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. INTRODUCCION

El presente Manual se presenta y se elabora con la finalidad de presentar y documentar los
procedimientos que se llevan a realizan en la Direccion de Seguimiento y Elaboracion de Proyectos del
Centro Historico y Patrimonio Cultural.

El objetivo principal de este manual es plasmar la manera correcta y precisa los procedimientos que se llevan
a cabo de acuerdo a la legislacion vigente para realizar las acciones necesarias y se facilite el proceder de
cada uno de los integrantes con las actividades correspondientes y no exista una duplicidad o trabajos que
limiten el buen desarrollo de las mismas y que ayuden al personal que en cualquier momento ingresen a esta
Direccion o en los Departamentos que la integran, a saber de manera automatica las actividades que deben
realizar y no obstaculicen el flujo o secuencia de los objetivos que se deben cumplir y al desempefio de las
actividades definidas para el puesto que tiene a cargo, también se establecen los lineamientos para proceder
en las actividades de la Direccion de Seguimiento y Elaboracion de Proyectos del Centro Historico y
Patrimonio Cultural, por lo que mediante el uso de este Manual, se tendra una idea clara de las actividades y
lineas de autoridad que operan en la misma, es decir, personas ajenas al area podran entender claramente la
operacion y procedimientos que desempefia el personal que en ella labora.

Esta Direccion, busca tener una mayor eficiencia y otorgar mejor servicio, tanto a autoridades y
dependencias, como a la ciudadania o a personas que asi lo soliciten o requieran; por ello se da el respaldo a
la iniciativa de implementar acciones para el proceder en la administracion y en los servicios que se brinda a
los ciudadanos.

Como todo documento o manual es necesaria su revision o actualizacion, ya que la legislacién o
procedimientos que se realizan con las diferentes instancias con las que interacciona o realiza actividades
cambian de acuerdo a las necesidades o requerimientos propios, internos o que la sociedad o ciudadanos
requieren, por lo que se deberd estar buscando su actualizacion siempre que exista una modificacion o
adecuacion en estas funciones.

Finalmente, se debe mencionar que en esta Direccion se fomenta un entorno de respeto e igualdad entre los
servidores publicos del Ayuntamiento, considerando los principios basicos de igualdad y equidad, que deben
existir entre hombres y mujeres para su 6ptimo desarrollo personal y profesional; por lo que toda referencia,
incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo es también para el género femenino,
cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como sus
modificaciones, cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades Administrativas
que la conforman signifiquen cambios en sus procedimientos, a efecto de que siga siendo un instrumento
actualizado y eficaz.
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Il. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE SEGUIMIENTO Y ELABORACION DE PROYECTOS

1. Procedimiento para el Seguimiento y Elaboracién de Expedientes Técnicos y de las obras, servicios o
acciones que mejoren las condiciones de vida de la Poblacién y que sustenten la aplicacion de
recursos publicos en su ejecucion, mediante la coordinacidén de acciones técnicas o administrativas
para la gestion de recursos.

DEPARTAMENTO DE EJECUCION DE PROYECTOS.

2. Procedimiento para la elaboracion del expediente técnico participando en su conformacion y de los
proyectos de conservacion, mantenimiento, ampliacion, rehabilitacion, administracion y operacién de
obras y servicios, que se pretendan ejecutar dentro del Centro Histdrico y Areas Patrimoniales.

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE PROYECTOS DE ZONAS PATRIMONIALES.

3. Procedimiento para el Seguimiento y Evaluacién de Expedientes Técnicos y de las obras, servicios o
acciones necesarias para la elaboracion de expedientes que se pretendan ejecutar dentro del centro
histdrico y zonas patrimoniales para que se tengan completos y autorizados para ejecutarlos y llevar a
cabo su ejecucion y seguimiento hasta su conclusion y comprobacion.

DEPARTAMENTO DE ANALISIS E INNOVACION EN LA GESTION DEL PATRIMONIO CULTURAL.

4. Procedimiento para el andlisis e Innovacién de Planes, Estudios y Proyectos y de las obras, servicios
0 acciones que apoyen la elaboracion de expedientes técnicos en conjunto con los otros
departamentos para lograr su conformacion y termino de las carpetas hasta lograr su aprobacion y
autorizacion, apoyando el seguimiento de su ejecucion, termino y comprobacion.
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lil. DIRECCION DE SEGUIMIENTO Y ELABORACION DE PROYECTOS.

Nombre del Procedimiento para el Seguimiento y Elaboracién de Expedientes Técnicos y de
Procedimiento: las obras, servicios o acciones que mejoren las condiciones de vida de la
Poblacion y que sustenten la aplicacion de recursos publicos en su ejecucion,
mediante la coordinacion de acciones técnicas o administrativas para la gestion
de recursos.

