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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 125 Fracciones Il y XX!, Art. 139 y 140 Fraccion 1V del
Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca, se expide el
presente Manual de Organizacidn y Procedimientos de ia Direccion de Programas y

Proyectos, el cual contiene informacion referente a su

-

como objetivo, servir de instrumento de consultae-inddccidn para el personal.

Rafael rdo Rubio Quinfero
Secretario dg’Desarrollo Urbano Obras y

De Programas y Proyectos

ra y funcionamiento y tiene

-
Fecha de Vof / VERSION No. de
Autorizacion Director de Re 08 Humanos (afio) paginas
29 / Febrero/12 an Eli *ﬁmi 2012 41
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Il. INTRODUCCION

La elaboracion del Manual de Organizacidon y Procedimientos mostrarda de manera
particular los procedimientos y la organizacion interna en la Direccion de Programas y
Proyectos, de acuerdo a sus funciones especificas de cada area; con el proposito de
mejorar los procedimientos y eficientar los tiempos en el desarrollo del Proyecto
Arquitectdnico y en la toma de decisiones.

Este documento tomara la fuerza en la medida en que se lleve a la practica y cubra las
necesidades reales en la Direccion.

Otro factor para tomarse en cuenta son los valores de honestidad, compafierismo y
compromiso, ya que son necesarios para la misién final y presentando un trabajo con
calidad, que satisfaga las necesidades de los solicitantes.
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. OBJETIVO

Responder y dar soluciones arquitectonicas a las peticiones de Obra Publica que beneficien a
la Ciudadania de manera eficiente y oportuna, mediante la aplicacion de sistemas y técnicas
de disefio y construccién.

Auxiliar a las areas internas en el Ayuntamiento de Cuernavaca cuando nos soliciten apoyos
técnicos, que complementan los trabajos que presentan; mediante la aplicacién de sistemas
computacionales y técnicas de disefio (disefio, impresion de laminas, imagenes, planos,
fotografias, proporcionar y quemar informacion, Etc.)
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IV. MARCO JURIDICO
1. Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, decreto Num. 150 donde se
adiciona, reforma y deroga esta constitucion.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Puablicos.

Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de
Morelos.

ook W N

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma.

~

. Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma del Estado de Morelos

8. Ley de Entrega Recepcidon de la Administracién Publica del Estado y Municipios de
Morelos.

9. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
10.Bande de Policia y Buen Gobierno para el Municipio de Cuernavaca, Morelos.
11.Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.

12. Reglamento de Imagen Urbana para el Centro Histérico, de la ciudad de Cuernavaca,
Pueblos Historicos y Barrios Tradicionales del Municipio de Cuernavaca.

13.Reglamento de Construccién del Municipio de Cuernavaca, Morelos.

14. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento Constitucional de
Cuernavaca, Morelos.

15, Plan Estatal de Desarrollo 2006-2012.

16. Plan Municipal de Desarrolio 2009-2012.

17.Programa de Desarrollo Urbano de Centro de Poblacién de Cuernavaca.

18. Programa de Ordenamiento Ecolagico y Territorial

19. Programa de Ordenamiento Ecolégico del Territorio del Municipio de Cuernavaca.
20. Programa Parcial de Desarrolio Urbano sustentable de Ahuatlan 2010.

21. Programa Operativo Anual 2012,

22.Manual de Organizacion y Procedimientos de la Direccion de Programas vy
Proyectos.

23.Ley de Equilibrio Ecologico y Proteccion al Ambiente de! Estado de Morelos
24, Ley General de Asentamientos Humanos
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25._ey de Atencidn Integral para personas con Discapacidad en el Estado de Morelos
26. Ley de Catastro Municipal para el Estado de Morelos,

27.Ley de Division Territorial del Estado de Morelos;

28.Ley General de Bienes del Estado de Morelos;

29. Ley del Servicio Civil del Estado de Morelos;

30. Ley Estatal de Planeacion

31.Ley Orgéanica de la Administracion Plblica del Estado de Morelos:

32.Ley General de Hacienda Municipal;

33. Programa Parcial de Desarrollo Urbano de Chipitlan

34.Plan Nacional de Desarrollo 2007-2012;

35.Programa de Ordenacidn de la Zona Conurbada Intermunicipal en su Modalidad de
Centro de Poblacién de Cuernavaca, Emiliano Zapata, Jiutepec, Temixco y Xochitepec;

36.Reglamento de la Ley de Obra Puablica y Servicios Relacionados con la Misma del
Estado de Morelos;

37.Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas;
38.Reglamento de Comité de Obras Pdblicas del H. Ayuntamiento de Cuernavaca,
39.Reglas de Operacion del Programa de Rescate de Espacios Publicos
40.Lineamientos Especificos para la Operacién del Programa Habitat

41.Demas Leyes, reglamentos, circulares, decretos y otras disposiciones de caracter
administrativo y de observacion general en el ambito de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Somos el area que disefia proyectos arquitectonicos, con las especificaciones técnicas,
que cumplan con los requisitos de calidad reglamentarios y que tengan como fin
satisfacer de manera eficiente a |a ciudadania e instancias gubernamentales.

