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|. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 125 Fraccion Il y XXI, Art. 139 y 140 fracciones IV del
Reglamento de Gobierno y Administracién del Ayuntamiento de Cuernavaca, se expide el
presente Manual de Organizaciéon y Procedimientos de la Direccidn de Supervision de
Obras Publicas, el cual contiene informacidn referente a su estructura y funcionamiento y
tiene como objetivo servir de instrumento de consulta e induccion para el personal.
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I. INTRODUCCION

Con el propdsito de incrementar la eficiencia y eficacia de las actividades y procesos
de la Direccidn de Supervision de Obras Publicas, se ha elaborado el presente Manual de
Organizacién y Procedimientos, con el fin de auxiliar a todo el personal en el desempefio de
sus actividades. El cual incluye portada, autorizacién previa, introduccion, objetivo, marco
juridico, misidn, vision y valores, organigrama, plantilla de personal, descripcién y perfil del
puesto, las politicas que deben de guiar al personal, los procedimientos narrativos con mayor
importancia de cada una de los Departamentos, asi como su representacion en diagramas de
flujo, ademas de las formas utilizadas , anexandose enseguida el glosario, la simbologia
utilizada en los diagramas de flujo, el directorio de acuerdo a sus niveles jerarquicos, hoja de
participacion con el grupo de trabajo que elaboro el manual y finalizando con el registro de
actualizacion en el cual se plasma los cambios que sufre el manual.

A través del Manual de Organizacién y Procedimientos se dejar sentadas las bases
para que el personal que la conforma conozca de manera clara y ordenada la razén por la
que se ha constituido esta unidad administrativa, asi como sus politicas, objetivos, funciones
y procedimientos, tanto de su propio trabajo como de las areas involucradas; con ello se
propiciara el trabajo en equipo y, consecuentemente, elevar la eficacia, eficiencia y calidad en
el desempefio de las actividades cotidianas.

De igual manera el presente Manual de Organizacién y Procedimientos auxilia a
Administraciones futuras en diversos aspectos: facilitar el conocimiento de la estructura y
funcionamiento de esta unidad administrativa, integrar a los nuevos elementos de manera
agil y eficiente y a planear y organizar las actividades a llevar a cabo.
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lll, OBJETIVO

Realizar un eficiente disefio y supervision del proceso de ejecucion de la obra publica,
asegurando el cumplimiento de especificaciones técnicas, tiempos y costos con base en los
programas autorizados y la normatividad aplicable

Establecer los lineamientos necesarios para el adecuado desarrollo en la ejecucion,
control, seguimiento y evaluacién del recursos del Ramo 20 , Habitat, Programa de Rescate
de Espacios Publicos ; Ramo 33 Fondo 3 y del Ramo 23 FOPEDEPAPRIE estableciendo
metodos, criterios y politicas a seguir, con el proposito de que su administracion y operacién
sean efectivas, obteniendo la debida correlacion entre las aptitudes y actitudes de cada uno
de los integrantes de esta dependencia, a fin de asignarlo al lugar de trabajo idoneo para
perfeccionar su desempefio que redundara en optimizar las operaciones de esta
Coordinacion.

Coordinar el proceso de adjudicacion y contratacién de obras publicas (asignacién
directa, invitacion restringida y licitacién plblica), con cabatl apego a la normatividad aplicable
y evaluar el avance fisico-financiero de las obras publicas, asi como de los proyectos de la
Direccién de Supervisién de Obras Publicas en su conjunto e integrar los diferentes informes
sobre el estado que guardan

En relacién al proceso de analisis de costo es un factor importante en el proceso de la
construccion de cualquier inmueble o instalacidn. La elaboracidén de un presupuesto correcto
gue contenga las previsiones necesarias garantiza la ejecucion satisfactoria de una obra, ya
que la falla en el recurso econdomico provoca inevitablemente retrasos y pérdidas en muchas
ocasiones irreparables por lo consiguiente la informacion oportuna y veraz resulta ser la
herramienta valiosa que un constructor o inversionista puede contar como parte de sus
instrumentos de trabajo. Como lo son los precios unitarios de conceptos de diversas
especialidades en edificacion, urbanizacion, infraestructura e industria
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IV. MARCO JURIDICO

Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, decreto nam. 150 donde
se adiciona, reforma y deroga esta constitucion

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos.
Ley Organica Municipal del Estado de Morelos.

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

Ley de Coordinacion Fiscal.
Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado y Municipios
de Morelos.

Ley de Presupuesto, Contabilidad, y Gasto Publice del Estado de Morelos

Ley de ingresos para el ejercicio Fiscal 2012 dei Municipio de Cuernavaca

Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores PUlblicos.

Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con la Misma del Estado de Morelos
L ey de Obras Publicas y Servicios relacionados con [as Mismas

Ley Organica Municipal del Estado de Morelos

Ley de entrega recepcion de la Administracion Piblica det Estado y Municipios de
Morelos

Plan Municipal de Desarrollo 2009-2012
Programa Operativo Anual 2012

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

Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos, Contratacién de Servicios y
Obras Pdblicas de Cuernavaca, Morelos
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19. Reglamento de Gebierno y Administracion del Ayuntamiento de Cuernavaca
20. Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma,

21. Manual de Organizacion y Procedimientos de |la Direccion de Supervision de
Obras Publicas

22. Programa Operativo Anual de la Direccion de Supervision de Obras Publicas

23. Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos y ofras disposiciones de
caracter administrativo y de observacion en el ambito de su competencia.
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MISION, VISION Y VALORES

MISION

Somos una Direccion que otorga mantenimiento y construccién de obras
publicas que satisfagan los requerimientos de las necesidades de la ciudadania a través
de Recursos Federales para ejecutar obras Ramo 20 , Habitat, Programa de Rescate de
Espacios Publicos ; Ramo 33 Fondo 3 y del Ramo 23 FOPEDEPAPRIE, que benefician
directamente a los sectores de poblacion que se encuentren en condiciones de rezago
social y pobreza extrema ademas de la construccién, rehabilitacion y equipamiento de la
tnfraestructura Educativa del Municipio.

También es apoyar los procesos de adjudicacion, contratacion y evaluacion de
obras plblicas para que se desarrollen de manera eficiente y eficaz, logrando una
relacion equitativa entre el municipio y los contratistas que redunde en entregar obras de
calidad a la ciudadania en atencion a sus necesidades prioritarias, provocando con ello
elevar su nive! de bienestar social.

Lo anterior se logra a través de analizar y ver que los presupuestado estén
dentro de los parametros del mercado, para una futura contratacion de obra pUblica para
que se desarrolien de manera eficiente y eficaz, logrando una relacion equitativa entre el
municipio y los contratistas que redunde en entregar obras de calidad a la ciudadania en
atencion a sus hecesidades prioritarias, provocando con ello elevar su nivel de bienestar
social.

VISION

Ser una Direccion de Supervision de Obras Publicas, eficaz y eficiente, que
garantice la capacidad de respuesta a las demandas de recursos gue se le destinan para
el logro de sus atribuciones dentro de la localidad que la regula, con el propédsito de
mostrar el cambio

Cumplir eficaz y eficientemente con la ejecucion de las obras que se realicen
con recursos del Ramo 20 (Habitat y Rescate de Espacios Pablicos); asi como del Ramo
33 (Fondo 3) y que supervise de manera constante los procesos de construccion,
rehabilitacién y equipamiento de la Infraestructura Educativa del Municipio dentro del
marco juridico (legal) que la regula, con el propésito de entregar a la ciudadania obras de
calidad concluidas en tiempo y forma.
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Elevar la capacidad de respuesta en el desarrollo de las actividades inherentes
al proceso de adjudicacidon, contratacion, evaluacion y el
presupuestacion, tiempo y beneficio de obras publicas, en concordancia a las demandas

de la ciudadania contribuyendo asi a elevar su nivel de vida.

Calidad
Discrecionalidad
Compromiso
Honestidad
Humildad
Justicia.

Lealtad

Mejora Continua
Respeto
Responsabilidad
Solidaridad
Trabajo en equipo

VALORES

proceso de costo,




/

SuBIqUIY oIpaly A sojRdiunpy mmu__m_ua S0I0IAISG
A SEIQO 'OURN OI0ESSE SP OUE 3 22[|qngd SEIqO mwmo__mm:omw Ggneg

...-./EB:._:O oigny mﬂms ey o101 uzTig qnuy oifieg
. 7 N

QZIoLny o]

Z102 0ZiBl 10 NOIDVZINOLNY 3d Y034

OAILYHLSININGY YLSITYNY
_

sa|ejelsg wNEmLmO._n_ -G ¥YNIDIZO 30 243r
saediuny seweiboly - T
sopezIRIopo seweibold -'¢
HORENEAZ A PEPIDEULON O1N3IWY LHYd3aA Z
cauoeg -’
10 HoOavNIdHo0D 34 343r HOOVYNIAHOGD

odiaiEnr
HOSISY H0123139ns

V3dY {1d H0.L1034Ia

SVIIndNd SVJE0 3ad NOISIAYIdNS 3a NOIDD3¥Id
VINVUOINVOUO-'IA

BFZ op 1F euibey FO-HHEQ-INO-11 A #L-HYA-NO-Yd VIDONIHIAIIY
SYJ11490Nd SYAHE0 30 NOISIAYIHNS 3d NOIDOIHIT

Z UQISINGY JLNIFIGNVY OIG3IIN A STTIVIDINNIN SOOI 19Md SOIDIAYIS
A SYHEO0 ‘ONVEHN OTI0YYNYSIA 3a VINYLIND3S
Z0-dOSU YINANGSAONAS -LQ (9AE) YIOVAYNHIND 30 OLNIINY.LNNAY




TN

A se1q0y 'ouegun ofjouesaq op o BN SBIGQ 9@ CUEIDIZES NG

e0|and se1aQ sp
oIsIAaaNg Sp 10RaN

/(: nBlpoy ezayeg siny esor

102 02BN LD NOIDVZINOLNY 3T VHO=S

OLNIIWINILNYIN 30 JINILSISY

AN

_ (zi)

Q3IHIVE I NO3Id
YLSIOMHLO313 OJINYIIN Ad ™)
I | NYANAY  — 03HOVa
Yavsad 3 NO3d
OALLYHLSINIAGY ¥vIIXNY YIHYNINDYIN
AINYGTY HIJOHD 10 m00¢m_0m_n_o |
T TR (€} H0QvY3dO m WV HIAJOHD (€}
FARIENIASTE Ad
OALLYHLSININGY “ 50 MT40HD HOgvyAdo
OALLYHLSININGY YLSITYNY @
YavyoIud 30 343 VaVYOINa 30 3430
_
¥) YAvSad VIHYNINDYIA ()
YNIDId0 30 3450 30 H0AYHRdO VINYNINOVIA | w_o.wom_n_mz_
{2) HOAvYd3do A0 H0AvEIdo [ "HOLO3dSNI

O3HDYE 30 NOIDYNIGHOO0D

O3HOVE 3a NOIDVYNIQH00D (1)
VINYYHOINYOHO-IA

¥Z ap &1 eulbey FO-HHQ-WO-L1 A PL-HYQ-INO-Hd ‘VIONIHI43H

SYONHNd Svdag0 3d NOISIAYIANS 3 NQIDDOFIa

Z uoIsiAGY AINIIGWY OIT3N A SITVCIDINNIN SOIITENd SOIDIANAS

A SYHE0 ‘'ONvEdN 0710¥HYSs3a 34 YIiMYE3®03s
Z0-d0Sa YWARCSAONAS -1a @Ae) YOVAVNYUIND 3T OLNIFINVINNAY




sjusiguy aIpsiy A S3edIBIUNKY SOMAN SOIRIAIS

£ sesqe) ‘oueqin oflouesaq sp olElRIDeG

o19JUiMY-aIq0Y Op/ENp3 (9BjeY

o oloL ueiey oy oifilog

£21|qnd Se1qEparayelenss gng

£e211qQNd SBIqC) ap
/491sinusdng ap Jolaaiq
Z2A6|1poy ezayeg sinm gsor

CALLVHLSININGY
wVYITIXNY

ZLOC DZIBW LD INQIOYZIHOLNY 3d YHD3S

QOILYANHOANI

OOINOAL NOIDYIWHO NI

30 V1SITYNY

YMI2IA0 30 343r

OOIPLING OOIUDY ) -7
PEPIARELUION - |

OLNIWV.LYYLI
ag 343ar

HOAYNIQHO0D

NOIDVYNIYAR A AYAIAILYAEON 30 NOIDYNIQHOO0D

VAVHOINVOHO-'IA

NOIOVNTVAI A AVAIALLYIWHON 3d NOIDYNIGHO0D (2)

B¥Z 2p € euibed

¢ ‘UQISIASY

Z0-d0Sd YWANASAONAS -1a BAe|)

LO-HYAQ-WO-LI A ¥i-HHQ-INO-¥d 'WIONIUIITY
SVYIITaNd SYH80 30 NOISIANIHNS 3a NQIDSOIMIA
3LN3IGAY OIQ3N A SITVCIDINNIN SODITENd SOIDIAYIAS
A SYHEO0 ‘ONVENN O1108YYSIA 30 VI§V.LIINOIS
VIVAVNYIND 34 OLNIINVLINNAY

L0 AR THTELD




pl

SIUSIGLUY OIP3Al A SejediiUNfy SOAANG-SCIRIIRS

>mmEO.ocmE:o_motmwwcmu.Emm mu__n_..,EOmDotEm._umwnzm
e— | QIOIND o1y aEm:mmﬁo 2?« oinyy oIbiag

il

< 0T OZIBIN L0 SNQISVZIHOLNY 30 YHOA

OAILVHLSININGY
dv XNy
04vdo0doL {¥)

€ YI¥¥Y13403%
5340S8IAdIANS wYHE0

3d 3IN3AIST

(4
YNIDIAO 30 343r

{oowoz|) (oanensILIWPpY)
01d3d 3Q 343r 01d43Q 3g 343r

@ (oo1p{Inr 0du02 |}
OAILYHLSINIAQY V1SITYNY 0Ld3a 2a 3J3r

SOAVZITvHIAad SYWVHOOUd 3Q NOIDYNIGHOOD

SOAVZIMvH3AAQdd SYINVEOO0Nd 3d NOIDVYNIQHOO0 (g)
YNVHOINYOHO'IA

857 op PI euifieg LO-HYQ-WO-1I A FL-HYA-INO-dd 'VIONIHIITIH

ZHIZ - SO0E

BRRRAR A

SYOINaNd Svig0 30 NQISIAYIANS 3a NOID23NIa
Z ‘ugisinay 3INIIGINY OIa3IN A STTVIDINNIW SO3INGNd SOIDIAYIAS

A SY¥90 ‘ONVEYN 011048YS3a 3a YiUvLIHO3IS
Z0-d0OSA YIWANASAONAS -1 BAeD VIOVAYNYEIND 30 OLNIINYLINNAY




oluaiquy opa A sejedipiunpy mou._E:n. SOIINDS

ouejRIRg qNg

A s8I0 ‘ouBqun O||0UESSO-EP CURRIDAG ES1IaNd SEIY 8
/ﬁﬁmd olqny opehp3 |agey 010} Bk O

ZT0Z 0ZIEN 10 NOIOVZIMOLNY 30 YHSHZ,

OAILYYLSININGY
wYIXNY

ugfsiy ma_._m ap 107341
o .\\om eza\eg sin7) 9sor

04vyS0dOlL
HOLOAJSNI
0QvZIvID3ds3
OAILYHLSININGY (€)
Y90 330 ILNIACISTY
YNIOI4Q 30 343r VIAYHO0d0L
39 01d3Aa 3aq 343r
JOOVNICHO0D JINILSISY

SIFTVIZINNN
SYIWVHDOUd 30 NOGIOVYNIGHO0D

SATVIDINNIN SYINVHOONd 3A NOIDVYNIQHO00D (F)

VINVUOINYOYHO'IA

BY¥Z op 5T eulbey

€ -ugisiasy

e,

Z0-d0Sa vWANGSAONAS -141 9as|D

LO-HEQ-WO-LI A PL-HEQ-WO-¥d VIONIHIITY

SVII18Nd Svya0 3d NOISIAYNIANS 3 NOIDOINId
ALNIIGWY OIGIN A STTVLIDINNW S021149Nd SOIDIAYIS
A SYYS0 ‘ONVEHN O1108¥YSIA 3a VI¥VLIHNO3S

VIVAYNYIAND 30 OLNIINYLINNAY




T

sjusiguy CIpaly A sejediounpy $E31IgNd SOIAIRS 2MNAnd selqo ep
A seygo ‘ocueqin ollolessd ep ouEsi0ag BN SBIGD 2 OUeaII8S qng . Isiuedng ap J0josl]
QUIUIND) oigny opaenps] jeelBy ojo uBaeg oun ag Bupoy ezayeg sinq asop

OSIAZY

|

0T OZIBIN LG INOQISVZIHOLNY A vHO3A

N

OJINDAL HYIMIXNY YIdY13403S

¥NI2IJC 3d 343r

OLININYLHY43A 30Q 3437

(sajejeisy sewelboid)
NOIDVYNIGHO0D

STTVLVISI SVINVYOOUd IA NOIDVYNIQHO0O0D (S)
VAVUDINVOHOIA

¥z op 51 euibeq LO-HYA-WO-L] A 7L-HYQ-WO-Yd ‘VIONIYI4IY LA 2107 - 808
SYOIT8Nd SYHYE0 3A NQISIAYIINS 3a NOIDOINIQ B

Zugismoy | BINIIGINV OIGIN A SITVISINNIN SODENd SOIDIANIS
A SVHE0 ‘ONVEYN 071104YYS3A 3a VINYIINIIS
Z0-d0SA YIWANASAONAS - L BAEID YOVAVYNHIND 3a OLNIINVINNAY

.




Ayurtieminato

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

DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS PUBLICAS

Clave: DT

SDUOYSPMyMA -DSOP-02

~

AMBIENTE

Revision: 2

Péagina 17 de 248

R Pomknenam REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
VIl. ESTRUCTURA ORGANICA1
Call:tggzc;na Puesto Nombre Subtotal | Total
Director de Area
CF02002 |(Supervision De Obras José Luis Baheza Rodriguez 1
Puablicas)
CF04004 |Asesor Juridico Vacante 1
CF02010 | Sub Director Dionicio Olivares Moctezuma 1
CF02003 | Coordinador Rafael Rayas Alvarado 1
CF02003 | Coordinador Vacante 1
CF03002 | Jefe de Departamento Anayeli Vargas Coria 1
AD1001 | Jefe de Oficina Santiago Céspedes Gonzalez 1
AQ4005 | Analista Administrativo Irma Lopez Ruiz 1
Subtotal 8
Coordinador Francisco Antonio Villalobos
CF02003 (Bacheo) Adéan !
T01010 | Inspector Gabriel Nava Goémez 1
T01010 | Inspector Ricardo Uriza Olivos 1
T01003 |Jefe De Brigada Valentin Encinas Espinoza 1
701003 | Jefe De Brigada Jose Ldpez Garcia 1
506005 | Operador Jorge Albero Pena Palacios 1
S06005 | Operador Federico Garcia Secundino 1
S06005 Operador José Luis Diaz Pérez 1
S03005 |Pedn De Bacheo Ranuifo Rojo Porcayo 1
303005 Pedn De Bacheo Marco Antonio Ortiz Castrejon 1
503005 Peén De Bacheo Juan Carlos Peralta Secundino 1
303005 Pedn De Bacheo Antonio Juarez Cervantes 1
S03005 Pedn De Bacheo Medardo Balderas Rodriguez 1
S03005 Pedn De Bacheo Antonio Encinas Sanchez 1
503005 Peén De Bacheo Leobardo Colin Cano 1
S03005 Pedn De Bacheo Pedro Montesinos Olvera 1
503005 Pedn De Bacheo Elviro Bahena Gémez 1
S03005 Pebdn De Bacheo Javier Guerrero Hernadndez 1
S03005 Peén De Bacheo Ignacio Flores Baideras 1
S03005 Peén De Bacheo Juan Manuel Carrillo Jimon 1
S03005 Peén De Bacheo Guillermo Encinas Espinoza 1
503005 |Pedn De Bacheo Juan Carlos Jaramillo Cardoso 1
503005 |[Pedn De Bacheo Vacante 1
S03005 [Pedn De Bacheo Vacante 1
806007 [Chofer De Trayler Yamil Miranda Pérez 1
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S06007 [Chofer De Trayler Alfredo Soriano Garcia 1
S06006 | Chofer Wilibaldo Reza Reyna 1
301004 | Ayudante Juan Guadalupe Soto Ramirez 1
TO1010 |Inspector Agustin Hernandez Ayala 1
506005 | Operador de Maquinaria Jose Chavez Rodriguez 1
T01003 |Jefe De Brigada Gilberto Fierros Sanchez 1
S06005 | Operador Esteban Garcia Delgado 1
S06005 Operador Trinidad Castafieda Alarcon 1
S06005 Operador Mario Alfonso Morales Aguilar 1
T011009 | Operador de Maquinaria Misael Nicolas Floresz 1

pesada
S03005 Pedén De Bacheo Sergio Ocampo Bustos 1
S03005 Peén De Bacheo José Lorenzo Pérez Velazquez 1
$03005 Pedn De Bacheo Antonio Soriano Victoriano 1
503005 Pedn De Bacheo Eliseo Acosta Peralta 1
S03005 Peén De Bacheo Juan Diaz Flores 1
303005 Pebdn De Bacheo Hugo Davila Colin 1
S03005 Pedn De Bacheo Gilberto Flores De La Rosa 1
803005 Pedn De Bacheo Gaspar Carmen Huerta 1
S03005 Peén De Bacheo Vacante 1
S03005 Pedn De Bacheo Refugio Nicolas Cienega 1
S03005 Pedn De Bacheo José Luis Gémez Lépez 1
S03005 Peon De Bacheo Vacante 1
506006 Chofer Francisco Benitez Urisotegui 1
805009 | Albaril J. Félix Ramirez Sarminas 1
T01009 Operador de Maquinaria Daniel Adan Chavez 1
Pesada Montellano
T01009 ggse;ggor de Maqumana José Leone! Mejia Montesinos 1
T01009 gg:;?igor de Maquinaria Jorge Ortega Gonzalez 1
T01009 Sperador de Maquinaria Vacante 1
esada

806005 | Operador Anselmo Soto Ramirez 1
506005 | Operador Vacante 1
A01001 Jefe de Oficina. Carlos René Mufoz Pérez 1
AD4005 {Analista Administrativo Benito Alvarez Riego 1
{Comisionado Al Sindicato Democratico) 1
AD1005 |Administrativo Especializado | Karina Valdez Flores 1
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Categoria Puesto Nombre Subtotal | Total
Plaza
A01007 |Auxiliar Administrativo Omar Azael Balverdi Nava 1
S04002 | Mecanico Electricista) Manuel Barroso Martinez 1
S03003 | Asistente De Mantenimiento Gonzalo Curiel Hernandez 1
Subtotal 61
Coordinador (Normatividad |José Alberto Orihuela
CF02003 |y Evaluacién) Casillas !
T06011 |Coordinador Vacante 1
Jefe De Departamento Erika Cantt Fierro
CF03002 | Normatividad) (Situacion Legal) !
Jefe de Departamento (Técnico
cFo3002 |} 01 D°P ( Vacante 1
A01001 | Jefe de Oficina _ Vacante 1
A01009 |Analista De Informacién Brenda Sarai Rosales Pérez 1
Cf03010 | Técnico Informatico Vacante 1
A01007 | Auxiliar Administrativo Miriam Flores Jiménez 1
Subtotal 8
CF02003 g°°’d"‘.ad°" (Programas |\idiana De La Pefia Mufiz 1
ederalizados)
CF03002 E’%iﬁg;ﬁ%’?:ge”t" Angélica Alejandre Valeriano 1
A04005 |Analista Administrativo Javier Gonzalez Truijillo 1
| AD4005 | Analista Administrativo Marisol Gutiérrez Reyes 1
Jefe De Departamento Everardo Javier Figueroa 1
CF03002 (Administrativo) Aguirre
A03005 | Secretaria Estela Rodriguez Bahena 1
A01007 |Auxiliar Administrativo Gelasio Velazquez Garcia 1
CF03002 ?."?;iggo?epa”ame"to Carlos Alcantara Chavez !
T01012 [Residente De Obra Jessica Marisol Millan Pérez 1
T01012 Residente de Obra Vacante 1
T01012 Residente de Obra Vacante 1
. José Antonio Hernandez 1
T04005 |Supervisor (De Obra) Gonzalez
T04005 |Supervisor (De Obra) Octavio Contreras Jiménez 1
T04005 | Supervisor (De Obra) Carlos Jacinto Jaimes Blanco 1
T04005 [ Supervisor (De Obra) Luis Alfonso Lavin Calderén 1
T01005 | Topografo Vacanie 1
A01001 | Jefe de Oficina Patricia Luna Davy 1
AD1001 | Jefe De Oficina Roci¢ Adriana Grangeno Colin 1
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Categoria
Plaza Puesto Nombre Subtotal | Total
Subtotal 18

Coordinador (Programas o .