Objetivo: Rescatar y mejorar el Centro Histérico y Zonas Patrimoniales del Municipio,
mediante la gestion, elaboracion de proyectos, expedientes técnicos, el
seguimiento y ejecucion de proyectos.

Fundamento Legal: Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad,
articulos 11 fraccion 1ILVLV VLVIILIX y X, 60 fracciones |, I, 1, IV, V.
Politicas de Operacion: 1. Proponer al Gerente del Centro Histérico y Patrimonio Cultural los

proyectos y convenios de coordinacién o colaboracién con Autoridades
Federales, Estatales o Municipales.

2. Con base en el Programas Parcial del Centro Histérico, y atendiendo los
planes y programas encomendados por las dependencias Federales y
Estatales para otorgar recursos para obras en la Zona de Monumentos
requiere la presentacion de expedientes técnicos con las autorizaciones
correspondientes.

3. Para el envio de los expedientes técnicos a la Direccion de Obras
Publicas de la Secretaria de Infraestructura, éstos deberan estar
debidamente integrados y actualizados.

4. Una vez aprobados los expedientes técnicos por la Contraloria Municipal
se realizara la solicitud de las suficiencias presupuestales a Tesoreria
Municipal.

5. Se debera dar seguimiento conjuntamente con la Direccion de Obras a
fin de que se inicien los procedimientos de adjudicacién de contrato.

6. Se supervisara que la obra publica se ejecute y realice conforme a lo
autorizado por los organismos de orden federal, estatal, municipal u
otros, ademas de realizar el dictamen técnico para el pago de
estimaciones y verificar de manera administrativa la obra emprendida.

Tiempo Promedio de 4 a 6 meses
Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para el seguimiento y elaboracion de expedientes técnicos y de las obras,
servicios 0 acciones que mejoren las condiciones de vida de la poblacion y que sustenten la aplicacién de
recursos publicos en su ejecucion, mediante la coordinacion de acciones técnicas o administrativas para la
gestion de recursos.

Responsable | No. Actividad Formato o Documento Tantos
Director/ade | 1 [Acuerda con la o el Gerente del Centro Informe Original
Seguimiento y Historico la realizacién de las obras

Elaboracion programadas

de Proyectos

2 |Acuerda con las y los Jefes de
Departamento, las actividades que tendran
que realizar para la elaboracion de los
expedientes técnicos

3 |Verifica la elaboracién de los trabajos| Planos/ presupuesto/ Original
correspondientes a los  expediente memorias
técnicos, dando seguimiento hasta su técnicas/Licencias
conclusion.

4 | Verifica con la Direccidn de Obras Publicas|  Oficio/Presupuesto Original y Copia
la autorizacion del presupuesto

5 |Elabora anexos para la elaboracion del | Presupuesto/cronograma
convenio con las instancias federales
(FONCA/FOREMOBA/SEDATU/TURISMO,
estatales, ingresos propios, asociaciones
privadas.

6 |Elabora carpeta técnica con la informacion Carpeta Técnica Original
del proyecto para remitir a las instancias
correspondientes.

7 |Realiza la solicitud de formalizacion del| Oficio/Capeta técnica Original
Gerente/a del proyecto para elaborar el convenio impresa y digital/
Centro mediante  Oficio, adjuntando la
Historico documentacion correspondiente para la
gestion de los recursos ante las instancias

8 |Revisan documentacién administrativa y

Instanci - ;
stancias técnica de los expedientes

e De no presentar observaciones
continia en la actividad num. 11
en caso contrario:

9 |Remiten mediante Oficio y/o correo
electronico a la  Gerencia las
observaciones correspondientes para su
atencion
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Director/a de
Seguimiento y
Elaboracion
de Proyectos

10

Da seguimiento a la revision que realizan
las instancias a fin de subsanar las
observaciones realizadas, hasta su
aprobacion

11

Recibe los dictdmenes y/o correo
electrénico y/o proyecto favorecido de
autorizacion.

Dictamenes

Original

12

Gestiona mediante oficio la apertura de
cuenta bancaria ante la Direccion de Obras
y la Tesoreria Municipal

Oficio

Original

13

Notifica a la instancia correspondiente,
mediante oficio el documento de apertura
de cuenta bancaria

Oficio/Apertura de
Cuenta Bancaria

Original

Director/a de
Seguimiento y
Elaboracion
de Proyectos

14

Recibe de la instancia correspondiente el
machote de convenio para su revision y
suscripcion, y envia a la Direccion Juridica
para su validacion

e De no presentar observaciones
continda en la actividad nim.16 en
caso contrario:

15

Devuelve convenio a la Instancia
correspondiente para su solventacion y
regresa a la actividad num. 14

Convenio

Convenio

16

Recibe correo en el que la instancia
notifica estar de acuerdo para la firma del
convenio

17

Imprime convenios y Oficio de Solicitud de
formalizacién de proyecto, para la firma y
rubrica del Presidente Municipal y tramita
recibo fiscal ante la Tesoreria Municipal

Convenios

De2a4
Originales
segun la
instancia

Gerente/a del
Centro
Histdrico

18

Envia los originales de los convenios y
Oficio de Solicitud y recibo fiscal a las
instancias correspondiente.