VISION

Crear una bolsa de proyectos ejecutivos que permitan conectar a corto, mediano y
largo plazo la estrategia contenida en el Programa de Desarrollo Urbano de Centro de
Poblacién de Cuernavaca y los programas sectorial que se deriven de el.

Ser una entidad municipal eficaz y eficiente que garantice la capacidad de respuesta a
las demandas y el ejercicio de los recursos que se le destinen a la Direccion,
valiéndose del Marco Juridico que la regula asi como la aplicacién sistematizada.

VALORES

Honestidad
Trabajo en equipo
Calidad

Mejora continua
Justicia
Solidaridad
Respeto
Compromiso




FANTIGWY OId3N A STTVHIDINAN SOAENd, 43S SOLOIAON A SYAVHIOY
- SY278Nd S% 90 34 O_w_d.._;m_momwm_u_w 3d NQIJO3HIA W1 30 OHOYdSS OvOEYINT
2102 30 O¥3vEaS A e S SO s O oas OLOL NVYI TR @A LYY OlDY3S ONVT13%Y.¥C] 3 WYIS0
:NQIQVZIMOLAY 30 YHO
oLn
3
- YNIDISO 3Q 34ar OavZImvidades
OAILYH LSININGY
OLNINYLHYd3Ad
OLNINY.LYdvd3d 3a 343r
30 343r
IWHINID
HOAVYNIOH00D
3INILSISY
SOL0TAOHd
A SYWYHSO0Xd 30 H0103¥Ia
YINVUDINVYOHOIA
FO-HAQ-WO-LI A ¥ L-HE0-WO-Hd ‘F¥IONZHZ43Y cmwmw.mam%
SOL23A0Ud A SYWVHOOUd 3A NOIDD3NHIA
- J1NIIGINY
IWpBEuDES )l OIQINW A STTVIDINNIN SOI1TENd SOIDIAYIS
6:ugisney | ‘SYHAO A ONVEYN OTT0HMVYSIJ 34 VIVLIHO3S A °
L




Ay i
2005 - 201

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO,
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE

DIRECCION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
REFEREMNCIA: PR-OM-DRH-14 ¥ IT-OM-DRH-01

Clave: DT-SDUOC y SPM y )
MA-DPP-02

Revisign; 9

Pagina 10 de 41

VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Ca;?fzc;rla Puesto Ngm:ga%ﬂ Subtotal | Total
CF02002 Director de Proyectos Dalia Maria Mendoza 1
Benitez
CF02004 Coordinador General Oscar Eli Aranda 1
Ardllano
CF03003 Asistente Comisionada 1 3
CF03002 Jefe de Departamento Vacante 1
A01005 Administrativo Especializado | Rolando Brito Diaz 1 2
CF03002 Jefe de Departamento Comisionada 1
Rosa Esmeralda
Estrada Gallegos
AD1001 Jefe de Oficina Comisionada 2
Rogelio Alfredo
Judrez Osorio
| TOTAL 7
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Viil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Programas y Proyectos Subsecretario de Obras Publicas

PERSONAL A SU CARGO

Coordinador General
Asistente

Jefe de Departamento
Administrativo Especializado
Jefe de Departamento

Jefe de Oficina

FUNCIONES PRINCIPALES

De acuerdo al Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras
y Servicios Publicos Municipales y Medio Ambiente del Ayuntamiento de
Cuernavaca, las atribuciones del Director de Programas y Proyectos son:

l. Disefiar con criterios de calidad el Proyecto Arquitectdnico de las obras
publicas a ejecutar con recursos Municipales y Federales, con apego a la
normatividad vigente en materia de construccion;

1. Administrar eficaz y eficientemente los recursos de todo tipo requeridos
para el disefio de proyectos de obra plblica;

IH. Realizar la supervision de proyectos, en las distintas obras en proceso,
generando una mejora continua;

IV.  Mantener una estrecha comunicacién con la comunidad y en coordinacion
con las direcciones ejecutoras, para conocer sus demandas de obra
publica, propiciando que el desarrollo de éstas se efectle en colaboracion
y en beneficio de todos;

V. Evaluar continuamente el desempefio del personal con su participacion;

V1. Revisar, coordinar y en su caso, supervisar |0s proyectos arquitectonicos
que presentan diferentes Instancias civiles y gubernamentales, para el
seguimiento correspondiente;

VII.  Comunicar con informacién oportuna y de calidad a los niveles superiores
y otras instancias del disefio de proyectos de proceso de obra publica v,
VIl. Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o le

encomiende expresamente el Cabildo o el Presidente Municipal.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOILLARIDAD
Licenciatura en Arquitectura o Ingenieria
Director de Programas y Proyeclos Civil

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¢ Endisefio y construccion de obras.

