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“2024. Ao del Bicentenario de la Ereccidn del Estado Libre y Soberano de México”

EL QUE SUSCRIBE, MTRO. OSCAR CARRILLO NIETO, SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
JOCOTITLAN, MEXICO, CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 91
FRACCION X DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.
CERTIFICA

Que en la Nonagésima Quinta Sesion Ordinaria de Cabildo de fecha diecisiete de octubre del
afio dos mil veinticuatro, precisamente en el punto numero seis del orden del dia se tratd el
siguiente asunto: Propuesta y en su caso aprobacion de todos los Manuales de Procedimientos de
la Administracion Pablica Municipal de Jocotitlan 2022-2024, en el que se dieron por unanimidad de
votos los siguientes:

ACUERDOS

PMIJOC/SA/PRIMERO/24.- Se aprueban los Manuales de Procedimientos de la
Administracion Publica Municipal de Jocotitldan 2022-2024, de las dreas Secretaria
del Ayuntamiento, Tesoreria, Direccion de Seguridad Publica y Transito
Municipal, Direccién de Obras Publicas, Direccidén de Educacidn, Cultura y Salud, Secretaria
Técnica, Direccion del Campo, Direccion de Desarrollo Social, Direccion de Turismo,
Direccién de Ecologia, Direccion de Desarrollo Econdmico Municipal, Direccién de
Desarrollo Urbano, Coordinacion General Municipal de Mejora Regulatoria, Instituto
Municipal de las Mujeres, Instituto Municipal de la Juventud de Jocotitlan, Defensoria
Municipal de Derechos Humanos, Comunicacién Social, de la Administracion Publica
Municipal, los cuales obran en el apéndice de la presente acta.

PMJOC/SA/SEGUNDO/24.- Notifiquese a las areas correspondientes para su cumplimiento.

PMJOC/SA/TERCERO/24.- Publiquese el presente acuerdo en la “Gaceta Municipal de
Jocotitldn, Estado de México”, Periddico Oficial del Gobierno Municipal.
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PROCEDIMIENTO PARA APOYO A LA INFRAESTRUCTURA COMUNITARIA Y DIVERSOS.

1.0 INDICE
No. CONTENIDO PAGINA
No.

0 Portada 1
1.0 indice 2
2.0 Objetivo 3
3.0 Alcance 3
4.0 Referencias 3
5.0 Responsabilidades 3
6.0 Definiciones 4
7.0 Insumos 4
8.0 Resultados 4
9.0 Politicas 4
10.0 Desarrollo 5
11.0 Diagramacién 6
12.0 Medicion 7
13.0 Formatos e instructivos 8-9,10y 11
14.0 Simbologia 12
15.0 Registro de ediciones 13
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2.0 OBJETIVO

2.1 incrementar el bienestar de pobladores y comunidades, a través de proporcionar
apoyo a la infraestructura comunitaria y diversos, los cuales dinamicen el desarrollo
integral al interior del Municipio.

3.0 ALCANCE

3.1 Aplica a la Direccion de Obras Publicas, Tesoreria Municipal, Presidencia.
Autoridades auxiliares, Proveedores, asi como a la ciudadania solicitante del servicio.

3.2 Desde la recepcion de la solicitud, hasta el seguimiento y entrega del apoyo o
respuesta a la peticion.

4.0 REFERENCIAS

4.1 Plan de Desarrollo Municipal, vigente

4.2 Bando Municipal, vigente

4.3 Manual de Organizacién de la Direccién de Obras Publicas, vigente
5.0 RESPONSABILIDADES

5.1 Es responsabilidad del personal auxiliar de obras publica encargado que tiene
asignada la actividad de elaborar vales de material de recursos propios para dar
atencidn a las solicitudes diversas siempre y cuando se cuente con partida presupuestal
y por autorizacion del Presidente Municipal.

5.2 Secretaria: Recibe y captura la informacién.
5.3 Supervisor de obra: Elaboracién de la tarjeta informativa

5.4 Director de Obras Publicas y Presidente Municipal: Autoriza los apoyos
correspondientes

5.5 Tesoreria Municipal.- Turna al proveedor que corresponda para surtir el material al
peticionario.
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6.0 DEFINICIONES

6.1 Solicitud de Material: Documento mediante el cual el interesado solicita al Presidente
Municipal el apoyo con material de acuerdo a su necesidad.

6.2 Vale de material: Documento donde se aprueba la relacién de material requerido.

6.3 Tarjeta informativa: Documento donde se recaba informacidn necesaria, tal como
cuantificacidon de todo tipo de material requerido, costo, cantidad, breve descripcidn de la obra
y/o accién para lo cual se solicita el material.

7.0 INSUMOS

7.1 Solicitud

7.2 Requisitos (Solicitud, carta de agradecimiento, copia de credencial de elector
7.3 Asignacién de recursos y/o Disponibilidad de Recursos (Tesoreria)

7.4 Base de Datos

8.0 RESULTADOS

8.1 Vale de material, surtido entregado y aplicado

8.2 Oficio de respuesta en caso de ser necesario para la falta de partida presupuestal
8.3 Memorandum de entrega de vale a Tesoreria para surtir el material requerido

8.4 Mejora a la infraestructura comunitaria y diversos.

9.0 POLITICAS

9.1 El auxiliar encargado de tramitar todo tipo de apoyo, debe dar cumplimiento a los requisitos
solicitados por Tesoreria Municipal, para dar tramite a todo tipo de apoyo.

