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Con fundamento en el Art. 125 fracciones Il y XXI, Art. 139 y 140 fraccion IV del
Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca, se expide
el presente Manual de Organizacion y Procedimientos de la Direccién de Seguimiento e
inspeccion de Obra el cual contiene informacion referente a su estructura vy

funcionamiento y tiene como objetivo, servir de mstrumento de consulta e induccién
para el personal.

Secretario de Desarrolio Urbaf

1. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO

Gerardo Lépe# Huicochea
Director de Seguimiento e Inspeccion de Obra.

Fecha de VERSION No. de
Autorizacion paginas
Marzo - 2012 2012 63
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La elaboracion del presente Manual, tiene como fin principal por parte de la Direccién de
Seguimiento e Inspeccion de Obra, el dejar plasmada cada una de las actividades y
responsabilidades, asi como la funcion que realiza el personal de cada una de sus areas.

Ademas de ayudarnos a tener un mejor control de los recursos humanos y materiales que

integran la Direccion.

Il. INTRODUCCION
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Ill. OBJETIVO

Promover el Desarrollo Urbano del municipio de Cuernavaca, aplicando y
vigilando las disposiciones legales en materia de construccién. Asi como la imposicién
de sanciones por violaciones al Reglamento de Construccién y la suspensién 6
clausura de 1a obra en su caso.
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, decreto Num. 150 donde se

V. MARCO JURIDICO

adiciona, reforma y deroga esta constitucion,

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos.

Ley Orgénica Municipal del Estado de Morelos.

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.

Ley de Entrega Recepcion de la Administracién Pablica del Estado y Municipios de Morelos.

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

Reglamento de Gobierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca.
Reglamento de Construccion para el Municipio de Cuernavaca.

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas del
Ayuntamiento de Cuernavaca.

Plan de Desarrollo Municipal 2008-2012.

Manual de Organizacién y Procedimientos de la Direccién de Seguimiento e Inspeccidn
de Obra 2012.

Programa Operativo Anual 2012 (POA 2012).
Bando de Policia y Buen Gobierne.

Demas Leyes, Reglamento, Circulares, Decretos y otras disposiciones de caracter administrativo
y de observacion general en el ambito de su competencia
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Somos una Unidad Administrativa encargada de supervisar, en tiempo y forma,
los procesos de construccion, ya sean estos, terminados o en proceso de la obra
privada, asi como aquellas que sean insalubres, molestas y/o peligrosas, promoviendo
el desarrollo urbano, aplicando y vigilando las disposiciones legales en materia de
construccién, asi como la imposicidn de sanciones por violaciones al reglamento de

V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

construccion y la suspension o clausura de la obra en su caso.

Ser una Unidad Administrativa que brinde un servicio eficiente y de calidad en
la supervisién e inspeccion de la obra privada, aplicando y vigilando las disposiciones
legales en materia de construccién, con base en una capacitacion permanente y de
mejora continua gque satisfaga las necesidades de la ciudadania en el municipio.

Honestidad
Lealtad
Responsabilidad
Humildad

Trabajo en equipo
Respeto
Solidaridad
Mejora continua
Calidad

Justicia

VISION

VALORES
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PSR L. INSPECCION DE OBRA
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 ¥ 17-OM-DRH-01
Vil. ESTRUCTURA ORGANICA
Cﬂﬁﬂ:h Puesto Nombre Subtotal | Total |
CF02002 | Director de Seguimiento Gerardo Lépez Huicochea 1
e Inspecciéon de Obra

A03008 [ Secretaria Maria Luisa Garcia Balderas 1

S07007 | Asistente administrativo Hermilo Antinez Antuinez 1 3
CF02010 | Subdirector Guadalupe Avila Mares 1

T01012 | Inspector Jorge Yair Herrera Paz 1

T01012 |Inspector Oscar José Conzuelo Dominguez 1

T04005 | Supervisor Mauricio Sanchez Guevara 1

T04005 |Supervisor Fernando L. Flores Aguilar 1 5

TOTAL
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CTEEHRVRE A, BIOE. OBRAS
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VIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Subsecretario de Permisos y
Director Licencias

PERSONAL A SU CARGO
Subdirector

Secretaria

Asistente Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Vigilar la exacta aplicacién y cumplimiento del Reglamento de Construccion del
Municipio de Cuernavaca;

Il. Realizar la inspeccion y el seguimiento rigurocso de las obras que se lleven a
cabo en el Municipio, para que se realicen en apego a los reglamentos y en un
caso a liniamientos especificos que se determinen para cada obra;

1.  Atender y coadyuvar a la solucién de quejas ciudadanas por conflictos vinculados
con la construccion y su mantenimiento;

IV.  Supervisar, cuando asi corresponda la instalacién y ubicacioén de anuncios;

V. Llevar a cabo el procedimiento administrativo que se requiera y aplicarlo a los
que transgredan la normatividad municipal vigente en materia de construccion,
asf como determinar la suspensién o clausura de obra en los casos procedentes,

VI. Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o le encomienden
expresamente el Cabildo, el Presidente Municipal o sus superior jerarquico.
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Director de Seguimiento e Inspeccidn de Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria
Obra Civil y/o areas afines a la construccion

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
e Conocer la legisiacién vigente en materia de construccion
= Conocer el reglamento de Construccion vigente en el municipio de Cuernavaca
e Conocimientos de software informatico

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

3 Afios Oficina y Trabajo de campo (intemperie)
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Iniciativa Alto

Don de mando

Sentido de responsabilidad
Trabajo en equipo

Capacidad de anélisis y decision

ESFUERZO
Fisico-mental
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PUESTO

VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Asistente Administrativo

Director de Seguimiento e Inspeccidn
de Obra

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

I. Asistir al director en funciones administrativas

Llevar Ja agenda del director con los asuntos pendientes del dia

Hl.  Preparar informes cuando se le sean requeridos.

Enviar informacion através de las diferentes vias de comunicacion existentes
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Asistente Administrativo Carrera Técnica o comercial.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
¢ Conocimientos de software informatico
* Manejo de archivos.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 Afios Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Medio

Madurez

Trabajo en equipo
Caracter dindmico

ESFUERZQ
Fisico-mental
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PUESTO JEFE INMEDIATO

VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS

Secretaria de Obra

Director de Seguimiento e Inspeccion

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

V.

VL.

Archivar expedientes de demanda ciudadana y de inspecciones realizadas;

Atender denuncia ciudadana personal y via telefonica;

Registrar y controlar los expedientes emitidos por la Direccion de Licencias de
Construccion para revision en el Departamento de Inspeccioén de Obra;
Obtener fotocopias de documentos involucrados con las actividades de la

Direccidn;
Elaborar, archivar y recibir documentos propios de la Direccion;

Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas.
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VIll. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Secretaria Carrera Técnica o comercial.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» (Conocimientos de software informatico
+» Manejo de archivos.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 Afos Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
iniciativa rMedio

Sentido de responsabilidad
Trabajo en equipo
Caracter dinamico

ESFUERZO

| Fisico-mental




Clave: DT-SDUOYySPMyMA- )

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA DSIO-02
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANQ |Revisitn: 8
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS PZgina 16 de 63
MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE

DIRECCION DE SEGUIMIENTO E INSPECCION DE

OBRAS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Seguimiento e Inspeccion
Subdirector de Obra
PERSONAL A SU CARGO
Inspector (2)
Supervisor (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Coordinar ia acciones de Inspeccién y Seguimiento de Obra, con relacion a la
problematica juridica, dirigiendo a los miembros de la Direccion respecto a las
acciones pertinentes en dicho rubro;