« En técnicas de presentacidn de proyecto arquitecténico {Programas de computo,
Disefio, Técnicas de dibujo, Etc.).

» Enlos procesos de supervision, control y conclusion de obras y servicios plblicos,

» En Administraciéon Publica.

o En problematica y caracteristicas urbanas de la ciudad, asi como planes de
regulacion y crecimiento.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

| 5 afios Oficina
Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Liderazgo Alta
Responsabilidad
Honestidad
Iniciativa
Coordinar
Planear

L

ESFUERZO

Mental-fisico con gran capacidad de gestion institucional y privada.
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Asistente Director de Programas y Proyectos

PERSONAL A SU CARGO

“Ningunoﬂ

FUNCIONES PRINCIPALES

l.
il
.
V.

V.

VI
VIl
VIN.
IX.
X.
XI.

XIl.

X,

XV,

XV,

Recibir, registrar y dar seguimiento a la correspondencia;

Redactar Memorandos, Oficios, Notas Informativas;

Recibir y hacer liamadas telefonicas;

Elaborar bitacoras de combustible, calendarizar los servicios para
mantenimiento vehicular y lienar formatos, seguimiento a las
verificaciones vehiculares, tenencia, podliza de seguro vigente,
resguardo ante la Direccion de Patrimonio Municipal y todos los
framites respectivos.

Entregar correspondencia dentro de las instalaciones de la
Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras, Servicios Puiblicos
Municipales y Medio Ambiente y fuera de ésta, (cuando sea
necesario);

Registrar los Proyectos Arquitectonicos,

Integrar los expedientes de obra;

Elaborar Programa Operativo Anual,

Elaborar el Presupuesto Anual;

Elaborar Programa Anual de Compras (Stock y compras especiales)
y capturar en el sistema de requisiciones;

Elaborar, modificar y/o actualizar el Manual de Organizacion vy
Procedimientos de la Direccion;

Elaborar junto con personal de la Direccidn de Patrimonio Municipal
el “Inventario fisico de bienes muebles, herramientas y equipo de
computo”, controlar las altas y bajas, y la actualizacion del mismo;
Depurar documentos de tramite concluido, acorde al procedimiento
para transferencia al Archivo Municipal;

Elaborar Entrega-Recepcién (cuando se requiera);

Y las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o le
encomiende expresamente su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Asistente

ESCOLARIDAD

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Media superior, carrera técnica y/o
equivalente

Manejo de redaccion y ortografia.

engargoladora, Etc.).

Manejo de paqueteria de computacion (Office).
Manejo de documentacién y correspondencia.

Manejo de equipo de oficina (Impresora, maquina de escribir, fax, copiadora,

EXPERIENCIA LABORAL

2 afos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Servicio

Iniciativa

Discrecion

Precision en el trabajo

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental-fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS
JEFE INMEDIATO

Coordinador General Director de Programas y proyectos

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

l.
.

VI,
VL.

VIII.

IX.

Xl.

Atender las peticiones de apoyos técnicos de otras dependencias del
Ayuntamiento como son: Plotteo de planos e impresion de imagenes;
Realizar visitas de campo a los predios propuestos donde se pretenden
desarrollar los proyectos;

Analizar y disefiar los proyectos estratégicos de mejoramiento vial y
equipamiento urbano de la ciudad;

Llenado de fichas técnicas para la obtencién de recursos de ofras
dependencias gubernamentales;

Apoyo técnico en las presentaciones digitales ante grupos organizados de
la sociedad civil;

Disefio del manejo de la cartografia digital para su mejor uso;

investigacidn de datos necesarios para la elaboracion de los programas
sectoriales que se requieren para la ciudad;

Establecer reuniones con personal de la Coordinacion de Programas
Municipales para explicar que tipo de materiales, sistemas constructivos,
Etc., de proyectos arquitectdnicos enviados para presupuestar;

Elaborar reporte de indicadores;

Asistir a reuniones o eventos, en representacion del Director, en caso de
que se requiera;

Y las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o le
encomiende expresamente su jefe inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Coordinador de General

Licenciatura en arquitectura o Ingenieria
Civil

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

+ Manejo de paqueteria de computacion (Office) y programas de dibujo incluyendo
los necesarios para el manejo de cartografia digital y tercera dimension.