Convenio/Oficio de
Solicitud/Recibo Oficial

Original

Director/a de
Seguimiento y
Elaboracién
de Proyectos

19

Da seguimiento a los tramites para la
obtencion del recurso correspondiente
hasta su conclusion.

20

Recibe correo electronico de la Tesoreria
Municipal con la notificacion de que el
recurso fue radicado en la cuenta del
Municipio.
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22

Verifica que el expediente técnico este
autorizado por la Subcontraloria de Obras
y Servicios Publicos y la Direccion de
Obras para el inicio de los procedimientos
de adjudicacion

Original

e De no presentar observaciones
continua en la actividad num.25 en
caso contrario

23

Instruye a la o el Jefe de Departamento de
Seguimiento y Evaluacién de Proyectos
para que sean solventadas las
observaciones

24

Recibe Cédula de autorizacion del
expediente técnico

Cédula de autorizacion
del expediente técnico

Original

Jefe/a de
Departamento
de
Seguimiento y
Evaluacion de
Proyectos

25

Elabora expediente simplificado para la
publicacion  del  procedimiento  de
adjudicacion y remite al Departamento de
Costos de la Direccion de Obras Publicas.
Termina Procedimiento.

Expediente simplificado

Original
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el seguimiento y elaboracion de expedientes técnicos y de
las obras, servicios o acciones que mejoren las condiciones de vida de la poblacion y que sustenten la
aplicacion de recursos publicos en su ejecucion, mediante la coordinacion de acciones técnicas o
administrativas para tramitar la gestion de recursos.

Director/a de Seguimiento y Elaboracion de Proyectos Gerente/a del Centro
Gerente/a del Centro Historico Instancias Historico
( Inicio )
1 5
A 4
Acuerda con la o el Gerente la Elabora anexos para elaboracién del
realizacion de obras Convenio  por las instancias

p| correspondientes

Informe

Presupuesto y Cronograma

v : 7

1

Acuerda con las y los jefes de depto. Elabora Carpeta técnica con la Realiza la solicitud de formalizacion
las actividades para la elaboracién de informacion del Proyecto para remitir del  proyecto  mediante  oficio,
los expedientes técnicos a las instancias correspondientes adjuntando la documentacion ante la

instancia correspondiente

l 3 Carpeta Técnica Carpeta Técnica
Verifica la elaboracion de los

trabajos, dando seguimiento hasta su
conclusion

Planos/presupuesto/memorias
técnicas

i

Verifica en la Direccion de Obras [
Publicas la  autorizacion  del
presupuesto

Planos/presupuesto/memorias
técnicas

|
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Instancias Director/a de Seguimiento y Elaboracion de Proyectos
Gerente/a del Centro Histérico Instancias
10
Da seguimiento a la revision que
8 realizan las instancias a fin de
subsanar las observaciones
Revisan la documentacion realizadas hasta su aprobacion 14
administrativa y técnica de los
Recibe de la instancia

expedientes

¢Hay
observaciones?

11

A 4

Recibe los dictdmenes ylo correo
electronico y/o proyecto favorecido de
autorizacion

Remiten mediante oficio y/o correo
electrénico  las  observaciones
correspondientes para su atencion

Dictamenes

12

Gestiona mediante oficio la apertura
de cuenta bancaria ante la Direccion
de Obras Publicas y la Tesoreria
Municipal

Oficio

.

Notifica a la instancia
correspondiente  mediante oficio el
documento de apertura de cuenta
bancaria

Oficio/apertura de cuenta
bancaria

correspondiente el machote de
convenio para su revision y envia a la
direccion juridica para su validacion

¢Hay

No .
observaciones

15

Devuelve convenio a la instancia
correspondiente para su solvatacién

Convenio
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Director/a de Seguimiento y Elaboracion de
Proyectos

Gerente/a del Centro Historico

10
16

Recibe correo en el que la instancia
notifica estar de acuerdo para la firma
del convenio .