Il. Atender ala ciudadania en la recepcion y solucion de sus denuncias;

Ii.  Elaborar los proyectos de resolucion de clausura de los procedimientos instruidos
por la Direccion de Seguimiento e Inspeccién de Obra y turnarlos al Asesor
Juridico de la Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Publicos
Municipales y Medio Ambiente, para su aprobacion y rubrica ;

IV. Asesorar en todo momento al Director de Seguimiento e Inspeccion de Obra
respecto a su situacién juridica con relacién a las problematicas que se
presentan, para su mejor solucion respecto a la normatividad;

V. Realizar todas las demas actividades que indique el Director de Seguimiento e
Inspeccién de Obra;

VI. Y todas aquelias funciones o actividades que le sean delegadas
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VIli. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Subdirector

Licenciatura en Derecho.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

o Conocer la legislacion vigente en materia de Construccion
¢ Conocer el reglamento de Construccion vigente en el municipio de Cuernavaca
+ Conocimientos de software informatico

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 Aflos

Oficina y Trabajo de Campo (intemperie)
Bajo Presion

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Iniciativa

Don de mando

Sentido de responsabilidad

Trabajo en equipo

Capacidad de analisis y decision

Manejo de personal y atencién al piblico

Alio

ESFUERZO

Fisico-mental
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VIll. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Inspector Subdirector

PERSONAL A SU CARGO
*Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

{. Detectar obras en proceso de construcciéon o remodelacion;

ll. Atender denuncia ciudadana con respecto a afectacion en predios colindantes
asi como en via publica;

lNl. Nofificar a propietarios o responsables de las obras para cumplimiento o
regularizacion de sus documentos,

V. Dar seguimiento al proceso de notificacién;

V. Clausurar obras que no cumplan con el proceso de regularizacion de su
documentacion;

V1. Llenar formatos de inspeccion, infraccion, suspension y clausura de las obras;

VIl. Apoyar a la Direccién de Licencias de Construccién para realizar visitas de
Inspeccién con respecto a conexién de drenaje y solicitudes por demolicion;

VIIl. Elaborar reportes de inspeccion del apoyo brindado a la Direccion de Licencias de
Construccion;

IX. Y todas aquellas actividades o funciones que le sean delegadas
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VIil. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Técnico en construccién, pasante de
Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria
Civil y/o areas afines a la construccién

Inspector

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
» Conocer el reglamento de Construccion vigente en el municipio de Cuernavaca

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afos Oficina y Trabajo de campo (intemperie)
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
iniciativa Medio

Sentido de responsabilidad
Trabajo en equipo
Capacidad de analisis
Atencién al piblico

ESFUERZO
[ Fisico-menial J
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VIIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Supervisor de Obra

Subdirector

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Elaborar informe semanal de |las actividades propias del Departamento;

Il.  Elaborar reportes de supervision de la denuncia ciudadana atendida;

Ili.  Redactar y entregar oficios y memorandum de respuesta a ia denuncia
ciudadana;

IV.  Elaborar y entregar solicitudes de apoyo a las instancias correspondientes para
atencion de denuncia ciudadana;

V. Dar seguimiento y actualizacién de la denuncia ciudadana recibida;

VI. Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD _
. Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria
Supervisor de Obra J Civil y/o areas afines a ia construccion

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Conocer el reglamento de Construccion vigente en el municipio de Cuernavaca
+ Manejo de base de datos.

+ Conocimientos de software informatico

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 Afios Oficina e intemperie

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Iniciativa Medio

Sentido de responsabilidad
Trabajo en equipo

Capacidad de analisis y decision
Atencion al pablico B

ESFUERZO

lﬂsico-mental j
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IX. POLITICAS

. Brindar un servicio eficiente y de calidad, en la planeacidn, programacién, ejecucion del

desarrollo urbano, obra publica y privada, con base en una capacitacion permanente y

mejora continda, que satisfaga las necesidades de la ciudadania del Municipio.

. El horario de atencién al publico es de 8:00 a 14:00 hrs.

. El horario de visitas de inspeccién es de 8:00 a 16:00 hrs.

. En el proceso de verificacion de notificaciones de licencias de construccion, éstas

deberan permanecer en la Direccidn de Seguimiento e Inspeccion de Obra, como

maximo 24 horas, con la finalidad de agilizar el procedimiento.
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OBRAS
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X. PROCEDIMIENTOS
ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
INSPECCION Y SUPERVISION DE OBRA

1.- Propésito:
Deteccion de obras en proceso de construccion para verificar la documentacion que
ampare las mismas, en caso contrario iniciar el proceso de regularizacion.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la ciudadania en general que esté realizando un proceso de
construccion, a la Direccién de Seguimiento e Inspecciéon de Obra, Direccion de Licencias
de Construccidn, Subsecretaria de Permisos y Licencias.

3.- Referencia:
Este procedimiento se rige por:
Reglamento de Construccién para el Municipio de Cuernavaca
Bando de Policia y Buen Gobierno.
Manual de Organizacién y Procedimientos de la Direccion de Seguimiento e Inspeccién de
Obra.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Publicos
Municipaies y Medio Ambiente, la autorizacién del procedimiento.
Es responsabilidad del Subsecretario de Licencias y Permisos, la revision del
procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Seguimiento e Inspeccion de Obra, la elaboracién,
impla
nacién y actualizacidn del procedimiento.
Es responsabilidad del personal operativo, llevar a cabo las actividades descritas en el
procedimiento.,

5.- Definiciones:
Ninguna.

6.- Método de Trabajo:
6.1.- Diagramas de flujo.
6.2.- Descripcion de actividades.
6.3.- Reqistros de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
DE INSPECCION Y SUPERVISION DE OBRA

TIEMPO PARA DIRECTOR DE SUPERVISOR/NSPECTOR
REALIZAR LA SEGUIMIENTO E
ACTIVIDAD INSPECCION DE OBRA
Actividad 1
cada 6 ( INICIO )
meses
v
%cg\f_? ad 2 Agignar a Realizar recarrido
-4 Horas Inspestor recorrido asignado v
. a realizar > detectar Obra
ACII\;Iiad 3 1 Mapa de la zona 2
minu s l
Actividad 4
5.10 Presentar
minutos identificacion
ante el propietario
—= 3
Actividad 5
10-15
minutos
Actividad 6 Solickar
1-5 documentaciin
mintios Oficiat de Obra  [Regl. de Const. para
Municipio de
4 I Cuernavaca: Titulo IV
Actividad 7 l Cap. ), Arts. 56 y 66
10 minutos
Devolver
+Documentacion documentacion
completa?
R |
FiN
Llenar Orden de
Inspeccidn y
Supervision
K l
h 4
:8
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
DE INSPECCION Y SUPERVISION DE OBRA

TIEMPOQ PARA SUPERVISOR/INSFECTOR
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
Actividad §
1-5
minutos
¢ Avance al Llenar formato de
Actividad 9 80% o causa suspension
5-10 afectacién? provisional
inutos -
miny <] l Suspension
provisional
Actividad
10
5 minutos FO-SDUOYSPMyMA-
0510-02
— Designar
A°b1v;dad testigos,
1-5 solicitar nombre
o y firma.
minutos Formato de Inspeccién
1in ] ¥ supervision
———d“ r Suspensian
Ad‘;"z ad FO- SDUOYSPMyMA- Provisional
DSIC -DSIO-01 ]
o190 FO- SDUOYSPMyMA
X - ¥ YA
minutos DSIO -DSI0-02
Actividad
13 ;
N ¢ Proporciona Asentar en acla
5 minutos datos? ¥ pegar en lugar
vigible de la
construccion
11
s 12 | Formato de
Inspeccion y
FO- supervision i
SDUQYSPMyMA- Suspension
Asentar en acta DS10 -DSI0-0 provisional
y entregar al L J FO-
responsable de i5 SDUOYSPMyMA-
ta obra DS10 -DSIO-02
12 ’ Formato de
: Inspeccidn y
FO- supervision
b SDUOYSPMyMA- Suspension
14 DSIO -DSI0-0t provisional
FO-
SDUOYSPMyMA-
DSI0 -0810-02
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
DE INSPECCION Y SUPERVISION DE OBRA