Amplios conocimientos en la interpretacion y ejecucion de planos arquitectdnicos.
Habilidad para ordenar y clasificar informacidn.

Habilidad para disefiar proyectos de gran complejidad urbana.

Dibujo arquitecténico por computadora.

EXPERIENCIA LABORAL

3 afios

ACTITUD / PERSONALIDAD

Caracter dinamico, orden
Capacidad de analisis
Creatividad

Trabajo en equipo
Servicio

Responsabilidad y
Puntualidad

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO
Oficina
Trabajo de campo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Alto

Mental-Fisico y de gran capacidad de concertacion en el conflicto de intereses.
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DESPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento Director de Programas y Proyectos

PERSONAL A SU CARGO

Administrativo Especializado

FUNCIONES PRINCIPALES

If.
1.
V.

V1.

/11,
Il
|X.

XI.

Revisar los levantamientos topograficos, para elaborar los proyectos
arquitectdnicos y urbanos asignados;

Disefiar y desarrollar anteproyectos arquitectonicos;

Capturar en Autocad los proyectos arquitectonicos;

Localizar los predios donde se desarrollardn los proyectos arquitecténicos y
urbanos en cartografia digital para determinar afectaciones;

Consultar en Internet de sistemas de apoyo para |la elaboracion de proyectos
arquitectonicos asi como materiales innovadores para considerarse;

Verificar la aplicacion correcta de las técnicas y control operativo, materiales
de presentacion, asi como equipo de dibujo, computo e impresion del cual se
responsabiliza mediante el manejo y resguardo del mismo;

Realizar impresiones de prueba y presentacion;

Copiar informacién a Cd's y dispositivos USB;

Elaborar informes semanales, mensuales y notas informativas;

Enviar y recibir informacion via Internet, referente a los proyectos
arquitectonicos;

Y las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o le encomiende
expresamente su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento Licenciatura en Arquitectura o ingenieria

Civil

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

+ En la interpretacién y ejecucion de planos arquitecténicos.
e De programas de computacion (Manejo de Autocad, Archicad, Office, Etc.).

e Del seguimiento del programa de trabajo (Estudios preliminares, anteproyecto,
proyecto ejecutivo, Etc.).

» Manejo de técnicas de representacion, (Plumén, acuarela, lapiz, Etc.).

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios Oficina
Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Don de liderazgo Medio
Caracter dinamico
Orden

Creatividad
Trabajo en equipo

ESFUERZO

Mental-fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Administrativo Especializado Jefe de Departamento
PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Elaborar dibujo de proyecto arquitectonico o apoyo técnico, levantamiento
fisico (topogréfico);

Il Realizar y dibujar para planos ejecutivos de los proyectos arquitectonicos;

lii. Apovyar a la Jefatura de Departamento del Taller de Proyectos en tareas
encomendadas, para la realizacion de los proyecios o presentaciones de
los mismos;

IV. Apoyar en la realizacion de presentaciones, ya sean graficas o
volumétricas;

V. Apoyar en los [evantamientos fisicos cuando se e delegue la
responsabilidad;
VI. Y las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o le

encomiende expresamente su jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Administrativo Especializado

Pasante de la carrera de arquitectura o
Ingenieria Civil

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de paqueteria en codmputo (Autocad, Office.).

Amplios conocimientos en la interpretacion y ejecucion de planos arquitectdnicos.
Manejar técnicas de representacion.

Habilidad para disefiar y proyectar.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos Oficina
Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Caracter dinAmico
Capacidad de andlisis
Creatividad
Obijetividad

Trabajo en equipo
Iniciativa
Responsabilidad

Bajo

ESFUERZO

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento Director de Programas y Proyectos

PERSONAL A SU CARGO
r_Administrativo Especializado

L

FUNCIONES PRINCIPALES

I Revisar los levantamientos topograficos, para elaborar los proyectos
arquitectonicos y urbanos asignados;

il Disefiar y desarrollar anteproyectos arquitectonicos,

Ml. Capturar en Autocad los proyectos arquitectonicos;

IV.  Localizar los predios donde se desarrollaran los proyectos arquitectonicos vy
urbanos en cartografia digital para determinar afectaciones;

V. Consultar en Internet de sistemas de apoyo para la elaboracion de proyectos
arquitectonicos asi como materiales innovadores para considerarse;

VI.  Verificar la aplicacidn correcta de las técnicas y control operativo, materiales
de presentacion, asi como equipo de dibujo, computo e impresion del cual se
responsabiliza mediante el manejo y resguardo del mismo;

VIl.  Realizar impresiones de prueba y presentacion;

VIIl.  Copiar informacion a Cd'’s y dispositivos USB;