¢ 17

Imprime  convenios y oficio de
solicitud de  formalizacion  de
proyecto, para la firma y rubrica del
presidente municipal y tramita el
reciho fiscal ante tesoreria

18

Envia los originales de los convenios
y oficio de solicitud y recibo fiscal a
las instancias correspondientes

anenio/Oficio/Recibo

Convenio
19
Da seguimiento a los tramites parala |
obtencion del recurso |-

correspondiente hasta su conclusién

v 2

Recibe correo electrénico de la
tesoreria municipal con la notificacion
de que el recurso fue radicado en la
cuenta del municipio

l 21

Verifica que el expediente técnico
este autorizado por la subcontrraloria
de obras y servicios publicos para el
inicio de los procedimientos de
adiudicacion

Y

NO

¢Hay
observaciones

10
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Director/a de Seguimiento y Elaboracion Jefe/a de Departamento de
de Proyectos Seguimiento y Evaluacion de
Proyectos
: ®
22
Instruye al Jefela de Departamento l 24
de Seguimiento y Evaluacién de
Proyectos para solventar Elabora expediente para la
observaciones publicacion del procedimiento y
»| remite al departamento de costos
23 de la direccién de obras publicas
v

Recibe cedula de autorizacion del
expediente técnico Expediente simplificado

Cedula de autorizacion del
expediente técnico

FIN
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IV. DEPARTAMENTO DE EJECUCION DE PROYECTOS.

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la elaboracion del expediente técnico participando en su
conformacion y de los proyectos de conservacion, mantenimiento, ampliacion,
rehabilitacion, administracion y operacion de obras y servicios, que se pretendan
ejecutar dentro del Centro Historico y Areas Patrimoniales.

Objetivo:

Elaborar de manera en conjunta con los otros departamentos lo correspondiente
a lo establecido en el indice de integracion de expedientes de obra y emitir
opinidn respecto a los planes, programas y proyectos de conservacion,
mantenimiento, ampliacion, rehabilitacion, administracion y operacion de obras y
servicios, que se pretendan ejecutar dentro del Centro Histérico y Zonas
Patrimoniales.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad,
articulos 13 fracciones: I, Il, I, V, VI, VII, X, XI, XV, 61 fracciones: |, I, Ill, IV, V,
VI, VII, VIII.

Politicas de Operacion:

1. Acuerda con el Director de Seguimiento y Elaboracion de Proyectos la
elaboracion expedientes técnicos y conformacién para su autorizacion,
ejecucion y seguimiento de los proyectos del Centro Histdrico hasta su
comprobacion.

2. \Verificar que se lleven a cabo conforme a la normativa los
procedimientos de adjudicacién para el eficiente desarrollo de nuevos
proyectos.

3. Realiza proyectos para el mejoramiento de la vialidad en el Centro
Historico y Zonas Patrimoniales.

4. Asiste técnicamente a las personas fisicas 0 morales de conformidad con
lo establecido en los convenios o contratos de cualquier tipo, que se
celebren para la ejecucion de obras y prestacion de servicios con
dependencias, entidades o particulares.

5. Verifica en coordinacion con las areas responsables que los proyectos se
ejecuten en tiempo y forma.

6. Apoya en la verificacion de la obra para que se ejecute conforme lo
autorizado por la dependencia federal, estatal, municipal u otra.

Tiempo Promedio de
Gestion:

4 a 6 meses

12
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracion del expediente técnico participando en su conformacion,
y de los proyectos de conservacion, mantenimiento, ampliacion, rehabilitacién, administracion y operacion de

obras y servicios, que se pretendan ejecutar dentro del Centro histérico y Areas Patrimoniales.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Jefela de
Departamento
de Ejecucion
de Proyectos

1

Acuerda con el Jefe/a de Departamento
de Seguimiento y Evaluacion de
Proyectos y Zonas Patrimoniales la
elaboracion de expedientes
programados y el seguimiento de las
obras ejecutadas.

Informe

Original

Acuerda con el personal del
Departamento, las actividades que
tendran que realizar para la elaboracion
de los expedientes técnicos.

Informe

Original

Verifica y elabora lo correspondiente al
indice de integracion de expedientes
como la caréatula, cédula de informacion
basica y en su caso el estudio de
laboratorio.

Informe

Original

Supervisa que se elabore de acuerdo al
tipo de proyecto los Planos como:
Perfiles, plantas, topograficos,
geométricos, secciones de
construccion, detalles constructivos,
sefialamientos.

Planos

Variable

Verifica que se elabore conforme el tipo
de proyecto el catalogo de conceptos,
numeros generadores y areas.

Catalogo

Original

Elabora lo  correspondiente  al
presupuesto detallado por concepto de
gasto y el presupuesto por partida.

Presupuesto

Original

Verifica en coordinacion con las areas
responsables que los proyectos se
elaboren en tiempo y forma

Documentos,
catalogo,
presupuesto

Original

Entrega al Departamento de Costos de
la Direccion de Obras Publicas el
presupuesto para su revision.