TIEMPO PARA
REALIZAR LA SUPERVISORNNSPECTOR
ACTIVIDAD
Actividad
14
2-5
minutos
Informar al
— responsable de
Actividad obra de! periodo
15 para su
15 minutos presentacion
Formato
14 | Inspeccién y
supenvision
FO-SDUOYSPMyMA-
DSIN-01
Suspension
provisional
h 4 FO-SDUOYSPMyMA-
Registrar en DSI0-0

bitacora acta
de inspeccidn y
supervision de
obra y entregar

para su
actualizacién Formato
Archivar farmato Inspeccion y
‘TI supervision
FO- SDUOYSPMyMA -
DSI-01

Suspension
provisional

FO- SOUOYSPMyMA -
DSIO-

Bitacora v
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TIEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

SUPERVISOR

Actividad
16
1-5 Dias

Actividad
17
10-15
minutos

Actividad
18
15-20
minutos

en el t&mino
establecido?

A 4

iS¢ presenta
contribuyente

NG

Actualizar
base de Datos

Canalizar a la
Bireccion de
Licencias de
Construccion
para su
regularizacion

17

FIN

A4

Se conecta con Procedimiento de
b Infracecion y Suspension de Cbra
0 Procedimiento de Clausura

Se conecta can
Pracedimiento de Licencias
de Construcciin de la
Direccion de Licencias de
conhstruccidn
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
INSPECCION Y SUPERVISION DE OBRA

Documento
Paso! Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Director de Asigna al lnspector el recorrido que realizara por Plano de Zonas
Seguimiento e region de acuerdo a Plano de Zonas.
Inspeccién de Obra
{DSI0)
2 Inspector/Supervisor | Realiza recorrido en la regién asignada y detecta obra
(I/8) nueva o remodelacion, obra exterior, trabajos
preliminares, material en via pablica, construcciones
de bardas, banquetas, excavaciones, demoliciones de
cualquier tipo, locates comerciales, cambio de uso de
suelo, obra terminada sin oficio de ocupacién.
3 (/S) Presenta identificacion ante el propietario ©
responsable de obra que lo acredita como Inspector.
4 {I/S} Solicita documentacion ofictal que ampare la Reglamento de
censtruccién de acuerdo al Reglamento de Construccion
Construceion para el Municipio de Cuernavaca titulo 1V
capitule I, Art. 56 y 66.
5 (i/S) ¢ Cuenta con documentacién completa y correcta?
Sl.- ir a la actividad No. 6
NO.r a la actividad No. 7
6 (1/S) Devuelve documentacion y se da por concluido el
procedimiento.
7 (I/S) Llena Orden de Inspeccién y Supervisién, Orden de
Inspeccion y
Supervisién de
QObra.
FO-
SDUOYSPMyMA-
DSI0-01
8 (s) ¢ La obra rebasa el B0% de avance 6 causa afectacion
a terceros?
Si. Ir a la actividad 9
No. Ir a la actividad 10
9 (1/S) Llena formato de suspensidn provisional. Orden de
Suspension
Provisional
FO-
Se conecta con e punto No. 10 SDUOySPMyMA-
DS10-02
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
INSPECCION Y SUPERVISION DE OBRA

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
{clave)

10 {18) En caso de ser negativo, designa testigos (2) y sclicita Orden de
nombre y firma del responsable de la obra para hacer Inspeccion y
entrega del formato. Supervision de

Obra
FO-
SDUOYSPMyMA-
DSIo-01
11 {I/8) ¢ Proporciona los datos?
No. ir a 1a actividad 12,
Si. Ir a la actividad 13

12 (I1S) En caso de ser negativo, asienta en el acta y se Formato Inspeccion
procede a pegarla en algln lugar visible de la ¥y Supervision de
construccién. Se conecta con e! punto 15. ?:ga

SDUOYSPMyMA -
DSIO-01
13 {1S) En caso de ser positivo se asienta en el acta y se Orden de
entrega copia legible al responsable de la obra Inspeccion y
Supervision de
Obra
FO-
SDUOySPMyMA -
DSIO0-01
0-08I10
1-Responsable

14 (1/S) Informa del periodo establecido dentro del acta para Orden de
su presentacion en la Secretaria de Desarrollo Urbano, Inspeccion y
Obras y Servicios Plblicos, para su regularizacidn en Supervision de
la Direccidn de Licencias de Construccion ?%a

SDUQYSPMyMA -
DSI0-01

15 E)) Registra en Bitacora el N°, de Acta de Inspeccidn y Formata Inspeccion
Supervisidn o Suspensitn Provisional de 1a obra, asi y Supervision de
como los datos de ta misma para su seguimiento y ?:ga
entrega original de actas al Departamento de N
Inspeccidn de Obra para su integracidén en Base de SDUS§?8E¥MA i
Datos. Arf:hivar formato de inspeccion y el de Orden de
suspension temporal. Suspensién

Provisional
FO-
SDUGYSPMyMA -
DSI10-02
16 Supervisor ¢ Se presenta contribuyente en el término establecido?
(S) Sl.- ¥ ala actividad No. 17
NO.- Ir a la actividad No. 18
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

INSPECCION Y SUPERVISION DE OBRA

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave) |
17 (S) En caso de ser positive, canaliza a la Direccion de
Licencias de Construccién para su regularizacién.
Se conecta con el procedimientoe de Licencias de
Construccién.
Con esta actividad finaliza ! procedimiento.
18 (S) En caso de ser negativo procede a actualizar la base

de datos.

Se conecta con el procedimiento de infraccién y
suspension de obra ¢ el procedimiento de clausura.

Con la actividad anterior concluye el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE INSPECCION Y SUPERVISION DE OBRA
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REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencién
1 Bitacora inspector Indefinido
2 Base de datos Supervisor Indefinido
ANEXOS
Ar;le:o Documento Clave
1 Orden de Inspeccion (formato) FO- SDUOYySPMyMA -
DSIO-01
2 Acta de Inspeccion (formato) FO- SDUQySPMyMA -
DSI0-01
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE INFRACCION Y SUSPENSION DE OBRA

1.- Propésito:
Regularizacion de obras en proceso de construccion.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la ciudadania en general que este realizando un proceso de
construccion, a la Direccién de Seguimiento e Inspeccion de Obra, Direccidn de Licencias
de Construccién, Subsecretaria de Permisos y Licencias.

3.- Referencia:
Este procedimiento se rige por:
Reglamento de Construccion para e! Municipio de Cuernavaca,
Bando de Policia y Buen Gobierno.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Plblicos
Municipales y Medio Ambiente, la autorizacion del procedimiento.
Es responsabilidad del Subsecretario de Permisos y Licencias, 1a revisidn de!
procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Seguimiento e Inspeccion de Obra, la elaboracion,
implantacion y actualizacion del procedimiento.
Es responsabilidad del personal operativo, llevar a cabo las actividades descritas en el
procedimiento.

5.- Definiciones:
“Ninguna”.