9.2 El Director de Obras Publicas en conjunto con el Presidente Municipal, son los responsables de
autorizar el apoyo solicitado.

9.3 Corresponde a la Direccidn de Obras Publicas realizar las cuantificaciones de material y lo
necesario para liberar el apoyo solicitado.
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9.4 Toda modificacién para la mejora al contenido del presente Manual, deberd ser aprobado por
el Director de Obras Publicas.

9.5 El Manual no podra ser facilitado a personas ajenas, sin previa autorizacion.

10.0 DESARROLLO
No UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
1 Oficina de presidencia Recibe la solicitud y de acuerdo a la instruccién del
(Secretaria) Presidente Municipal, la turna a la Direccién de Obras
Publicas.

2 Direccidn de Obras Publicas La secretaria recibe la solicitud la registra en un
sistema documental para su rapida localizacién (hoja
de Excel).

3 Supervisor de zona De acuerdo a la instruccion del Director de Obras

Pdblicas, se instruye al supervisor para realizar un
levantamiento (tarjeta informativa) para identificar la
necesidad del apoyo solicitado y reflejar el costo
aproximado del apoyo.

4 Aucxiliar de Obras Publicas De acuerdo al levantamiento y la instruccién del
Director de Obras Publicas, se elabora el vale de apoyo
para darle tramite

5 Auxiliar de Obras Publicas Se recopilan las firmas correspondientes.

6 Aucxiliar de Obras Publicas Turna mediante escrito a la Tesoreria Municipal a fin
de que se envié con el proveedor correspondiente y se
surta el material solicitado al peticionario.

7 El proveedor Hace entrega del material solicitado mediante nota de
remisién donde se comprueba que se ha entregado al
peticionario.
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11.0 DIAGRAMACION
AREA DE PRESIDENCIA |  DIRECCION DE AREA DE AREA DE AREADE | PETICIONARIO
OBRAS PUBLICAS | SUPERVISION CONTROL TESORERIA | /COMUNIDAD
PRESUPUESTAL
INICIO
LAS SOLICITUDES SON RECIBE LAS SUPERVISAR,
INGRESADAS Y SOLICITUDES PARA ANALIZAR E
REGITRADAS PARA SU SU REGISTRO Y INFORMAR
ANALISIS CONTROL DE MEDIANTE
CORRESPONDIENTE ACUERDOA LA TARIETA
INSTALACION INFORMATIVA
SE FIRMA LA
TARIETA
SECONSULTACON | INFORMATIVA Y SE
EL PRESIDENTE LA CANALIZA A
FACTIBILIDAD DEL PRESIDENCIA,
APOYO PARA RECIBIR
INSTRUCCION
SE TURNA AL AREA ELABORAR VALES
DE CONTROL DE APOYO Y
PRESUPUESTAL RECABAR FIRMAS
PARA ELABORAR
VALES DE APOYO
SE INGRESAN
LOS VALES
ELABORADOS Y
AUTORIZADOS
MEDIANTE RECIBE
OFICIO PARA MATERIAL Y
HACER EL FIRMA DE
PEDIDO RECIBIDO
CORRESPONDIE
NTE
FIN
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12.0 MEDICION
12.1 (Numero de vales surtidos y entregados a la comunidad en el periodo / Total de solicitudes
ingresadas en el periodo)*100
12.2 Numero de solicitudes tramitadas en el tiempo de respuesta establecido / Total de solicitudes

ingresadas en el periodo.

12.3 Numero encuestas con resultado favorable / Total de encuestas aplicadas
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13.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

13.1 Formato de Bases de datos de (Excel)

Nota importante: Los formatos pueden variar en cuanto a sus leyendas, logos, etc. de acuerdo a la
administraciéon que gobierne, y pueden ser modificados de acuerdo a las necesidades de la
Direccién de Qbras Publicas seglin se considere necesario.
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13.2 Formato de Vale de Material (TESORERIA-PROVEEDOR)

J O ol ﬂ iz ..l.i AWNTAMIENTO CONSTITUCICNAL DE JOCOTITLAN, MEXICO, 2022-2024
- WALE DE MATERIAL PARA TESORERIA MUNICIPAL
Batyares gat siormpre cumple 202N

~2922. ARD DEL CUIHCENTEHARIO DE LA FUNDACION DE TOLUGA DE LERDO, CAPITAL DEL ESTADO DE HEZICO™

FECHA No. DE VALE
PROGRAMA ~ No. CTA )
1
SUBPROCRARKA: No. OBRA i 0
DBRA O ACCIOHN:
LOCALIDAD:
PROVEEDOR
CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION DE MATERIAL |oBservaciones

- FOLIO DE PRESIDENCIA

- - - 0
NOMBRE Y FIRMA FECHA
PRESIDENTE MUNICIPAL DE |  DIRECTORA DE DBRAS
JOCOTITLAN, ESTADO DE PUBLICAS MUNICIPAL  |geciBe
MEXICO

TESORERIA

Nota importante: Los formatos pueden variar en cuanto a sus leyendas, logos, etc., de acuerdo a la
administracidn que gobierne, y pueden ser modificados de acuerdo a las necesidades de la
Direccién de Obras Publicas seglin se considere necesario.
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13.3 Formato de Vale de Material (BENEFICIARIO-OBRAS PUBLICAS)