IX.  Elaborar informes semanales, mensuales y notas informativas;

X. Enviar y recibir informacion via Internet, referente a los proyectos
arquitectdnicos;

Xl. Y las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o le encomiende
expresamente su jefe inmediato.
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento Director de Programas y Proyectos

PERSONAL A SU CARGO
Jefe de Oficina

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Elaborar dibujo de proyecto arquitecténico © apoyo técnico,
levantamiento fisico (topografico);

Il. Realizar y dibujar para planos ejecutivos de los proyectos
arquitectonicos;

IIl. Apoyar a la Jefatura de Departamento del Taller de Proyectos en
tareas encomendadas, para la realizacion de los proyectos o
presentaciones de los mismos;

IV. Apoyar en la realizacion de presentaciones, ya sean graficas o
volumétricas;

V. Apoyar en los levantamientos fisicos cuando se le delegue la
responsabilidad;

VI.Y las demdas que le confieran otras disposiciones aplicables o le
encomiende expresamente su jefe inmediato.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Oficina Jefe de Departamento

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

|.  Elaborar dibujo de proyecto arquitectdnico o apoyo técnico, levantamiento
fisico (topografico);
Il Realizar y dibujar para planos ejecutivos de los proyectos arguitectonicos;
. Apoyar a la Jefatura de Departamento del Taller de Proyectos en tareas
encomendadas, para la realizacion de los proyectos o presentaciones de
fos mismos;
IV. Apoyar en la realizacidn de presentaciones, ya sean graficas o
volumétricas;
V. Elaborar reporte semanal de las actividades realizadas en la Direccion de
Proyectos;
VI. Apoyar en los levantamientos fisicos cuando se le delegue la
responsabilidad,
VI. Y las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o le
encomiende expresamente su jefe inmediato.
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IX. POLITICAS

1. Todas las solicitudes de Proyectos Arquitectonicos, hechas a la Direccion de
Programas y Proyecios, seran a través de una peticion por escrito (oficio,
memorandum) o en su defecto de una instruccién verbal proveniente de la
Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras, Servicios Publicos Municipales vy
Medio Ambiente, o de la Subsecretaria de Obras Publicas.

2. Todos los planos impresos de proyectos arquitectdnicos que sean elaborados
en ésta Direccion y sean entregados a otra area, deberan llevar las rubricas del
Director de Programas y Proyectos y quien lo elabord, en caso de no contener
estas rlbricas carece de valor oficial y estara sujeto a aclaraciones.

3. En caso de que alguna 3drea perteneciente a la Secretaria de Desarrollo
Urbano, Obras, Servicios Publicos Municipales y Medio Ambiente, solicite a la
Direccion de Programas y Proyectos la captura de alguno de sus proyectos
arquitectonicos, llevara en el pie de plano el nombre correspondiente de quien
lo solicitd y/o proyecto.

4. Los Apoyos Técnicos solicitados a ésta Direccion por parte de otras
dependencias del Ayuntamiento deberan hacerse por escrito. S6lo en casos
especiales y por decision del Director de Programas y Proyectos, sera
autorizado sin la necesidad de presentar dicho escrito.

5. Cuando el apoyo técnico requiera de hacer numerosas impresiones, 0 en su
caso incluya imagenes o planos a color, se solicitard al area o dependencia
que hizo la peticion, el material necesario para su impresién (cartucho de tinta,
papel, diskette, Cd, Etc.).

6. Una vez realizado el apoyo, se entregara de |a siguiente forma:

a) Proyecto arquitecténico: Siempre se entregard por escrito,
anexando los planos impresos o en su caso también archivo
magnético.

b) Apoyo técnico: Siempre se entregard por escrito. Incluyendo los
Apoyos Técnicos que se otorgan a las areas dentro de la
SDUOSPMMA.

7. Con la finalidad resguardar debidamente la informacién que se encuentra en
los equipos de computo, queda prohibido al personal de la Direccion de
Programas y Proyectos proporcionar las claves de acceso a personal ajeno a
esta direccion, sin excepcion alguna, quien no acate esta politica, se hara
responsable directo de cualquier situacion que se presente, a consecuencia de
este hecho.

8. El Jefe de Departamento Proyectista; tendrd autoridad de delegar
responsabilidad de ejecucion de proyectos, o apoyos técnicos a los demas
integrantes de la Direccion; sélo en caso de ausencia del Director de area.
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X. PROCEDIMIENTOS

a) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE PROYECTO
ARQUITECTONICO

1.- Propésito:

Elaborar proyectos arquitectonicos de las obras publicas aprobadas, con las
especificaciones técnicas que cumplan con los requisitos de calidad

establecidos.
2.- Alcance:

Este procedimiento aplica en la Secretaria de Desarrollo Urbano,

Obras y

Servicios Publicos Municipales y Medio Ambiente, Direccion de Programas y

Proyectos y Direcciones implicadas en la direccién de obra.
3.-Referencia:

Marco Juridico del presente Manual de Organizacion y Procedimientos de la

Direccidon de Programas y Proyectos.