6.- Método de Trabajo:
6.1.- Diagramas de flujo.

6.2.- Descripcion de actividades.
6.3.- Registros de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INFRACCION Y SUSPENSION DE OBRA

TIEMPO PARA SUPERYISOR SUPERVISOR/INSFECTOR

REALIZAR LA
ACTMIDAD
Actividad 1 Vigne de! INICIO
1-5 vrocedimignto
minutas de Inspeccion
¥ Supervisidn
de Qbra b
s Revisar en base de
Actividad 2 datos sequimiento
_2‘5 gue no han
minutos cumplido con la
regulanizacidn
Actividad 3 1 '
30-45
minutos i
- Elaborar formato Formato de Infraccion
Actividad 4 _de orden da y suspensitn de obra
1-5 minuto infrac. y susp. 0-2
E"ﬁ?;;gfo'r FO-SDUOYSPMyMA-
2 1 0SI10-03
Actividad 5
510
minutos Acudir a domicilio
sefalade de r 1o de Infraceld
— ) inspeccion ormato de Infraccién
Actividad 6 y suspensidn de obra
1-3 q l 0-2
minutos -

FO- SDUOYSPMyMA -
DS10-03

h

Solicitar
documeritacion
que ampare fa

regularizacion de
!a construccion Formato de Infraccion

___I y suspensiton de ODE)a-z
4

-0~ SDUCYSPMyMA -
DSI0-03

8l Devolver
; Documentacion . documentacion
regutarizada? > o
v
FIN
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INFRACCION Y SUSPENSION DE OBRA

TIEMPO PARA SUPERVISOR/INSPECTOR
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
Actividad 7
5-7
minutos
Actividad 8
57 Llenar formato
minutos de infraccion y -
suspensién Formato de Infraccién
y suspension de obra
Actividad 9 7 |
1-3 O- SDUOYSPMYMA -
minutos Ds1O-03
kJ
A“ﬁ;’édad Designar
25 testigos,
ol salicitar nombire
minutos y firma,
Entregar actas Formato de Infraccion
Actividad y suspension de abra
11 A l
2-5 FO- SDUQySPMyMA -
minutos DsiO-03

Asentar en acta
NO y pegar en lugar
& Proporciona visible de la
datos? canstruccion
40 I Formato de Infraccion
q y suspension de obra

FO- SDUQySPMyMA -

DSIO-03

Sl

Asentar en acta 13
y entregar al
responsable de
la obra

Farmato de Infraccidn
y suspensidn de obra

FO- SDUDYSPMyMA
DSIO-03
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE INFRACCION Y SUSPENSION DE OBRA

:Se  presenta
el
contribuyente?

Actualizar base
de Datas

TIEMPQ PARA VIS PECT SUPERVISOR
REALIZAR LA SUPERVISOR/INS! OR
ACTIVIDAD
Actividad
12
2.5 Informar al
minitos responsable de
- obra del periodo
Actividad para su
13 presentacion. Formato de Infraccion
510 12 ¥ suspension de obra
minutos FO- SDUOYSPMyMA -
DSIO-03
Actividad
14 Y
1-3 dias Registrar en
biticora el N*
— deactay
Actl:risdad entrega ariginal
2 al Depto.
2-1 ? Archivar
minLios temporalmente Bitacora
bitacora e n o 0o Iraceid
o infraccion omato de Infraccion
Ac“:édad 13 | y suspension de obra
15-20
minutos FO- SDUCYSPMyMA -

Revisar
documentos
para
regularizacion

[ 5]

VARV

FIN

¥

Se conecia con
&t Procedimiento
de Clausura

Se conecta con el
Procedimiento de Licencias
de Construccion
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
INFRACCION Y SUSPENSION DE OBRA

Documento

Paso Responsable Actividad De Trabajo

{clave)
Viene de! Procedimiento de Inspeccidn y Supervisidn
de Obra.
1.- Supervisor Revisa en la Base de Datos del Departamento, el
(S) seguimiento de las inspecciones y supervisiones que
ne han cumplide con su regularizacion.

2.- (8) Elabora formato de Orden y Acta de Infraccion y Infraccién y
Suspension de Obra y o enfrega al Inspector Suspensién de
correspondiente para su aplicacion. Obra.

FO- SDUOYSPMyMA
-DSIO-03

0 Diso

1 Responsable de
obra

3.- Supervisor/Inspector | Acude al domicilio sefalado de inspecciones que no

(sM han cumplido con la regularizacion, se presenta con el { Formato de
propietario 6 responsable, mostrando identificacion Infraccion y
que lo acredita como Inspector. Suspension
FO-SDUOYSPMyMA-
DS10-03

4 - (s/h) Solicita documentacion que ampare la regularizacién | Formato de
de la construccién (ver Reglamento de Construccion Infraccion y
para el Municipio de Cuernavaca titulo |V capitulo I, Suspensién
art, 56, 66). FO- SDUCYSPMyMA

-DSIo-03

5.- (SN ¢ Cuenta con documeniacién que ampare la obra?

S1.- Ir ala actividad No. 6
NO.- Ir a la actividad No. 7

6.- (sM En caso de ser positivo, devuelve documentacion y se
da por concluido el procedimiento

7.- (SN} En caso de ser negativo procede a llenar formato de Formato de
Infraccion y Suspension de Obra Infraccion y

Suspensidn
FO-SDUOYSPMyMA-
DSIO-03

8.- (S/1) Designa testigos (2) y solicita nombre y firma del Infraccidn y A‘

responsable de la obra para hacer entrega de las
actas.

Suspensién de
Obra.

FO- SDUOYSPMyMA
-DSI0-03

0 Diso
1 Responsable de
obra
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

INFRACCION Y SUSPENSION DE OBRA

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
9.- (sh) s Proporciona los datos?
No. ir a la actividad 10.
Si. Ir a la actividad 11.
i0.- (sMm En caso de ser negativo, asienta en el acta y se Infraccion y
procede a pegarla en algin lugar visible de la Suspensién de
construccién. %raéDUOySPM MA
- yl
Se conecta con punto 13 DS10.03
0 Diso
1 Responsable de
obra
11.- {S/) En caso de ser positivo se asienta en el acta y se Infraccion y
entrega copia legible al responsable de la cbra Suspension de
Obra.
FO- SDUOYSPMyMA
-DSI0-03
0 Diso
1 Responsable de
obra
12.- (Sh) Informa del periodo establecido para su regularizacion; | Infraccion y
asimismo se le requiere para suspender los trabajos Suspension de
de construccion, quedando asentado en el acta todo lo | Obra.
anterior, FO- SDUOYSPMyMA
-DSIO-03
13.- {(S/1) Registra en su bitacora el N° de acta de infraccion y Infraccion y
suspension de la obra, asi como los datos de la misma | Suspensidn de
para su seguimiento y entrega original de actas al Obra.
Departamento de Inspeccién de Obra para su FO- SDUOCYSPMyMA
actualizacion en Base de Datos y archivo. -DSlo-03
Bitacora
14.- (S/1} ¢ Se presenta responsable de la ocbra?
Sl.-ir a la actividad 15
NOQ.-ir a la actividad 16
15.- Supervisor Se revisan documentos para su regularizacion.
(8)
Con esta actividad termina el procedimiento.
16.- (S) Aclualizar base de datos.

Se conecta con el procedimiento de clausura

Con esia actividad termina el procedimiento.