Jorﬂ ,Li'l.! ,;'AWNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JOCOTITLAN, MEXICG, 2022-2024
e VALE DE MATERIAL PARA TESORERIA MUNICIPAL

reomo

Bolere gut slomprs cumple M- 2004
“2922. ARO DEL QUIHCENTENARIO DE LA FUNDACION DE TOLUCA DE LERDO, CAPITAL DEL ESTADO DE MESICO™

FECHA No. DE YALE

PROGRAMA: - No. CTA 0
SUEPROGRAMA: I No. OBRA Jl 0
OBRA O ACCION:

LOCALIDAD;

PROVEEDOR

CANTIDAD UNIDAD J DESCRIPCION DE MATERIAL OBSERVACIONES

FOLIO DE PRESIDENCIA

. - - 0

NOMBRE Y FIRMA FECHA
PRESIDENTE MUNICIPAL DE | DIRECTORA DE OBRAS
JOCOTITLAN, ESTADO DE PUBLICAS MUNICIPAL | pgcige
MEXICD TESORERIA

Nota importante: Los formatos pueden variar en cuanto a sus leyendas, logos, etc., de acuerdo a la
administracion que gobierne, y pueden ser modificados de acuerdo a las necesidades de la
Direccidn de Obras Publicas seguin se considere necesario.
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13.4 FORMATO DE ESCRITO DE ENTREGA DE VALES A LA TESORERIA MUNICIPAL DEL
AYUNTAMIENTO.
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14.0 SIMBOLOGIA

Inicio o fin del programa
Inkio / fin

=
»
-

Procesos Pasos, procesos o lineas de instruccién de programa de computo

Entrada Operaciones de entrada y salida

Toma de desiciones y ampliacion

Conector para unir el flujo a otra parte del diagrama

Cinta magnetica

Disco magnetico

Conector de pagina

f@e ok

Lineas de flujo

11

Anotacion

Display, para mostrar datos

Display

'l

Envia datos a Iz impresora
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS
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PROCEDIMIENTO PARA OBRA PUBLICA

1.0 INDICE

No CONTENIDO PAGINA No.
1.0 | Indice 14
2.0 | Objetivo 15
3.0 | Alcance 15
4.0 | Referencias 15
5.0 | Responsabilidades 16-17
6.0 | Definiciones 18
7.0 | Insumos 18
8.0 | Resultados 19
9.0 | Politicas 19
10.0 | Desarrollo 20
11.0 | Diagramacién 21-22
12.0 | Medicién 23
13.0 | Formatos e instructivos 24-33
14.0 | Simbologia 34
15.0 | Registro de Ediciones 35
16.0 | Distribucidn 36
17.0 | Validacién 37
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5.0 RESPONSABILIDADES

5.1 La Direccién de Obras Publicas es el drea responsable de supervisar programas para la
ejecucion de proyectos por cooperacion, construccion y equipamiento urbano e intervenir en la
autorizacion de construccion de obras para la prestacion de servicios publicos;

5.2 Integrar el catdlogo de contratistas;

5.3 Integrar los expedientes técnicos unitarios de acuerdo a los indices emitidos por la secretaria
del ramo, asi como los lineamientos establecidos por el Organo Superior de Fiscalizacién del
Estado de México;

5.4 Realizar la programacion y ejecucion de las obras publicas; asi como, los servicios relacionados
con la misma, conforme a la programacién y prioridad aprobada por el Ayuntamiento;

5.5 Supervisar la construccién de avenidas, calles, caminos y todo tipo de vialidades de jurisdiccién
municipal que contribuyan a optimizar la comunicacién entre las poblaciones del municipio;

5.6 Establecer e instrumentar programas en coordinacién con las autoridades estatales
competentes, para construir condiciones de operacién de operacién del sistema vial municipal;

5.7 Vigilar y supervisar la construccién de obras por contrato que hayan sido adjudicadas a
contratistas, asi como las de administracion debidamente autorizadas por el Ayuntamiento con
observancia a las normas de la materia;

5.8 Revisar y validar estimaciones, nimero de generadores para que se proceda al pago
correspondiente;

5.9 Revisar presupuestos de organismos, entidades externas, en apoyo a las obras que estén en
proyecto o ejecucion;

5.10 Fomentar la participacion ciudadana en la planeacién, elaboracién, ejecucién y evaluacién de
los programas de la competencia de esta Direccién;

5.11 El supervisor determina y cuantifica los materiales y trabajos necesarios en la ejecucién de
obras;

5.12 Coordinar acciones con el Organismo Publico Descentralizado para la Prestacién de Servicios
de Agua Potable, Drenaje y Tratamiento de Aguas Residuales del Municipio de Jocotitldn, México
en todas las comunidades;

5.13 Avalar las estimaciones de las obras por contrato y resolver los ajustes necesarios;

5.14 La Direccidn de Obras Publicas administra y ejerce en el ambito de su competencia, de
manera coordinada con el Tesorero Municipal, los recursos publicos destinados a la planeacién,

prograrnacion, . .
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2.0 OBJETIVO

2.1 Vigilar que la obra ptblica se realice con calidad y funcionabilidad, llevando el control de la
misma, lo mas apegado a los lineamientos y normatividad en tiempo y forma de cada programa,
con el objeto de contribuir al buen desarrollo de las obras en beneficio de la ciudadania.

3.0 ALCANCE

3.1 Este procedimiento aplica a toda la Direccion de Obras Publicas, a los integrantes del
CODEMUN cabildo, Autoridades Auxiliares y a quien aplique.