CF02003 Municipales) Eliasib Polanco Saldivar 1

CF03003 |Asistente Sarahi Garcia Cruz 1

| CE02002 |Coordinador Vacante 1

Jefe De Departamento , . .

CF03002 (Topografia) José Antonio Rogel Velazquez 1
T01010 | Inspector Emilioc Martinez Ariza 1
. Joaquin Bladimir Castro

] 101005 |Topografo Campos. 1
A01001 |Jefe de Oficina Vacante 1
T01012 | Residente De Obra Julian Herrera Delgado 1
T01012 |Residente De Obra José Daniel Alonso Hernandez 1
T01012 |Residente De Obra Arturo Luna Hernandez 1

Situacion Legal
AD01005 | Administrativo Especializado Mary Carmen Santiago Lemus 1
A01007 {Auxiliar Administrativo Luis Ol-Malik Hermida Garcia 1
Subtotal 12
Coordinador . .
CF02004 (Programas Estatales) José Juan Ramirez Romero 1
CF03002 |Jefe de Departamento Vacante 1
A03005 |Secretaria Vacante 1
T01011 | Auxiliar Técnico Laurencia Virginia Escalada 1
Castillo
A01001 |Jefe de Oficina Vacante 1
Subtotal 5
Total 112
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VIl. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de Area Subsecretario de Obras Publicas
(Supervision de Obras Pablicas)

PERSONAL A StU CARGO

Asesor Juridico

Subdirector

Coordinador de Bacheo

Coordinador de Normatividad y Evaluacion
Coordinador de Programas Federalizados
Coordinador de Pragramas Municipales
Coordinador de Programas Estatales

YV VYV YVYY

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Planear, atendiendo las politicas de calidad, de organizacién y funcionamiento del
gobierno municipal, la construccion vy conservacion de obras publicas, de
infraestructura y equipamiento urbano y rural que satisfagan los requerimientos de la
sociedad, con base a la reglamentacidn de la materia vigente y en estrecha
coordinacion con el gobierno estatal e instituciones publicas y privadas;

I. Disefar los programas de Obras Plblica con apego a una politica de calidad, con
participacién de la ciudadania y en atencion prioritaria a sus demandas;

M. Dirigir y coordinar et proceso de obra plblica en todas sus etapas;

\TR Efectuar el seguimiento y evaluaciéon del avance fisico, financiero, que cubra las
necesidades de los usuarios de las obras, generando en su caso, las medidas
correctivas  oportunas que permitan una mejora continua de los procesos

involucrados:




Ayumtnrnionte
205 - 2012

Clave: DT
AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA SDUOYSPMyMA -DSOP-02

SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, OBRAS Y

~

Revisign: 2

SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y MEDIO

AMBIENTE ]
DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS PUBLICAS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Pagina 22 de 248

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO
DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de de Area Subsecretario de Obras Publicas
(Supervision de Obras Puablicas)

PERSONAL A SU CARGO

Aseasor Juridico

Subdirector

Coordinador de Bacheo

Coordinador de Normatividad y Evaluacién
Coordinador de Programas Federalizados
Coordinador de Programas Municipales
Coordinador de Programas Estatales

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

VI.

Vil

VIII.

Administrar eficaz y eficientemente los recursos de todo tipo requeridos para el desarrollo

del proceso de obra publica;

Mantener una relacién ética, profesional y transparente con los proveedores;

Administrar los procesos inherentes a la obra publica que aseguren la eficiente entrega de
obras y servicios de calidad en beneficio de la comunidad;

Mantener una estrecha comunicacién con la ciudadania para conocer sus demandas de
obra publica y propiciar que el desarrollo de las obras se efectué en un ambiente de
colaboracion en beneficio de todos;




Clave: DT h
AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA S oA -DSOP-02

SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, OBRAS Y
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y MEDIO
AMBIENTE
DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS PUBLICAS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Revision: 2

Pagina 23 de 248

Ayuyrtimiento
2 - 32

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO

Director de de Area Subsecretario de Obras Publicas
(Supervision de Obras Pdblicas)

PERSONAL A SU CARGO

» Asesor Juridico

« Subdirector

» Coordinador de Bacheo

¢ Coordinador de Normatividad y Evaluacion
+* Coordinador de Programas Federalizados
« Coordinador de Programas Municipales

» Coordinador de Programas Estatales

FUNCIONES PRINCIPALES

IX. Evaluar continuamente el desempefio del personal a su cargo;

X Atender y responder oportunamente las demandas de obra publica de los diferentes

sectores de fa comunidad;

XI. Comunicar de manera continua al superior jerarquico el avance y los resultados del
proceso de obra plblica, y

Xll.  Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o le encomiende expresamente

el Cabildo, el Presidente Municipal o su superior jerarquico.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Director de Area Arauitecto v/o Ina. Civi
(Supervision de Obras Publicas) rquitecto y/o Ing. Lvi
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
[ » Administracion publica
» Construccion, disefio estructural, disefio arquitectonico
» Administracion de obra
» Instalaciones en la construccion
» Relaciones humanas.
» Relaciones publicas
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios En Oficina y trabajo de campo
Bajo Presion
Temperatura adecuada
Calor Ambiental
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Iniciativa. Alta
Objetividad.
Trabajo en equipo.
Capacidad de adaptacion.
Caracter dinamico.
Capacidad de analiisis.

ESFUERZO

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Asesor Juridico Director de Area
(Supervisién de Obras Publicas)

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Asesorar Juridicamente a las Coordinaciones en [as Actividades que le son propias;

Il. Asesorar Contratos de Obras y Prestaciones de Servicios Profesionales por
Honorarios y demas Instrumentos Juridicos;

lll.  Tramitar los contratos de obra publica en el sistema de evaluacion y seguimiento de
obras publicas en el ambito de su competencia;

V. Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Asesor Juridico Licenciado en Derecho o carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
» Conocimientos de Leyes

» Conocimientos de Leyes, Cédigos, Reglamentos, Convenios ( Federales, Estatales
y Municipales)
» Manejo de PC, Office, Excel y Auto Cad

EXPERIENCIA LABORAL _ CONDICIONES DE TRABAJO
2 afios Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Medio

Iniciativa

Disponibilidad

Honradez

Eficiencia y trabajo en equipo
Dinamico

ESFUERZO
Mental-Fisico
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Subdirector Director de Area
(Supervision de Obras Ptblicas)

PERSONAL A SU CARGO

» Coordinador
» Jefe de Departamento

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Coordinar las actividades de las unidades administrativas a su cargo

Il Planear, programar, controlar y evaluar las actividades que tengan, encomenda-
das las unidades administrativas bajo su responsabilidad, de conformidad con las
disposiciones legales, lineamientos, normas, politicas y procedimientos aplica-
bles,;

ll.  Establecer de acuerdo con su competencia, las normas, politicas, criterios, sis-
temas y procedimientos de caracter técnico y legal que deban regir en las unida-
des administrativas que tengan adscritas;

IV.  Ejercer en forma directa, las atribuciones que otorga este Reglamento a las uni-
dades administrativas que tengan adscritas;

V.  Formular los proyectos de programas de actividades y presupuestos anuales de
las unidades administrativas a su cargo;

VI.  Vigilar la realizacién de los programas de actividades de las unidades administra-
tivas a su cargo

VII. Y todas aquellas funciones o actividades que e sean delegadas el Director de
Area
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Subdirector Arquitecto y/o Ing. Civil, o carrera afin
CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¥» Administracion publica

» Construccién, disefio estructural, disefio arquitectonico

» Administracion de obra

> Instalaciones en la construccion

> Relaciones Humanas.

» Relaciones Publicas
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios En Oficina y trabajo de campo

Bajo Presién
Temperatura ambiente
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Iniciativa. Alta
Objetividad.

Trabajo en equipo.
Capacidad de adaptacién.
Caracter dindmico.
Capacidad de andélisis.

ESFUERZO

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Coordinador Subdirector

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Supervisar [as peticiones de apoyos administrativos;
ll. Realizar visitas de campos para verificar las peticiones ciudadanas;
fll. Integrar reuniones con la ciudadania para verificacion de las peticiones
ciudadanas si son viables o no , para poder canalizarlas con la dependencia
idénea;

IV. Supervisar que se cumplan los criterios de leyes, Reglamentos, Manuales, y
todas aquellas disposicicnes legales que le sean implicitas

V. Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
inmediato.
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PERFIL. DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Coordinador .
carrera afin

Lic. en Derecho y/o Administracion o

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Conocimientos de Leyes

Estatales y Municipales)
> Manejo de PC, Office, Excel y Auto Cad

» Conocimientos de Leyes, Cédigos, Reglamentos, Convenios (Federales,

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

3 afios Oficina y Trabajo de campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Medio

Iniciativa

Disponibilidad

Honradez

Eficiencia y trabajo en equipo

ESFUERZO

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento ‘

Subdirector

PERSONAL A SU CARGO
> Jefe de Oficina

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Analizar, y coordinar las funciones administrativas de la Coordinacion de la
Direccion de Supervision de Obras Publicas;

Il. Programar actividades en relaciones a las peticiones de la ciudadania:

Hi. Organizar las acciones administrativas de la de la Coordinacién de la
Direccién de Supervision de Obras Publicas;

IV. Elaboraciones de planes y realizar informes de trabajos para el cumplimiento
de las actividades y seguimiento de la de la Coordinacion de la Direccion de
Supervision de Obras Publicas;

V.Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
inmediato.
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PERFIL DEL. PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento Lic. en Administracion o carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Conocimientos de Leyes

Estatales y Municipales)
» Manejo de PC, Office, Excel y Auto Cad

» Conocimientos de Leyes, Codigos, Reglamentos, Convenios (Federales,

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios Oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD NVEL DE RESPONSABILIDAD
— _
Responsabilidad Medio
Iniciativa
Disponibilidad
Honradez
Eficiencia y trabajo en equipo

ESFUERZO

Fnental—Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Oficina Jefe de Departamento

PERSONAL A SU CARGO

» Analista Administrativo”

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

Vi.

VIII.

Revisar y ordenar la correspondencia por orden de prioridades, para que el
Director le asigne las instrucciones y darle seguimiento correspondiente;

Controlar la asignacién y ejecucién de las instrucciones encomendadas a las
Coordinaciones, para dar repuesta a los interesados;

Dar atencidn a la ciudadania y a otras dependencias cuando requieran conocer
el seguimiento a sus peticiones.

Actuar como enilace con las Coordinaciones;

Coordinar, elaborar y darle seguimiento al Presupuesto de la Direccion de
Supervision de Obras Publicas;

Supervisar la elaboracion del Programa Operativo Anual v ef Manual de
Organizacién y Procedimientos;

Captura de correspondencia y darle seguimiento

Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Oficina Media superior, Carrera Técnica y/o
Equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Administracion

» Contabilidad

» Microsoft Office

» Relaciones Humanas
> Ulilerias para Windows

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afos En Oficina
Bajo Presion

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Iniciativa. Medio Alto

Objetividad.

Trabajo en equipo.

Capacidad de adaptacién.

Caracter dinamico.

Capacidad de analisis. ]
ESFUERZO

Mental-Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTO
JEFE INMEDIATO

Analista Administrativo { Pefe de oficina

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Il.

I

VI

VIl

VIl

Elaborar memorandums y oficios

Atender llamadas telefonicas;

Recibir correspondencia darle seguimiento y archivarla;

Enviar a firma la documentacién al departamento que corresponda;
Clasificar la documentacién para enviar al departamento que corresponda;
Controlar las agendas del Director (Citas, Reuniones, etc.);

Atender a la ciudadania;

Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Carrera Técnica Mecandgrafa o

Analista Administrativo .
Equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Manejo de paqueteria Office 2000 y Windows
» Redaccion

» Ortografia

» Mecanografia

» Manejo de archivo

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afios En Oficina
Bajo Presion
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Iniciativa Medio
Valores
Objetividad
Madurez
Capacidad de anaiisis

ESFUERZO

Mental -Fisico
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y |T-OM-DRH-01

PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTO

JEFE INMEDIATO

Coordinador de Bacheo

Director de Area
(Supervision de Obras Pablicas)

PERSONAL A SU CARGO

YV V VY

Inspector (2)

Operadores (2)

Operador de Maquinaria

Operador de Maquinaria Pesada(4)
Jefe de Oficina

FUNCIONES PRINCIPALES

VL

Programar, acordar y agendar con el Director de Supervision de Obras
Publicas, los programas establecidos y de proyecto;

Administrar todos y cada uno de los Recursos Humanos, Administrativos y
Financieros de su area;

Recibir personalmente o via telefonica las quejas y peticiones de los
ciudadanos para su tramite y atencién correspondiente, previo acuerdo con el
Director de Supervision de Obras Publicas:

Informar semanalmente ai Director de Supervision de QObras Publicas de los
avances fisicos y financieros de las obras publicas;

Elaborar los proyectos, presupuestos y calendarios de obra que le
encomiende el Director de Supervision de Obras Publicas;

Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o le encomiende
expresamente el cabildo, el presidente municipal o su superior jerarquico.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Director de Area
(Supervision de Obras Publicas)

Coordinador de Bacheo ~

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Especialidad en vias terrestre (movimiento de terracerias, pavimentaciones, puentes
y obra civil)
» Administracion de recursos humanos, administrativos y financieros

2 afios En Oficina e Intemperie
Bajo Presién
Temperatura adecuada
Calor Ambiental

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

Sentido de responsabilidad "Alto

Iniciativa

Valores

Objetividad

Seguridad en si mismo

Trabajo en equipo

Capacidad de adaptacion

Caracter dinamico

Capacidad de andlisis

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

ESFUERZO

Mental -Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

‘ Inspector

Coordinador de Bacheo

PERSONAL A SU CARGO

» Jefe de Brigada (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

inmediato

l.  Transmitir las instrucciones de los trabajos a ejecutar ya programados;
Il. Atender a cada una de las brigadas a su cargo;

IH. Reportar un informe detallado de cada una de sus actividades asi como de la
calidad de los trabajos ejecutados;

IV. Coordinar cada uno de los trabajos asignados, con la mayor calidad y eficiencia,
aplicando su capacidad técnica;

V. Reportar avances fisicos y requerimientos de sus necesidades para sus
funciones diarias

VLY todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

inspector Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Manejo de vehiculos de gasolina y diesel (camion volteo y camionetas).
» Electromecanica gasolina y diesel basico.

- EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 anos ] Trabajo de campo
Bajo Presién

Temperatura adecuada
Calor Ambiental

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de responsabilidad Medio
Iniciativa
Valores

Seguridad en si mismo
Trabajo en equipo
Capacidad de adaptacion
Caracter dinamico
Capacidad de analisis

ESFUERZO

Mental -Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Jefe de Brigada

Inspector

PERSONAL A SU CARGO

» Chofer

» Operadores (3)
» Chofer de Trayles (2)

» Ayudante

FUNCIONES PRINCIPALES

Dar las ordenes correspondientes para cada trabajo especifico de
bacheo, re nivelacion o carpeta asfaltica, siendo el enlace del Residente de
Obra;

Vigilar el orden y comportamiento de cada unc de su personal a su
cargo, asi como del equipo necesario para sus labores a ejecutar,;

Hacer un reporte diario de sus actividades y consumo de material
empleado para cada obra;

IV. Llevar un control del material a utilizar en cada obra;

V. Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su
jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Brigada Secundaria
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
» Manejo de personal y don de mando
» Mecénica basica
» Movimiento de terraceria y pavimentaciones basico
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afos En Oficina e Intemperie
Bajo Presion
Temperatura adecuada
Calor Ambiental
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de responsabilidad Medio
Iniciativa
Valores
Obijetividad

Seguridad en si mismo
Trabajo en equipo
Capacidad de adaptacidn
Caracter dinamico
Capacidad de analisis

ESFUERZO

Mental -Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Operador Jefe de Brigada

PERSONAL A SU CARGO
» Peones de Bacheo (16)

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Abastecer de mezcia asfaltica a la brigada que este asignado;

Il.  Cargar de mezcla asfaltica por la mafana su camién volteo y trasladarse a los
sitios donde se vaya a ejecutar el trabajo de renivelacién, bacheo o carpeta
asfaltica;

lIl.  Dar conservacion y mantenimiento a su unidad asi como responsabilizarse del
personal que traslada;

V. Mantener en buen estado y funcionamiento la maquinaria utilizada;

V. Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Operador Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Manejo de vehiculos de gasolina y diesel (camién voltec y camionetas).
» Electromecanica gasolina y diesel basico.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afios Trabajo de campo
Bajo Presién
Temperatura adecuada
Calor Ambiental
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de responsabilidad Medio
Iniciativa
Valores
Objetividad
Seguridad en si mismo
Trabajo en equipo
Capacidad de adaptacion
Caracter dinamico
Capacidad de analisis

ESFUERZO

Mental -Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Peon de Bacheo Operador

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Abastecer y suministrar combustibles, lubricantes a [a maquinaria y equipo;
I Elaborar reporte diario y semanal de combustibles y lubricantes;

Il.  Ejecutar todo tipo de actividades generales;

IV.  Limpiar diariamente la oficina, sanitarios, patic y vehiculos;

V.  Auxiliar en las funciones diarias de la Subdireccion;

VI. Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Pebdn de Bacheo Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Ejecutar todo tipo de actividades generales

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios Trabajo de campo
Bajo Presion

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de responsabilidad Bajo
Valores

Seguridad en si mismo
Trabajo en equipo
Capacidad de adaptacion
Caracter dinamico

ESFUERZO

Mental -Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Chofer de Trayler y Chofer Jefe de Brigada

PERSONAL A SU CARGO

"Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Abastecer de mezcla asfaltica a la brigada que este asignada;

Il. Cargar de mezcla asfaltica por la mafiana su camién volteo y trasladarse a los
sitios que se vaya a ejecutar el trabajo de re nivelacion, bacheo o carpeta

asfaltica;

Ill.  Dar conservacion y mantenimiento a su unidad asi como de responsabilizarse

del personal que traslada;

IV.  Mantener en buen estado y funcionamiento la maquinaria utilizada;

V. Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe

inmediato
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD

Chofer de Trayler y Chofer

Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

> Manejo de vehiculos de gasolina y diesel (camién volteo y camionetas).
> Electromecanica gasolina y diesel basico.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 arios

Trabajo de campo
Bajo Presidn

ACTITUD / PERSONALIDAD

Sentido de responsabilidad
Iniciativa

Valores

Seguridad en si mismo
Trabajo en equipo
Capacidad de adaptacion
Caracter dinamico

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

ESFUERZO

Mental -Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTO

JEFE INMEDIATO

Ayudante

Jefe de Brigada

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Apoyar las brigadas después de que se haya ejecutado la carpeta asfaltica;

Re nivelar los brocales con tapa que hayan quedado abajo del espesor de

proyecto de cada carpeta;

Re nivetar rejillas pluviales y bocas de tormenta,

Ejecutar otros tipos de trabajos de albafiileria con mas precision, como

muros de contencién, guarniciones y banquetas; que se requieran dentro de

un proyecto especifico;

Mantener la herramienta utilizada en buen estado y limpia al termino de sus

labores;

Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe

inmediato
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Ayudante

Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

¥ Jardineria

» Manejo de vehiculos de gasolina y diesel (camion volteo y camionetas).
» Electromecanica gasolina y diesel basico

EXPERIENCIA LABORAL

1afios

ACTITUD / PERSONALIDAD

Trabajo en equipo
Capacidad de adaptacion
Caracter dindmico

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Trabajo de campo
Bajo Presion

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Bajo

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Inspector Coordinador de Bacheo

PERSONAL A SU CARGO

» Operador de Maguinaria

FUNCIONES PRINCIPALES

| Proporcionar las instrucciones de los trabajos a ejecutar ya programados;
Il.  Coordinar las brigadas a su cargo;

Il.  Reportar informe detallado de cada una de las actividades asi como de la calidad
de los trabajos ejecutados;

IvV.  Clasificar cada uno de los trabajos asignados, con la mayor calidad y eficiencia,
aplicando su capacidad técnica,

V.  Reportar avances fisicos y requerimientos de sus necesidades para sus
funciones diarias

VL. Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
inmediato
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Inspector Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Manejo de vehiculos de gasolina y diesel (camion volteo y camionetas),

T,

» Electromecanica gasolina y diesel basico.

L
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afios Trabajo de campo
Bajo Presion
Temperatura adecuada
Calor Ambiental
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
’—Sentido de responsabilidad ’Tvledio
Iniciativa
Valores

Seguridad en si mismo
Trabajo en equipo
Capacidad de adaptacion
Caracter dindmico
Capacidad de analisis

ESFUERZO

Mental -Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Operador de Maguinaria I—Espector

PERSONAL A SU CARGO

» Jefe de Brigada

FUNCIONES PRINCIPALES

Il. Atender a cada una de las brigadas a su cargo;

calidad de los trabajos ejecutados;

aplicando su capacidad técnica;

funhciones diarias

inmediato

I Transmitir las instrucciones de los trabajos a ejecutar ya programados;

Il. Elaborar reporte detallado de cada una de sus actividades asi como de la

IV. Distribucién de los trabajos asignados, con la mayor calidad y eficiencia,

V. Elaborar avances fisicos y requerimientos de sus necesidades para sus

VLY todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Operador de Maquinaria Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Manejo de vehiculos de gasolina y diesel (camién volteo y camionetas).
» Electromecanica gasolina y diesel basico.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios Trabajo de campo

Bajo Presidn
Temperatura adecuada
Calor Ambiental

ACTITUD /{ PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de responsabilidad Medio
Iniciativa
Valores

Seguridad en si mismo
Trabajo en equipo
Capacidad de adaptacion
Caracter dindmico
Capacidad de analisis

ESFUERZO

Mental -Fisico




Clave: DT
AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA SDUOYSPMyMA DSOP {,‘ﬂ

SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, OBRAS Y
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y MEDIO
AMBIENTE
DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS PUBLICAS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Revision: 2

Pagina 55 de 248

DESCRIPCION DE PUESTOS

_ PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Brigada [Operador de Magquinaria

PERSONAL A SU CARGO

» Operadores (3)

» QOperador de Maquina Pesada
» Chofer

» Albanil

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Dar las ordenes correspondientes para cada trabajo especifico de bacheo, re
hivelacidon o carpeta asfaltica, siendo el enlace del Residente de Obra;

Il. Vigilar el orden y comportamiento de cada uno de su personal a su cargo, asi
como del equipo necesario para sus labores a ejecutar,

fil. Hacer un reporte diario de sus actividades y consumo de material empleado
para cada obra;

V. Llevar un control del material a utilizar en cada obra;

V.  Ytodas aquellas funciones o acfividades que le sean delegadas por su jefe
inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Brigada Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

> Manejo de personal y don de mando
» Mecanica basica
» Movimiento de terraceria y pavimentaciones basico

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

En Oficina e Intemperie
Bajo Presion
Temperatura adecuada
Calor Ambiental

2 anos

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de responsabilidad Medio
Iniciativa
Valores
Objetividad

Seguridad en si mismo
Trabajo en equipo
Capacidad de adaptacion
Caracter dinamico
Capacidad de analisis

ESFUERZO

Mental -Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Operador y Operador de Maguinaria Jefe de Brigada
Pesada
PERSONAL A SU CARGO

Pedn de Bacheo (12)

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Abastecer de mezcla asfaltica a la brigada que este asignado,

Il.  Cargar de mezcla asfaltica por la mafiana su camion volteo y trasladarse a los
sitios donde se vaya a ejecutar el trabajo de renivelacidon, bachec o carpeta
asfaltica;

.  Dar conservacién y mantenimiento a su unidad asi como responsabilizarse del
personal que traslada;

V.  Mantener en buen estado y funcionamiento la maquinaria utilizada;

V. Y todas aquelias funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Operador y Operador de Maquinaria

Pesada Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Electromecanica gasolina y diesel basico.