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

CTRERRVAA, . DIRECCION DE SEGUIMIENTO E INSPECCION DE

OBRAS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
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Revision: 9
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PROCEDIMIENTO DE INFRACCION Y SUSPENSION DE OBRA

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Bitacora Inspector Indefinido
2 Base de datos Supervisor Indefinido
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
1 tnfraccién y Suspensién (formato) FO-SDUOCYSPMyMA-
DSIO-03
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MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE
DIRECCION DE SEGUIMIENTO E INSPECCION DE

OBRAS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y VT-OM-DRH-01

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE CLAUSURA

1.- Proposito:
Deteccion de obras en proceso de construcciéon para verificacidon de documentacién que
ampare la misma, en caso contrario iniciar el proceso de regularizacion.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la ciudadania en general que este realizando un proceso de
construccion, a la Direccidn de Seguimiento e Inspeccién de Obra, Direccion de Licencias
de Construccion, Subsecretaria de Permisos y Licencias.

3.- Referencia:
Este procedimiento se rige por:
Reglamento de Construccién para el Municipio de Cuernavaca,
Bando de Policia y Buen Gobierno.
Reglamento de Gobierno Interno y para la Administracién Pablica del Municipio de
Cuernavaca.
Manual de Organizacién y Procedimientos de la Direccidn de Seguimiento e Inspeccion de
Obra.

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Publicos
Municipales y Medio Ambiente, |la autorizacién del procedimiento.
Es responsabilidad del Subsecretario de Permisos y Licencias, la revision del
procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Seguimiento e Inspeccion de Obra, la elaboracion,
implantacion y actualizacion del procedimiento.
Es responsabilidad de! personal operativo, llevar a cabo las actividades descritas en el
procedimiento.

5.- Definiciones:
“Ninguna”.

6.- Método de Trabajo:
6.1.- Diagramas de flujo.
6.2.- Descripcion de actividades.
6.3.- Registros de Calidad y Anexos.
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DIRECCION DE SEGUIMIENTO E INSPECCION DE

OBRAS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y [T-OM-DRH-01

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CLAUSURA

TIEMPO PARA SUPERVISOR ASESORIA
REALIZAR LA JURIDICA
ACTIVIDAD
Actividad 1
10-15
minutos
INICIO
Aciividad 2 Viene del procedimianto
5-10 di de infraccion y 5
1as supervision ylo 27T
suspansitn provisional .
Actividad 3 Revisar en base de
5-7 dias datos seguimiento
de de infracciones
Yo suspensitn
Actividad 4 provisionat
1 dia 1
Actividad 5
10-15 A
minutos Elaborar Recibir y validar
expediente para expediente para
clauswra ¥ lurnar a > clausura de obra,
Ta Coord. Juridica turnara ALO.
para su revisién y
validacion 3
2 Orden |

FO-

Expedients
SDUOYSPMyMA-

Clausura

Recibir formatos
con vista bueno y
firma de autorzade
4 | Acta de
Clausura
h 4
Entregar acta y
orden de clausura
asicomo los seflos
con log foliog
conseculivos y
5 | registrar Orden
FO-
STUOYEPMyMA -
DSID-04

Acta
FO-
SDUOYSPMyMA
DSIO-05
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OBRAS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CLAUSURA

TIEMPQ PARA SUPERVISORANSPECTOR
REALIZAR LA
ACTIIDAD
Actividad 6 Verificar los
5-10 formatos ¥ fimmar
. de recibido,
minutos registrar libro
control
Actividad 7 8 ] Orden
5-10 FO-
minutos SDUOy 5Py MA -
DSI0-04
—_— ta
Ad:-lfgd 8 ¥ FO-SBUOYSPMyMA
. -DSIC-05
minutos Acudir al domigilio
sefidlagdo,
Actividad 9 Fresentarse con
510 propietario o
minutos 7 [sp"“”ab"’ orden
FO-
Actividad SDUOYSPMyMA -
10
1-3 minutos L 4
— Solicitar -0510-05
Actividad docuraentacion
i que ampare la
5-15 regularizacion de la
minutos construccicn
SDUOYSPMyMA -
8 DSI0-04

Acia
FO-5DUOySPMyMA
-DS10-08

NO tlenar formato de
de clausura
4Cuenta con i acla
i de cbr. Agentar
?
documentacion? N* de folios de los

sellos
) Orden
1 FO-SDUOYSPMyMA
-DSI0-04
st l
' h 4

Devolver
dio tacion 12
10

Orden
FO-SDUOYSPMyMA
-DSI0-04

Acta
FIN FO.
DUOYSPMyMA -
DSI0-05
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REFERENCIiA: PR-OM-DRH-14 Y |T-OM-DRBE-01

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CLAUSURA

TIEMPO PARA SUPERVISORANSPECTOR
REALIZAR LA
ACTWIDAD
Actividad
:I 2 Designar testigos ¥
5 minutos selicitar nombre y
firma del
Actividad respon(r;:rlz:e dela
13
1-5 QOrden
minutos FO- SDUGySPMyMA
DS10-64
n Acta
Actividad FO- SDUCYSPMyMA
14 DSI0-05
2-5
minutos
Agctividad
15
2.5 ¢Proporeiona los Asentar en el acta
. datos? y pegarla en algin
minutos lugar visitle
14
Actividad Crden
16 FO-5DUQYSP MyMA
5-10 DSI0-04
' 8l
minutos Acta
FO-SDUOySPMyhA
D31O-05
Actividad Asentar en el acta
17 ¥ entregar al
. responsable de la
5 minutas abra

=]

h 4

Colocar selios de
clausura en la obra

| 16 ‘ Orden
FO-SDUQySPMyMA-

Ds10-04

Acta
FO-SDUDYySPMyMA
O§I0-05

L A

Infarmar del
perioda de
reqularizacion asi

como el pago de
ulta Orden

17 CO-SDUOYSPMyMA
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CLAUSURA

¢ 5 presenta
responsable de
la cbra?

NO

TIEMPO PARA SUPERVISORANSPECTOR
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
- Registrar en su
Actividad biticora el N° de
1.8 acta de ¢lausura
2-5 minutos Braem
18 FO-
— SDUQYSPMyMA -
Actividad DS10-04
19
2-5 minutos Bitacora
. DS§l0-05
8]
Actividad Entregar original
20 de actas al Depto
1- 5 dias de Inspeccion para
su actualizacién y
archivar orden y
acta Orden
Actividad FO-
21 19 | SOUOYSPMYMA -
2-5 minutos NRICLNA
FO-SDUOYSPMyMA
I
Actividad bsIo s
22
2-5 minutos

20

1

indicar presencia

en la Direcsién de
Licencias de
Canstruccion

El}

Tumar el exgedients al
Asesor Juridico para su

revision y andlisis
22 '

Sa Conegta
Proc. Licencias

Se conecta con
i procedimiento
de Asasor
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SO o MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE
Moz e DIRECCION DE SEGUIMIENTO E INSPECCION DE
OBRAS