4.0 REFERENCIAS

4.1 Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

4.2 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México

4.3 Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento
4.4 Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la misma y su reglamento

4.5 Ley Organica Municipal, vigente

4.6 Bando Municipal de Jocotitlan 2022

4.7 Presupuestos de Egresos del Estado de México, vigente

4.8 Reglamento Interno de Obras Publicas, vigente

4.9 Plan de Desarrollo Municipal, vigente

4.10 Acuerdo de cabildo de fecha 03 de enero de 2016 por la que se aprueba la estructura
organica del Ayuntamiento de Jocotitlan.

4.11 Manual de Organizacion de la Direccidn de Obras Publicas, vigente

4.12 Reglamento de la Administracién Pdblica Municipal de Jocotitlan 2022-2024

§\(r Gansio
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Presupuestacién, adjudicacidn, contratacidn, ejecucion y control de la obra pdblica, conforme a las
disposiciones legales aplicables y en congruencia con los planes, programas, especificaciones
técnicas, controles y procedimientos administrativos aprobados;

5.15 Verificar que las Obras Publicas y los servicios relacionados con la misma, hayan sido
prograrnadas, presupuestadas, ejecutadas, adquiridas y contratadas en estricto apego a las
disposiciones legales aplicables;

5.16 Integrar y verificar que se elaboren de manera correcta y completa las bitdcoras y/o
expedientes, con motivo de la obra publica y servicios relacionados con las mismas, conforme a lo
establecido en las disposiciones legales aplicables;

5.17 Proyectar, formular y proponer al Presidente Municipal, el Programa general de Obras
Publicas, para la construccién y mejoramiento de las mismas, de acuerdo a la normativicad
aplicable y en congruencia con el Plan de Desarrollo Municipal y con la politica, objetivos y
prioridades del Municipio; asi como, vigilar su ejecucion;

5.18 Dictar las normas generales y ejecutar las obras de reparacion, adaptacién y demolicién de
inmuebles propiedad del Municipio que le sean asignadas;

5.19 Ejecutar las obras publicas que aprueben el Ayuntamiento, de acuerdo a la legislacion y
normatividad aplicable, a los planes, presupuestos y programas previamente establecidos,
coordinandose previo acuerdo con el Presidente Municipal, con las autoridades Federales,
Estatales y Municipales correspondientes;

5.20 Vigilar que la ejecucion de la obra publica adjudicada y los servicios relacionados con esta, se
sujeten a las condiciones contratadas;

5.21 Establecer los lineamientos para la realizacion de estudios y proyectos de construccion de
obras publicas.

5.22 Requerir de manera oportuna los materiales e insumos a la Direccién de Administracion para
la ejecucién de obras por administracién;

5.23 Integrar y organizar con su firma, la documentacidon que en materia de obra publica, deba
presentarse al Organo Superior de Fiscalizacidn del Estado de México.

5.24 Formular las bases y expedir la convocatoria a los concursos para la realizacién de las obras
publicas municipales, de acuerdo con los requisitos que para dichos actos sefiale la legislacién y
normatividad respectiva, vigilando de correcta ejecucion;

5.25 Todas las demas que le confieren otros ordenamientos o el Presidente Municipal, y que
tienen que ver con las anteriores.
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6.0 DEFINICIONES

6.1 LIBRO DE BITACORA Y BITACORA ELECTRONICA: instrumento legal para el registro y control
de la ejecucién de la obra publica, vigente durante el periodo del contrato; funciona como medio
de comunicacién y acuerdo entre contratante y contratista e inscripciones de los asuntos
relevantes;

6.2 FICHA TECNICA: Documento que concentra informacion financiera, metas, beneficiarios y
breve descripcion de la obra o accién; parametros para la justificacion de la obra, presupuesto
completo de la obra, croquis de la localizacidn, programa de ejecucién entre otros documentos
segun se requiera de acuerdo al requerimiento de cada programa.

6.3 NUMEROS GENERADORES, ESTIMACIONES Y FACTURA: Documentos que consignan los
avances de la obra publica o servicio prestado, los que deberan de generarse con una periodicidad
no mayor a treinta dias calendario, soportados con los datos documentados de la o las actividades
realizadas y validadas por las supervisiones interna y/o externa que designe la contratante.

6.4 EXPEDIENTE UNICO DE OBRA: Documento que integra toda la informacién Administrativa de
la obra, tales como proyecto ejecutivo, oficio de asignacién recursos, contratos, seglin sea el caso,
estimaciones, nimeros generadores, dlbum fotogréfico, facturas, y todos aquellos documentos
que se requieran de acuerdo al requerimiento de cada programa.

6.5 ALBUM FOTOGRAFICO: Documento que contiene imagenes reales de todo el proceso de la
obra en orden cronoldgico (antes, durante y después).

6.6 ACTA DE ENTREGA-RECEPCION: Con el levantamiento de este documento se da por concluida
la obra la cual debera de estar firmada de conformidad por las partes que intervienen y en su caso,
se entrega a la comunidad para su operacién y buen funcionamiento.

7.0 INSUMOS
7.1 Plan de Desarrollo Municipal vigente.

7.2 Presupuesto Anual vigente.

7.3 Programa Anual de Obras del ejercicio fiscal vigente.
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8.0 RESULTADOS

8.1 Construccién de obras publicas en beneficio de la ciudadania de acuerdo a sus demandas.

9.0 POLITICAS

9.1 El poder que laboran en la Direccién llevar a cabo las Obras Publicas debe cumplir con las
normas y lineamiento de operacién que rigen a los diferentes programas para la ejecuciéon de
obra.