» Manejo de vehiculos de gasoclina y diesel (camion volteo y camionetas).

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 afos Trabajo de campo

Bajo Presion
Temperatura adecuada
Calor Ambiental

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de responsabilidad Medio
Iniciativa
Valores
Objetividad

Seguridad en si mismo
Trabajo en equipo
Capacidad de adaptacién
Caracter dinamico
Capacidad de analisis

ESFUERZO

Mental -Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Peén de Bacheo Operador de Maguinaria / Operador

PERSONAL A SU CARGO

| Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

Il. Elaborar reporte diario y semanal de combustibles y [ubricantes;
lll. Ejecutar todo tipo de actividades generales;
IV. Limpiar diariamente la oficina, sanitarios, patio y vehiculos;

V. Auxiliar en las funciones diarias de la Subdireccion;

inmediato.

I.  Abastecer y suministrar combustibies, lubricantes a la maquinaria y equipo;

VI. Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
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PUESTO

PERFIL DEL. PUESTO

ESCOLARIDAD

Pebdbn de Bacheo

Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Ejecutar todo tipo de

actividades generales

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 arios

i En Intemperie

Bajo Presion
Temperatura adecuada
Calor Ambiental

ACTITUD /f PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Sentido de responsabilidad
Valores

Seguridad en si mismo
Trabajo en equipo
Capacidad de adaptacién
Caracter dindmico

I Medio ]

ESFUERZO

Mental -Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Chofer Jefe de Brigada
PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

Abastecer de mezcla asféitica a la brigada que este asignada;

Cargar de mezcla asfaltica por la mafiana su camion volteo y trasladarse a los
sitios que se vaya a ejecutar el trabajo de re nivelacion, bacheo o carpeta
asfaltica;

Dar conservacion y mantenimiento a su unidad asi como de responsabilizarse
del personal que traslada;

Mantener en buen estado y funcionamiento la maquinaria utilizada;

Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
inmediato
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD

Chofer

Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

L

» Manejo de vehiculos de gasolina y diesel (camion volteo y camionetas).
» Electromecanica gasolina y diesel basico.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios Trabajo de campo
Bajo Presion
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de responsabilidad Medio
Iniciativa
Valores

Seguridad en si mismo
Trabajo en equipo
Capacidad de adaptacion
Caracter dinamico

ESFUERZO

Mental -Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Albaii Jefe de Brigada
PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Apoyar las brigadas después de que se haya ejecutado la carpeta

asfaltica;

Il. Re nivelar los brocales con tapa que hayan quedado abajo del

espesor de proyecto de cada carpeta;
lIl. Re nivelar rejillas pluviales y bocas de tormenta;

IV. Ejecutar ofros tipos de trabajos de albafiileria con mas precision,
como muros de contencién, guarniciones y banquetas; que se

requieran dentro de un proyecto especifico;

V. Manten er la herramienta utilizada en buen estado y limpia al termino
de sus labores;

V1. Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por

su jefe inmediato
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Albanii! Secundaria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Construccién y acabado registros, pozos de visitas, renivelacidon de brocales y
rejillas pluviales
» interpretacion de planos arquitectdnicos

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios Trqbajo d(_a campo

Bajo Presién
Temperatura adecuada
Calor Ambiental

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de responsabilidad Medio
Iniciativa
Valores

Seguridad en si mismo
Trabajo en equipo
Capacidad de adaptacion
Carécter dinamico

ESFUERZO

Mental -Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

LOperador de Maquinaria Pesada y Coordinador

Operador

(Bacheo)

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

Realizar Limpieza de Terrenos y Caminos;
Compactacién de Terrenos y Caminos;
Excavaciones;

Riego de Sello y de Liga;

Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe

inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Operador de Maquinaria pesada y .
operador Secundaria
CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Manejo de maquinaria de gasolina y diesel.

» Electromecénica gasolina y diesel basica de maquinaria pesada
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afios En Intemperie

Bajo Presidn
Temperatura adecuada
Calor Ambiental
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de responsabilidad Medio B
Iniciativa
Valores
Obijetividad
Seguridad en si mismo
Trabajo en equipo
Capacidad de adaptacion
Caracter dinamico
Capacidad de analisis

ESFUERZO

Mental -Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Oficina Coordinador de Bacheo

PERSONAL A SU CARGO

» Analista Administrativo.
» Administrativo Especializado
» Auxiliar Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

L Manejar y controlar el presupuesto.

. Elaborar, verificar y tramitar las reguisiciones;

lll.  Supervisar los servicios y reparaciones del parque vehicuiar;
V.  Elaborar y tramitar las solicitudes de pago;

V. Supervisar y controlar el area administrativa;

VI. Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Licenciatura en Administracién o

Jefe de Oficina Contabhilidad o carrera a fin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Microsoft Office
Administracién
Contabilidad
Recursos Materiales
Recursos Humanos
Obra Publica

YV VVYY

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afios En Oficina trabajo de campo
Bajo Presion

Temperatura adecuada
Calor Ambiental

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Sentido de responsabilidad Medio Alto
Iniciativa

Valores

Objetividad

Seguridad en si mismo
Trabajo en equipo
Capacidad de adaptacion
Caracter dinamico
Capacidad de analisis

ESFUERZO

Mental -Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Analista Administrativo

Jefe de Oficina

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

obra;

taller:

inmediato.

l. Elaborar reportes semanales, mensuales y requisiciones de material;

Il Auxiliar en el archivo de documentacion general y de los expedientes de

. Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos,
maquinaria y equipo asi como la elaborar las ordenes de trabajo para el

IV. Y todas agueilas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Analista Administrativo

ESCOLARIDAD

Técnico en computacion y/o
Administracién

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

> Microsoft Office

» Relaciones humanas.
» Administracion

> Utilerias para Windows

EXPERIENCIA LABORAL

2 afos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Sentido de responsabilidad
Iniciativa

Valores

Objetividad

Seguridad en si mismo
Trabajo en equipo
Capacidad de adaptacion
Caracter dinamico
Capacidad de analisis

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

En Oficina y trabajo de campo
Bajo Presidn

Temperatura adecuada

Calor Ambiental

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental -Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Administrativo Especializado Jefe de Oficina
PERSONAL A SU CARGO
u “‘Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

-

I.  Programar y agrupar las actividades de la Coordinacion;

Il. Elaborar listas de asistencia y horas extras;

ill. Elaborar archivo de documentacion general y expedientes de obra para

archivo municipal;

IV. Elaborar formatos de mantenimiento preventivo y cualitativo de los equipos

parque vehicular y maguina pesada ;

V.Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe

inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Administrativo Especializado Administracion

Técnico en computacion yfo

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Microsoft Office

» Relaciones humanas.
» Administracion

» Utilerias para Windows

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

Bajo Presién
Temperatura adecuada
Calor Ambiental

2 afios En Oficina y trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de responsabilidad Medio
Iniciativa
Valores
Objetividad

Seguridad en si mismo
Trabajo en equipo
Capacidad de adaptacion
Caracter dinamico
Capacidad de analisis

ESFUERZO

Mental -Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Auxiliar Administrativo Jefe de Oficina

PERSONAL A SU CARGO
» Mecanico electricista

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Realizar la gestoria administrativa de la Coordinacién con otras dependencias;
l. Apoyar en la elaboracién de reportes e informes;
Ill. Apoyar en la elaboracién y almacenamiento de los archivos y expedientes

IV.Y todas aquellas funciones o actividades que ile sean delegadas por su jefe
inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Auxiliar Administrativo Administracion

Técnhico en computacion y/o

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Microsoft Office

» Relaciones humanas.
» Administracion

» Utilerfas para Windows

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

Bajo Presion
Temperatura adecuada
Calor Ambiental

2 afios : En Oficina y trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de responsabilidad Medio
Iniciativa
Valores
Objetividad

Seguridad en si mismo
Trabajo en equipo
Capacidad de adaptacién
Caracter dinamico

| Capacidad de analisis |

ESFUERZO

Mental -Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Mecanico Electricista Auxiliar Administrativo

PERSONAL A SU CARGO

» Asistente de Mantenimiento

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Tener en perfecto estado de conservacion y mantenimiento mecanico todo el
equipo de rodillos compactadores y mantenimiento menor del pargue vehicular y
magquinaria pesada;

Il. Checar los rodillos compactadores por las mafianas antes de iniciar las labores
de cada cuadrilla asi como todas las unidades del parque vehicular y maguinaria
pesadas;

Ill. Informar sobre refacciones requeridas para el Mantenimiento Mecanico de los
equipos asi como todas las unidades del parque vehicular y maquinaria pesada ;

V. Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
inmediato...
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Mecanico Electricista

Carrera Técnica de Mecanica
Automotriz {gasolina-diesel)

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Electromecanica automotriz gasolina y diesel

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos . .
Bajo Presion

Ruido Intenso

En Intemperie y Trabajo de campo

Seqguridad en si mismo
Trabajo en equipo
Capacidad de adaptacién
Caracter dindamico

| Capacidad de anélisis

Vibraciones
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de responsabilidad Medio
Iniciativa
Valores
Objetividad

ESFUERZO

Mental -Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Asistente de Mantenimiento Mecanico electricista

PERSONAL A SU CARGO

llNingunO“

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Asistir al mecanico para tener en perfecto estado de conservacion y
mantenimiento los equipos, parque vehicular y maquinaria pesada

I. Asistir al mecanico para checar por las mafanas los equipos parque
vehicular y maquinaria pesada

Ill.  Informar al mecanico sobre las refacciones requeridas para e!
mantenimiento de los equipos, parque vehicular y maguinaria pesada

IV. Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su
jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Asistente de Mantenimiento

Carrera Técnica de Mecanica
Automotriz (gasolina-diesel)

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Electromecanica automotriz gasolina y diesel

EXPERIENCIA LABORAL

2 anos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Sentido de responsabilidad
Iniciativa

Valores

Objetividad

Seguridad en si mismo
Trabajo en equipo
Capacidad de adaptacion
Caracter dinamico
Capacidad de analisis

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

En Intemperie y Trabajo de campo
Bajo Presion

Ruido Intenso

Vibraciones

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental -Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO
Coordinador de Normatividad y Director de Area
Evaluacién (Supervisién de Obras Publicas)

PERSONAL A SU CARGO

» Coordinador

» Jefe de Departamento
o Normatividad
o Técnico Juridico

» Analista de Informacion

» Tecnico Informatico

» Auxiliar Administrativo

_

. Dar seguimiento a la realizacién vy presentacion de los informeds
cuantitativos y cualitativos que de manera mensual deben presentar las
subsecretarias y direcciones adscritas a la secretaria;

Il.  Elaborar e integrar los documentos relativos a los procedimientos de licitacion
y contratacion de la obra pulblica, ya sea adjudicacion directa, invitacion
restringida o licitacién publica con apego a la normatividad aplicable;

. Coadyuvar en |la asesoria a la Secretaria, en materia de normatividad sobre
obra publica;

V. Vigilar el apego a las normas y lineamientos establecidos para el
funcionamiento de las diferentes areas operativas dependientes de la
Secretaria;

V.  Evaluary dar seguimiento al avance fisico financiero de las obras publicas en
proceso y elaborar el informe;

VI.  Llevar el control estadistico y efaborara los diversos informes sobre avance y
resultados de los proyectos de la Secretaria;

VIl. Analizar los precios unitarios de los conceptos presupuestos por los
contratistas para la ejecucién de las obras y elaborar las propuestas de los
presupuestos respectivos, y

Vill.  Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o le encomiende
expresamente el Cabildo, el Presidente Municipal o su superior jerarquico.
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PERFIL DE PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
(E)oordln_a’dor de Normatividad y Licenciatura en Administracion, Ingenieria,
valuacion "
Contaduria o Carrera a fin,

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

mismas, a hivel federal, estatal y municipal.

» Leyes y reglamentos en materia de obras ptiblicas y servicios relacionados con las

» Planeacion y evaluacidn de obras publicas
» Sistemas de calidad
» Manejo de personal
» Sistemas de informacién , Pagqueteria de Microsoft Office
» Relaciones humanas
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 Afios Oficina
Bajo presion
ACTITUD /f PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Trabajo en equipo Alto
Etica

Profesionalismo
Responsabilidad
Calidad en el trabajo
Don de mando
Liderazgo

Mejora continua

ESFUERZO

Mental - fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Coordinador Coordinador de Normatividad y
Evaluacion

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Coordinar los proyectos asignados en su area realizando la planeacion y
presentandola a su superior jerarquico para aprobacion delegando sus
funciones correspondientes al personal a su cargo analizando el avance de los

proyectos estrategias para el cumplimiento del trabajo

Il. Y todas aquelias funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe

inmediato




o 5 DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS PUBLICAS
' D REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: DT ]
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, OBRAS Y
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y MEDIO

SDUOySPMyMA -DSOP-02
Revision: 2

AMBIENTE Pagina 82 de 248

PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Coordinador

Lic. en Administracién o carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

> Leyes y reglamentos en materia de obras publicas y servicios relacionados con las
o mismas, a nivel Federal, Estatal y Municipal.
» Planeacion y evaluacion de obras publicas
» Sistemas de calidad
» Manejo de personal
» Sistemas de informacién , Paqueterfa de Microsoft Office
» Relaciones humanas
—
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 anos Bajo presion
Oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Trabajo en equipo Media
Etica
Profesionalismo
Responsabilidad
Calidad en el trabajo l i

Don de mando
Liderazgo
Mejora continua

ESFUERZO

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Coordinador de Normatividad y
Normatividad Evaluacion

PERSONAL A SU CARGO

» Jefe de Oficina”

FUNCIONES PRINCIPALES

Hi.

VI

Elaborar invitaciones, bases, actas de apertura, evaluacion, dictamen
técnico y fallo; acuerdos de anticipo, solicitud de contratos;

Elaborar la documentacioén de soporte de cada contrato;

Integrar los expedientes de cada contrato (memorandum de solicifud de
contrato, contrato, catalogo de conceptos técnicos, croquis y/o plancs, v
en caso de licitaciones restringidas las actas primera, segunda dictamen
técnico y de fallo);

Turnar a las Areas Técnicas su documentacion (invitaciones, documentos
del concurso del contratista, cuadros frios, actas y acuerdos);

Apoyar en el desarrollo del proceso de licitaciones en el Subcomité de
obras;

Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su
jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento de Normatividad

Licenciatura en Administracion, Actuaria,
Ingenierfa, Contaduria, Arquitectura o
Areas Afines

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e leyes yreglamentos en materia de obra publica

* Manejo de paqueteria de OFFICE

* Sistemas de calidad

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 Afos Oficina
Bajo presién
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Trabajo en equipo
Profesionalismo
Responsabilidad
Calidad en el trabajo

Medio

ESFUERZO

Mental - fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento Coordinador de Normatividad y
{ Técnico Juridico) Evaluacion
PERSONAL A SU CARGO
» Jefe de Oficina

FUNCIONES PRINCIPALES

|. Elaboracion de convenios y contratos que se lleven a cabo en los programa del
Ramo 33, Fondo 3 , Ramo 20 y Programa Rescate de Espacios Publicos,
FOPEDEPAPRIE y Recurso Municipal;

Il. Revisar los convenios y contratos que se lleven a cabo en los Programas del Ramo
33, Fondo 3, Ramo 20 y Programa Rescate de Espacios Pablicos, FOPEDEPAPRIE y
Recurso Municipal,

lil. Revisar y analizar convenios con otras Instituciones;

IV. Revisar en su caso, los convenios modificatorios necesarios;

V. Asesorar en problemas juridicos que se susciten con los proveedores y contratista
de la obra publica;

VI. Asesorar juridicamente en las areas internas con vinculaciones a proveedores y
contratistas de la obra publica ;

VIl. Supervision y seguimiento de la acciones para la solucionar los conflictos al
incumplimiento de los contratos de obra plblica insertos en el Ramo 33, Fondo 3 ,
Ramo 20 y Programa Rescate de Espacios Puablicos, FOPEDEPAPRIE Y Recurso
Municipal

VIll. Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
inmediato
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento

(Técnico Juridico) Lic. en Derecho o carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Leyes y reglamentos en materia de obra publica
» Manejo de paqueteria de OFFICE Sistemas de calidad

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afios
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Trabajo en equipo Alta

Profesionalismo

Responsabilidad
Calidad en el trabajo

ESFUERZO

Mental-Fisico J
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Oficina Jefe de Departamento

PERSONAL A 8U CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

l. Control del archivo de las invitaciones, bases, actas de apertura,
evaluacion, dictamen técnico y fallo; acuerdos de anticipo, solicitud
de contratos;

Il.  Control de convenios y contratos que se lleven a cabo en los
programa del Ramo 33, Fondo 3, Ramo 20 y Programa Rescate de
Espacios Publicos, FOPEDEPAPRIE y Recurso Municipal

lll.  Archivar la documentacion de soporte de cada contrato;

IV. Control de los expedientes de cada contrato (memorandum de
solicitud de contrato, contrato, catalogo de conceptos técnicos,
croquis y/o plancs, y en caso de licitaciones restringidas las actas
primera, segunda dictamen técnico y de fallo);

V. Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por
su jefe inmediato.
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PERFIL DEL. PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Oficina Lic. en Administracién o carrera afin
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
» Sistemas de informacion , Pagueteria de Microsoft Office
» Relaciones humanas
» Archivo
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
| 2 afios Media
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Trabajo en equipo Media

Etica
Profesionalismo
Responsabilidad

Calidad en el trabajo
Don de mando
Liderazgo

Mejora continua

ESFUERZO

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Coordinador de Normatividad y
Analista de Informacién Evaluacion

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

1. Atender las diferentes actividades de caracter administrativo de la
Coordinacion, tales como: ejercicio presupuestal, movimientos de
personal, etc.;

il Analizar los expedientes de contratistas para inscripcién o refrendo
en el padron;

Hl. Elaborar constancias y llevar el control de los expedientes del padrén
de contratistas;

IV.  Elaborar fa actualizacién de Manuales de Organizacién, POA y otros
documentos;

V. Apoyar el proceso de adjudicacion y contratacién de obras publicas;

VI.  Apoyar en |a entrega de propuestas, actas, invitaciones etc., a las
areas técnicas;

VII. Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por
su jefe inmediato.
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PERFIL DEL. PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Analista de informacién Licenciatura en Administracién, Actuaria,

Contaduria 6 Areas Afines

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

con la misma.

> Conocimiento de Sistemas y Procedimientos de Organizacion.
» Manejo de paqueteria OFFICE.

» Conocimiento del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 Afios Oficina

Bajo presion

Profesionalismo
Responsabilidad
Calidad en el trabajo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Trabajo en equipo Bajo
Etica

ESFUERZO

Mental - fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Técnico Informatico Coordinador de Normatividad y
Evaluacion

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Realizar la gestoria administrativa de la Coordinacién con otras dependencias;

il. Apoyar en la elaboracion de reportes e informes;

I1l. Apoyar en la elaboracién y almacenamiento de los archivos y expedientes

V.Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe

inmediato..
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Carrera trunca Administracion o carrera

Técnico Informatico -
afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Sistemas de informacién , Paqueteria de Microsoft Office

» Relaciones humanas

» Archivo
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 afos Oficina

1
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Alta

ESFUERZO

Mental-Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Auxiliar Administrativo

Coordinador Normatividad y
Evaluacion

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

VII.
VIIIL

Registrar, archivar y controlar la documentacion que llega a la
Coordinacion;

Elaborar oficios, Memorandums y documentos en ;
Recibir, turnar y llevar el control de {lamadas telefénicas;

Atender y anunciar a las personas que visitan la Coordinacién;

Elaborar invitaciones para concursos de obra;
Armar los paquetes para contratistas en los concursos de obra;
Apoyar en el proceso de adjudicacion y contratacién de obras;

Apoyar en la entrega de propuestas, actas, invitaciones. Etc., a las
areas técnicas;

Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su
jefe inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Auxiliar Administrativo

Carrera Comercial, Secretarial o
Disciplinas Afines.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Manejo de documentacion y correspondencia
» Manejo de ortografia y redaccion
» Manejo de equipo de oficina

L

» Conocimiento de la estructura organica y funcional de la subsecretaria

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
1 Afio Oficina
Bajo presién
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Trabajo en equipo Bajo
Etica

Profesionalismo
Responsabilidad
Calidad en el trabajo

ESFUERZO

Mental - fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Coordinador de Programas Director de Area
Federalizados (Supervision de Obras Publicas)

PERSONAL A SU CARGO

VY VVY

Jefe de Departamento (Técnico Juridico)
Analista Administrativo (2)

Jefe de Departamento (Administrativo)
Jefe de departamento (Técnico)

Jefe de Oficina (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

Planear en atencién a las politicas de calidad, organizacién y funcionamiento de
los Gobiernos Municipal, Estatal y Federal, la construccion y conservacion de
Obras Publicas de infraestructura, equipamiento urbano y rural que satisfagan
los requerimientos de la sociedad, con base en la reglamentacion aplicable
vigente y en esfrecha coordinacion con el Gobierno Federal, Estatal e
Instituciones Publicas y Privadas;

Disenar los Programas de Obra Publica con recurso Federales, con apego a
una politica de calidad, con la paricipacion de la ciudadania y en atencion
prioritaria a las demandas de zonas marginadas desprotegidas del desarrollo
social;

Dirigir y coordinar el proceso de obra publica, realizando una toma de
decisiones en las etapas de disefio, ejecucidon y evaluacion con base en el
analisis de datos y en informacién confiable;

Efectuar un adecuado y permanente seguimiento y evaluacion del avance fisico,
financiero y satisfactorio de las obras, generando en su caso, las medidas
correctivas oportunas que permitan una mejora continua de los procesos
involucrados;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Coordinador de Programas Director de Area
Federalizados (Supervision de Obras Publicas)

PERSONAL A SU CARGO

VYVVYVY

Jefe de Departamento (Técnico Juridico)
Analista Administrativo (2)

Jefe de Departamento (Administrativo)
Jefe de departamento (Técnico)

Jefe de Oficina (2)

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

Vi

VII.