Oficio

Original

. De no presentar observaciones
continia en la actividad num. 10,en
caso contrario: regresa a actividad
num.6
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Seguimiento y Elaboracién | Fecha de actualizacion:

de Proyectos

Num. de Revision:

Jefela de 9
Departamento
de Ejecucion
de Proyectos

Entrega lo elaborado por su
departamento a de Seguimiento vy
Evaluacion para su integracion a la
carpeta con el seguimiento
correspondiente.

Termina procedimiento.

Informe

Original
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Clave:

Manual de Procedimientos
de la Direccion de
Seguimiento y Elaboracion | Fechj de actualizacion:

de Proyectos

GERENCIA
CENTRO HISTORICO

Fecha de elaboracion:

Y PATRIMONIO CULTURAL

Num. de Revision:

Diagrama de flujo: Para la elaboracion en Conjunto con el Implan el banco de Expedientes Técnicos y
de las obras y verificar que se lleven a cabo conforme la normatividad las acciones que mejoren las
condiciones de vida de la Poblacion y que sustenten la aplicacion de recursos publicos en su
ejecucion, por unidades responsables.

Jefe/a de Departamento de Ejecucion de Proyectos

Inicio

a

Acverda con el jefela de Entrega al Departamento de Costos

departamento el seguimiento 'y
evaluacion de proyectos para la

elaboracién de expedientes

Informe

a

Verifica que se elabore conforme el
tipo de proyecto el catalogo de
conceptos, nimeros generadores y
areas.

de la Direccién de Obras Publicas el
presupuesto para su revision.

Catalogo

|

Acuerda con el personal del
Departamento, las actividades que
tendran que realizar para la
elaboracién de los expedientes
técnicos

Elabora lo correspondiente al
presupuesto detallado por concepto
de gasto y el presupuesto por partida.

Informe

Al

Verifica y elabora lo correspondiente
al indice de integracion de
expedientes como la caratula, cedula
de informacién basica y es su caso
estudio de laboratorio.

Informe

|

Supervisa que se elabore los Planos

Presupuesto

|

Verifica en coordinacion con las
areas responsables que los proyectos
se elaboren en tiempo y forma

Oficio

¢Hay
observaciones?

Si

o D,

v 9

como: Perfiles, plantas, topogréficos,
geométricos, secciones de
construccion, detalles constructivos,
sefialamientos.

Planos

?

Documentos, Catalogo

Entrega lo elaborado por su
departamento a de Seguimiento y
Evaluacion para su integracion a la
carpeta con el  seguimiento
corresnondiente

Informe

FIN
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V. DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE PROYECTOS DE ZONAS

PATRIMONIALES.

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para el Seguimiento y Evaluacién de Expedientes Técnicos y de
las obras, servicios 0 acciones necesarias para la elaboracion de expedientes
que se pretendan ejecutar dentro del Centro Histérico y Zonas Patrimoniales
para que se tengan completos y autorizados para ejecutarlos y llevar a cabo su
ejecucion y seguimiento hasta su conclusion y comprobacion.

Objetivo:

Coordinarse con las Unidades Administrativas correspondientes para la
elaboracién de expedientes técnicos y en la supervision de la ejecucion de
construccion, rehabilitacion y ampliacion de bienes y servicios en el Centro
Historico y Zonas Patrimoniales.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad,
articulos 13 fracciones: I, Il, Il, V, VI, VII, X, XI, XV, 62 fracciones: II, Ill, IV, V, VI
y VII.

Politicas de Operacion:

1. Da seguimiento al programa de obra anual para las obras programadas
para el Centro Historico y Zonas Patrimoniales.

2. Coadyuva con otras unidades administrativas para la supervisién a la
ejecucidn de las obras de construccion en el Centro Historico.

3. Supervisa vy aplica los criterios técnicos y emite las observaciones que
procedan respecto a las acciones de obra en el centro historico.

4. Acuerda con el Director de Seguimiento y Elaboracion de Proyectos la
elaboracién de expedientes técnicos para solicitar recursos para la
contratacién de obras.

Tiempo Promedio de

Gestion:

4 a 6 meses
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de Proyectos
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Num. de Revision:

Descripcion del procedimiento: Procedimiento para el seguimiento y evaluacién de expedientes técnicos y
de las obras, servicios 0 acciones necesarias para la elaboracion de expedientes que se pretendan ejecutar
dentro del Centro Histérico y Zonas Patrimoniales para que se tengan completos y autorizados para

ejecutarlos y llevar a cabo su ejecucion y seguimiento hasta su conclusion y comprobacion.

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Jefe/a de
Departamento
de
Seguimiento y
Evaluacion de
Proyectos de
Zonas
Patrimoniales

1

Acuerda con la o el Director de
Seguimiento y Elaboracion de
Proyectos del Centro Histérico la
realizacion de las obras y la elaboracion
de expedientes programados.