9.2 Es responsabilidad de la Direccidn llevar a cabo las obras que se aprueben, hasta cubrir el
Techado Financiero, asignado a cada Ejercicio Fiscal.

9.3 Corresponde a la Direccidn realizar los levantamientos de cada obra para cuantificar los
materiales y lo necesario para integrar al Expediente Técnico la informacidn correcta.

9.4 Es responsabilidad de la Direccién dar seguimiento y establecer el control técnico y
administrativo en las obras aprobadas o pendientes de aprobacién.

9.5 Corresponde a la Direccidn levantar las actas de entrega recepcion de las obras terminadas al
100% y enviar copias a las dependencias involucradas, asi como la formacién de un comité comun
de obra para iniciar los trabajos Técnicos-Administrativos.

9.6 Corresponde a la Direccidn realizar las Modificaciones Presupuestales de cada obra y actualizar
el expediente Unico de obra.

9.7 La informacidn de la Direccidn es clasificada y de acceso restringido, por lo que se requerird
autorizacidn del titular de la dependencia para proporcionar a terceros.

9.8 El personal deberd respetar su horario de trabajo, evitar ausentarse de sus labores por asuntos
personales o atenderlos en las instalaciones, sin la autorizacién de su jefe inmediato.

9.9 Toda modificacién que se realicen al contenido del presente manual deberd ser aprobado por
el Director de Obras Publicas.

9.10 El Manual no podré ser facilitado a personas ajenas, sin previa autorizacién.

2V o
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10.0 DESARROLLO
RESPONSABLE ACTIVIDAD HERRAMIENTA DE TRABAIO
pop 1.-Recibor las solicitudes por parte de la Solicitud
comunidad para su andlisis de obra
DOP 2.- Recibir por parte de las dependencias Oficio
normativas asignacién y autorizacién de recursos
de cada programa segun sea el caso
Dop 3.- Recibir las listas de obras propuestas y Listado
aprobadas por parte del COPACI
y/o CABILDO
Director de Obras y Encargado del 4.- Revisién y andlisis de obras propuestas para Trabajo de Oficina
Area de Control presupuestal convocar a reunion a fin de asignar las obras a
ejecutar
Personal de Supervisién 5.-Ejecutar el levantamiento a fin de conocer a Cinta métrica, flexémetro, o en su caso
detalle de la obra propuesta equipo de topografia libreta de nivel segin
lo requiera el proyecto

Personal de Supervisién 6.-Registrar especificaciones de obra propuesta Equipo de computo y todo lo necesario para

para la integracién de expediente técnico. su correcta elaboracidn de su expediente y
catdlogo de obra-Seglin proyecto

Personal de Precios Unitarios 7.- Elaborar presupuesto segun reporte técnico Equipo de cdmputo y programa OPUS,

segln proyecto. NEODATA y todo lo necesario para su
correcta elaboracién.
Personal de Precios Unitarios 8.- Proceso de concursos y contrataciones. Solicitud a las empresas carpetas de
concursos Técnico Financiero y
Administrativo.
Personal de Precios Unitarios 9.- Andlisis del concurso del contratista. Equipo de cdmputo y programa OPUS,
NEODATA y todo lo necesario para su
correcta elaboracion.
Personal Capturista 10.- Integracién de Expediente Unico de Obra. Equipo de Computo
Personal de Control Presupuestal 11.- Turnar a la tesoreria para solicitar alta al Oficio
sistema

Personal de Control Presupuestal 12.-Elaboracion de oficio para aprobacién e Oficio
integracidn de expediente y recabar firma del
Presidente Municipal.

Personal Auxiliar de obras 13.- Realiza fotocopiado de expediente para Fotocopiadora e impresora

distribuir diferentes tantos a las dreas que lo
requieran.

Personal Auxiliar de obras 14.- En el proceso de la obra es necesario integrar la Archivo Carpetas

documentacién al expediente técnico Unico de obra.

7121230191  Constituyentes No.1, Jocotitlan.
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11.0 DIAGRAMACION
AREA DE PRESIDENCIA DIRECCION DE OBRAS AREA DE CONTROL AREA DE AREA DE PRECIOS UNITARIOS
PUBLICAS PRESUPUESTAL SUPERVISION CONCURSOS Y CONTRATACION
INICIO
X RECIBE LAS SOLICITUDES POR
PARTE DE LA COMUNIDAD PARA
LAS SOLICITUDES SON, SUANALISIS
INGRESADAS Y REGISTRADAS
RECIBIR OFICIO DE APROBACION POR
PARTE DE LAS DEPENDENCIAS
NORMATIVAS PARA ASIGNACION Y
AUTORIZACION DE RECURSOS
A
RECIBE LA LISTA DE OBRAS
APROBADAS POR PARTE DEL >
COPACI Y/0 CABILDO
4
REVISION Y ANALISIS DE OBRAS
PROPUESTAS PARA CONVOCAR A
| AUTORIZA It REUNICIN A FIN DE ASIGNAR LAS
OBRAS A EJECUTAR
EJECUTAREL
\ 4 »| LEVANTAMIENTO PARA
"] CONOCER LOS DETALLES
DE LA OBRA QUE SE
A ELABORAR
REGISTHAR p| PRESUPUESTO SEGUN
ESPECIFICACIONES DE OBRA FRUYECTO
PROPUESTA, PARA LA
INTEGRACION
PROCESO DE CONCURSOS Y
CONTRATACIONES
ELABORACION DE OFICIO PARA A
APROBACION E INTEGRACION DE ANALISIS DE CONCURSO
EXPEDIENTE Y RECABAR FIRMA <
DEL PRESIDENTE MUNICIPAL
EJECUCION DE OBRA
{
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DIRECCION DE OBRAS SUBDIRECCION DE OBRAS AREA DE SUPERVISION AREA DE CONTROL
PUBLICAS PUBLICAS PRESUPUESTAL