REFERENCIA; PR-OM-DRH-14 Y {T-OM-DRH-01

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CLAUSURA

Documento
Paso Responsable Actividad de trabajo
(clave)
Viene del procedimiento de Infraccion y Suspension
de obra.
1 Supervisor Revisa en la base de datos del Departamento, el Base de Datos
(8) Seguimiento de las infracciones y supervisiones que
no han cumplido con su regularizacion.
2 (S) Elabora expediente para clausura, 1o llena con 105 Expediente
datos del responsable de la obraylo turna a la 0-DSIO
Coordinacién Juridica para su revision y validacion. 1'R93%’Ef:b|e de
Resolucion de
Clausura {orden) FO-
SDUOYSPMyMA-
DSI0-04
Acta de Clausura
FC- SDUOYSPMyMA
-DSIO-05
3 Asesora Juridica Coordinacién Juridica informa que es procedente la
(A.J) clausura, y emite Resolucién de Clausura. Firma de
autorizacién la Acta de Clausura.
4 (S) Recibe formato con visto bueno y firma de Resolucion de
autorizado Clausura {orden)} FO-
SDUOYSPMyMA -
DSIO-04 Acta de
Clausura
FO- SDUOYSPMyMA
-DSI0-05
5 (S) Entrega a Inspector Acta y orden de Clausura, asi Acia de clausura.
como los sellos con los folios consecutivos FO- SDUOySPMyMA
registrados en libreta de contral. -DSI0-05 0-DISO
1-Responsable de
Obra
Sellos de clausura
6 Verifica los formatos, tos sellos de ¢lausura y firma Resolucion de
Supervisor/inspector | de recibido en libro de contro), clausura,
(8/1) Acta de clausura.
FO-SDUOYySPMyMA
DSIO-05
Sellos de clausura.
7 (8} Acude al domicilio sefialado. Presentarse con Resolucién de
propietario o responsable. clausura.
Acta de clausura.
FO- SDUOYSPMyMA
-DSIC-05
Sellos de ¢lausura.
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OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS Pagina 45 d¢ Q
MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE
B Rk e DIRECCION DE SEGUIMIENTO E INSPECCION DE
OBRAS

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CLAUSURA

Documento
Paso] Responsable Actividad de Trabajo
(clave)

8 ) Solicita documentacion que ampare la regularizacién Resolucion de
de la construccion (ver Reglamento de Construccién clausura.
para el municipio de Cuernavaca Titulo IV, cap. |, art. | Acta d?:gausura.
56 y 66). SDUOYSPMyMA -

DSI0-05

2] (S} ¢+ Cuenta con documentacién que ampare la

regularizacion de la cbra?
Si.- Ir ala actividad No. 9
NO. Ir a la actividad No. 10

10 (S) Devuelve documentacton.

Con esta actividad termina el procedimiento.

11 (8) Liena el formato de acta de clausura de obra, donde Acta de clausura.
se asientan los n° de folios de los sellos asi como el FO-
lugar donde se colocaran en la obra, evitando con Sﬂugggggr‘m -

éstos i I o nstruccion.
stos que se siga el proceso de construce Sellos de clausura.

12 (S) Designan testigos y solicita nombre y firma del
responsable de la obra para hacer entrega de las
actas.

13 (S) ¢ Proporciona los datos?

NQ. Ir a Iz actividad No. 13
Sl.- Ir ala actividad No. 14

14 () Asienta en el acta y resolucion; se procede a pegarla Resolugion de

en alguin lugar visible de la construccién. clausura

Acta de clausura
FO-

Se conecta con punto 17, SDUOYSPMyMA -
DSIO-05

Sellos de
clausura
15 (3) Asienta en el acta y entrega al responsable de |a obra Resclucion de
clausura
Acta de clausura
FO-
SDUOYSPMyMA -
DSI0-05
Sedlo de clausura
16 (S) Se procede a colocar los sellos de clausura en a obra | Sello de clausura
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y |17-OM-DRH-01

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CLAUSURA

Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
17 (S) Informa del periodo establecido para su regularizacién
asi como el pago de la multa correspondiente
18 (S) Registra en su bitdcora el N° de acta de clausura de 1a Bitacora
obra asi como los datos de la misma.
i9 (8 Entrega original de actas al departamento de Orden de
Inspeccién para su actualizacion en base de datos y clausura.
archivo. FO-
SDUCYSPMyMA-
DSIO-04
Acta de clausura.
FO-
SDUOYSPMyMA-
DS10-05

20 (8) ¢ Se presenta el responsable de 1a obra?

Sl.- Ir ala actividad No. 20

NO. Ir a 1a actividad No. 21

21 (s) Informa al responsable de |a obra se presente en la
Direccién de Licencias de Construccién, para que lleve
a ¢abo la reqularizacién de su obra.

Con la actividad anterior concluye el procedimiento.
22 {S) Turna al Ceordinador juridico el expediente para el Expediente
seguimiento correspondiente,

Se conecia con el Procaedimiento de la Coordinacidén
Juridica.

Con la aclividad anterior concluye el procedimiento.
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- 2612 TR e AL DIRECCION DE SEGUIMIENTO E INSPECCION DE
OBRAS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRR-01
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencién
1 Bitacora Inspector Indefinido
2 Base de datos Supervisor Indefinido
ANEXOS
A'Le: ° Documento Clave
1 Orden de clausura FO- SDUOYSPMyMA -DSIO-04
2 Acta de clausura FO- SDUOYSPMyMA -D3I0-05

—
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212 PR, DIRECCION DE SEGUIMIENTO E INSPECCION DE
OBRAS

REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 ¥ 1T-OM-DRH-(H

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION
DE DEMANDA CIUDADANA.

1.- Proposito:
Atencion y respuesta de las demandas generales por la ciudadania y las entidades de
Gobierno.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la ciudadania en general, a la Direccion de Seguimiento e

Inspeccion de Obra, Direccion de Licencias de Construccién, Subsecretaria de Permisos y
Licencias.

3.- Referencia:
Este procedimiento se rige por:
Reglamento de Construccion para el Municipio de Cuernavaca,
Bando de Policia y Buen Gobierno.

Manual de Organizacién y Procedimientos de ta Direccién de Seguimiento e Inspeccion de
Obra

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad dei Secretario de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Publicos
Municipales y Medio Ambiente, Ia autorizacidon del procedimiento.
Es responsabilidad del Subsecretario de Permisos y Licencias la revision del
procedimiento.
Es responsabilidad del Director de Seguimiento e Inspeccion de Obra, la elaboracion,
implantacion y actualizacion del procedimiento.
Es responsabilidad del personal operativo, llevar a cabo las actividades descritas en el
procedimiento.

5.- Definiciones:
“Ninguna”.

6.- Método de Trabajo:
6.1.- Diagramas de flujo.
6.2.- Descripcion de actividades.
6.3.- Registros de Calidad y Anexos.
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DIRECCION DE SEGUIMIENTO E INSPECCION DE

OBRAS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION

DE DEMANDA CIUDADANA.
TIEMPO PARA SECRETARIA DIRECTOR DE SEGUIMIENTO E f SUPERVISCOR/INSPECTOR
REALIZAR LA INSPECCION DE OBRA
ACTIVIDAD
Actividad 1 . INICIO
5-10
minutos
— v
Actividad 2
510 Recibir demanda
minutos ciudadana
o Denuncia ciudadana
Actividad 3 I‘ FO-SDUOYSPMyMA-
10 minutos DSIO-06
Actividad 4 l
5-1 0
minutos Registrar en
formato de
—. denuncia
Actividad 5 ciudadana Denuncia ciudadana
1-4 2 I FO- SDUQYSPMyMA -
Horas L_DS!%;
Analizar demanda
¥ girar
instrucciones
Denuncia ciudadana
3 | FO- SDUOYSPRyMA -
DSIO-05

Recibir, analizar y
clasificar de
acuardo a
ricridades Denuncia ¢itdadana
4 r FO- SDUOYSPMyMA -
DSI0-06

Realizar visita de
inspeccian

]
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OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS T Y
MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE
e DIRECCION DE SEGUIMIENTO E INSPECCION DE

OBRAS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y (T-OM-DRH-01

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION
DE DEMANDA CIUDADANA

TIEMPQ PARA
REALIZAR LA SUPERVISOR /INSPECTOR

ACTIVIDAD

Actividad 6
30 minutos

Llenar y enfregar
citatorio para

asistencia
7 |

Actividad 7
5-10
minutos

iSe localiza a
prapietario?