Informe

Original

Instruye y coordina la integracion de los
expedientes técnicos de las obras con
las o los Jefes de Departamento de la
Direccion de Seguimiento y Elaboracion
de Proyectos.

Informe

Original

Acuerda con el personal del
Departamento, las actividades que
tendran que realizar para la elaboraciéon
de los expedientes técnicos

Documentos

Original

Verifica y elabora lo correspondiente al
indice de integracion de expedientes
como el analisis y dictamen de las
factibilidades técnicas, informe
preventivo de impacto ambiental,
tramita la validacion del proyecto por la
dependencia normativa como el
Instituto Nacional de Antropologia e
Historia Delegacion Puebla y consigue
la responsiva técnica.

Documentos

Original

Verifica y elabora lo correspondiente al
indice de integracion de expedientes
como la licencia de uso de suelo,
elabora el formato de banco de tiro y
consigue el documento que acredite la
propiedad.

Documentos

Original

Verifica y elabora lo correspondiente al
indice de integracion de expedientes
como el documento de autorizacion
para la ejecucion de la obra y la ficha
técnica.

Documentos

Original
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Num. de Revision:

Verifica que los documentos e
informaciébn  que  conforma  los
expedientes técnicos presentados por
los encargados de area, cumplan con lo
requerido y se ajusten en lo aplicable
por el tipo de obras a lo sefialado en el
Codigo Reglamentario para el Municipio
de Puebla para la correcta integracion
del expediente.

Expediente
Técnico

Original

Recaba la firma de autorizacion del
Director de Obras del Expediente
Técnico y de la Cédula de Identificacion
Basica.

Expediente
Técnico

Original

Entrega al Subdirector de Obras el
expediente técnico completo, en original
y una copia simple para el tramite
conducente.

Expediente
Técnico

Original

10

Verifica la correcta y completa
integracion y suficiencia del Expediente
técnico; valida con su firma o rubrica el
contenido en los formatos.

Expediente
Técnico

Original

11

Subsana las observaciones emitidas
por la Secretaria de Infraestructura de
los expedientes remitidos.

Expediente
Técnico

Origina

12

Recibe la validacion de la Secretaria de
Infraestructura para el expediente
correspondiente.

Oficio de
Validacion

Original

Director/a de
Seguimiento y
Elaboracién
de Proyectos

13

Recaba el Expediente Técnico ylo
Proyectos completos aprobados y en
original y una copia simple y acuerda
con el Director de Obras para el inicio
del tramite ante la Tesoreria Municipal
para obtener la suficiencia Presupuestal
de la Obra.

Expediente
Técnico

Original

14

Coadyuva a la elaboracion del dictamen
técnico para la aprobacién del pago de
estimaciones de los proyectos que se
ejecuten en el centro historico y que
cumplan con la normativa aplicable.

Informe

Original
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Num. de Revision:

Jefe/a de 15 Verifica administrativamente que las Informe Original
Departamento obras realizadas en el centro histdrico,
De areas patrimoniales y monumentos, se
Seguimiento y realice en tiempo y forma atendiendo la
Evaluacion de normativa en la materia.
Proyectos Termina procedimiento.
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de la Direccion de
Seguimiento y Elaboracion

Fecha de elaboracién: 24/11/2016

de Proyectos

Num. de Revision: 01

Diagrama de flujo: Para el seguimiento y evaluacién de expedientes técnicos y de las obras, servicios o
acciones necesarias para la elaboracion de expedientes que se pretendan ejecutar dentro del Centro
Histérico y Zonas Patrimoniales para que se tengan completos y autorizados para ejecutarlos y llevar a

cabo su ejecucion y seguimiento hasta su conclusion y comprobacion.

Jefe de Departamento de Seguimiento y Evaluacion de Proyectos

Inicio
1

Acuerda con la o el Director de
Seguimiento y  Elaboracion  de
Proyectos de las obras y la

elaboracion de expedientes
nroaramados.
Informe

l 2

Verifica y elabora licencia de destino
de uso de suelo, elabora el formato
de banco de tiro y consigue el
documento que acredite la propiedad

Instruye y coordina la integracion de
los expedientes técnicos de las obras
con las o los Jefes de Departamento
de la Direccion de Seguimiento y
Flaharacion de Provectos

Documentos

Informe

3

Acuerda con el personal del
Departamento, las actividades que
tendran que realizar para la
elaboracién de los expedientes
técnicos

l 4

Verifica y elabora lo correspondiente
al indice de integracion de
expedientes como el documento de
autorizacién para la ejecucion de la
obra v |a ficha técnica.

—!

Entrega al Subdirector de Obras el
expediente técnico completo, en
original y una copia simple para el
trémite conducente.