e

INICIO

AUTORIZACION DE

TRABAJOS DE OBRA DE
ACUERDO AL EXPEDIENTE
TECNICO APROBADO
EXPEDIENTE
TECNICO
[ ANALIZAR LOS TIEMPOS
DE EJECUCION DE LA
- OBRA APROBADA
ENTREGAR A LA
CONTRALORIA BITACORA
DE OBRA PARA SU ENVIAR
SEGUIMIENTO PERIODICAMENTE
FACTURAS DE
& CONTRATISTAS A LA

TESORERIA PARA
GESTION DE PAGO

CORDINAR CON LOS

CONTRATISTAS LOS TIEMPOS MEMORANDUM

DE ENTREGA DE AVANCES DE

OBRA v

ﬂ

SUPERVISAR PERIODICAMENTE LA
OBRA E INFORMAR SEMANALMENTE

REPORTE DE
AVANCES FISICOS

FIN
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12.0 MEDICION
No Documentos (Clave) Responsabilidad de su Tiempo de Retencién
Custodia
1 Lista de obras Director de Obras 3 afios
Publicas
2 Expediente Unico de Archivo de la DOP 10 afios
Obra
3 Catélogo de Obra Archivo de la DOP 10 afios
4 Anexo Técnico Archivo de la DOP 10 afios

-\@ PUEBLO
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13.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS
13.1 FORMATO DE FICHA INFORMATIVA

JO"‘"""’ J.I

E% socorTiTLAn

anlcrnn nue siemipre cumple 2022-2024

TARJETA INFORMATIVA
FECHA :

EN RELACION 4 SUS INSTRUCCIONES DE REVISAR L& OBRA :

En ¥ DE ACUERDOD A LA WNSPECCION FISICA REALIZADA POR EL PERSONAL DE ESTA DIRECCION

ANEXQ A USTED EL PRESUPUESTO V/D CURNTIFICACION PARA SU

PRESUPUESTO Y CUANTIFICACION

NO. CONCEPTO UANIDAD | CANTIOAD P.u. IMPORTE OBSERVACIONE'S
TAQTAL
~
“ ¢..
Y
T.C.U. NICOLAS CID MORENO ARQ. SALVADOR SANCHEZ ENRIQUEZ ING. EDITH CAMACHO VILCHIS
SUPERVISOR DE OERA SUSDIRECTOR OE OBRAS PUSUCAS DIRECTORA DE OSRAS PUBLICAS

AL rueBliS
<‘ > EELD ERAC AN
S s ecoria |

Nota importante: Los formatos pueden variar en cuanto a sus leyendas, logos, etc., de acuerdo a la
administracion que' gobierne, y pueden ser modificados de acuerdo a las necesidades de la
Direccién de Obras Publicas segun se considere necesario.
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13.2 FORMATO DE BITACORA DE OBRA

Ayuntamiento Constitucional

Jocotitlan, México J (oL ate A2 ".'. "
JOCOTITLAN 2022 - 2024 . s =
AL AMIENTO PRy Direccién de Obras Pablicas Gobierno que siempre cumple 2022-2024

BITACORA DE OBRA

FECHA OBRA NC.: FOLIO NO. :

SUPERWVISOR DE OBRA

COMITE DE OBRA

Nota importante: Los formatos pueden variar en cuanto a sus leyendas, logos, etc., de acuerdo a la

administracion que gobierne, y pueden ser modificados de acuerdo a las necesidades de la
Direccion de Obras Publicas seglin se considere necesario.

A9 e
-
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13.3 FORMATO DE ALBUM FOTOGRAFICO

- DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS J ~azall
T OCOTITLAN  AYUNTAMIENTO DE JOCOTITLAN OCTwiiei N

Gebierng nue siempre cumple 2022-2024

PROGRAMA : No. DE OBRA:

OBRA:

LOCALIDAD :

71212301971 Censtituyentes No. 1, Jocotitlan,
JOCOtANIOIN. 2021 igmdilcom Extado de México . €.9. 50700,

jocotttan.gob mx

Nota importante: Los formatos pueden variar en cuanto a sus leyendas, logos, etc., de acuerdo a la
administracién que gobierne, y pueden ser modificados de acuerdo a las necesidades de la
Direccion de Obras Publicas seglin se considere necesario.
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13.4 FORMATO DE NUMEROS GENERADORES

. EJERCICIO
- Jocomin ADMINISTRACION PROGRAMA FISMDF
No. DE 0BRA
CALCULO: FECHA
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS TEC.
0BRA . COMUNIDAD |
cLave CONCEPTO LOCM-ZACI[ON T LARGO | ANCHO | ALTO | PEZA UND. RESULTADO | OBSERVACIONES
SUPERVISOR DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

Nota importante: Los formatos pueden variar en cuanto a sus leyendas, logos, etc., de acuerdo a la
administracién que gobierne, y pueden ser modificados de acuerdo a las necesidades de la
Direccién de Obras Publicas segln se considere necesario.
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13.5 FORMATO DE ESTIMACION