VHI.

Xl.

Administrar eficaz y eficientemente los recursos de todo tipo requeridos para el
desarrollo del proceso de obra publica

Mantener una relacion ética, profesional y transparente con los proveedores que
propicie un beneficio mutuo;

Administrar los procesos inherentes a la obra ptblica que aseguren la eficiente
entrega de obras y servicios de calidad en beneficio de la comunidad;

Mantener una estrecha comunicacion con las comunidades para conocer sus
demandas de obra publica, asi como para propiciar que el desarrolio de las
obras se efectle en un ambiente de colaboracion en beneficio de todos,
supervisando su ejecucion;

Evaluar continuamente el desemperio del personal a su cargo;

Proporcionar la informacion oportuna y de calidad al superior jerarquico sobre el
avance y los resultados del proceso de obra publica, y

Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o le encomiende
expresamente el Cabildo, el Presidente Municipal © su superior jerarguico.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Coordinador de Programas

. Civil o Carrera afin
Federalizados

Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

paqueteria Office
Experiencia en Construccion y Supervision de Obras
Cursos varios sobre técnicas de arquitectura y/o Ingenieria

VVvYyY VW

Conocimiento del aspecto legal. Relaciones humanas y manejo de grupos Manejo de PC y

Conocimientos de leyes y Reglamentos del Ramo 20 , Habitat, Programa de Rescate de

Espacios Publicos ; Ramo 33 Fondo 3 y del Ramo 23 FOPEDEPAPRIE

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

3 afios

Oficina y Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Iniciativa
Responsabilidad
Seguridad de si mismos
Disponibilidad

Trabajo en equipo

Don de mando
Liderazgo

Alto

ESFUERZO

[Fisico-MentaI
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento Coordinador de Programas
(Técnico Juridico) Federalizados
PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VL.
VII,

VHI.

Elaboracion de convenios y contratos que se lleven a cabo en los programa del
Ramo 20 , Habitat, Programa de Rescate de Espacios Publicos ; Ramo 33
Fondo 3 y del Ramo 23 FOPEDEPAPRIE

Elaboracion y modificaron de datos es en relacion a los expedientes técnicos de
obra del programa del Ramo 33, Fondo 3 , Ramo 20 y Programa Rescate de
Espacios Pablicos y Ramo 23 FOPEDEPAPRIE

Revisar los convenios y contratos que se Heven a cabo en los programa del
Ramo Ramo 20 , Habitat, Programa de Rescate de Espacios Publicos ; Ramo
33 Fondo 3 y del Ramo 23 FOPEDEPAPRIE

Revisar los expedientes insertos en los programa del Ramo Ramo 20 , Habitat,
Programa de Rescate de Espacios Publicos ; Ramo 33 Fondo 3 y del Ramo 23
FOPEDEPAPRIE

Revisar y analizar convenios con otras Instituciones;

Revisar en su caso, los convenios modificatorios necesarios;

Asesorar en problemas juridicos que se susciten con los proveedores y
contratistas de |la obra publica ;

Asesorar juridicamente en las area internas con vinculaciones a proveedores y

contratistas de la obra publica;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento Coordinador de Programas
(Técnico Juridico) Federalizados

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

IX. Coordinar y dar seguimiento a las acciones que lleven a solucionar conflictos al
incumplimiento del contrato de obra pUblica;
X. Coordinar con la Auditorias externa para las revisiones de expedientes
Xl.  Supervisidon y seguimiento de la acciones para la solucionar los conflictos al
incumplimiento de los contratos de obra pUblica insertos en el Ramo 33, Fondo 3,
Ramo 20y Programa Rescate de Espacios Publicos y Ramo 23 FOPEDEPAPRIE
Xll. Y todas aquelias funciones o actividades gue le sean delegados por su jefe

inmediato
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento
{Técnico Juridico)

Licenciado en Derecho o carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Lineamientos de Operaciones del Ramo 33 Fondo 3 y. del Ramo 20, Habitat,
Programa de Rescate de Espacios Publicos ; Ramo 33 Fondo 3 y del Ramo 23

FOPEDEPAPRIE

» Derecho Administrativo, Penal y Civil

» Cursos de Computacioén; Office

» Leyes, Codigos, Reglamentos, Convenios (Federales, Estatales y Municipales)
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afios Oficina y trabajo de campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Medio
[niciativa
Disponibilidad
Honradez
Eficiencia

Trabajo en equipo

ESFUERZO

Fisico-Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Analista Administrativo

Coordinador de Programas
Federalizados

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I

V.
VII.
VIl

Xl.
XIl.
Xill.

Controlar e integrar los expedientes técnicos de obras del Ramo 20 , Habitat,
Programa de Rescate de Espacios Piblicos ; Ramo 33 Fondo 3 y del Ramo
23 FOPEDEPAPRIE

Elaborar Memorandums, oficios y demas documentos; dirigidos a
dependencias del Gobierno del Estado , del Ayuntamiento, Contratistas y a la
Ciudadania;

Recopilar documentacién y elaborar fichas técnicas y calendarios de obras;

Elaborar reportes de siniestros de los vehiculos asignados a la Coordinacion:;
Integrar la documentacion que se requiere para solventar las observaciones de
los diferentes Organos de Control:

Apoyar en la elaboracion de las actas Entrega-Recepcion de la Coordinacion;
Entregar correspondencia interna;

Registrar documentos recibidos y enviados a la Coordinacién:

Manejar ia agenda de citas de la Coordinadora e informar de las mismas;
Contestar y hacer llamadas telefénicas a los contratistas:

Elaborar notas informativas;

Apoyar al area administrativa;

Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegados por su jefe
inmediato
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Técnico en Computacion, Carrera afin o

Analista Administrativo Bachillerato Técnico

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
» Manejo de PC y Paqueteria Office
» Redaccion y ortografia
» Mecanografia
» Técnicas de Archivo

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afios Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Iniciativa Bajo

Responsabilidad
Trabajo en equipo
Disponibilidad
Eficiencia

ESFUERZO
Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento Coordinador de
(Administrativo) Programas Federalizados
PERSONAL A SU CARGO

> Secretaria
» Auxiliar Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

V1.

VII.

VIIL

Llevar el control fisico-financiero de las obras del del Ramo 20 , Habitat,
Programa de Rescate de Espacios Publicos ; Ramo 33 Fondo 3 y del Ramo
23 FOPEDEPAPRIE, asi como dar un informe trimestral fisico-financiero de
cada obra a la Secretaria de Planeacion y Finanzas del Gobierno del Estado ;
Elaborar y tramitar las modificaciones presupuéstales de cada obra del Ramo
33 Fondo 3 referente al gasto programado y al gasto ejercido real final;

Elaborar el cierre de Ejercicio Fiscal del Ramo 33 Fondos 3 , 5 y del Ramo 20,

Habitat y Programa de Rescate de Espacios Piblicos; y Ramo 23 FOPADEP

Elaborar propuesta de Gastos Indirectos y Desarrollo Institucional;

Control financiero de Gastos Indirectos y Desarrollo Institucional

Elaborar y tramitar las transferencias del recursos sistema CONADI por obra
del Ramo 33 Fondos 3 ;

Tramitar las requisiciones de todos los materiales y equipo de oficina-campo
necesario para la buena operatividad de la Coordinacién

Realizar conciliaciones de saldos de los contratistas con la Direccion General
de Fuentes Alternas de Financiamiento

Tramitar y elaborar las trasferencias de saldos de obras finiquitadas para ser

asignadas nuevamente a obra y/o
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento Coordinador de Programas
(Administrativo) Federalizados

PERSONAL A SU CARGO

» Secretaria
¥ Auxiliar Administrativo”

FUNCIONES PRINCIPALES

X.

Xl

XIl.

XIN.

XIV.

Elaborar y Tramitar la solicitudes de los nimeros de cuenta a Tesoreria del
Ramo 20 ( Habitat y Rescate de Espacios Pdblicos ) y 33 (Fondo 3 ); y del
Ramo 23 FOPEDEPAPRIE

Elaborar y Tramitar la solicitud de la Suficiencia Presupuestal a la Tesoreria del
Ramo 20 ( Habitat y Rescate de Espacios Publicos ) y 33 (Fondo 3 ); y del
Ramo 23 FOPEDEPAPRIE

Elaborar y Tramitar los anexos Técnicos de las obras del Ramo 20 Habitat,
Programa de Rescate de Espacios Publicos ; Ramo 33 Fondo 3 y del Ramo 23
FOPEDEPAPRIE

Dar seguimiento administrativo ante las dependencias del Gobierno Federal,
Estatal y Municipal para la liberacion de Recursos para obras de los Ramos del
Ramo 20 Programa de Rescate de Espacios Publicos ; Ramo 33 Fondo 3 vy del
Ramo 23 FOPEDEPAPRIE

Y todas aquelias funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
inmediato
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento
(Administrativo)

Licenciatura en Administracién, Contador
Pdblico o afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracion de Obra Publica

Y VY

3 ydel Ramo 23 FOPEDEPAPRIE

Manejo de paqueteria de computo (Excel, Word, Power Point)
Leyes, Codigos, Reglamentos, Convenios (Federales Estatales y Municipales del
Ramo 20 , Habitat, Programa de Rescate de Espacios Publicos : Ramo 33 Fondo

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Iniciativa
Disponibilidad
Honradez
Eficiencia

Trabajo en equipo

Medio

ESFUERZO

Mental- Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

. Jefe de Departamento
Secretaria (Administrativo)
PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

y del Ayuntamiento;

Il. Elaborar oficios dirigidos a la ciudadania;

1. Apoyar al area administrativa;

inmediato

I. Elaborar oficios y Memorandums dirigidos a dependencias del Gobierno del Estado

IV. Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Carrera Técnico-Comercial, Bachiilerato
Secretaria Tecnico o Carrera afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
» Mecanografia, Redaccidon , Ortografia y Mecanografia
» Redaccion
» Técnicas de Archivo
» Paqueteria de computo (Office, Excel. Word)

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afos Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Bajo

Iniciativa

Disponibilidad

Eficiencia

Trabajo en equipo

ESFUERZO
Mental-Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Auxiliar Administrative

Jefe de Departamento
(Administrativo)

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Realizar el fotocopiado de todos los documentos en la SDUQOySPMyMA -DSOP:
iIl. Engargolar trabajos especiales propios de la SDUOySPMyMA -DSOP.

Ill. Revisar que este la copiadora en optimas condiciones e informar en caso de

desperfectos;

IV. Realizar reportes de uso de la copiadora diario, semanal y mensual;

V. Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe

inme diato,
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Auxiliar Administrativo

Bachillerato Técnico

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Conocimiento de oficina y equipo

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

1 afo

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL BE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad
Iniciativa
Disponibilidad
Dinamico
Honradez
Eficiencia

Bajo

ESFUERZO

Fisico-Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento Coordinador de Programas
( Técnico) Federalizados

PERSONAL A SU CARGO

» Residente de Obra(3)
» Supervisor (4)
» Topodgrafo

FUNCIONES PRINCIPALES

Supervisar las Obras del Ramo 33, Fondo 3 , Ramo 20 y Programa Rescate de
Espacios Publicos); y Ramo 23 FOPADEP constatando que se realicen en tiempo
y forma segun lo contratado;

Revisar la informacién con los supervisores de obra en relacién a los coniratos y
programas del Ramo 33, Fondo 3 , Ramo 20 y Programa Rescate de Espacios
Publicos); y Ramo 23 FOPEDEPAPRIE

Revisar y dar seguimiento al registro y contro! de las bitacoras y las minutas de las
juntas de las obras del Ramo 33, Fondo 3 , Ramo 20 y Programa Rescate de
Espacios Plblicos); y Ramo 23 FOPEDEPAPRIE

Hacer juntas de trabajo con los supervisores de las obras del para la revisar,
analizar los avance y problemas y alternativas de |las obras del Ramo 33, Fondo 3
, Ramo 20 y Programa Rescate de Espacios Publicos); y Ramo 23 FOPADEP
Verificar y proponer al Coordinador del area la medida correlativas oportunas de
las obras Ramo 33, Fondo 3 , Ramo 20 y Programa Rescate de Espacios
Publicos); y Ramo 23 FOPEDEPAPRIE
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO

Jefe de Departamento
(Técnico)

PERSONAL A SU CARGO

JEFE INMEDIATO

Coordinador de Programas
Federalizados

» Residente de Obra(3)
» Supervisor (4)
» Topobgrafo

FUNCIONES PRINCIPALES

VI. Revisar reportes de cambios de las especificaciones de las obras de! Ramo 33, Fondo 3,
Ramo 20y Programa Rescate de Espacios Publicos); y Ramo 23 FOPADEP
VIl. Comunicar a la Coordinacion del ares en tiempo y forma de las modificaciones de

las obras Ramo 33, Fondo 3 , Ramo 20 y Programa Rescate de Espacios

Publicos); y Ramo 23 FOPEDEPAPRIE

VIIl. Revisar los cuadros comparativos entre presupuesto y costo real de las obras del

Ramo 33, Fondo 3 , Ramo 20 y Programa Rescate de Espacios Publicos); y

Ramo 23 FOPEDEPAPRIE

IX. Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegados por su jefe

inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria
(Técnico) Civil o Carrera Afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Administracion de obra

» Lineamientos de Operaciones del Ramo del Ramo 20 , Habitat, Programa de
Rescate de Espacios Publicos ; Ramo 33 Fondo 3 y del Ramo 23
FOPEDEPAPRIE

» Topografia

» Construccion y Supervision de Obra Conocimientos de Leyes, Cédigos,
Reglamentos, Convenios { Federales, Estatales y Municipales)

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afios Oficina y trabajo de campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Medio

Iniciativa

Disponibilidad

Honradez

Eficiencia

Trabajo en equipo

ESFUERZO

Fisico-Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento

Residente de Obra (Técnico)

PERSONAL A SU CARGO

“‘Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

3 Revisar detalladamente la informacion con el Jefe de Departamento
(Técnico), en relacidn a los contratos y programas y elaborar, dirigir y
coordinar el programa de trabajo diario de los supervisores;

ik Revisar y dar seguimiento al registro y control de las bitacoras y las
minutas de las juntas de obra;

HI. Celebrar juntas de trabajo con los supervisores para revisar y analizar
avances, problemas y alfernativas de las obras;

V. Verificar y proponer a la Coordinacion de Area las medidas correctivas
oportunas de las obras

V. Revisar los reportes de la entrega de estimaciones y las actas de
constatacién y verificacion de obra terminada, asi como [as fianzas por
vicios ocultos

V. Revisar los reportes de cambio de especificaciones de las obras;
Vil.  Revisar el cuadro comparative entre presupuesto y costo real de la obra;
VIIl. Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su

jefe inmediato
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Residente de Obra

Civil o Carrera Afin

Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Administracion de cbra

Topografia

»
» Construccion y Supervision de Obra
>

Conocimientos de Leyes, Cddigos, Reglamentos, Convenios ( Federales, Estatales

y Municipales)

v v

Manejo de PC, Office, Excel y Auto Cad

Lineamientos de Operaciones del Ramo 20 , Habitat, Programa de Rescate de
Espacios Publicos ; Ramo 33 Fondo 3 y del Ramo 23 FOPEDEPAPRIE

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 afos

Oficina y trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

tniciativa
Responsabilidad
Disponibilidad
Honradez

Capacidad de Analisis
Valores

Medio

ESFUERZO

Fisico-Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Supervisor de Obra

Jefe de Departamento
(Técnico)

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

IH.

Supervisar, vigilar, controlar y revisar los trabajos que se confraten para

ejecutar una obra;

Tomar decisiones técnicas necesarias para la correcta ejecucion de los
trabajos, resolviendo oportunamente las consultas, aclaraciones, dudas o
autorizaciones que presenie el contratista, con relacién al cumplimiento de

los derechos y obligaciones derivadas del contrato;

Vigilar, previo al inicio de los trabajos, se cuente con los permisos de las

dependencias normativas;

Vigilar que se cuente con los recursos presupuestales necesarios para
realizar los trabajos

Dar apertura a la bitacora, la cual quedara bajo su resguardo, y por medio
de ella dar las instrucciones pertinentes, y recibir las solicitudes que le
formule el contratista;
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Supervisor de Obra

Jefe de Departamento
{Técnico)

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

V.

Vigilar y controlar el desarrollo de los trabajos, en sus aspectos de calidad,
costo, tiempo y apego a los programas de ejecucion de los trabajos de
acuerdo con los avances, recursos asignados, rendimientos y consumos
pactados en el contrato. Tratandose de rendimientos y produccion de la
maquinaria o equipo de construccion, se debera vigilar que estos cumplan
con la cantidad de trabajo consignado por el contratista en los precios
unitarios y los programas de ejecucion pactados en el contrato,
independientemente del nimero de maqguinas o equipos que se requieran
para su desarrollo;

Cuando el proyecto requiera de cambios estructurales, arquitectdnicos,
funcionales, de proceso, entre otros, debera recabar por escrito las
instrucciones o autorizaciones de los responsables de las areas
correspondientes;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Supervisor de Obra

Jefe de Departamento
(Técnico)

PERSONAL A SU CARGO

*Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VIII.

Xl

XIl.

Vigilar que, previamente al inicio de la obra, se cuente con los proyectos
arquitectonicos y de ingenieria, especificaciones de calidad de los materiales
y especificaciones generales y particulares de construccion, catalogo de
conceptos con sus analisis de precios unitarios ¢ alcance de las actividades
de obra, programas de ejecucion y suministros o utilizacién, férminos de
referencia y alcance de servicios;

Revisar, controlar y comprobar que los materiales, la mano de obra, la
maquinaria y equipos sean de la calidad y caracteristicas pactadas en el
contrato;

Aprobar las estimaciones, verificando que cuenten con los numeros
generadores que las respalden;

Solicitar, en su caso, la celebracion de los convenios necesarios;

Rendir informes periédicos, asi como un informe final sobre el cumplimiento
del contratista en los aspectos legales, técnicos, econdmicos, financieros y
administrativos;
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DESCRIPCION DE PUES TOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Supervisor de Obra Jefe de Departamento

(Técnico)
PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”
FUNCIONES PRINCIPALES
X, Cuando exista un cambio sustancial al proyecto, a sus especificaciones o al

contrato, presentara al COORDINADOR él con las alternativas de solucién, en
las que se analice factibilidad, costo y tiempo de ejecucion, y establecers la
necesidad de prérroga, en su caso;

XIV.  Elaborar actas para formacién de comités de Obra;
XV.  Elaborar estudios de pre-Inversion;

XVI.  Elaborar proyectos, generadores y catalogos de conceptos base:

XVIl. Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
inmediato.
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PERFIL DEL. PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Supervisor de Obra Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria
Civil o Carrera Afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Administracion de obra

» Topografia

» Construccion y Supervision de Obra
»

Conocimientos de Leyes, Cddigos, Reglamentos, Convenios ( Federales, Estatales
y Municipales)

» Manejo de PC, Office, Excel y Auto Cad
> Lineamientos de Operaciones del del Ramo 20 , Habitat, Programa de Rescate
de Espacios Pablicos ; Ramo 33 Fondo 3 y del Ramo 23 FOPEDEPAPRIE
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afios Oficina y trabajo de campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
tniciativa i Medio
Responsabiiidad
Disponibilidad
Honradez
Capacidad de Analisis
Valores |
ESFUERZO

[Fisico-MentaI [
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento

Topografo (Técnico)

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VI,

VII.

VI

Realizar levantamientos topograficos;

Realizar nivelaciones topograficas;

Trazar drenajes para proyectos especificos;

Trazar calles para su respectiva pavimentacién;

Realizar levantamientos de construcciones (escuelas, oficinas, etc.);
Trazar obras para iniciar con el proceso de construccion;

Realizar los calculos y dibujos de cada levantamiento que se efectia de acuerdo
al tipo de proyecto.

Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
fnmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Topografo

Carrera Técnica en Construccion.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Topografia

» Manejo del equipo de topografia
» Manejo de generacion y dibujo de levantamientos topogréaficos
» Supervision y control de obra

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afios Oficina y trabajo de campo
Bajo Presi6n
Calor Ambiental
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de responsabilidad Medio
Iniciativa
Valores
Objetividad
Seguridad en sf mismo
Capacidad de analisis
L

ESFUERZO

Fisico - Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Jefe de Oficina

Federalizados

Coordinador de Programas

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

|.  Elaborar y Actualizar el Manual de Organizacién y Procedimientos de la Direccidn de

Supervisién de Obras ;

Il Elaboracién del Programa Operativo Anual asi como del Plan Municipal de Desarrollo ;
lIl.  Controlar Inventario Fisico de Bienes, Muebles, Herramientas, y Equipo de Computo de

la Coordinacidn de Programas Federalizados

V. Elaborar los Resguardos Internos, Bajas y Altas del Inventario Fisico de Bienes,
Muebles, Herramientas, y Equipo de Computo de la Coordinacién de Programas
Federalizaos;

V. Registro Electrénico del Inventario Fisico de Bienes, Muebles, Herramientas, y Equipo

de Computo de la Coordinacién de Programas Federalizaos;

VI. Clasificacion y ordenacion de los expedientes de la Coordinacién de Programas

Federalizados para el envid al Archivo Municipal

VII. Enviar los expedientes al Archivo Municipal asi como de su control;

VIi. Elaboracién de las Actas Entregas Recepcion de la Direccion de Supervision de Obras

Publicas.

IX. Apoyar en la Revisidn facturas y estimaciones que elaboran los contratistas de
acuerdo con los contratos autorizados del Ramo 20, Habitat, Programa de Rescate
de Espacios Publicos ; Ramo 33 Fondo 3 y del Ramo 23 FOPEDEPAPRIE
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
- Coordinador de Programas
Jefe de Oficina Federalizados
PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

X. Apoyarenla elaboracion del Expediente Técnico, Cedula de Informacion Basica, Acta
de Aceptacion por la Comunidad y Presupuestos def Ramo 20, Habitat, Programa de
Rescate de Espacios Publicos ; Ramo 33 Fondo 3 y del Ramo 23 FOPEDEPAPRIE

Xl. Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe inmediato
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Licenciatura en Arquitectura, Ingenierta

Jefe de Oficina Civil o Carrera Afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES
» Cursos de Computacion, Office, Excel y Power Point
» Leyes, Codigos, Reglamentos, Convenios (Federales, Estatales y Municipales)
» Técnicas administrativas y de Archivo
» Relaciones Humanas

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afos Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Iniciativa Medio

Responsabilidad
Seguridad en si mismo
Disponibilidad
Honradez

Eficiencia

Trabajo en equipo

ESFUERZO
Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Oficina Coordinador de Programas
Federalizados

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

i. Elaborar dibujos de proyectos arquitecidnicos y/o apoyo técnico, levantamiento
fisico (topografico);

Il. Realizar dibujos para planos ejecutivos de los proyectos arquitectonicos;

lll. Apoyar a la jefatura de Departamento del Taller de Proyectos y/o presentaciones de
los mismos;

IV. Elaborar reportes semanales de las actividades realizadas;

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

VLY todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Oficina

Pasante de la carrera de Arquitectura o
Ingenieria Civil

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Manejo de paqueteria en computo en computo {autocad, Office)
» Amplios conocimientos en la interpretacion y ejecucion de planos arquitectonicos

» Manejar Técnicas de representacion
» Habilidad para disefiar y proyectar

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios Oﬁcing N
Trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Medio

Iniciativa

Disponibilidad

Honradez

Eficiencia y trabajo en equipo
Dinamico

ESFUERZO

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Coordinador de Programas
Municipales

Director de Area
(Supervision de Obras Publicas)

PERSONAL A SU CARGO

VY VVVVY

Asistente

Coordinador

Jefe de Departamento de Topografia
Jefe de Oficina

Residente de Obra (3)
Administrative Especializado
Auxiliar Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

l.
il

I

VI,

VH.