Expediente técnico

l 10

Verifica la correcta y completa
integracion y  suficiencia  del
Expediente técnico; valida con su
firma o rdbrica el contenido en los
formatos.

Expediente técnico

¢ 11

Documentos

I

Verifica que los documentos e
informacién que conforma  los
expedientes técnicos presentados por
los encargados de area, cumplan con
lo reauerido

Verifica y elabora andlisis y dictamen
de las factibilidades técnicas, informe
preventivo de impacto ambiental,

Expediente técnico

i

tramita la validacion ante INAH.

Recaba la firma de autorizacién del
Director de Obras del Expediente
Técnico y de la Cédula de
Identificacion Basica.

Subsana las observaciones emitidas
por la Secretaria de Infraestructura de
los expedientes remitidos

Expediente técnico

Recibe la validacion de la Secretaria
de Infraestructura para el expediente
correspondiente.

Expediente técnico

Oficio de validacion
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13

Recaba el Expediente Técnico y/o
Proyectos completos aprobados y en
original y una copia simple y acuerda
con el Director de Obras para el inicio
del trAmite ante la Tesareria

Informe

/

14 15
v

Coadyuva a la elaboracion del

4 e o Verifica administrativamente que las
dictamen técnico para la aprobacion

Jdfd | »| obras realizadas en el centro
del pago de estimaciones de los historico, 4&reas patrimoniales y
proyectos que se ejecuten en el monumentos, se realice en tiempo y

centro historico

forma atendiendo la normativa

Informe Informe

Inicio
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VL. DEPARTAMENTO DE ANALISIS E INNOVACION EN LA GESTION DEL PATRIMONIO

CULTURAL.

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para el analisis e Innovacion de planes, estudios y proyectos y de
las obras, servicios 0 acciones que apoyen la elaboracién de expedientes
técnicos en conjunto con los otros departamentos para lograr su conformacion y
término de las carpetas hasta lograr su aprobacion y autorizacién, apoyando el
seguimiento de su ejecucion, término y comprobacion.

Objetivo:

Realizar el analisis para la elaboracion de expedientes técnicos, ademas de
estudios, planes y proyectos a fin de participar en la elaboracidn de expedientes
técnicos, seguimiento y ejecucion de obra del Centro Histérico y Zonas
Patrimoniales.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentabilidad
articulos 13 fracciones: I, I, lll, V, VI, VII, X, XI, XV, 63 fracciones: I, II, Ill, IV, V,
Viy VI

Politicas de Operacion:

1. Acuerda con el Director de Seguimiento y Elaboracién de Proyectos en la
realizacion del andlisis para la elaboracion expedientes técnicos y de
estudios planes y proyectos.

2. Elabora y propone al Director los lineamientos para el uso del Patrimonio
Edificado para la realizacién de producciones audiovisuales.

3. Asistir a reuniones de trabajo para obtener la informacion que permita
establecer diagndsticos para la elaboracién de planes y programas.

4. Acordar con las instancias correspondientes para la elaboracion de
propuestas innovadoras sobre el manejo de residuos en el Centro
Historico y Zonas Patrimoniales.

Tiempo Promedio de
Gestion:

4 a 6 meses

25
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CENTRO HISTORICO de la Direccién de Fecha de elaboracion:

Y PATRIMONIO CULTURAL Seguimiento y Elaboracion
de Proyectos Num. de Revision: 01

Descripcion del Procedimiento: Para el andlisis e innovacion de planes, estudios y proyectos y de las obras,
servicios 0 acciones que apoyen la elaboracidn de expedientes técnicos en conjunto con los otros
departamentos para lograr su conformacion y término de las carpetas hasta lograr su aprobacién y
autorizacion, apoyando el seguimiento de su ejecucion, termino y comprobacion.

Responsable No. Actividad O E Tantos
Documento

Jefela de 1 Acuerda con la Jefela de Informe Original
Departamento Departamento de Seguimiento vy
de Analisis e Evaluacion de Proyectos y Zonas
Innovacién en Patrimoniales la  elaboracion  de
la Gestion del expedientes  programados y el
Patrimonio seguimiento de las obras ejecutadas.

Cultural

2 Acuerda con las y los integrantes del Informe Original
Departamento, las actividades que
tendran  que realizar para la
elaboracién de los expedientes
técnicos

3 Verifica y elabora lo correspondiente al Informe Original
indice de integracion de expedientes
como el programa de trabajo para la
elaboracion del proyecto, el plano
macro 'y micro localizacion  del
proyecto, indicando calle, colonia,
calles asi como la ubicacion
geografica.

4 Verifica y elabora lo correspondiente al Documento Original
indice de integracion de expedientes
como el reporte fotografico del estado
antes del proyecto con referencias,
estudio de pre inversion costo beneficio
0 lo que resulten dependiendo del tipo
de proyecto.