Citatorio
FO-SDUOYSPMyMA
-D510-07

Actividad 8
15 minutosJ

Actividad 9 i
! Analizar la
30 minutos procedencia de la °

denuncia
Actividad ‘
10 A

15-30
minutos

Reporie de

sSupernvision
FO-SDUOYSPMyMA -
DSIC-08

Actividad
11
30 minutos

Infarmar al
demandado
acerca de la

1 denuncia
10 I

¢+ Es procedenid
la denuncia?

Actividad
12
60 minutos

Proponer
soluciones ala
problematica

]

—
Lienar reporte de Neta: £n caso de que se
Supervision haya dejado citatario se
———————— »| indica en el Reporte de
Supervision

7_I Reporte da

supervision

FO- SDUOYSPMyMA

-DSI0-08
Y Citatoric

FO- SDUOYSPMyMA
-DS5\0-08
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DIRECCION DE SEGUIMIENTO E INSPECCION DE

OBRAS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ATENCION
DE DEMANDA CIUDADANA

TIEMFQ PARA SUPERVISORAINSPECTOR
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

Actividad
123
10 minutos Integrar
expediente para
L |
Actividad conocimienio de

Director
14 13 l
3 dias

Actividad l
! 5 Analizar y verificar
3 dias .
- el seguimiento de -
Expediente

la demanda

Actividad
16 14 |

1 dia l
Actividad

Expediente

17 Informar del
1 dia seguimienio de la
demanda
Actvidad 15 Expediente
18

2 dias l
Turnar a la
Coordinacion
Juridica

Expediente

Zeumplio con 13
propuesta?

Infarmar que la FIN
problematica se
resolvio

Cficio de
Solucion
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"EeTEY  mummaoese DIRECCION DE SEGUIMIENTO E INSPECCION DE
OBRAS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-H
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ATENCION DE DEMANDA CIUDADANA
Documento
Paso| Responsable Actividad de Trabajo
(clave)
1 Secretaria Recibe demanda ciudadana via telefénica, oficio y/o Denuncia
(s) personal, por afectaciones a terceros realizados por ciudadana
particHares. FO-
SDUOYSPMyMA-
DS10-06
2 Secretaria Registra en formato de denuncia ciudadana y turna. Denuncia
(s) Ciudadana
FO-
SDUOYSPMyMA -
DS10-06
3 Director de Analiza demanda ciudadana y gira instrucciones para Denuncia
Seguimiento e el seguimiento de la misma, y turna. Ciudadana
tnspeccion y de Obra FO-
(DSIiO ) SDUOYSPMyMA -
DS10-06
4 Recibe denuncias ciudadanas, analiza y clasifica de
{DSIO) acuerdo a las prioridades, zona donde se localizan y el
tipo de denuncia, y turma.
5 Supervisor/inspector | Realiza visita de inspeccién al domicilio de la denuncia
(8n) de acuerdo a las demandas ciudadanas.
6 (SN ¢ Se localiza a los propietarios o responsables de la
afectacion?
NO. Ir a la actividad No. 7
Sl.- Ir ala actividad No. 8
7 {5/ Llena y entrega citatorio donde se solicita al propietario Citatorio
o responsable su asistencia en la Direccién de FO-
Seguimiento e Inspeccion de Obra de la Secretaria de | SDUOySPMyMA -
Desarrollo Urbano y Obras Publicas, para buscar DSIO-07
alternativas de solucion a la demanda. Reporte
Elabora formato de reporte de supervision donde se Suptla:rglssén
indica que se dejo citatorio. ;
Continua en la actividad No. 8. SDUgé?gf\ggMA }
8 (81 Analiza la problematica conjuntamente con los
propietarios o responsables de la afectacion para
determinar si es procedente la denuncia.
9 {S/h) ¢ Es procedente la denuncia?
NO.- Ir a la actividad No. 10
Sl.- Irala actividad No. 11
L )




%’W

-~ 209%

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

DIRECCION DE SEGUIMIENTO E INSPECCION DE

OBRAS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

D3S10-04

Clave: PR-SDUOySPMyMA—‘]

Revisidn: 9

Pagina 53 de 63

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

ATENCION DE DEMANDA CIUDADANA

Paso

Responsable

Actividad

Documento
de Trabajo
{clave)

10

(s

Informa al demandado via oficio o verbal de la
situacion que guarda su denuncia asi como las
alternativas de solucion para subsanar o reparar ¢l
problema.

Continta en la actividad No. 11.

11

(5N

Propone soluciones asi como el periodo en que se
realizaran las acciones para solucionar ta problematica
gue dio origen a la demanda.

12

s/

Llena formato de reporte de supervisién donde se
indica la situacién del problema asi como las acciones
a seguir.

NOTA: En caso de que se haya dejado citatario se
indica en el Reporte de Supervision.

Reporte de
supervision
FO-
SDUOYSPMyMA -
DSI0-08
Citatorio
FO-
SDUQOYSPMyMA -
DSI0-07

13

(S

Integra expediente, el cual esta integrado por formate
de demanda ciudadana, reporte de supervision y en su
caso citatorio correspondiente. Turna para su
conocimiento al Director del area.

Expediente

14

(DSIO)

Analiza vy verifica el seguimiento que se le ha dado a
la demanda correspondiente.

Expediente

15

(DSI10)

Informa via oficio o verbal del seguimiento de la
demanda al responsable del area si ésta fue turnada a
las Direcciones que integran la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Obras Piblicas.

16

(s

¢ Cumplié con las propuestas el demandado en el
periodo establecido?

NO.- Ir a fa actividad No. 17

Sl.- Ir ala actividad No. 18

17

(8

Turnar a la Coordinacién Juridica para su analisis y
emita una resolucion para subsanar la afectacion vy
solucion del problema correspondiente.

Con esta actividad se da fin al procedimiento.

Expediente

18

(&)

Informa via oficio o verbal al demandante y a las areas
donde fue furnada la demanda, que su problematica
se resolvid.

Con esta actividad se da fin al procedimiento.

Oficio de solucion
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REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia retencion
1 Base de datos Supervisor Indefinido
2 Expediente Director de Seguimiento e Indefinido
inspeccidn de Obra

ANEXOS
A';&xo Documento Clave
1 Denuncia Ciudadana FO-SDUQySPMyMA-06
2 Citatorio FO- SDUOYySPMyMA -
DSIO-07
3 Reporte de Supervision FO- SDUOySPMyMA -
DSI0-08
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REFERENCIA PR-OM-DRH-14 Y iT-OM-DRH-01

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE VERIFICACION DE
NOTIFICACIONES DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION.

1.- Propdésito:
Emitir dictamen de notificaciones e irregularidades de obra durante ¢l proceso de
verificacién de solicitudes de Licencias de Construccion.

2.- Alcance:
Direccion de Seguimiento e Inspeccion de Obra, Direccion de Licencias de Construccion,
Subsecretaria de Permisos Y Licencias, Jefatura de la Secretaria de Desarrollo Urbano,
Obras y Servicios Publicos Municipales y Medio Ambiente.

3.- Referencia:
Requisito 7.2.2.- Revision de los requisitos relacionados con el producto de la NMX-CC-
9001-C
Reglamento de Construccion vigente para el Municipio de Cuernavaca Titulo Décimo
Tercero Capitulo |

Manual de Organizacion y Procedimientos de la Direccion de Seguimiento e inspeccién de
Obra.