ViIl.

7
Elaborar formatos para contratos, actas de entrega recepcién y controles de obra;

Capturar lista de pago a contratistas y la correspondencia;

Auxiliar en el archivo de documentacién en expediente de obra;

Realizar repories semanales y mensuales de los avances de las obras en
ejecucion;

Realizar oficios en respuesta a peticiones ciudadanas

Programar, acordar y agendar con el Director de Supervisién de Obras Publicas
las actividades a realizarse;

Capturar presupuestos de obras;

Las demas que le confieren ofras disposiciones aplicables o le encomiende
expresamente el cabildo, el presidente Municipal o su superior jerarquico.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Coordinador de Programas Municipales

ESCOLARIDAD

Arquitecto y/o Ingeniero Civil

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracion publica

Administracion de obra
Instalaciones en la Construccion
Relaciones Humanas
Relaciones Publicas

VVVVVY

Construccion, disefio estructural, disefio arquitectonico

EXPERIENCIA LABORAL

2 afios

ACTITUD / PERSONALIDAD

Sentido de responsabilidad
Don de mando

Valores

Objetividad

Seguridad en si mismo
Trabajo en equipo
Capacidad de analisis

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina y trabajo de campo
Bajo Presion

Temperatura adecuada
Calor Ambiental

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Alto

Mental-Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO
Asistente Coordinador de Programas
Municipales
PERSONAL A SU CARGO
*Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Elaborar Memorandums, Oficios y demas documentos dirigidos a diversas areas
del ayuntamiento y contratistas;

Il. Integrar y elaborar documentos para los expedientes técnicos de cada obra;
lll. Capturar listado de pago a contratistas;

IV. Realizar reportes semanales y mensuales de los avances fisicos y financieros
de las obras que se estan ejecutando;

V. Recepcidn de estimaciones para tramite de pago en Tesoreria;

VI. Integrar y controlar expedientes técnicos de obra;

VIl.Revisar facturas y estimaciones de las obras que se ejecuten;

VIll. Elaboracién de las bitadcoras mensuales para el consumo de combustible y
formatos de mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos asignados al

area;

IX. Y todas aguellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
inmediato;
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Asistente

Técnico en computacién y/o
Operador de sistemas

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Microsoft Office
» Relaciones humanas.
» Ulilerias para Windows

EXPERIENCIA LABORAL

2 anos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Iniciativa

Valores

Objetividad

Madurez

Capacidad de analisis

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

En Oficina
Bajo Presidn
Temperatura adecuada

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental- Fisico




Clave: DT
AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, OBRAS Y |SDYOySPMyMA -DSOP-02

~

SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y MEDIO | Revision:2
AMBIENTE

DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS PUBLICAS | 7391é 131 ce 248

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

DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Coordinador Coordinador de Programas
Municipales

PERSONAL A SU CARGO

Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Coordinar los proyectos asignados en su area realizando la planeacién

Il. Analizar el avance de los proyectos y proponiendo las estrategias para el
cumplimiento del trabajo

lll. Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Coordinador '
carrera afin

Lic. en Derecho y/o Administracién o

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Conocimientos de Leyes

Estatales y Municipales)
» Manejo de PC, Office, Excel y Auto Cad

» Conocimientos de Leyes, Codigos, Reglamentos, Convenios (Federales,

-
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afos Oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Medio
Iniciativa
Disponibilidad
Honradez
Eficiencia y trabajo en equipo

ESFUERZO

t\flental-Fisico
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PUESTO

Jefe de Departamento
(de Topografia)

DESCRIPCION DE PUESTO

JEFE INMEDIATO

PERSONAL A SU CARGO

Coordinador de Programas
Municipales

» Inspector
» Topégrafo

FUNCIONES PRINCIPALES

. Coordinar y dar seguimiento a las funciones diarias de los trabajos ejecutados
por fa cuadrilla de topografia;

Il. Recibir las solicitudes de los trabajos asignados al area de topografia;

Ill. Organizar y proponer programas de trabajo previa a la autorizacion de su jefe

inmediato;

IV. Supervisar el desarrollo de los trabajos de campo asi como recaudar las
informacién necesaria para la elaboracién de los dibujos y memoria de célculo;

V. Manejar conjuntamente con el Coordinador de Programas Municipales los
diversos trabajos que se estén desarrollando en las obras;

VL. Inspecciones de peticiones ciudadanas, asi como elaboracién de presupuestos;
VIl. Supervision de obra de las Coordinacion;

VIIl. Representacion de la Direccion en diferentes eventos;
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento Coordinador de Programas
(de Topografia) Municipales

PERSONAL A SU CARGO

» Inspector
» Topégrafo

FUNCIONES PRINCIPALES

IX.  Elaboracién de presupuestos de los diferentes proyectos;

inmediato;

X. Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento
(de Topografia)

Arquitecto y /o Ingeniero Civil

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Relaciones humanas

» Construccion, disefio estructural, disefio arquitectdnico
» Administracion de obra
» Todo tipo de instalaciones en la construccion

>
» Administracion Piblica

EXPERIENCIA LABORAL

2 afios

ACTITUD / PERSONALIDAD

Sentido de responsabilidad
Iniciativa

Valores

Objetividad

Seguridad en si mismo
Trabajo en equipo
Capacidad de adaptacion
Caracter dinamico
Capacidad de analisis

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina y Trabajo de campo
Bajo Presidn
Temperatura Ambiente

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio-Alto

Fisico — Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTO
JEFE INMEDIATO

Inspector

Jefe de Departamento
(de Topografia)

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VL.

VIl

Realizar levantamientos topograficos;

Realizar nivelaciones topograficas;

Trazar drenajes para proyectos especificos;

Trazar calles para su respectiva pavimentacion;

Realizar levantamientos de construcciones (escuelas, oficinas, etc.);
Trazar obras para iniciar con el proceso de construccion;

Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Inspector Carrera Técnica o Equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Manejo de paqueteria Office 2000 y Windows
» Redaccidn
» Ortografia
» Mecanografia
» Manejo de archivo
» Relaciones humanas
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 afios Oficina y trabajo de campo
Bajo Presién
Temperatura ambiente
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de responsabilidad Medio
Iniciativa
Valores
Objetividad
Seguridad en si mismo
Trabajo en equipo

Dinamico
Madurez

ESFUERZO

Fisico - Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTO
JEFE INMEDIATO

Topdgrafo

Jefe de Departamento
(de Topografia)

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCION

ES PRINCIPALES

VI.

VIl

VIH.

Reailizar levantamientos topogréficos;

Realizar nivelaciones topogréaficas;

Trazar drenajes para proyectos especificos;

Trazar calles para su respectiva pavimentacion;

Realizar levantamientos de construcciones (escuelas, oficinas, etc.);
Trazar obras para iniciar con el proceso de construccion;

Realizar los calculos y dibujos de cada levantamiento que se efecyua de
acuerdo al tipo de proyecto.

Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
inmediato.
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PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD

Topégrafo

Carrera Técnica en Construccion.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Topografia

» Manejo del equipo de topografia

» Manejo de generacion y dibujo de levantamientos topograficos
» Supervision y control de obra

» Manejo de PC, Office, Excel y Auto Cad

EXPERIENCIA LABORAL

2 afnos

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina y trabajo de campo
Bajo Presion
Calor Ambiental

ACTITUD / PERSONALIDAD

Sentido de responsabilidad
Iniciativa

Valores

Objetividad

Seguridad en si mismo
Capacidad de analisis

ESFUERZO

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio-Alto

Fisico - Mental
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Oficina Coordinador de Programas
Municipales

PERSONAL A SU CARGO

*Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Planear, organizar y supervisar las actividades de su area

il. Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
tnmediato.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Oficina Med_ia Superior, carrera técnica y/ o
equivalente

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Microsoft Office
» Relaciones humanas.
» Utilerias para Windows

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios En Oficina
Bajo Presidn
Temperatura adecuada

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad .
Honestidad Medio
Dinamico

Iniciativa

Puntualidad
Disposicion de tiempo

ESFUERZO

Mental- Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTO
JEFE INMEDIATO

Residente de Obra. Coordinador Programas Municipales

PERSONAL A SU CARGO

“‘Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

V.
VII.

VIII.

Realizar inspecciones de solicitudes de obra;
Elaborar catalogo de conceptos y precios unitarios;

Supervisar ejecucién de obra de la Coordinacidn de Programas
Municipales;

Revisar numeros generadores y estimaciones;

Cuantificar volumenes de obra en campo;

Elaborar informes técnicos, bitadcoras, reportes semanal y mensual;
Controlar avances de obra;

Realizar levantamientos fisicos en campo para atender peticiones
ciudadanas

Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su
jefe inmediato.
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PERFIL DEL. PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Residente de Obra Arquitecto y /o Ingeniero Civil

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Construccion, disefio estructural, disefio arquitecténico.
» Administracién de obra.

» Todo tipo de instalaciones en la construccion.

» Relaciones humanas

» Manejo de PC, Office, Excel y Auto Cad

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios Oficina y trabajo de campo
Bajo Presién
Calor Ambiental

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Sentido de Responsabilidad Medio-Alto
Iniciativa
Valores
Objetividad

Seguridad en si mismo
Trabajo en equipo
Capacidad de adaptacion
Caracter dinamico
Capacidad de analisis

ESFUERZO

Fisico - Mentai
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Pdministrativo Especializado

Municipales

Coordinador de Programas

PERSONAL A SU CARGO

[ “Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

ciudadanas;

etc;

inmediato.

I. Actualizar datos en el Sistema de Acta de Entrega - Recepcion;

fi. Capturar lista de pago a contratistas y la correspondencia;

lIl. Auxiliar en el archivo de documentacion en expedientes de obra;

IV. Realizar reportes mensuales de los avances de las obras en ejecucion y
terminadas (indicadores) y (Logros), asi como inspecciones de peticiones

V. Capturar presupuestos de obras, Estudios de Pre-Inversion. Actas de Entrega,

VI. Elaboracién de Programa anual de compras;

VII. Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Administrativo Especializado Operador de sistemas

Técnico en computacion y/o

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Microsoft Office
» Relaciones humanas.
» Utilerias para Windows

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos En Oficina
Bajo Presion
Temperatura adecuada

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Iniciativa Medio
Valores

Objetividad

Madurez

Capacidad de analisis

ESFUERZO

Mental- Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTO
JEFE INMIEDIATO

Auxiliar Administrativo

Municipales

Coordinador de Programas

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

inmediato.

I.  Entregar Documentacion oficiales en todas las dependencias;

Il. Apoyar en las mediciones de las obras Publicas con los Residentes,
Supervisores y Topografos de obras;

tH. Clasificar los expedientes para el envié al Archivo Municipal;
IV. Llevar los bien es dados de baja a la Direccion de Patrimonio Municipal;
V. Mantener en buenas condiciones el vehiculo asignado;

VI. Recoger los m ateriales de la Direccion de Recursos materiales;

VIl. Y todas aquellas funcicnes o actividades que le sean delegadas por su jefe
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Técnico en computacion y/o

xili ini i
Auxiliar Administrativo Operador de sistemas

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Relaciones humanas.

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

En Oficina e intemperie
Bajo Presion
Temperatura adecuada

2 afos

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Iniciativa Medio
Valores

Objetividad

Madurez

Capacidad de analisis

ESFUERZO

Mental- Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Coordinador de Programas Estatales

Director de Area
(Supervision de Obras Plblicas)

PERSONAL A SU CARGO

» Jefe de Departamento
» Jefe de Oficina

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

Vil

Mantener actualizado la base de datos de precios unitarios acorde al mercado
de oferta y demanda,;

Cuantificar volumetrias por concepto de obra para la integraciéon de matrices de
precios unitarios;

Elaborar presupuesto base para la Direccion de Supervision de Obras Publicas
asi como de las coordinaciones de Bacheo, Programas Federalizados, y
Programas Municipales

Inspeccion fisica en obra para Ia revision y aprobacion de Precios
Extraordinarios

Establecer contacto con los contratistas conjuntamente con el supervisor de area, para
revision y conciliacion de Precios Unitarios con previa autorizacién del Director de
Supervision de Obras Plblicas

Informar Peridédicamente al Director de Supervision de Obras Plblicas sobre el trabajo
que se realiza.

Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o le encomiende
expresamente el Cabildo, el Presidente Municipal o su superior jerarquico.
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Coordinador de Programas Estatales ingenieria Civil o Arquitectura o disciplinas
afines.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Mismas, a nivel Federal, Estatal y Municipal
» Manejo de técnicas para la integracion de precios unitarios y su eval

» Leyes y reglamentos en materia de obras publicas y servicios relacionados con las

uacion

Bajo presion

» Manejo de paqueteria de : OFFICE, NEODATA, AUTOCAD, OPUS,
» Sistemas de calidad
» Técnicas Estadisticas
» Manejo de personal y sistemas de informacion
» Manuales de operacion
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 Afos -
Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Trabajo en equipo Alto
Etica

Profesionalismo

Responsabilidad

Calidad en el trabajo
Discrecionalidad

ESFUERZO

Mental - fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Departamento Coordinador de Programas Estatales

PERSONAL A SU CARGO

» Secretaria

» Auxiliar Técnico

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Elaboracién de proyectos de trabajo referente a la coordinacion
Il. Eiaboracidn pal de de trabajo para el cumplimiento del objetivo
Ill.  Asignar actividades y dar seguimiento de las mismas
IV. Realizar informes y organizar reuniones de trabajo con su personal para checar el
avance del trabajo de las actividades asignadas
V. Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por el Director de
Supervision de Obras Publicas
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Jefe de Departamento Carrera Técnica en Construccion.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Microsoft Office
» Relaciones humanas.
» Utilerias para Windows

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

—

Bajo Presion
Calor Ambiental

1 afio Oficina y trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Sentido de responsabilidad Medio
iniciativa

Valores

Objetividad

Sequridad en sf mismo
Capacidad de analisis

ESFUERZO

Fisico - Mental
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTO

JEFE INMEDIATO

Secretaria

Jefe de Departamento

PERSONAL A SU CARGO

» Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Elaborar oficios y Memorandums dirigidos a dependencias del Gobierno del

Estado y del Ayuntamiento;

Il. Elaborar oficios dirigidos a la ciudadania;

lll. Apoyar al area administrativa;

V. Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
inmediato
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD

Carrera Técnico, Comercial, Bachillerato

Secretaria .
o Carrera a fin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Mecanografia, Redaccidn, Ortografia y Mecanografia
Redaccion

Técnicas de Archivo

Paqueteria de computo (office, Excel y Word
Técnicas de Archivo

YV VVYY

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 anos Oficina
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Responsabilidad Bajo
Iniciativa
Disponibilidad
Eficiencia
Trabajo en Equipo

ESFUERZO

Fisico - Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Auxiliar Técnico ] {Jefe de Departamento

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

I.  Control y Archivo de la documentacion de informacion, para el envid de la
coordinacion al Archivo Municipai;

H. Elaborar oficios, minutas y documentos en general;
lil. Entregar documentacion a diferentes areas;
V. Recibir y captura de peticiones ciudadanas para integrarlas al COPLADEMUN

V. Apoyo en la elaboracion del Manual de Operacion y Procedimientos de la Direccion
de Supervision de Obras Publicas;

VI. Apoyo en la elaboracién del Programa Operativo Anual POA

VIHl.  Apoyo para [a elaboracién y actualizacion del Acta de Entrega-Recepcion de la
Direccién de Supervision de Obras Publicas

VIII. Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
inmediato
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Auxiliar Técnico

ESCOLARIDAD

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Media Superior carrera técnica y/o
equivalente

> Redaccion

» Manejo de archivo
» Ortografia

» Mecanografia

EXPERIENCIA LABORAL

2 Anos

L

CONDICIONES DE TRABAJO

ACTITUD / PERSONALIDAD

Oficina

Bajo presion

Trabajo en equipo
Etica
Profesionalismo
Responsabilidad
Calidad en el trabajo

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

ESFUERZO

Bajo

Mental - fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Jefe de Oficina ! LCoordinador de Programas Estatales

PERSONAL A SU CARGO

» Ninguno

FUNCIONES PRINCIPALES

I. Planea, organiza y supervisa todas las actividades de la coordinacion,

ll. Organizarla documentacion que ilega la Coordinacion;

IIl. Supervisar las funciones de su area;

IV. Capturar datos e informacion;

V.Y todas aqu ellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
inmediato
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

Jefe de Oficina

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

ESCOLARIDAD

Media Superior carrera técnica y/o
equivalente

» Relaciones humanas.
» Utilerias para Windows

» Manejo de paqueteria Office 2000 y Windows CAD
» Conocimiento de Sistemas y Procedimientos de Organizacién

EXPERIENCIA LABORAL

2 afos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Sentido de responsabilidad
Iniciativa

Valores

Objetividad

Seguridad en si mismo
Capacidad de analisis

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

e .
Oficina y trabajo de campo
Bajo Presién
Calor Ambiental

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio-Alto

Fisico - Mental
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X. POLITICAS

1. Esresponsabilidad de la Direcciéon de Supervision de Obras Publicas la Supervisién
de Obras la ejecucién del trabajo se realizard en equipo, con comunicacion

permanente propiciando la muiua colaboracion.

2. Esresponsabilidad de {a Direccién de Supervision de Obras Publicas proporcionar

la capacitacion continiia del personal, e impulsarlos a la participacion de la misma.

3. Es responsabilidad de la Direccion de Supervision Obras Publicas elaborar de
manera agil y eficiente los contratos de obra pulblica en beneficio mutuo del

Municipio y los Contratistas.

4. Es responsabilidad de la Direccion de Supervision de Obras Publicas procurar un

mejoramiento continuo en las actividades de todo el personal laboral.

5. Es responsabilidad de fa Direccidon de Supervisién de Obras Publicas atender a
elevar la calidad en todos los procedimientos de trabajo.

6. Es responsabilidad de la Direccion de Supervision de Obras Publicas brindar una
actitud amable y de servicio eficiente a las personas con las que se relaciona el

trabajo que efectuamos.

7. Esresponsabilidad de la Direccion de Supervision de Obras Piblicas promover los

valores: ética, profesionalismo, honestidad, calidad, responsabilidad y respeto.

8. Es responsabilidad de la Direccion de Supervisién de Obras Plblicas procurar una
actitud institucional en el personal.

9. Es responsabilidad de la Direccion de Supervision de Obras Publicas de cumplir el
programa de obra anual, en apego a la normatividad aplicable.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

18.

Es responsabilidad de la Direccion de Supervision de Obras Publicas elaborar
estudios de Pre inversion de las Peticiones Ciudadanas, para informar si es viable la
obra a efectuar dentro de los programas del Ramo 20, Habitat, Programa de
Rescate de Espacios Publicos ; Ramo 33 Fondo 3 y del Ramo 23 FOPEDEFAPRIE
Y Recurso Municipal.

Es responsabilidad de la Direccion de Supervision de Obras Publicas llevar a cabo
las obras que apruebe el COPLADEMUN, hasta cubrir el Techo Financiero, asignado

a cada Ejercicic Fiscal.

Es responsabilidad de la Direccion de Supervision de Obras Publicas tramitar los
Oficios de Aprobacion junto con sus Anexos Técnicos e Informacion Complementaria
en cuanto al Ramo 33, Fondo 3 , Ramo 20 y Programa Rescate de Espacios
Publicos, FOPEDEPAPRIE Y Recursc Municipal.

Es responsabilidad de la Direccion de Supervision de Obras Publicas dar

seguimiento y control de caracter técnico administrativo a todas las obras aprobadas.

Es responsabilidad de la Direccion de Supervision de Obras Publicas levantar las
actas de entrega recepcion de las obras terminadas al 100% y enviar copias a las
diferentes dependencias involucradas asi como la formacion de un comité de obra

para iniciar los trabajos.

Es responsabilidad de la Direccidn de Supervision de Obras Publicas la
formacién de un comité comun de obra para iniciar los trabajos Técnico-
Administrativos.

Es responsabilidad de la Direccion de Supervisién de Obras Publicas realizar las
Modificaciones Presupuéstales de cada obra y actualizar el Expediente Técnico
Unitario.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

Es responsabilidad de la Direccion de Supervisién Obras Publicas la ejecucion del
trabajo se realizard en equipo, con comunicacion permanente propiciando la mutua
colaboracion.

Es responsabilidad de ia Direccién de Supervision Obras Publicas elaborar de
manera &gil y eficiente los presupuestos de obra publica en beneficio mutuo del
Municipio y los Contratistas.

Es responsabilidad de la Direccion de Supervision Obras Publicas procurar un

mejoramiento continuo en las actividades que nos corresponden.

Es responsabilidad de la Direccion de Supervision Obras Publicas tender a elevar la
calidad en todos los procedimientos de trabajo.

Es responsabilidad de la Direccion de Supervision Obras Publicas brindar una
actitud amable y de servicio eficiente a las personas con las que se relaciona el
trabajo que efectuamos.

Es responsabilidad de la Direccion de Supervisién Obras Publicas promover los
valores:  ética, profesionalismo, honestidad, discrecionalidad,  calidad,
responsabilidad y respeto.

Es responsabilidad de la Direccidon de Supervisidon Obras Publicas procurar una

actitud institucional en el personal.

Es responsabilidad de |la Direccion de Supervisién Obras Publicas la contratacion y
gjecucion de la obra publica, se llevara a cabo y conforme al presupuesto

autorizado.

Es responsabilidad de la Direccién de Supervisiéon de Obras Publicas todas las
obras publicas programadas, se contrataran bajo licitacién ptblica y en su caso, por

excepcion de ley.
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26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

Es responsabilidad de la Direccion de Supervision de Obras Publicas toda obra
plblica se ejecutara contando previamente con el contrato debidamente requisitado.

Es responsabilidad de la Direccion de Supervision de Obras Publicas al inicio de

cada obra publica, se debera contar con el acta de inicio de obra real.

Es responsabilidad de la Direccion de Supervision de Obras Publicas Todas las
obras publicas deberan contener el proyecto arquitecténico de las mismas.

Es responsabilidad de la Direccidon de Supervision de Obras Publicas el
mantenimiento de la carpeta asfaltica, se llevara a cabo, de acuerdo al programa

autorizado.

Es responsabilidad de la Direccion de Supervision de Obras Publicas las solicitudes
ciudadanas de pavimentacion y bacheo se ejecutaran de acuerdo a prioridades y

autorizaciones.

Es responsabilidad de todos los trabajadores de la Direccién de Supervision de
Obras Publicas salvaguardar la legalidad, probidad, lealtad y eficiencia en el
desempefio, cargo o comisiones.

Es responsabilidad de todos los trabajadores de la Direccidn de Supervision de

Obras Publicas llegar a la hora estipulada.

Es responsabilidad de todos los trabajadores de la Direccion de Supervisién de

Obras Publicas conocer este manual y apegarse a él.
Todos los trabajadores deberan de cuidar el equipo de trabajo que se les asigne.

Es responsabilidad de todos los trabajadores conocer los Lineamientos del Ramo
20 , Habitat, Programa de Rescate de Espacios Piblicos ; Ramo 33 Fondo 3 vy del
Ramo 23 FOPEDEPAPRIE Y Recurso Municipal
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36.

37.

38.

39.

40.

Es responsabilidad de todos los trabajadores salvaguardar la informacion a que
tenga acceso por su funcién exclusivamente para los fines a que estén destinados.

Es responsabilidad de todos los trabajadores custodiar y conservar la
documentacion e informacién que por razén de su empleo, cargo 0 comision este a

su cuidado o a la cual tenga acceso.