MUNICIPIO DE JOCOTITLAN ‘,'j_l ;v.r‘ ESHMACION NO.: 0
ADMINISTRACION JOC!‘
2022 -2024 Gabierno que giemyr rrw:;::: Ol ‘1' be g
1o DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS ’
[ ESTIMACION |
CONTRATSTA CONTRATO Ho.: PROGRUA S/PURTE DEL CONTRATO SH VA: FECHA DE ESTMACON

0 FISMDF 20 $0.00 0 de enero de 1300

%24 LOCALRAD: HIPORTE DEL ANTCRD- PERIODO DE LAESTHACKN

logo de la empresa
0 0 $0.00 DEL: 00-8ne-00 AL: 00-8ne-00
1. CONCEPTO uND. CONTRATADO PROSRAMADO ESTIMACION ANTERIOR ESTA ESTIMACION ACUMULADO POR ESTRMAR NOTAS
CANT. P.U. IMPORTE CANT. IMPORTE CANT. MPORTE CANT. IMPORTE CANT. IMPORTE

0.00 0.00 0.00 0.00 0.00
I | ow | ] o
YOo.e0 FEVISO AUTORZO
REPRESENTANTE SUPERINTENDENTE DE OBRA SUPERVISOR CE CBRAS PUBLICAS DIRECTOR DE OBRAS FUBLICAS

Nota importante: Los formatos pueden variar en cuanto a sus leyendas, logos, etc., de acuerdo a la
administracion que gobierne, y pueden ser modificados de acuerdo a las necesidades de la

Direccidn de Obras Publicas segln se considere necesario.

jocotitlan.gob.mx  jocotitlan2022.2024@grnail.com
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13.6 FORMATO FICHA TECNICA DEL PROGRAMA FISE

Gohierna del Estado de México 2

© Secretarla de Finanzas FISE &
s de Presupuas EXPEDIENTE TECNICO y Q
y R h

< Y F
Direccion General de nveraion

r FOLIO r

Solicitud de Presupumsto [ Objeto
- 21 Asignacién 25 Ratrando 3.1 Estudio Scciceconomico D 3.4 Manifestacion de Impacto Ambients!
- 22 Autenizacion 26 Traspaso 3.2 Proyecto Ejecutivo - 35 Obra
D 23 Ampliacién 27 Cancetacién 33 Liberucién dsl Derecho do Via - 36 Accion
E] 2& Reguscion 26 Ouo 37 Owo
Clave | Unidad Elecutora
048 AYUNTAMIENTO DE JOCOTNTLAN
Clave D ia R
048 AYUNTAMIENTO DE JOCOTITLAN
Accidn de Gobierno
Nimero Doscripcion
No Conespondle
No. De Obra Nombie de la Obra
Modaliclad cde Ejecucion Fuente cde Financiamisnto

- 121 Contrato D 122 Administrscion . 131 PAD D 133 Favm Dcammu

Tipo de Obra D 132  Finsnciamisnte D 134 - Qe (FISE 2022)

Estatal
W o e [] 152 Procsse

Principales Caracteristicas d= {a Obra o Accidn

Documentos Soporte

Estudio SOCIOecoNoMmICo | = Y E ocu!wo
Tlee Bl [Js recswccbmm Tl L w Bls o s
mena [ 1] to Dictars e I A

Inporte S

Liberacion del Dereche de Via Documento que Acredite la Propiedacd o Posesion

[Jua [(dw. s e [ w B

Tizo de Dozumento

NManifestacion de Impacto Ambientar Estudic Prefactibilidad
W Oe O e Bwe  [s .
Fecha Imports S
Permiso INAH Otros
W O s Che Ols
Pechw [T T ] Eapacifiqua -
Carera SHCP Proyeccion e Impacto de la Obra
- Ho I:] Si Benaficiarios Unidod da Medida Cantidad

Ho_Registro en Cartara (PERSONAS)

Fechamagisve [ | | [ J

Nota importante: Los formatos pueden variar en cuanto a sus leyendas, logos, etc., de acuerdo a la
administracién que gobierne, y pueden ser modificados de acuerdo a las necesidades de la
Direccion de Obras Publicas segln se considere necesario.

4 !L‘ff,i?o_
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13.7 FORMATO FICHA TECNICA PROGRAMA FEFOM

Goblerno del Extado do Moxico

Suclelnliu de Finanzes FEFOM

Sul arin de Pl ¥ Presug EXPEDIENTE TECNICO
Diroceion Gunur::ll de lnversion

I FOLIO I

Solicitud de Presupuesto | Objoto

2.1 Asignacién 25 Refrendo 3.1 Estudio Seciosconomico 34 W = <2 Impacto Ambisntal
22 Autorizzcién 26 Trazpaso 32 Proyeclo Ejscutivo D 35 Obra
23 Amgliacidn 27 Cancelacién 3.3  Uberacién del Darecho de Via [:] 36  Accion
24  Reduccidén 23 Otro 37 Owo

Clave I Unidad E

Clave .
Accion de Gobierno
Namero Descripcion
No. De Obra tombre de In Obra
HMoclalidad cle Ejecucién Fuente de Financiamiento

D 12.1  Contrato D 12.2  Admunistracion |:| 13.1 FEFOM I:] 13.3  FMVM E]Cenvomu
Tipo de Obra [:] 132 Finsnziamiento D 132 r_—]oua