4.- Responsabilidad:
Secretario de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Publicos Municipales y Medio
Ambiente: Responsable de la aprobacién del procedimiento
Subsecretario de Permisos y Licencias: Responsable de la revision del procedimiento
Director de Seguimiento e Inspeccion de Obra: Responsable de la elaboracion,
implantacién y actualizacion del procedimiento
Personal operativo y demas participantes en el procedimiento: Son responsables de dar
cumplimiento a las actividades descritas en el mismo

5.- Definiciones:
Orden de Inspeccidn.- Documento oficial que habilita al Inspector para verificar obras.
Acta de inspeccidn.- Acta Circunstanciada por duplicado, en formas foliadas en que se
expresara lugar, fecha y nombre de las personas con quien se atendio la diligencia, asi
como el resultado de ia misma.

6.- Método de Trabajo:
6.1.- Diagramas de flujo.
6.2.- Descripcidn de actividades.
6.3.- Registros de Calidad y Anexos.
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OBRAS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y {T-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE VERiFICACION DE
NOTIFICACIONES DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION
gléﬂg%\ F;{AIF_!AA SUFERVISOR SECRETARIA
ACTIVIDAD
Actividad 1 ( Inicio )
2-5
minutos Viene de! procedimient
e Selproccimente, N .
Actividad 2 /
25
minutos
Recibir expediente y soliciiud de
licencias de construccion _
e : '\Eng;me_J
minutos
Actividad 4 l
2-5
minutos Regisirar en biticora los datos de

solicitud. Turna para revisidn

2 l Expediente

sfc

Verificar en base de datos de
acuerda al nombre de propietario y
direccion

3 | Registro de

seguimiento
“RegSeq”
sic

NC
iAparece
nofificacion en
hase de datos?

Bitacora

sfc
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE VERlFICA'CIéN DE
NOTIFICACIONES DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION

TIEMPO PARA SECRETARIA SUPERVISOR/ANSPECTOR SUPERVISOR
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
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Aczyc;gd 5 Verificar en registro de inspector

minutos 5

Actividad 6
2 minutos

Actividad 7
2-5
minutos

;Aparecen
antecedentes en
registro de
inspectar?

NO

Redgistrar en solicitud de licencias de
- construccion. Tuma
7

Actividad 8
510
minutos

Expediente
sfc

Actividad 9
510
minutos

Actividad Anexar antecedente
10 y turna
2 minutos 8

Expediente
sic

Orden de inspecciom.
FO-SDUCYSPMyMA-DSIO-01
Acta de inspeccion:
FO-SDUOYSPMyMA-DSIO-01

y

Registrar en la bitacora el N° de
notificacion 6 en su caso que ng
existe seguimiento

9 Bitdcora
sic
h J
Entregar resultade de la verificacion.
10 Expediente
sic . .
Crden de inspeccion:

FO- SDUOYSPMyMA -DSIO-01
Acta de inspeccion:
FO- SDUOYSPMyMA -DSI0-01

Bitacora
sic

Fin
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P AE A BT, DIRECCION DE SEGUIMIENTO E INSPECCION DE
OBRAS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y {T-OM-DRH-01
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE i
VERIFICACION DE NOTIFICACIONES DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION.
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
Viene del procedimiento Verificacion de Notificacién
1.- Secretaria Recibe expediente con solicitud de licencia de Expediente
(5) construccion, para verificar si tiene anfecedentes de s/t
notificacién, infraccidn y suspension y clausura.
Firma de recibo en bitadcora de la Direccion de
Licencias de construccidn.
2. Secretaria Registra en bitacora los datos de solicitud de licencia Expediente
(3) de construccion y turna para revision. sfc
Nota: los datos que contiene la bitacora son: Fecha de Bitacora
recepcion, N° de expediente, firma, seguimiento, sfc
observaciones, nombre, direccion.
3.- Supervisor Verifica en base de datos Registro de Seguimientos
(S) “Regsegq” de acuerdo al nombre de propietario y
direccion.
4.- {3) ¢ Aparece notificacion en base de datos?
NO: Ir a actividad 5
Sl;_Ir a actividad 8
5.- Supervisor/inspector | Verificar en registro de inspector
{S/1)
6.- (SN s Aparece antecedentes en registro de inspector?
NO: Ir a actividad 7
Sl: Ir a actividad 8
7.~ (S) Registra en solicitud de licencias de construccion. Expediente
Turna a secretaria. Ir a actividad 9, sfc
8.- (8) Registrar en la solicitud de licencias de construccidn Expediente.
que fiene antecedentes y se anexa el formato del (sfc)
seguimiento correspondiente. Turna a secretaria. Orden de
inspeccion:
FO- SDUOySPMyMA
-DSI0-01
Acta de
inspeccion
FO-SDUOYSPMyMA-
DSIO-01
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y |T-OM-DRH-01

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE .
VERIFICACION DE NOTIFICACIONES DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION.

Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
9.- s/ Registra en la bitacora el N° de notificacion 6 en su Bitacora
caso que no existe antecedente. sfc
10.- (5/1) Entregar resultado de la verificacién, previa firma de Expediente.
recibido por parte de la Direccidn de Licencias de (sfc)
Construccién, No excediendo de tres dias habiles. Orden de
Verificar que sea registrada la entrega en bitacora de inspeccién FO-
Licencias de Construccicn. SDUOYSPMyMA -
DSI0-01
o - Acta de
Con esta actividad concluye el procedimiento. inspeccion
FO-SDUOYSPMyMA -
DSI0-01
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o mmmusemme | DIRECCION DE SEGUIMIENTO E INSPECCION DE
OBRAS
REFERENCIA; PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No Documentos (Clave) Custodia retencidon
1 |Bitacora de seguimientos (s/c) Secretaria 3 afos
2 |Base de datos registro de Supervisor 3 afnos
seguimientos “Regseg” (s/c)
3 [Ordenes de inspeccion Inspector 3 afios
FO-SDUOP-DSIO-01
4 | Acta de inspeccién Inspector 3 afos
FO-SDUOP-DSIO-01
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
1 QOrden de inspeccién FO-SDUOyYSPMyMA-DSIO-01
2 Acta de inspeccion FO- SDUOySPMyMA -DSIO-01
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Xl. DIRECTORIO

Nombre y Puesto

Teléfonos
Oficiales

Domicilio Oficial

Gerardo Lopez Huicochea
Director

3-29-55-76

Plutarco Elias Calles No.
8 Col. Club de Golf

Guadalupe Avila Mares
Subdirector

3-29-55-00
ext. 5418

Plutarco Elias Calles No.
8 Col. Club de Golf
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION
- FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION

06 de Marzo del 2012

23 de Marzo del 2012

PARTICIPANTES

PUESTO

Gerardo Lépez Huicochea

Emigdio Gonzalez Galindo

Director de Seguimiento e Inspeccion
de Obra

Técnico Informatico

ﬁigdio Géhzifez Galindo

Técnico Informatico
Asesor designado

\ f
| J
Gerardo Lopez Huicochea
Director

Responsable de la Organizacion del
Manual de Organizacién Y Procedimientos
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REGISTRO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Direccién de Seguimiento e Inspeccién de Obras
| Vo.Bo. dela
Motivo del Fecha de Puesto Direccidn de
Apartado . - - Nombre
Cambio Vigencia . Recursos
Y Firma H
umanos
Todos Actualizacion del | Marzo 2012 Gerardo Lépez lvan Elias lragorri

Manual de Huicochea Martinez.
Organizacién y Director de .

Procedimientos
Version 2012