Es responsabilidad de todos los trabajadores observar buena conducta, respetar a
las persona y ordenes de sus superiores jerarquicos y dar buen trato a sus
subalternos; asimismo informar a quien corresponda de los casos de incumplimiento

en el desempeno del cargo o emplec de los servidores publicos que conozcan.

Ningan Trabajador debera de dejar su iugar de trabajo, excepto con la autorizacién
de su Jefe Inmediato

Todos los trabajadores deberan abstenerse de solicitar, aceptar o recibir por si o por

interposita persona dinero u objetos
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X. PROCEDIMIENTOS

a) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO DE
SUPERFICIES DE RODAMIENTO DE LA COORDINACION DE BACHEO

1.- Propdésito:
Mantener en buen estado las vialidades del Municipio, mediante acciones de bacheo y
renivelacion con alta calidad al menor costo posible.

2.- Alcance:
Este proyecto aplica a la Direccion de Supervision de Obras Publicas y vincula directamente
a la Coordinacién de Bacheo.

3.-Referencia:

4.- Responsabilidad:
El Secretario de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Publicos Municipales y Medio
Ambiente: Responsable de autorizar este procedimiento.
El Subsecretario de Obras Pablicas: Responsable de revisar y coordinar la implantacién de
este procedimiento.
El Secretario de la SDUOySPMyMA -DSOP Responsable de revisar y verificar la correcta
implantacion de este procedimiento.
El Director de Supervisién de Obras Pudblicas: Responsable de elaborar y coordinar la
aplicacién de este procedimiento.
El Coordinador, Jefe de Departamento y Supervisores: Responsables de operar a este
procedimiento.

5.- Definiciones:
Bacheo: Accion de rellenar con mezcla asfaltica un hueco ubicado en el arroyo
producido por agentes naturales (lluvia, temperatura, sismos) y/o trafico vehicular.
Renivelacidn: Accidn similar a la anterior pero de mayores dimensiones en largo y
ancho y menor profundidad.
Arroyo: Area de la vialidad por donde circulan los vehiculos y por donde corren fas
aguas.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
8.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO DE
SUPERFICIES DE RODAMIENTO

DIRECTOR DE AREA COORDINADOR
TIEMFO P,
ARA (SUPERVISION DE (BACHEO). INSPECTOR
REALIZAR LA OB BLIC
ACTIVIDAD RAS PUBLICAS)
ACTIVIDAD 1
19pIAs INICIO Via lelefonica, verbal, por
oficio, mernoréndum '0 Rer.‘.‘lb:'jra%t:ticién
escrito simple via *Gestitn uuRegi:ﬁa? .
| de peticiones & 2 : gﬁgi?:uum de Registro da
mcunformidfdes Recibidos FO- Palicionas
L ciudadanas’ DUOYSPMyMA- FO- SDUOYySPMyMA
ACTIVIDAD 2 I DSOP-CB.{ DSOP-CB-02
1 DA Recibir peticidn onlrod de informacién
cudiadana proporgionada por &
Y Tumara ala ciudadania
| CB
1
|
Sa conects con &}
| Procadimiento de Gestoria
da Peliciones e
inconformidades
ciudadanas.
ACTIVIDAD 3

Clasificar peticiones

20DIAS ciudadanas de acuerdo
alfippdecbra |——

¥

3 ‘ Solicitanta,
ACTWIDAD 4 T

15 DIAS i Verificar en campo las
caracteristicas de 1a
* peticion
4 Ciudadana. Supervisidn y
Verificacién

de obra

SDUOYSPMYMA —
DSOP-CB-04
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DEL PROCEDIMIENTO DE
MANTENIMIENTO DE SUPERFICIES DE RODAMIENTO

TIEMPO PARA SUBSECRETARIO, DIRECTOR COQORDINADOR RESIDENTE DE OBRA
REALIZAR LA Y COORDINACION {BACHEO}
ACTWIDAD ADMINISTRATIVA
Elaborara
Ac;;rQIVéEAASD 5 respuesta de no
procadensia.
h 4
ACTIVIDAD & FIN
30 DIAS
- Suparvisar la
Programar comacta ejecucién de Repories de
ACTIVIDAD jecucton ds la o 1a obra y registrar trabajos FO-
7Y8 elicién Pragrama Ordinario SUavante | SpUCYSPMYMA
30 DIAS P de Actividadas 8 OySPiY
7 de ohra, FO-SDUOYSFMyMA- SDOP-CB-03
DSOP-CB-03 I\—/~—-
ACTIVIDAD 9 Comunicar la
15 DIAS terminacion de a
obra al Coordinador

ACTIVIDAD 30
07 DIAS
[T ACTIVIDAD 11
30 DIAS

9

Elakorar raspuesta al

interesado de |a informacian

ganerada

i¢

o

Memorandums

Elabarar reporte mensual

de trabajos
ji tados

kX

NOTA:
e e e . 5E ENVIA INFORME A LA CODRDINACGKSN
{HORMATIVIDAD ¥ EVALUACION)

FIN

Trabajos ejecutados
SOUOySPMyMA ~DSOP-CB

Reporte Mensual

Reparte Mensual
Acumulado de
actividades

FQ- SDUOYSPMyMA -
BSOP —CB-
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DIAGRANA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DEL PROCEDIMIENTO DE

MANTENINHENTO DE SUPERFICIES DE RODAMIENTO

Documento
Paso Responsable Actividad e Trabajo
(clave)
1 Director de Area | Recibe la peticion ciudadana efectuada por cualquier Gestoria de
(Supervision de medio: via telefénica, verbal, por Memorandum, Oficio, peticiones e
Ohbra Publica) escrito simple (via ciudadania en general o autoridades) ; inconformidades
{DSOP) registra e informa al 4rea de gestoria de peticiones e ciudadanas
inconformidades ciudadanas semanal y mensualmente y
se turna a la Coordinacién de Bacheo
2 Coordinador Recibe la peticion ciudadana y registra Consecutivo de
{Bacheo Oficios recibidos
{CB) Se conecta con el Procedimiento de Gestoria de FO-
Peticiones e Inconformidades Ciudadanas SDUOySPMyMA
-DSOP ~CB-01
Registro de
peticiones
FO-
SDUQOYSPMyMA
-DSOP-CB- 02
Instructivo de
control de
informacion
propercionada por
la ciudadania
3 Identifica y clasifica de acuerdo a las caracteristicas de
(CB) Renivelacién o bacheo de acuerdo al control de
informacién proporcionada por la ciudadania
4 Supervision y
verificacidn de
Inspector Verifica en campo, la procedencia de la peticion obra
)] asegurandose que corresponda al area de competencia. FO-
SDUOySPMyM
A -DSOP-CB-04
5 Subsecretario de ¢ Es procedente la realizacion de la obra?, tomando en

obras Publicas ,
Director de
Supervision de
Obras Publicas y

cuenta viabilidad y presupuesto

No: ir a actividad 6
Si: ir a actividad 7

Coordinacion
Administrativa de la
SDUQySPMyMA
Se comunica al interesado por escrito la improcedencia,
g (CB) previo acuerde con el director.

Con esta actividad termina el procedimiento




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, OBRAS Y

SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y MEDIO
AMBIENTE

DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS PUBLICAS

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

-DSOP-01

| Clave:PR-SDUOYSPMyMA

Revision: 2

Pagina 167 de 248

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE MANTENIMIENTO DE

SUPERFICIES DE RODAMIENTO

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
Programa ordinario
Coordinador Programa y _ejecuta ia c_:bra,_previa_autoriza_cibn del de actividades
7 (Bacheo) Subsgcretarlo y d_e la direccion, asigna residente, FO-
(CB) cuadnll:_:\ de trabajo y material, Consulta “Manual de SDUOySPMyMA —
Operacion” DSOP-CB-03
8 Inspector Supervisa la correcta ejecucion de los trabajos Reportes de
(N instruidos verificando la calidad de fa mezcla, su Trabajos
correcta aplicacién y compactacion verificado los FO-
criterios de aprobacion finales: SDUOYSPMyMA -
DSOP -CB-05
« Ejecucién total de conceptos de obra
autorizados.
* Expectativas y necesidades solicitadas.
s Parametros técnicos establecidos para cada
concepto de obra.
Registra el avance de la Obra. Consulta “Manual de
Qperacién®
9 (H Comunica al Subdirector la terminacion satisfactoria
de la obra.
10 Coordinador de | Elabora respuesta al interesado que manifiesta la Oficio o
Bacheo conclusién de la obra solicitada, almacena en archivo Memorandum de
(CB) electrénico y acumula en el mismo, velimenes, respuesta
materiales empleados en la ejecucion y comunica la
conclusion satisfactoria al director,
11 Elabora reporte semanal y mensual de trabajos Reporte Mensual de
(CB) ejecutados que contiene: volimenes de materiales, trabajos ejecutados
superficie cubierta, costos y envia al Director. FO-
SDUQySPMyMA -
Con esta actividad termina el procedimiento. DSOP —CB-06

Reperte Mensual
acumulado de
actividades
FO-
SDUCYSPMyMA, -
DSOP-CB-07
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PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE VIALIDADES DEL PROCEDIMIENTO DEL DE
MANTENIMIENTO DE SUPERFICIES DE RODAMIENTO

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su | Tiempo de

No Documentos (Clave) Custodia retencion
Consecutivo de Oficios Coordinador
y recibidos (Bacheo) 2 afios
FO- SDUOYSPMyMA -DSOP -
01 (CB)
Registro de Peticiones
2 FO- SDUOySPMyMA -DSOP - (CB) 2 afios
02
Programa Ordinario de
Actividades _
3 | Fo- SDUOYSPMyMA -DSOP - (CB) 2 anos
03
Supervision y verificacion de
4 Obra FO- SDUOYySPMyMA - (CB) 2 afios
DSQOP -04
Reportes de trabajos
5 FO- SDUOYSPMyMA -DSOP - (CB) 2 afios
05
Reporte Mensual de trabajos
6 ejecutados (CB) 2 afos
FO- SDUOYSPMyMA -DSOP 06
Reporte Mensual acumuiado de
7 actividades (CB) 2 afios
FO- SDUOYSPMyMA -DSOP 07
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ANEXOS
Al;qeoxo Documento Clave
- FO- SDUOySPMyMA -
1 Consecutivo de Memorandum recibidos DSO,:;__)E;E,,_O%’ir
. FO- SDUOYSPMyMA -
2 | Registro de peticiones DSOP-)(EB-OZY
- FO- SDUOySPMyMA -
3  |Programa ordinario de actividades DSOP-S(’3B-03y
_ FO- SDUOySPMyMA -
4 |Bitacora de Obra DSOP—{‘,B-OI
_ FO- SDUOySPMyMA -
5 |Reportes de trabajos DsopEfCB_o;
FO- SDUOySPMyMA -
6 Reporte Mensual de Trabajos Dsop_ycg_gg
o FO- SDUOySPMyMA -
7  |Reporte Mensual acumulado de actividades DSOP-CB-07
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_ b) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE
INSCRIPCION/ REFRENDO EN EL PADRON DE CONTRATISTAS DE LA
COORDINACION DE NORMATIVIDAD Y EVALUACION

1.- Proposito:

Establecer la relacion formal laboral con las empresas constructoras y de servicios a
traves de la definicion de los pasos necesarios para cumplir con la normatividad vigente
en el proceso de adjudicacién de obra publica, facilitando las actividades de los
constructores e instancias inherentes.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Coordinacion de Normatividad y Evaluacion, Tesoreria
y Contratistas.

3.-Referencia:

Este procedimiento tiene como referencia La Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con la Misma a nivel municipal.

Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios, Y Obras
Publicas del Municipio de Cuemavaca Morelos, Capitulo VII Padron De Proveedores
Artfculos 42,43,44,45,46,47,48 y 48.

4.- Responsabilidad:

El Coordinador de Normatividad y Evaluacién: Responsable de elaborar y autorizar la

aplicacion de este procedimiento.
Los contratistas son los responsables de apegarse a este procedimiento.

Tesoreria: Es |la encargada de realizar el cobro de inscripcién en el padron de contratistas.

5.- Definiciones:
Refrendo: Reinscripcion en el padrén de Contratistas.
Constancia: Documento gue se otorga a los contratistas en el registro del padrén.

6.- Método de Trabajo.:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcién de Actividades
6.3 Registros de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
INSCRIPCION / REFRENDO EN EL PADRON DE CONTRATISTAS

TIEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

COORDINADOR DE
NORMATIVIDAD Y

EVALUACION

CONTRATISTA

TESORERIA

1mes
Actividad
1

1 dia
Actividad
2

Publicar en el Periddico Oficial
el pago para inscripcién /

refrendo en el padrén de
1 contratistas

Pedir requisitos
de Inscripcion /
Refrendo en el

Periodico

padrén de
2 | Contratistas

Oficial

1 dia
Actividad
3

ta2
dias
Actividad
4

Entregar Requisitos y
Fomatos para inscripcion f
refrendo en ef padrén de

1 dia
Actividad
5

1 dia
Actividad
6

1 dia
Actividad
7

3 contratistas

F 3

Hoja de Requisitos para
Inscripcion y refrendo
iolicitud de inscripcién, anaxos

Carta

Seliciud

Hoja de
Informacidn
General

solicitado
5

Recibe expediente y "
analiza que cumpla conlo [

A 4

Recihir requisitos, Reunir
documentacién e integrar
expediente y lo entrega a la

Coordinacién de
Normatividad y Evaluacion

&Cumple
con los

requisitos
?

Expediente

No

Expediente

Si

Recibir exp:

> complementar faitante

7

ediente y

Expediente

-]
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
INSCRIPCION / REFRENDO EN EL PADRON DE CONTRATISTAS

TIEMPO PARA COORDINADOR DE —
REALIZAR LA NORMATIVIDAD Y CONTRATISTA TES
ACTIVIDAD EVALUACION

t dia
Actividad
8

. Recibir pago y
1 dia Entregar reclbo de ‘_-"r RECIbu. forma'to de — EXpedir factura

Actividad pago y pagar en
9 8 tesoreria 10

9
Formato de Formato de
1 dia pago taao Factura
Actividad

10

t dia
Actividad
11

t a2 dias
Actividad
12

idia

Actividad Recibir copia de factura, Recibir factura y entregar copia a
13 elabarar constancia de alta en |« ta Coordinacién de

el padrén, asignar numero de Normatividad y *

Contratista, entregar . Evaluacion
12 | constancia al contratista | Constancia 1
| Factura |

Recibir constancia de alta en el
padrén

13
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
INSCRIPCION / REFRENDO EN EL PADRON DE CONTRATISTAS

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Coordinador de Publica en el Periddico Oficial el page para inscripcion / | Periédica Oficial.
1 Normatividad y refrendo en el padrén de contratistas.
Evaluacion (CNE)
Contratistas Fide los requisitos de Inscripcion y / o Refrendo en el
2 padron de Contratistas.
(CNE) Entrega al contratista los Requisitos y Formatos para | Hoja de requisitos
3 la yfo Inscripcién refrendo en el padrén de Solicitud, carta y
contratistas. formato
informacion
Contratistas Recibe los requisitos, reune la decumentacion e Expediente
4 integra el expediente y lo entrega a la Coordinacion
de Normatividad y Evaluacion.
5 {CNE) Recibe expediente y analiza que cumpla con los Expediente
requisitos solicitados,
6 (CNE) ¢ Cumple con los requisitos?
No: ir a la actividad 7
Si: ir a la actividad 8
7 Contratista Recibe expediente por parte de ta CNE, complementa Expediente
el faltante y lo regresa a la CNE.
8 (CNE) Entrega recibo de pago al contratista. Formato de pago
9 Contratista Recibe formato de pago y paga en tesoreria. Formato de pago
10 Tesoreria Recibe pago por parte del contratista v expide factura Factura
como comprobante.
11 Contratista Recibe factura y entrega copia a la Ceordinacion de Factura
Normatividad y Evaluacion.
12 {CNE) Recibe copia de factura, elabora constancia de alta en Ccenstancia
el padrén |, asigna numero de Contratisia, y entrega
constancia al contratista
13 Contratista Recibe constancia de alta en el padrén. Constancia

Con esta Actividad finaliza el procedimiento




Ayuniarmignto
2008 - £5§2

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, OBRAS Y
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y MEDIO

ANBIENTE

DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS PUBLICAS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave:PR-SDUOYSPMyMA
-DSOP-02

Revision: 2

Pagina 174 de 248

PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION / REFRENDO EN EL PADRON DE CONTRATISTAS

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No Documentos (Clave) Custodia Retencion
1 | Expediente Coordinador de Normatividad y 3 aftos
| Evaluacion
2 |Constancia Coordinador de Normatividad y s/c
Evaluacion
3 |{Formato de pago Coordinador de Normatividad y sfc
Evaluacion
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
01 Hoja de informacion s/n
02 Carta Solicitud s/n
03 Solicitud s/n
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DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS PUBLICAS
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¢} ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE SUBCOMITE DE OBRAS PUBLICAS DE LA
COORDINACION DE NORMATIVIDAD Y EVALUACION

1.- Proposito:

Establecer la relacion formal Iaboral con las empresas constructoras y de servicios a
través de la definicion de los pasos necesarios para cumplir con la normatividad vigente
en el proceso de adjudicacion de obra publica, facilitando las actividades de los
constructores e instancias inherentes.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a Contratistas, Coordinaciéon de Normatividad y Evaluacion y
Area Técnica, bajo la supervision de! Secretario Técnico del Subcomité de Obras
Publicas.

3.- Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia La Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con la Misma a nivel Municipal, Estatal y Federal.

4.- Responsabilidad:

» El Secretario Técnico del Subcomité de Obras Publicas: Responsable de elaborar y
coordinar la aplicacion de este procedimiento.

» |os Contratistas son los encargados presentar propuestas en los concurso de obras.

» La Coordinacién de Normatividad y Evaluacion: es la responsable de notificar el fallo
del concurso.

» El Area Técnica: Es la encargada de analizar las proposiciones y elaborar el analisis
técnico del concurso

5.- Definiciones:

Adjudicacion Directa: Obras y servicios asignados directamente a empresas o personas
fisicas segin montos maximos aprobados en el Reglamento de Adgquisiciones,
Arrendamientos y Conirataciones de Servicios y Obras Publicas del Municipio de
Cuernavaca, Morelos vigente y a lo establecido en el presupuesto de egresos del Gobierno
de Morelos.

Licitacion Restringida: Obras y servicios asignados mediante concurso de invitacion a
cuando menos tres empresas o personas fisicas segin montos minimo y maximo.
Licitacion Publica: Obras y servicios asigna dos mediante concurso o difundido en
convocatoria nacional segan monto minimo.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcian de Actividades
6.3 Registros de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SUBCOMITE DE OBRAS

PUBLICAS
TIEMPO PARA SUBCOMITE DE COORDINADOR DE .
REALIZAR LA OBRAS PUBLICAS CONTRATISTAS NORMATIVIDAD Y AREA TECNICA
ACTIVIDAD EVALUACION
2 a 3 dias INICIC
Actividad
1 L 4 P——— Recibir
- Invitar a contratistas al ECIDI Invitacian propuestas y
1a2djas - aconcurse y » enviar al
o procedimiento de reparar » o
Actividad o e prep subcemité de
2 adjudicacion de obras, 2 propuestas -
verificando tos montos 3 [obras publicas
Ta maximos, en caso de . Propuestas P
as licitacion restringida | D¥iasen Topuest
.. Latalogo de 105
Actividad elaborar bases de préla:oosg oneee
3 CONCYISO, y programar | Bases de concurso
_ sesitn de trabajo. | M2dsie o contrata
1 dia 1 miembre
Actividad Invitacién a los del
4 subcomitd a sesién
de: anartira v fally
1 a2dias
Actividad
5 .

Realizar sesién de trabajo, y Recibir
1a2dias presentar las propuestas de proposiciones
Actividad los contratistas, elaborar vevisar y elaborar

6 Actas primera, segunc}a ¥ anglisis tEcnico y
elaborar cuadros de anélisis, ] enviar
1a2dias enviar proposiciones a revision |- Acta primera 5
Actividad 4 detaflada . Acta segunda o —
7 . Cuadros de Analisis Andlisis
técnico
1 a3 dias
Actividad ¢
8

Recibir documentos y notificar a
los participantes, enviar

h 4

Recibir actas, cuadros, anélisis
técnico, propuestas de dictamen documentos al drea técnica,

y elaborar y fimar actade fallo | acta primers, segunda, y iniciar el procedimiento de
6 Y enviar. fallo, andlisis técnico 7 contratacion y archivar

——____-——F—'-__-—_

. Acta primera
. Acta segunda
. Cuadrgs de Analisis

Recikir notificacion de fallo de concurso,
en caso de ser ganador presentarse en
la Coordinacion de Normatividad y
Evaluacién para pracedimiento de
8 contratacion

hd

FIN

F 3
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
SUBCOMITE DE OBRAS PUBLICAS

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
Invita a contratistas al procedimiento de adjudicacion fnvitacion
de obras, verificando los montos maximos, encasode | « catalogo de
licitacién restringida elabora bases de concurso, y conceptos
programa sesion de trabajo. s planos
. Determina y clasifica a la obra de acuerdo al tipe de s bases de
] Subco;r:]ltt:é’ig:sObras inversion y a su monto, segun la siguiente tabla: concurso
(SOP) " N _ Ipwtacién a
Montos Maximos vigentes de acuerdo a lo miembros del
establecido en el Presupuesto de Egresos del subcomité a
Gobierno del Estado vy de la Federacion, Publicados en sesioh de
el Diario Oficial de la Federacitn. apertura y fallo
Dichos montos son actualizados cada anfio.
Recibe invitacion a concurso, prepara propuestas y las
2 Contratistas entrega a ia Coordinacién de Normatividad y Propuestas
Evaluacion.
?\I?r:g;r;i?;; ddy? Recibe prpp_uestas y envia _al 3ubcomit¢ de obras Propuestas
3 Evaluacién pablicas para la sesién de trabajo.
(CNE)
Realiza sesion de trabajo, y presenta las propuestas de; . Acta primera
4 (SOP) ios contratistas, elabora Actas primera, segunda y . Acta segunda
elaborar cuadros de analisis, envia proposiciones para . Cuadros de
revision detallada Analisis
- Recibe proposiciones revisa, elabora analisis técnico .
5 Area Técnica Lo envia al Subcomité de Obras Pablicas. | Anélisis Téanico
Recibe actas, cuadros, analisis técnico, propuestas de Acta primera,
6 (SOP) dictamen, elabora y firma acta de fallo y envia a la segunda, y fallo,
CNE para notificar al contratista. analisis técnico
Recibe documentos y notifica & los participantes, envia Acta primera,
7 {CNE) documentos al area técnica, e inicia el procedimiento | segunda, cuadros
de contratacion y archiva. de Analisis.
Recibe notificacian de fallo de concurso, en caso de
ser ganador se presenta en la Coordinacion de
. Normatividad y Evaluacion para procedimiento de e
8 Contratistas ¥ con tratac?én. P Notificacion
Con esta Actividad finaliza el procedimiento.
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PROCEDIMIENTO DE SUBCOMITE DE OBRAS PUBLICAS

REGISTRO DE CALIDAD
Responsabilidad de su Tiempo de
No Documentos (Clave) Custodia retencién
1 (Actas Coordinador de Normatividad y 3 afios
Evaluacion
2 |Cuadros de analisis Coordinador de Normatividad y 3 afios
Evaluacién
3 |Invitacion Coordinador de Normatividad y 3 afios
Evaluacion
4 | Notificacion Coordinador de Normatividad y 3 afios
Evaluacién
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

“Ninguno”
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_d) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE S
ELABORACION DE SOLICITUD PARA CONTRATOS DE LA COORDINACION
DE NORMATIVIDAD Y EVALUACION

1.- Propésito:

Establecer la relacion formal laboral con las empresas constructoras y de servicios a
través de la definicion de los pasos necesarios para cumplir con la normatividad vigente
en el proceso de adjudicacidn de obra publica, facilitando las actividades de los
constructores e instancias inherentes.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Subsecretaria de Obras Publicas y sus Coordinaciones,
bajo la supervisiéon de la Coordinacién de de Normatividad y Evaluacion.