Estatal
[ [ ez ereceso

Principales Caractoristicas cle la Obra o Accidn

Documentos 3oporte
tlic Socioecomn Proyecto Ejecutive

[:] A D Ho C] i Folio Banco de F‘uofcclo D NA D ta D Si tmoote S
Feens [T ] e meens[ T [ ]

tmporte S -

Liberacion del Derecho ¢le Via Documento gue Acredite la Propiedad o Posesion

I:I A D No D S DNA D No D Si

Tipo d& Documento,

Manifestacion cde lmpacto Ambiental Estuclio Prefactibilidad
(I e O e Cwe s
Fona[ T T 7] imsons s
Permiso INAM Otros
[Jwa Clwe s Lo s
Fecha [T T Sspeciiaue

CTartera SHCE Proyeccion o Impacio de a Obra
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13.8 FORMATO DE FICHA TECNICA PROGRAMA RAMO 33

a, Secretarla de Finanzas
EDOAMNEX

Subsecrataria de Planeacion v Presupuasto
& Direccidn General De Inversiéon Publica
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PROGRAMA DE EJECULICON DE LA OBRA Y/O ACCION
FONDO DE APORTACIONES PARA LA INFRAESTRUCTURA SOCIAL MUNITIPAL ¥ DE OBRA

FONDO : L. MARCACIONES TERRITORIALES DEL DISTRITO FEDERAL

LOCALIDAD - [ [
NOMBRE DE LA OBRA -

No. CONCEPTEC ENE FEB AR ABR NAY Jun suL AGO SEP ocT NOV Dic

FIRMAS
JOSE JESUS CEDILLC GONZALEZ IARIA TERESA GARDUHO MANJARREZ EDITH CAMACHO VILCHIS
FPRESIOLNT E MAUNICTF AL CORNS TUCTONAL DE TESORE A MANIC I AL DIRECTORMA DE OGFRAS FUBLICAS

JOCOTITLAN, ESTADC DE MEXICO
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13.9 FORMATO DE FICHA TECNICA PROGRAMA RECURSOS PROPIOS

AYUNTAMIENTO

CONSTITUCIONAL DE J o(.,.,-.-;l "
JOCOTITLAN, MEXICD
2022 - 2024 Gab‘erran se siempre cumple 2022-2024

Q.I_FIQECCIéN DE OBRAS
FICHA TECNICA - RECURSOS PROPIOS
DATOS DE LA OSRA I HOJA 1 DE 4
No. DE OBRA -
LOCALIDAD : -

NOMBRE DE LA OBRA -

L NMODALIDAD DE EJECUCION 1 TIPO DE OBRA |
POR CONTRATC (O POR ADMINISTRACION (B l nueva @ PROCESC (O
OBJETIVO Y JUSTIFICACION DE OBRA :

DESCRIFPCION DE CGBRA :

[ NVERSION APROBADA T VETAS ]

APORTACION MUNICIPAL: s = META PROGRAMADA:

APORTACION PARTICIPANTES : § - UNIDAD DE MEDIDA - = =
OTRAS APORTACIONES - s - CANTIDAD: i ;
APORTACIOM ESTATAL : s -

TOTAL : s _ POSLACION BENEFICIADA :

HABITANTES - R
VALIDACION PERIODO DE EJECUCION
ACTA DE CABILDO NO. = FECHA DE INICIO :
FECHA DE SESION DE CABILDO - FECHA OE TERMING -
FIRMAS
JOSE JESUS CEDILLO GONZALEZ T Ro Mman EDITH CAMACHG VILCHIS
PRESIDENTE MUNICIPAL TESORERA MUNICIPAL DIRECTORA DE OBRAS PUBLICAS

CONSTITUCIONAL DE JOCOTITLAN,
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Direccién de Obras Publicas segun se considere necesario.
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14.0 SIMBOLOGIA

Inicio o fin del programa
Inkin / fin

Procesos Pasos, procesos o lineas de instruccién de programa de computo

Entiada Operaciones de entrada y salida

Toma de desiciones y ampliacion

Conector para unir el flujo a otra parte del diagrama

Cinta magnetica

Disco magnetico

Conector de pagina

@ e o

Lineas de flujo

<
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Anotacion

N

Display, para mostrar datos

Envia datos a la impresora
Display
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15.0 REGISTRO DE EDICIONES

@Ayuntamiento de Jocotitldn, 2022-2024
Direccion de Obras Publicas
Constituyentes No. 1 Col. Centro

Palacio Municipal

Teléfonos: 712 1230191

Febrero 2022 Elaboracién del Manual de Procedimientos “Apoyo a la infraestructura comunitaria y
diversos”

Impreso y hecho en Jocotitldn, Estado de México
La reproduccién total o parcial de este documento
Se autoriza siempre y cuando se dé el crédito

Correspondiente a la fuente.
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16.0 DISTRIBUCION

16.1 El original del manual de procedimientos se encuentra en poder del representante de la
Direccién de Obras.

16.2 Las copias controladas estaran distribuidas de la siguiente manera:
16.2.1 Presidencia

16.2.2 Secretaria del Ayuntamiento

16.2.3 Tesoreria Municipal

16.2.4 Contraloria Municipal
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17.0 VALIDACION

PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL ADMINISTRACIOK

OSTHOUD

AMIENTO CONSTTTUCIONAL

JOCOTITLAN, HEX
20222024

OSCAR CARRILLO NIETO

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
ADMINISTRACION 2022-2024
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