4.- Responsabilidad:

Secretaric de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Pulblicos Municipales vy

Medio Ambiente: Responsable de autorizar este procedimiento.

Subsecretario de Obras Publicas: Responsable de revisar y verificar la correcta

implantacién de este procedimiento.

Director de Programas y Proyectos: Responsable de revisar, corregir,

difundir y

aplicar la correcta implantacion de este procedimiento y coordinar las actividades

de éste.

Personal de la Direccion de Programas y Proyectos: Apegarse a este

procedimiento y darle cumplimiento.

5.- Definiciones:

Anteproyecto.- Conjunto de trabajos preliminares para realizar

un proyecto arquitectonico.

Proyecto arquitectdnico.- Conjunto de ideas plasmadas en planos que
contienen el Disefio y los célculos que

determinan todo lo necesario

para la

construccion de una obra arquitectdnica.
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5.- Definiciones

Levantamiento topografico.- Conjunto de trabajos necesarios para describir y
representar detalladamente la superficie de un
terreno.

Bosquejo.- -ldea esbozada realizada solamente con los elementos
esenciales como preparacion de la idea definitiva.

Plano.- Representacion formal gréfica de una idea mediante papel 0
electronicamente. Conteniendo una informacion en particular.

Dibujo.- Accién y el efecto de delinear en una superficie utilizando
diferentes herramientas, lapiz, computadora, Etc.

Viable.- Asunto que por sus circunstancias tiene probabilidades de
poder llevarse a cabo.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcidn de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
PROYECTO ARQUITECTONICO

TIEMPO PARA

REALIZAR LA ASISTENTE
ACTIVIDAD DIRECTOR DE AREA JEFE DE DEP.?_‘FgﬁmENTO. JEFE BE
Actividad
1 El Director del area
2 di analiza y asigna un
At '.ZS d Recibir _pelicion, responsable el
clivida regisirar y turmnar proyacto
2 at Director de érea >
para su atencion 2
1 | Oficio, :
Memarando,
Peticidn
Ciudadana
o instruccion
verbal Se realiza la
1a5dias S/C inspeceidn
Actividad fisica de campo
3 y se determina
sies viableo
no el proyecto
3
2 dias
Actividad
i Informar a gquien
correzponda Iz
¢Es { no viabilidad
viahle? ¢
Memorando,
Ofcio
SiC
Y
7 dias FIN
Actividad
S5y6

Elabarar
levantamiento
topografico interno
o se determina si

Recepcion del
Levantamiento
Topografico de la
Zona de Estudio

se requigre la

i ot

Y

Memorando,
Oficio
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DIRECCION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
PROYECTO ARQUITECTONICO
ggﬁf‘%‘?ﬁ DIRECTOR DE AREA JEFE DE DEPARTAMENTO, JEFE DE
OFICINA
ACTIVIDAD
G\\]
/
15 dias -
e Elaboracion del
Agctividad Antepravech
28 proyecia Investigacian de
¥ Arquitecténico antecedentes
Flano
Y
- Asignar  Mdmero
1 dia de Proyecio
Actividad
9 2
Plano
arguitectonico
Y
Responsable del
proyecto, junto con el
Director del area,
revisan yfo corregir el
anteproyecto
10 | Plano
arquitecténico
Mo
1a 5dias
Activided | | SdRs N ____ Se realizan las
10y 11 Modificacciones
del proyecto
@
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
PROYECTO ARQUITECTONICO

TIEMPO PARA ASISTENE, JEFE DE DEPARTAMENTO, DIRECTOR DE AREA
REALIZAR LA JEFE DE OFICINA
ACTIVIDAD
Responsable del
proyecto capturar
planc arquitectonico y
1a 7 dias elaborar las
Actividad impresianss
definitivas
12
12 |
A 4
Turnar el proyecto
arquitecténico  a
2 dias quien lo soficitd
Actividad F‘ Memarando,
13y 14 Cficio/Plano

Terminar de

arauitectinico

14 " Jefes de Departamento v Jefes de
Oficina,  Informar  Owector  de

Programas ¥ Proyectos,

. mensualmente a la Coordinacion

- de MNormatividad y Ewvaluacion, &l

integrar
expediente

FIN

¥ : '
WI archivar Expediente . coresponda

1 . avance obtenido eon reporte de
indicadores, para o que
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL. PROCEDIMIENTO DE
PROYECTO ARQUITECTONICO