3.-Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia La Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con la Misma a nivel municipal, estatal y federal.

4.- Responsabilidad:
El Subcomité de Obras Publicas: Es responsable de proporcionar las actas de fallo para la
elaboracidén de contratos.

El Jefe de Departamenio de la Coordinacion de Normatividad: Responsable de la
aplicaciéon permanente de éste procedimiento.

El Area Juridica: Es responsable de elaborar y coordinar la aplicacion de este
procedimiento

Consejeria Juridica: Es responsable de revisar y verificar 1a correcta implantacién de este
procedimiento.

La Secretaria De Desarrollo Urbano, Obras Y Servicios Pulblicos Municipales Y Medio
Ambiente.- Responsables de apegarse a este procedimiento

5.- Definiciones:

Solicitud: Documento interno con informacién del contratista y del concurso.

Contrato: Documento egal de comun acuerdo entre Contratista y Municipio para realizar
Obra Publica.
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6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registros de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE SOLICITUD PARA CONTRATOS

TIEMFO PARA SUBCOMITE DE OBRAS é%F&DgOgEE?SIQgENNTg CONSEIERIA SECRETARIA DE DESARROLLO
REALIZAR LA ’ o A i URBANO OBRAS Y SERVICIOS
ACTIVIDAD PUBLICAS NORMATIVIDAD Y AREA JURIDICA, JURIDICA PUBLICOS MPALES Y MEDIO

EVALUACION AMBIENTE
L.
1 dia INICIO
Actividad
1 Recibir
1 dia Emitir fallo de documentacion de
L concurso y enviar af fallo por parte del
Ach;{dad jefede || Subcomité de Obras |- Acta de fallo
departamento de pUblicas de contrato |- rnwtamonzs
normatividad para 2 : Catalogto e
1 dia borar ef contrate concep:os
Actividad 1 v L
3 - .
Acta de fallo Elaborar ficha técnica
[ - ) |nvﬂaci0{§es con datos de la obra
1a2dias . Catalogo de nara elaborar el contrato
Actividad 3 Ficha
4 técnica
2 a3 dias k4
Actividad Elaborar i
5 Revisar el expadiente del contrato con Recibir contrato
Padron de Contratistas del ficha técnica y rubricado y enviar
PVYPT concursante ganador para || enviar afdrea || P@rarubrica del
Agt' id ads verificar fa informacién del juridica para Consejero
“é' a 4 contrato 5| rubrica {_Juridico
Contrato 6
2 a 3 dias Contrato | Contrato I
Actividad ) 4
7
. Recihir contrato Recibir contrato rubricado
1 a2dias para recabar firma y enviar al
Actividad del contratista y SDUOSPMyMA para
8 8 enviar firma
- 7|
4 a5dias I Ij@j
Actividad
9
_ Recibir contrato 4
5a7dias firado y se
Actividad envia para firna  — Recihir confrato con
10 del Presidente firma del contratista
————— 10 Municipal y enviar a firna con
I . | Secretario del
idia Recibir contrate, con © -
Actividad para expediente LC_OLMLOJ 9 hyuntamiento
1 13
C
Ac1t'd'|(? d Recibir contrato
vica firmado y copias L
12 certificadas para |« Recibir contrato
v anviar al drea 1 mado y se certifica
1 dia 12 | t&cnica
Actividad FIN M

.,




Clave: PR- SDUOySPMyM

A

S AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA “DSOP 04
P SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, OBRAS Y (5o
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y MEDIO '
¢ AMBIENTE ; Pagina 182 de 248
ity DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS PUBLICAS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
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ELABORACION DE SOLICITUD PARA CONTRATOS
Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
. Emitir fallo de concurso y enviar al jefe de . Acta de fallo
1 gﬂgﬁga";'té de Obras departamento de normatividad para elaborar el . Invitaciones
(SOP) contrato. . Catalogo de
conceplos
Jefe de Departamento Recibe docgm_entaczén de fallo por parte del Subcomité | . Actfa dg fallo
o de Obras publicas. . Invitaciones
2 |de normatividad
(JDN) . Catalogo de
conceptos
Elaborar ficha técnica con datos de la obra para . i
3 |(ON) elaborar el contrato. Ficha técnica
Revisar el expediente del Padron de Contratistas del
Jefe de Oficina concursante ganador para verificar la informacién del Contrato
4 contrato.
Elaborar contrato con ficha técnica y enviar al area
5 |Area Juridica juridica para rubrica. Contrato
. Recibir contrate rubricado y enviar para rubrica del
6 | Area Juridica Consejero Juridico. Contrato
7 | Jefe de Oficina Recibir contrato rubricado y enviar al SDUOSPMyMA Contrato
para firma.
8 | Jefe de Oficina Eﬁ\ﬁgorir contrato para recabar firma del contratista y Contrato
. Recibir contrato con firma del contratista y enviar a
9 | Jefe de Oficina firma con el Secretario del Ayuntamiento. Contrato
. Recibir contrato firmado y se envia para firma del
10 |.Jefe de Oficina Presidente Municipal. Contrato
11 | Jefe de Oficina Recibir contrato firmado y se certifica. Contrato
. Recibir contrato firmade y copias certificadas para
12 | Jefe de Oficina enviar al drea tecnica. Contrato
13 | (JDN) Recibir contrato, con firmas para expediente. Contrato
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ELABORACION DE SOLICITUD PARA CONTRATOS

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No Documentos (Clave) P Custodia reterfcién
1 |Actas Coordinador de Normatividad y 3 arios
Evaluacion
2 |Ficha Técnica Coordinador de Normatividad y 3 afios
Evaluacion
3 [Contrato Coordinador de Normatividad y 3 afios
Evaluacién
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

“Ninguno”
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e) Estructura Del Procedimiento Para La Formacion De Comité, De La
Coordinacion De Programas Federalizados

1.- Propésito

Promover la participacién de la ciudadania en el seguimiento al proceso de ejecucion de
las obras dando cumplimiento a los lineamientos que emite para tal fin la Auditorfa
Superior de Fiscalizacién.

2.- Alcance

El presente procedimiento aplica a la Coordinacion de de Programas
Federalizados, Contraloria Municipal y Delegado Municipal.

3.- Referencias

Este procedimiento se rige por:

Lineamientos para la Aplicacion de Recursos del Programa del Ramo 20, Habitat y
Programa de Rescate de Espacios Publicos; Ramo 33 Fondo 3 y del Ramo 23
FOPEDEPAPRIE

Ley de Coordinacion Fiscal.

4.- Responsabilidades

Es responsabilidad Del Secretario De Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Plblicos
Municipales y Medio Ambiente la autorizacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Obras Publicas, la revisidn de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Supervision de Obras Publicas la actualizacion de
este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador de Programas Federalizados la elaboracidon e
implantacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Personal Operativo, llevar a cabo las actividades descritas en el
procedimiento.
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5.~ Definiciones

Lineamientos.- Documento que emite la dependencia normativa, Auditoria Superior
Fiscalizacion., y/o SEDESOL para la correcta aplicacion de recursos

6.- Método De Trabajo

6.1 Diagrama De Flujo
6.2 Descripcidon De Actividades
6.3 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA

FORMACION DE COMITE

TIEMFO PARA i
REALIZAR 14 Coordinador de Programas SUPERVISOR DE OBRA
ACTMIDAD Federalizados
INICIO
t a3ldias
Actividad
1
- - Acta de aceptacion por fa comunidad Rama 33 y 23
1 a2 dias Recibir listado de obras e
Acividad autorizade FO- SDUOYSPMyMA -DSOP-CPF-E-01.a-b-c
2 Acta de Formacion de Comité Ramo 33 y 23
FO- SDUQYSPMyMA -DSQP-CPF-E-02-a-b
1 dia 1
Actividad
3
1a3dias X Recibir copia de
Actividad Memar?ndum para
4 Coordinar con Delegados formacién de comité y
formacion de comités y e;aahurar acta con datos de
1 3dias Contraloria Social para oora Expediente
Actividad Ramo 20 Técnico
5 2 4
1 3ddias
Adl\gdad Acudirt al lugar donde se
ejecutan l@a obra ¥ | Memorandum
presentarse con los
beneflciarios para la
Elaborar Memorandums formacidn de comité

sefialando fecha y hora
para la formacian de comité

3

Memorandum

1

Expediente
Técnico

X

Infimar a los beneficiarios

fa obra que se va a ejecutar

y las metas programadas
Asi coma los montos

autorizados

Memorandum

i
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA

FORMACION DE COMITE

TIEMFO PARA Supervisor de obra Analista administrativo
REALIZAR LA
ACTIVIDAD
Lienar acta con hombres y
firmas de los integrantes de Acta de aceptacion por la comunidad Ramo 33 y 23
comité, del delegado y del FO- SDUOYSPMyMA - DSOP-CPF-E-01-a-b-c
1 a3 dias representante de contraloria
Actividad Municipal Acta de Formacion de Comité Ramo 33 y 23
7 ‘7—] FO- SDUCYSPMyMA - DSOP-CPF-E-02-a-b
1a2dias
Actividad
8 r
A:fd,i; J g:gg"rgﬁ :; gggﬁ;ﬂ;ﬁ%ﬂ,ﬁ? Acta de aceptacién por Ia comunidad Rama 33 y 23
WIGa - - = -E-01-a-h-
° entregar Actas para fotocopiar FO- SDUQySPMyMA - DSOP-CPF-E-01-a-b-¢
B —— y archivar iy o
Acta de Formacion de Comité Ramo 33 y 23
1a3dias 8 FO- SDUOySPMyMA - DSCP-CPF-E-02-a-b
Actividad N
10
Acta de aceptacion por la comunidad Ramo
Fotocopiar y distribuir 33 y23
copias de actas a las areas FO- SDUOYSPMyMA - DSOP-CPF-E-01-a-
pertinentes bc L .
A 4 ~ 9 Acta de Formacion de Comité Ramo 33y
v 23
Archivar actas en Acta comité
expediente de obra
respectivo
Acta
10 Acsptacién

FIN

Expediente
Técnico
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA

FORMACION DE COMITE

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
Cog:gg;(ri:; Sde o _ Listado de obras
1 E : Recibir listado de obras autorizado
ederalizados. Memorandum
(CPF)
Acta de aceptacion
por la comunidad
Ramo-33 y 23 FO-
Gira instrucciones para que se integre el comité{ SDUOYSPMyMA -
comunitario. DSOP —CPF-E-01-a
bye
2 (CPF) El expediente contiene: datos de la obra, croquis de
focalizacién, presupuesto, andlisis de precios unitarios, | Acta de Formacion
estimaciones, nOomeros generadores, devoluciones |de Comité Ramo-33
obra Y 23 FO-
SBUOYSPMyMA -
DSOP -CPF-E-02-a
yh
(CPF) Elabarar Memorandum sefialando fecha y hora para la
8 formacion de comité ! Memorandum
Supervisor de Obra | Recibir copia de Memorandum para formaciéon de ; .
4 (SO) comité y elgborar acta con datos de obra Expediente tecnico
Acudir al Lugar donde se ejecutan la obra y Memorandum
5 {80) presentarse con los beneficiarios para la formacion de
comité Expediente técnico
Informar a los beneficiarios la obra que se va a .

6 (SO) ejecutar y las metas programadas Mermorandum
Acta de aceptacion
por la comunidad
Ramo 33 y 23
FO-
SDUOYSPMyMA -
DSOP -CPF-E-01-a

Llenar acta con nombres y firmas de los integrantes de (byc

7 (SQ) comité, del delegade y del representante de contraloria

Municipal, anexando copias del IFE Acta de Formacion
de Comité Ramg-33
Y 23
FO-
SDUQYSPMyMA -
DSOP -CPF-E-02-a
y b}
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO PARA LA

FORMACION DE COMITE

Paso

Responsable

Actividad

Documento
De Trabajo
{clave)

(80)

y archivar

b

Acta de aceptacion
por la comunidad
Ramop-33y 23

FO- SDUOYSPMyMA
Informar al Coordinador de Programas |-DSOP-CPF-E-01-a
Federalizados y entregar Acta para fotocopiar |PY¢C

Acta de Formacion de
Comité Ramg-33 Y 23
FO- SDUOYSPMyMA
-DSOP -CPF-E-0Z2-ay

Acta de aceptacion
Fotocopiar y distribuir copias de actas a | por la comunidad

las areas pertinentes Ramo-33 y 23
, - FO- SDUOySPMyMA
» Contratoria Municipal -DSOP —CPF-E-01-a
g [Analista Administrativo | 5 Coordinacion de Fuentes Alternas de {PY¢C
{AA) Financiamiento ,
. . Acta de Formagion de
» Expediente Técnico Comité Ramo-33 Y 23
FO- SDUOYySPMyMA
-DSOP -CPF-E-02-ay
b
Archivar actas en expediente de obra Acta comité
10 (AA) respectivo Acta Aceptacion

Expediente técnico

Con la actividad anterior, concluye el
procedimiento.
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PROCEDIMIENTO PARA LA
FORMACION DE COMITE

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabilld_ad de su Tiempq ’de
Custodia retencién
. Coordinacion de Programas .
1 |Listado de Obras Federalizados 2 afios
Coordinaciéon de Programas .
2  |Memorandums Federalizados 2 anos
. - Coordinacion de Programas -
3 |Expediente Técnico Federalizados 2 aftos
ANEXOS
Ar;‘e:o Documento Clave
1 Acta de aceptacion por la comunidad Ramo | FO- SDUOySPMyMA-
33 y 23 (Federal) DSOP -CPF-E-01-a
I 2 Acta de aceptacion por la comunidad Ramo | FO- SDUQySPMyMA-
33 y 23 (Municipal) DSOP- CPF-E-01-b
3 Acta de aceptacion por la comunidad Ramo | FO- SDUOySPMyMA-
23 (SEDESOL) DSOP- CPF-E-01-¢
. e FO- SDUOySPMyMA-
4 Acta de Formacion de Comité Ramo 33 Y 23 DSOP-CPF-E-02-a
FO- SDUOySPMyMA-
5 Acta de Formacién de Comité Ramo 33 Y 23 |DSOP-CPF-E-02-b




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: PR- SDUOYSPMyMA -

SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, OBRAS Y [poor oo
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y MEDIO '

AMBIENTE } Pagina 191 de 248
DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS PUBLICAS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

f) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE OBRA, DE LA
COORDINACION DE PROGRAMAS FEDERALIZADOS

1.- Propésito

Que las obras se ejecuten, de acuerdo al contrato, catalogos de conceptos y proyectos,
apegandose en todo momento al calendario de ejecucion de los trabajos.

2.- Alcance
El presente procedimiento aplica a la Coordinacion de Programas Federalizados
3.- Referencias

Este procedimiento se rige por:

Ley de obra Pulblica y Servicios relacionados con la misma del Estado de Morelos y su
Reglamento.

Ley de de obras Publicas y Servicios relacionados con la misma y su Reglamento.

4.- Responsabilidades

Es responsabilidad Del Secretario De Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Publicos
Municipales y Medio Ambiente la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Obras Piiblicas, 1a revision de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Supervision de Obras Publicas la actualizacion de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador de Programas Federalizados la elaboracion e
implantacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Personal Operativo, llevar a cabo las actividades descritas en el
procedimiento
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8.- Definiciones

Contrato de Obra.- Documento donde se estipulan las condiciones y obligaciones del
contratista y del Ayuntamiento en relacién a la construccion de las obras

Catalogo de conceptos.- Listado de trabajos que van a ejecutar en una obra con volimenes
y costos consignados en el contrato

Calendario de Trabajo.- Periodo de tiempo en el que se sefialan los trabajos a ejecutarse en
una obra

6.- Método De Trabajo

6.4 Diagrama De Flujo
6.5 Descripcidn De Actividades
6.6 Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
EJECUCION DE OBRA

TIEMPO PARA Coordinador de Programas SUPERVISOR DE OBRA
REALIZAR LA i

AGTIVIDF,{AD Federalizados

1a3dias
Actividad

1

1 a2dias
Actividad
2
1 a5 dias
Actividad
3

Viene del

‘ INICIO )
Procedimiento de

Formacion de comité

Efaborar oficios
designando al
supervisor responsable Recibir oficio de

del seguimiento a fa informacién y coordinar

ejecucion de fa chra inicio de obra con los
coniratitas.
1 2 Oficio
|
Oficio
Abrir bitacora de obra .
conjuntamente con el Expediente Tecnico FO-
confratista sefiatando ggg?:\’osrwm -DSOP -
deta;les especificos para Bitacora De Cbra FO-
3 rocesp de la obra. SDUCYSPMYMA -DSOF —
CPF-F--02

FC- SDUQYSPMyMA -
DSOP CPF-F-03

¥

Se conecta con &l
Procedimiento de

Proceso de Liberacion de
Estimaciones para Tramite
de Pago
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE OBRA

TIEMPC PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

SUPERVISOR DE QBRA

_] 7

1a3
Meses
Actividad
4

Actividad
Semaznal
5

1 a3 dias
Actividad
[5)

Dar sequimiento al proceso

FO-

de pago y  solventar SDUOY

la obra
4

01-a-b

Informar periddicamente de!

de obra, autorizar | Expediente
estimaciones para tramite | Técnico

imprevistos en el procese de | beop _GPE.F-

Bitacoras De Qbras:
FO SDUOySPMyMA, -
DSOF -GPF-F-02

FO- SDUCYSPMyMA -
DSOP -DSOP-CPF-F-03

SPMyMA -

proceso de [a obra al

o/

Coordinader General de
Programas Federalizados

Avance fisico De Obra

efectuar recorridos

5 ’ conjuntamente a 1a obra

h 4

infermar al Coordinador de
Programas Federalizados
fas conclusiones de los
frabajos y elaborar acta de
enirega recepcidn

6

FO- SDUOYSPMyMA -DSOP —CPF-F-04
Contro! de Listada de Avances de Obras
FO- SDUOYSPMyMA -DSOP -CPF-F-
05

Expediente Técnico
FO SDUOySPMyMA -DSOP -CPF-F-01-a-

Controt Fisico Financiero
FO SDUOYSPMyMA -OSOP -CPF-F-04

Control de Listado de Avances de Obras
FO SDUCYSPMYMA -DEDR~EF

Actas entregas recapeion
FO- SDUQYSPMyMA -DSOP -CPF-H-
01

FQ- SDUQySPMyMA -DSOP -CPF-H-
02

FO- SDUCYSPMyMA -DSOP-CPF-H-
03
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DESCRIPCION DE ACTIVIDA'DES DEL PROCEDIMIENTO DE
EJECUCION DE OBRA
Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Cog:g;nrzﬂ?;sde Elaborar oficios designande al supervisor respensable Oficio
Federalizados (CPF) del seguimiento a la ejecucidn de la obra
5 Supervisor de obra | Recibir oficio de informacion y coordinar inicio de obra Oficio
(8O con fos contratistas
. . Expediente Técni
Abrir bitacora de obra conjuntamente con el contratista Fé‘fesc',elj‘c?ysi"m";f’ﬁA -
sefialando detalles especificos para el proceso | psoP -CPF-F-01-a-b
de la obra
3 (S0O) Bitacora de Obra
Se conecta con él Procedimiento de Proceso de FO- SDUOQYSPMyMA -
Liberacién de Estimaciones para Tramite de DSOP ~CPF-F-02
DSOP —CPF-F-03
Expediente técnico
Dar seguimiento al proceso de obra, autorizar FO- SDUQySPMyMA -
estimaciones para tramite de pago y soiventar | DSOP - CPF-F-01
4 (SO) imprevistos en el proceso de fa obra Bitacora de Obra
. . . . FO- SDUOYSPMYMA -
El expediente de técnico lo integra el Analista Dgop _CPE_F_Oz"
Administrativo FO- SDUOYSPMyMA -
DSQP -CPF-F-03
Avance fisico de Obra
Informar periddicamente del proceso de la obra al FO- SDUOySPMyMA -
Coordinador de Programas Federalizados y DSOP -CPF-F-04
5 (SO} efectuar recorridos conjuntamente a la gbra Control de Listado de
. . A de Ob
El Avance Fis:t_:o_ y Control de obras lo ceording el F‘g_“g'ﬁfugyspﬁim
Asistente Administrativo ( Honorarios ) _DSOP -CPE-F-05
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e

3 - FREE
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
EJECUCION DE OBRA
Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
Expediente téchico
FO- SDUOYSPMyMA -
DSOP -CPF-F-01-a-b
Controi Fisico
Financiero
FO- SDUOYSPMyMA -
DSOP - CPF-F-04
Informar al Ceordinador de Programas Federalizados | Control de Listado de
6 (SO) las conclusiones de los trabajos y elaborar acta de | Avances de Obras

entrega--recepcion _FDOS-O S}'-*D.Légﬁf_g 55fo!\

Acta entrega
recepcion

FO- SDUCYSPMyMA -
DSOP -CPF-H-01

FO- SDUOYSPMyMA -
DSOP -CPF-H-02

FO- SDUOYSPMyMA -
DSOP -CPF-H-03

Con la actividad anterior concluye el procedimiento
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PROCEDIMIENTO DE EJECUCION DE OBRA

REGISTRO DE CALIDAD

Responsabilidad de su Tiempo de
No | Documentos (Clave) Custodia Retencién
1 Oficios Coordinacion de Programas 2 afios
Federalizados
2 | Expediente técnico Coordinacion de Programas 2 afios
L 1 Federalizados
ANEXOS
A:IZXO Documento Clave
1 Expediente Técnico (SEDESOL) FO- SDUOYSPMyMA -
DSOP -CPF-F-01-a
2 Expediente Técnico FO- SDUQYySPMyMA -
DSOP -CPF-F-01-b
Bitacora de Obra (Ramo 33, Fondo 3) SDUOySPMyMA -DSOP
-CPF-F-02
4 |Bitacorade Obra (Ramo 20 Habitat y Rescate de |FO- SDUQySPMyMA -
Espacios Publicos Ramo 23 FOPEDEPAPRIE) DSOP —CPF-F-03
5 s . . FO- SDUQYSPMyMA -
Control Fisico Financiero de Obras DSOP -CPF-F-04
. FO- SDUOYySPMyMA -
6 | Control de Listado de Avances de Obras DSOP -CPF-F-05
7 o FO- SDUOySPMyMA -
Acta entrega recepcién de Obra DSOP -CPFE-H-01
8 " .- FO- SDUOYySPMyMA -
Acta entrega recepcién Municipal DSOP -CPF-H-02
9 . . FO- SDUQySPMyMA -
Acta entrega recepcién del Ayuntamiento DSOP -CPF-H-03

Administrativa

Nota: En todos los formatos lo elabora el Operativo y el control y el llenado lo efectia el area
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DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS PUBLICAS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

g) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PROPUESTA DE INVERSION DEL
RAMO 33 FONDO 3, DEL RAMO 20, HABITAT, PROGRAMA DE RESCATE DE ESPACIOS PUBLICOS,
DEL RAMO 23 FOPEDEPAPRIE DE LA COORDINACION DE PROGRAMAS FEDERALIZADOS.