5 Entrega lo elaborado por su Informe Original
departamento al departamento de
Seguimiento y Evaluacion para su
integracion a la carpeta con el
seguimiento correspondiente.

6 Recaba el expediente  técnico Expediente Copia
completo, en original para imprimir una técnico
copia simple.
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7 Apoya en el seguimiento de la Informe Variable
ejecucion de la obra con reportes
fotograficos y dictamen técnico de los
trabajos que se realizan en las obras
de centro histérico.
Jefe/a de 8 Recibe las estimaciones de los trabajos Oficio de Original
Departamento realizados para su validacion por parte Validacion
de Analisis e de la persona designadal/o.
Innovacion en
la Gestion del Termina procedimiento.
Patrimonio
Cultural
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Fecha de elaboracion:

Num. de Revision: 01

Diagrama de flujo: Para el analisis e innovacion de planes, estudios y proyectos y de las obras,
servicios o acciones que apoyen la elaboracion de expedientes técnicos en conjunto con los otros
departamentos para lograr su conformacion y término de las carpetas hasta lograr su aprobacion y

autorizacion, apoyando el seguimiento de su ejecucion, término y comprobacion.

Jefe/a de Departamento de Analisis e Innovacion en la Gestion del Patrimonio Cultural

Inicio

g

Acuerda con la Jefela de
Departamento de Seguimiento y
Evaluacion de Proyectos y Zonas
Patrimoniales la elaboracion de
exnedientes nroaramadns

Informe

)

Acuerda con el personal del
Departamento, las actividades que
tendran que realizar para la
elaboracién de los expedientes
técnicos

Informe

)

Verifica y elabora lo correspondiente
al indice de integracion de
expedientes como el programa de
trabajo para la elaboracion del
nrovecto.

Informe

1\

Entrega lo elaborado por su
departamento al de Seguimiento y
Evaluacion para su integracién a la
carpeta con el  seguimiento
corresnondiente

Informe

Recaba el Expediente Técnico
completo, en original para imprimir
una copia simple.

Expediente técnico

Apoya en el seguimiento de la
ejecucion de la obra con reportes
fotograficos y dictamen técnico de los
trabajos que se realizan en las obras
de centro histérico

Informe

Verifica y elabora lo correspondiente
al indice de integracion de

expedientes como el reporte
fotografico del estado antes del
nrovecto con referencias.

Recibe las estimaciones de los
trabajos realizados para su validacion
por parte de la persona designada/o.
Termina procedimiento

Documento

(

Oficio de validacion

FIN
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VII.- Glosario de Términos.
ACTIVIDAD.- Conjunto de operaciones o tareas propias de las Unidades Administrativas.

ADJUDICACION.- Fase del procedimiento de contratacion administrativa en la que se designa la persona

fisica o juridica con quien la Administracion va a celebrar un contrato.

ACUERDO.- Trato que cierran varias partes sobre un tema y que les permite actuar en conjunto para

resolverlo.
ANEXOS.- Documento agregado o unido al principal.
COADYUVA.- Contribuir 0 ayudar a la consecucion de una cosa.

CONVENIO.- Acuerdo entre dos 0 mas grupos sociales o instituciones por el que ambas partes aceptan una

serie de condiciones y derechos.
DEPENDENCIAS.- Aquellas que integran la Administracién Publica Municipal Centralizada.

ENTIDADES.- Los organismos publicos descentralizados municipales, las empresas de participacion

municipal mayoritaria y los fideicomisos publicos, en los que el fideicomitente sea el Municipio.
EQUIDAD.- Igualdad o justicia en el reparto de una cosa entre varios o en el trato de las personas.
EJECUCION.- Realizacién de una cosa o cumplimiento de un proyecto, encargo u orden.

EXPEDIENTE TECNICO.- Expediente que contiene la documentacion en original de caracter técnico,

financiero y administrativo.

GESTION.- Accion o tramite que hay que llevar a cabo para conseguir o resolver una cosa.
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INSTANCIA.- Solicitud cursada por escrito segun unas formulas determinadas, especialmente la dirigida a una

autoridad o institucion.

LEGISLACION.- Conjunto de leyes por las cuales se regula un Estado o una actividad determinada.

PROCEDIMIENTO.- La serie secuencial de actividades o pasos definidos, que permiten realizar un trabajo o

funcion de forma correcta y obtener un resultado predeterminado.

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL.- Existencia de recursos monetarios para la adquisicion de bienes o

Servicios.

UNIDAD ADMINISTRATIVA.- Las Direcciones, Subdirecciones, Jefaturas de Departamento y demas areas

que integran a una Dependencia o Entidad.
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