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
Recibe peticibn y registra en el control de Oficio,
) correspondencia y turna al Director de Programas y| Memorando,
1 Asistente. Proyectos para su atencion y seguimiento Peticion
(A} Ciudadana
sic
El Director analiza la peticidn y asigna un responsable
. del proyecto para su gjecucion
2 Director de Programas
y Proyectos (DPP)
Se realiza la inspeccion fisica de campo se toma el
Jefe de Depariamento | jevantamiento fotografico, se determina si el proyecto
3 (ID) es viable o no
Jefe de Oficina
(JO)
¢ Es viable?
Sl =ir a actividad 5
4 (DPP) NO = ir a actividad 4
Se elabora el levantamiento topografico interno o se Oficio,
determina si es necesario la brigada Memorando
5 (JDNO)
Solicita por escrito el levantamiento topogréfico a la Memarando
Direccion de Supervision de Obras Puablicas (la
6 ( JDHO) brigada de topografos estd adscrita a esa érea) para
inspeccionar la zona (predio, inmueble, calle}
Elaboracion del Anteproyecto arquitectonico con los
datos técnicos recabados en campo o bien con el
( JDIJO) : : Plano
7 apovyo de la brigada de topografia Arquitectonico
Investigacidon de Antecedentes relacionados al fotografias
proyecto
8 (JDLO)




Clave: PR-SCUQ y SPMy T

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA MA-DPP-01
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, [Revisién
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

untamisns G MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE

GBI AVACA. T3, DIRECCION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y [T-OM-DRH-01

Pagina 32 de 41

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
PROYECTO ARQUITECTONICO

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
{clave)
Asigna el ndmero de expediente al proyecto|Plano
arguitecténico conformandose de la siguiente manera: | Arquitectonico y
a) Sigias de la Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras | expediente
(JD/JO) y Servicios Publicos Municipales y Medic Ambiente. técnico
9 b) Siglas de la Direccioén de Programas y Proyectos
¢} No. consecutivo de proyecto
d) Mes de elaboracién en nimero romang
e} Afio de elaboracion
y apertura del expediente correspendiente
Se revisa el anteproyecto arquitectdnico junto con el Plano
10 (JD,JO, DPP) Director de Area para checar datos tecnicos. Arquitectonico
(DPP _ N ¢ Es viable? Fflang _
11 D St =ir a actividad 5 Arquitecténico
JO) NQ = ir a actividad 4
El respansable del proyecto concluye la captura y Plano
elaboracion del plano arquitectonico del proyecto Arquitectonico
(JD/JO) asignado y elabora las impresiones definitivas, si se
12 requiere presentacion ante alguna instancia
gubernamental, elabora y prepara la presentacién
digital con imagenes, laminas, fofografias, letreros,
Etc.
Turna el proyecio arquitecionico a quien lo haya Oficio,
solicitado memorando,
13 (DPP) Proyecto
Arquitectonico
SiC
Termina de integrar el expediente, anexando peticidn, Expediente
D plano del proyecto arguitectonico, presupuesto (en su S/C
14 (JO ¢aso), antecedentes (bosquejo, fotos)
A)
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PROCEDIMIENTO DE
PROYECTO ARQUITECTONICO
REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su

Tiempo de

No Documentos (Clave) Custodia retencion
1 |Control . de Asistente 3 afios
correspondencia
2 |Expediente Asistente 3 anos
3 |Reporte semanal Personal de |la Direccion de 3 ai
anos
Programas vy Proyectos
4 |Reporte de indicadores Coordinador General 3 anos
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

"Ninguno”
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b) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE APOYO TECNICO

1.- Propédsito:

Dar apoyo a todas las peticiones que solicitan las areas adjuntas y externas referente a
la infraestructura de tipo técnico (Equipo de computo, impresoras, Plotter, mobiliario y
equipo, personal especializado} con la que se cuenta en la Direccidn, responde a
dichas peticiones con las especificaciones que cumplen con los requisitos de calidad
establecidos.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica en la Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios
Publicos Municipales y Medio Ambiente, Direccidon de Programas y Proyectos y areas
implicadas en la direccion de obra, asi como a instancias gubernamentales que lo
soliciten.

3.-Referencia:
Marco Juridico del presente Manual de Organizacion y Procedimientos de |a Direccidn
de Programas y Proyectos.

4.- Responsabilidad:

Secretario de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Pudblicos Municipales y Medio
Ambiente; Responsable de autorizar este procedimiento.

Subsecretario de Obras Publicas: Responsable de revisar y verificar la correcta
implantacidon de este procedimiento.

Director de Programas y Proyectos: Responsable de revisar, corregir, difundir y aplicar
la correcta implantacion de este procedimiento y coordinar las actividades de éste.
Personal de la Direccién de Programas y Proyectos: Apegarse a este procedimiento y
darle cumplimiento.

5.- Definiciones:

Apoyo Técnico.- Todas aquellas actividades o frabajos, solicitados a la Direccion
de Programas y Proyectos, por las diferentes areas externas e
instancias gubernamentales con relacién al apoyo grafico-digital
que no tienen que ver con el desarrollo del Proyecto
Arquitectonico.

Proyecto.- Conjunto de disefios, planos y calculos que determinan todo lo
necesario para la construccion de una obra arquitecténica.
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5.- Definiciones:

Levantamiento topografico.- Conjunto de trabajos necesarios para describir y
representar detalladamente la superficie de un
terreno.

Bosquejo.- Idea esbozada realizada solamente con los
elementos esenciales como preparacién de fa idea
definitiva.

Lamina.- Representacion formal grafica con informacién

diversa de una idea mediante papel, conteniendo
que puede ser expuesta para su presentacion.

Dibujo.- Accion y el efecto de delinear en una superficie
utitizando diferentes herramientas (lapiz,
computadora, Etc.).

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
APOYO TECNICO
TIEMPO PARA, ASISTENTE DIRECTOR DE AREA JEFES DE DEPARTAMENTO Y/O
REALIZAR LA JEFE DE COFICINA
ACTIVIDAD
[ Inicio )
" Recibir peticitn,
15 minutes registrar en control de
Actividad correspondencia ¥
1 turnar al Director del
area. Ciicio,
ternorando,
1 verbal
e
1 dia Recibir peticidn,
Actividad designar
2 + rezponsable para
gjecutar el  apoyo
@ técnico
Ejscutar las
aclividades
1 a 2 dias correspondientes
Actividad 3 para  resolver &l
3 3 | apoyo técnico
solicitado.
Impresionas,
presentaciones,
montaje de
larinas,
. 8IC
1 dia Entregar los
Actividad ?éDO‘.a_'DS
4 4 CNICcos Qficio,
—l T Memorando,
SiC

|

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

APOYO TECNICO
Documento
Paso; Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
Recibe peticion, {Cuando el apoyo se otorga a las Oficio
dreas del Ayuntamiento que no perienecen a la Memorando
Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios SIC
(A) Publicos Municipales y Medio Ambiente, la peticion se
1 hard por escrito. Para los apoyos otorgados a las
areas de la SDUOSPMMA, la peticidn sera de manera
verbal), registra en el contrel de correspondencia y la
turna al Director del area
Recibe la peticion v en su caso la informacion Oficio,
i necesaria (CD, Planos, Etc.) y designa al responsable Memorando
2 {DA) para ejecutar el apoyo técnico siC
Ejecuta los trabajos necesarios {Impresion de planos, Impresiones,
montaje de laminas para presentaciones, Dibujos,| Presentaciones,
3 (JD/JO) impresion de Imagenes, elaboracion de cuadernillos Montajes de
de presentacion, escaneo, copiar cd's Etc.) laminas
S/C
Elabora la respuesta para entregar el apoyo técnico Oficio
Memorando
4 (A) S/C
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PROCEDIMIENTO DE
APOYO TECNICO

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Control de Asistente 3 afios
correspondencia
ANEXOS
Ar;leoxo Documento Clave

“‘Ninguno”
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XL-DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial

Dalia Maria Mendoza

Plutarco Elias Calles

Benitez 329-44-31 No. 8 Col. Club de Golf
Director

Oscar Eli Aranda Plutarco Elias Calles
Arellano 329-44-31 No. 8 Col. Club de Golf

Coordinador General
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REFERENCIA: FR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Xli. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO

FECHA DE TERMINACION

13 de febrero de 2012

29 de febrero de 2012

PARTICIPANTES

PUESTO

Dalia Maria Mendoza Benitez
Oscar Eli Aranda Arellano

Emigdio Gonzalez Galindo

Directora de Programas y Proyectos
Coordinador General

Técnico Informatico de la Direccidn de
Recursos Humanos

Emigdio/ nzalez éalindo
Técnico Infgrrhatico de la Direccién de
ecursos Humanos
Asesor Designado

scar Eli Aranda Arellano
Coordinador General
Responsable de la Organizacion del
Manual de Organizacién y Procedimientos
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Xill. REGISTRO DE AC’TUALIZACIC')N
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

AREA: DIRECCION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
Puesto Vo Bo dela
Apartado Motivo del Cambio Fgcha c_le Nombre Direccion de
Vigencia Firma Recursos
y Humanos
Todos Modificacion del| Feb 2012 | Encargado de lvan Elias Iragorri
Manual, revision 2012 despacho de la Martinez
Direccién de
Programas y
Proyectos
Oscar HiiAranda
Arellan
A