1.- Propésito

Elaborar y ejecutar proyectos de obra para coniribuir en el mejoramiento de la
infraestructura basica equipamiento de la zona marginada y mejoramiento de espacios
ptblicos y con base a los lineamientos y reglas de operacion de los programas Habitat
y rescate de espacios publicos

2.- Alcance

El presente procedimiento aplica a la Coordinacion General de Programas
Federalizados.

3.- Referencias

Este procedimiento se rige por:
Reglas Generales de Operaciones del Ley de Obra Publica y Servicios relacionados

con las mismas
Lineamientos especificos del Programa del Ramo 20, Habitat y Programa de Rescate
de Espacios Publicos; Ramo 33 Fondo 3 y del Ramo 23 FOPEDEPAPRIE

4.- Responsabilidades

Es responsabilidad Del Secretario De Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Publicos
Municipales y Medio Ambiente la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Obras Puablicas, la revision de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Supervision de Obras Publicas la actualizacion de
este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador General de Programas Federalizados la
elaboracion e implantacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Personal Operativo, llevar a cabo las actividades descritas en
el procedimiento.
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§.- Definiciones:
Programa Habitat

Inversion autorizada por el Gobierno Federal con la Finalidad de abatir el rezagé social
Programa de Rescate de Espacios Piblico -

Inversién autorizada por el Gobierno Federal con la Finalidad de Bajar el indice de
delincuencia con base en la ejecucion de obras en espacios publicos

FOPEDEPAPRIEAPRIE

Fondo de Pavimentacion, Espacios Deportivos, Alumbrado Publico y Rehabilitacidén de
Infraestructura Educativa para Municipios y Demarcaciones Territoriales

6.- Método De Trabajo

6.1- Diagrama De Flujo

6.2— Descripcidn De Actividades
6.3— Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PROPUESTA DE INVERSION DEL RAMO
33 FONDO 3, DEL RAMO 20, HABITAT, PROGRAMA DE RESCATE DE ESPACIOS PUBLICOS, DEL RAMO 23

FOPEDEPAPRIE DE LA COORDINACION DE PROGRAMAS FEDERALIZADOS.

TIEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

Coordinador de
Programas Federalizados

RESIDENTE DE OBRA

SUPERVISCOR DE CBRAS

3dias
Actividad
1

1 dias
Actividad
2

3 Semanas
Actividad
3

1 dias
Actividad
4

1 dia
Actividad
4]

1 dia
Actividad
6

1dia
Actividad
7

T

Recibir y turnar las propuestas

h 4

3

Elaborar estudios de Pre
para estudios de pre inversion > inversién e informa al
Coordinador General de
Programas Federalizados

1

Recibir y clasificar
Peticiones de Delegados y
Ciudadanos en general y
turnar ai Coordinador de
Programas Federalizados

Solicitud

Control de
Solicitudes

Recibir estudios de Pre " O

Estudics de Pre
invarsion

FO- SDUOYSPMyMA
-DSOP -CPF-G-01

inversién vy determinar su
factibilidad

Estudios de Pre

4 inversion
FO- SDUOYSPMyMA -
DSOP ~CPF-G-01

Archivar para ser incluidas
en posibles propuastas para
e! siguiente afo

6

NO

7 Es factible la
obra?

Carpeta
de obras
no factibles

Infermar al Coordinador
General de Programas
Federalizados

Listado de
Obras

Estudics de
Pre inversicn
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FOPEDEPAPRIE DE LA COQRDINACION DE PROGRAMAS FEDERALIZADOS,

TIEMPO PARA Coordinader de Programas
REALIZAR LA Federalizados RESIDENTE DE OBRA SUPERVISOR DE QOBRAS
ACTIVIDAD
Instruir a los supervisoras Elahorar catalogo de
de obra la elaboracién de conceptos basicos
catalogo de conceptos base
- 8 9
1 dia
Actividad
8 Proyecio Cataloge
— de conceptos
base
4 g 6 dias
Actividad
g
1 dia
Actividad
10
1 dia | Recibir y enviar catalogo & Recibir, revisar e enviar
Actividad conceptos a la Coordinacion | de catalogo de conceptos
11 programas Estatales y Evaluacién M—j osneluidos
para efaborar presupuesto
10
Catalogo
Catalogo de conceptos
de conceptos base
base
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PROPUESTA DE INVERSION DEL RAMO
33 FONDO 3, DEL. RAMO 20, HABITAT, PROGRAMA DE RESCATE DE ESPACIOS PUBLICOS, DEL RAMO 23
FOPEDEPAPRIE DE LA COORDINACION DE PROGRAMAS FEDERALIZADOS.

12

TIEMPO PARA Coordinador de Programas
REALIZAR LA Federalizados
ACTIVIDAD L
Enviar propuestas al
1a5dias Secretario de Desarrollo
Actividad Urbano Obras, Servicios

Pdblicos Municipales y Medio
Ambiente para enviarlas al
area correspondiente

12

Presupuesto

FIN

Catdlogo
De Precios
Unitarios
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PROPUESTA DE INVERSION DEL RAMO 20,
HABITAT, PROGRAMA DE RESCATE DE ESPACIOS PUBLICOS; RAMO 33 FONDO 3 Y DEL

RAMO 23 FOPEDEPAPRIE

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
{clave}
Co;rﬁilr::ic;rsde Recibir y clasificar las peticiones de los diferentes
1 Fede?alizados delegados y de los ciudadanos en General turhar al
Coordinador de Programas Federalizados.
(CPF)
5 Residente de Obra | Recibe y turnar las propuestas para estudios de pre | Solicitud Control
{RO) inversion de solicitudes
Estudios de Pre
3 Supervisor de obra | Elabora los estudios de pre inversidn e informa al|inversion FO-
(SO) Coordinador de Programas Federalizados. SDUOYSPMyMA
-DSOP-CPF-G-01
Estudios de Pre
4 (A) Recibe los estudios de pre inversiéon y determinas su pé?rslon
factibilidad SDUOYSPMyMA
-DSOP-CPF-G-01
No ir a la actividad No. 6
S (A)) Siir a la actividad No. 7
Archivar en carpeta de obras no factibles para ser
6 (CPF) incluidas en posibles propuestas para el siguiente arfio | Carpeta de obras
no factibles
Con la actividad anterior, concluye el procedimiento
Listado de obras
7 (RO) Informar al Coordinador de Programas Federalizados |con sus estudios
de pre inversién
Recibir los proyectos e instruir a los supervisores de
8 (RO) obra la elaboracion de catalogo de conceptos base Proyecto
Catalogo de
9 {(SO) Elabora los catalogos de conceptos basicos conceptos
basicos
. . . Catalego de
10 (RO) Rembe: revisar y enviar catalogo de conceptos conceptos
concluidos bASICos
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE DIAGRAMA DE FLUJO DEL
PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PROPUESTA DE INVERSION DEL RAMO 20,
HABITAT, PROGRAMA DE RESCATE DE ESPACIOS PUBLICOS; RAMO 33 FONDO 3 Y DEL

RAMO 23 FOPEDEPAPRIE

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Recibe y enviar catalogo de conceptos a la
11 (CPF) Coordinacién de Programas Estatales para g:;if&gsdg seicos
elaborar presupuesto
Presupuesto
Envia propuestas al Secretario de Desarrollo
12 (CPF) Urbano , Obras, Servicios Publicos Municipales y | Listado de Obras

Medio Ambiente, para enviarlas al area
correspondiente

Catalogo de Precios
Unitarios

Con la actividad anterior, concluye el
procedimiento
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE PROPUESTA DE INVERSION DEL RAMO 20,
HABITAT, PROGRAMA DE RESCATE DE ESPACIOS PUBLICOS; RAMO 33 FONDO 3 Y DEL
RAMO 23 FOPEDEPAPRIE

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su T|empq ’de
Custodia retencién
- Coordinacion de programas -
1 | Control de solicitud Federalizados 2 afios
5 Carpetas de Obras nho | Coordinacién de programas 2 afos
factibles Federalizados
3 Carpetas de Obras Coordinacion de programas 2 afios
factibles Federalizados
. Coordinacion de programas 2 anos
4 ilistado de Obras Federalizados
Coordinacién de programas 2 afos
5 |Proyectos Federalizados
6 Catalogo de precios Coordinaciéon de programas 2 afios
Unitarios Estatales
ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
1 Estudios de Pre inversién FO- SDUOySPMyMA -
DSOP -CPF-G-01
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h) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA RECEPCION DE
OBRA DE LA COORDINACION DE PROGRAMAS FEDERALIZADOS

1.- Propdsito

Ejecutar y concluir los trabajos contratados en cada obra cubriendo en tiempo y forma
los trabajos contratados

2.- Alcance
El presente procedimiento aplica a la Coordinacidn de Programas Federalizados,

3.- Referencias

Este procedimiento se rige por:

Ley de obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas y su Reglamento

Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con la misma del Estado de Moreilos y
su Reglamento

4.- Responsabilidades
Es responsabilidad Del Secretario De Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Pablicos
Municipales y Medio Ambiente la autorizacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Obras Publicas, la revision de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Supervisidn de Obras Publicas la actualizacion de
este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador de Programas Federalizados la elaboracion e
implantacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Personal Operativo, llevar a cabo |as actividades descritas en
el procedimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ENTREGA RECEPCION DE OBRA

TIEMPO PARA,
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

Coordinador de Programas
Federalizados

SUPERVISOR DE OBRA

1 a5dias
Actividad
1

idia
Actividad
2

1a7dias
Actividad
K)

1a7dias
Actividad
4

1 a7dias
Actividad
5

INICIO

k 2

Recibir notificacién del contratista
de la conclusidn de los trabajos

de la obra

Oicio

Elaborar Memordndum e invitar a la
Contraloria Municipal a fa Entrega
Recepcidn de obra indicando fecha y
hora del evento (Ramo 33 y 23)

{Ramo 20)
4 |

h J

Verificar estimaciones,
finiquito y conclusién de obra

Memorandum

l

Memorandum

Efaborar acta entrega
recepcién e informar a)
Director el resultado de la

inforrmacidn

Acta entrega recepcion
FO- SBUQySPMyMA -
DSOP -CPF-H-1

FO- SDUOYSPMyMA -
DSOP -CPF-H-02

FO- SDUOYSPMyMA -

DSOP -CPF-H-03

Asistir al evento de entrega
recepcion y recabar firmas
del comité de abra en acta

Acta entrega recepcion
FO- SDUOySPMyMA -
DSOP -CPF-H-01
FO- SDUOYSPMyMA -
DSOP -CPF-H-G2

FO- SDUOySPMyMA -
DSOP -CPF-H-03
¥

5
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTQ DE ENTREGA RECEPCION DE OBRA

TIEMPO PARA SUPERVISOR DE OBRA
AN U ANALISTA ADMINISTRATIVO
AGTIVIDAD
— Informar a la Coordinagién g\?c’:taydzzaceptacmn por la comunidad Ramo
o de Programas - . x . -a-b- ——-——»; ;;
Actl\éldad Federalizados y entregar cFC) SDUOySPMyMA - DSOP-CPF-E-O1-a-b
cf‘c_‘a, 3;‘ at'?a"Sta Acta de Formacion de Comité Ramo 33 y 23
adminisirativo para FO- SDUOYSPMyMA - DSOP-CPF-E-02-a-b
1 a 2 dias fotocopiar y archivar
Actividad \_/,/_
7 6
1 a2dias
Actividad
8

Acta de

Recibir acta para fotocopiar y

distribuir copias de actasafas | S

23 y23
FO- SDUOYSPMyMA - DSOP-CPF-E-01-a-b-

Acta de Formaci6n de Comité Ramo 33y 23

aceptacion por la comunidad Ramo

FIN

areas pertinentes FO- SDUOyYSPMyMA - DSOP-CPF-E-02-a-b
7
Acta
Archivar actas en expediente de Aceptacién
obra respectivo
Acta de
. Formacidn
Expediente

Técnico
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

ENTREGA RECEPCION DE OBRA

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Coordinador de Recibir notificacion del contratista de la conclusion de
1 Programas los trabajos de la obra Ofici
Federalizados . icio
(CPF)
2 Supewl(sSOé;ie Obra Verificar estimaciones, finiquito y conclusién de cbra | Memorandum
Elaborar acta entrega recepcion e informar al
Coordinador el resultado de la informacion
El Comité estara integrado por:
> Presidente Acta Entrega
> Secretario Recepcion
» Tesorero FO-SDUQYSPMyMA—
3 (SO) » Vocal de Control y Vigilancia DSOP- CPF-H-01
Y se fotocopia y distribuir copias de actas a las | FO-SDUOySPMyMA-
areas pertinentes DSOP-CPF-H-02
» Contraloria Municipal FO-SDUOyYSPMyMA-
. . DSOP -CPF-H-03
» Direccion General de Fuentes Alternas de
Financiamiento
> Expediente Técnico
Elaborar Memorandum e invitar a la Contraloria
4 (CPF) Municipal a la Entrega Recepcitn de obra indicando Memorandum

fecha y hora del evento SEDESOL Ramo 20




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

Clave: PR- SDUOySPMyMA

i

£R = |
ﬁ’ SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, OBRAS Y [ooor 08
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y MEDIO )
N ¢ . AMBIE'NTE ' Pégma m de g_d,_g
Govs - 281z DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS PUBLICAS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL I?ROCEDIMIENTO DE
ENTREGA RECEPCION DE OBRA
Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
Acta entrega
recepcidn
Asistir al evento de entrega recepcion y recabar 53%(?5 E"C%yFS_ Z%%MA
5 (50) firmas del comité de obra en acta FO- SDUOYSPMyMA
-DSOP -CPF-H-02
FO- SDUCYSPMyMA
-BSOP -CPF-H-03
Acta de aceptacién por
ta comunidad Ramo 33
¥y 23
Informar a la Coordinadora de Programas FO- SDUQySPMyMA -
6 (SO) Federalizados y entregar Acta para fotocopiar y | DSOP-CPF-E-Ot-a-b-c
archivar .
Acta de Formacion de
Comité Ramo 33y 23
FO- SDUOYySPMyMA, -
DSOP-CPF-E-02-a-b
Acta de aceptacion
por la comunidad
Ramo 33 y23
FO- SDUCYSPMyMA
Analista Administrativo Rec’lbe acta y_fotocopla y distribuye copias de actas a | - DSOP-CPF-E-01-a-
7 las areas pertinentes b-c
(AA)
Acta de Formacion de
Comité Ramo 33 vy 23
FO- SDUOySPMyMA
- DSOP-CPF-E-02-a-b
Acta comité
. . . Acta Aceptacién
8 {AA) Archivar actas en expediente de obra respectivo Expediente técnico
Con la actividad anterior, concluye el procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
ENTREGA RECEPCION DE OBRA

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Res;:onsabthd_ad de su Tlempq ’de
Custodia retencion
Bitacora de obra Coordinaciéon de Programas 2 afios
Federalizados

ANEXOS
Anexo
No Documento Clave
1 Acta entrega recepcion de Obra F(?PFS_ E%?YSPMYMA -DSOP
2 Acta entrega recepcién Municipal f:éDF;FS_E%gySPMyMA -DSOP
3 Acta entrega recepcion del Ayuntamiento i‘?ppsi g%gySPMyMA -DsSoP
4 g\g’ta g; ?FC:(;J;?:;;)” por la comunidad Ramo FO- SDUOYSPMyMA -
y DSOP -CPF-E-01-a
5 Acta de aceptacion por la comunidad Ramo | FO- SDUOySPMyMA —
33 y 23 (Municipal) DSOP- CPF-E-01-b
6 Acta de aceptacién por la comunidad Ramo Egb%?ggg.sg gnf_TA B
23 (SEDESOL)
., . FO- SDUOySPMyMA —
7 Acta de Formacion de Comité Ramo 33 Y 23 DSOP-CPF-E-02-a
FO- SDUOYSPMyMA —
8 Acta de Formacion de Comité Ramo 33 Y 23 |DSOP-CPF-E-02-b
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l.) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION PRESUPUESTAL DE LA
COORDINACION DE PROGRAMAS FEDERALIZADOS

1.- Propésito

Realizar Entrega — Recepcion de las obras terminadas, revisando como finalizo
cada obra, una vez realizada la Modificacidn Presupuestal si es el caso y cerrar el
Ejercicio Fiscal, correspondiente , cumpliendo el 100% las metas programadas en el
presupuesto.

2.- Alcance

E! presente procedimiento aplica a la Coordinacion de Programas Federalizados, la
Direccién de Fuentes Alternas de Financiamiento, Tesoreria Municipal, Presidencia
Municipal, Auditoria Superior de Fiscalizacion, Secretaria de Planeacién y Finanzas
del Estado y Contraloria del Estado.

3.- Referencias

Este procedimiento se rige por:
Lineamientos de la Contaduria Mayor de Hacienda.
Ley de Coordinacion Fiscal.

4.- Responsabilidades
Es responsabilidad Del Secretario De Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Publicos
Municipales y Medio Ambiente la autorizacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Obras Plblicas, la revision de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Supervision de Obras Publicas la actualizacion de
este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador de Programas Federalizados la elaboracién e
implantacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Personal Operativo, llevar a cabo las actividades descritas en
el procedimiento...




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: PR- SDUOySPMyMA —)

SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, OBRAS Y [oo0r09
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y MEDIO '

. AMBIENTE i Pagina 213 de 248
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
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I. ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE MODIFICACION PRESUPUESTAL DE LA
COORDINACION DE PROGRAMAS FEDERALIZADOS

5.~ Definiciones.

Modificacion Presupuestal.- Son los cambios que sufren los presupuestos asignados
a la obra con posterioridad a su aprobacion inicial, ya sea, que se amplie o se
reduzca, la inversion o las metas alcanzadas

6.- Método De Trabajo

6.1-  Diagrama De Flujo
6.2—-  Descripcion De Actividades
6.3— Registro de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
MODIFICACION PRESUPUESTAL

TIEMPO PARA Coordinador de Programas JEFE DE DEPARTAMENTO SUPERVISOR DE OBRA
REALIZAR LA Federalizados (ADMINISTRATIVO)
ACTIVIDAD
Analizar y determinar -
INICIO como se cancluye la obra Expedients
coh el recurso destinado Ode
1 a5dias bre
Actividad
1 Avances fisicos
¥ Fo-
1a5dias . . z SDUCYSPMyMA
Actividad F_Rews_ar el r,;ogtroldFlswo ] -DSOP CPF-F-
inanciero, elaborado pd — 05
2 Jefe de Departamento p Cgtil;;or: g:r:fo _W =
verificar el saldo po FO- SDUOYSPM fe
1 a2 dias ejercer de cada obr ) YSPMYMA - Cantrol Fisico
Actividad DSOP - Financiero
3 i -CPF-F-04 FO-
SDUOySPMyM
— A -DSOP -CPF-
a 2 dias F-04
Actividad Elaborar las
4 medificaciones
- presupuestat en los
1a ‘2‘d1as formatos correspondientes
Aclividad y conciliar con la Direccion
5 General de Fuentes
Alternas de Funcionamiento
Anexo
4 Técnico de
modificacion
Inforf'nar que se presento Presupuestal FO- Oficio
g‘:?.:ﬁf:ﬂ:ﬂtée?d?;nﬁ ob_r_a, SDUOySPMyMA - de Comunicacidn
inucién DSOP -G i i
en las metas establecidas De;f:sd:::’cu?s:?:!

Control Fisico
Financiero
FO-
SDUOySPMyMA
-D5OP -CPF-F-
04

!

Tramitar las
transferencias de fa
cuenta concentradora a ta
cuenta de la obra que se
debe ampliarlo o
disminuir el techo
5 financiero | Formato de
transferencia
FO-
SDUQYSPMyMA -
DSOP —CPF-I-
02
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e DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS PUBLICAS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
MODIFICACION PRESUPUESTAL
TEMPOPARA | |Coordinador de Programas JEFE DE DEPARTAMENTO
REAUIZAR LA
ACTI\.ZI"‘IQDF.:D Federalizados ADMINISTRATIVO
1a4dias Enviar Modificacién
Actividad Presupuestal para firma del .
6 Presidente Municipal y Elaborar Oficios y anexos de
Presidente del COPLADEMUN modificacién presupuestal y
" recabar las firmas  del
:\;i‘ ig:‘ds Presidente Municipal
———»
7 . 6 Ofictos V
Memorandum '\_/-
1 a4dias
Actividad Anexo Técnhico de
8 Medificacién Presupuastal
FO- SDUOYSPMyMA -DSOP -
CPF-1-01
Expediente
De Cbra
L 4
F
Recibir Anexo Técnico de 7

Modificacién Presupuestal
para archivar el expediente
técnico de aprobacion

FIN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

MODIFICACION PRESUPUESTAL

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
Control Fisico
Coordinador de Revisar el control fisico financiero de obras del Ramo financiero
Programas FO- SDUQySPMyMA -
1 Federalizados 33, Fondo 3, elaborado per el Jefe de Departamento DSOP -CPE-F-04
(CPF) Administrativo, para verificar el saldo por ejercer.
Expediente de Obra
Expediente de obra
Control Fisico
Financiero
2 Supervisor de Obra | Analizar y Determinar como se concluye ia Obra con | FO SDUQOYSPMyMA -
(50) el recurso destinado. DSOP - CPF-F-04
Avances fisicos
FO SDUOYSPMyMA -
DSOP -CPF-F-05
Una vez informado por el supervisor de obra de que
se presento alguna modificacién o modificaciones en
3 (CPF) lo presupuestado en la obra, lo analiza y determina si
es justificado dicho incremento o disminucion en la
metas establecidas
Anexo Técnico de
Modificacidn
Elaborar las Modificaciones Presupuestales en los ll:(r)e_sg%ﬁgtalspm MA -
formatos correspondientes, dependiendo de cual de DSOP -CPI¥-I-01 ¥
los 3 puntos antericres haya resultado. Y conciliar con
Jefe del la Coordinacion de Fuentes Alternas de . s
. o Oficio de comunicacion
4 ggﬁ_ﬁ;@?::t?:g Financiamiento de modificacion
(JDA) Nota: Para el llenado del FO- SDUOySPMyMA - | Presupuestal
DSOP P-CPF-17 Ver lineamientos de operacion del -
Ramo 33, Fondo 3, emitidos por la Auditoria Superior gi?]gtr:g: eFr'OS'CO
de Fiscalizacion. FO- SDUOYSPMyMA -
DSOP -CPF-F04
, . L Formato de
Tramitar la modificacién presupuestal en formatos .
establecidos por medio de transferencia de la cuenta Transferencia de
5 {(JDA) Fondos

concertadora a la cuenta de la abra que se ampliara o
disminuir el techo financiero

FO- SDUOYSPMyMA -
DSOP -CPF-1-01
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE

MODIFICACION PRESUPUESTAL

Documento de

Paso Responsable Actividad trabajo (clave)
Elaborar Oficios y anexos de modificacion
6 {JDA) presupuestal y recabar las firmas del Oficios
Presidente Municipal
Anexo Técnico de
Mcodificacion
Enviar a firma del Presidente Municipal, formatos de Ega_supuestal
7 (CPF) Modificacién Presupuestal, Anexo Oficio de
: ) X SDUQySPMyMA -
Aprobacién de Modificacién Presupuestal. DSOP -CPF-1-01
Expediente de Obra
Recibir anexo Técnico de Modificacion Presupuestal
debidamente firmados para archivar el expediente
técnico se distribuyen como sigue;
1. Secretaria de Planeacion y Finanzas;
2. Presidencia Municipal; Memorandum
3. Egtcarg?no de la Contraloria del Anexo Técnico de
4. Auditoria Superior de Fiscalizacidn; Fﬂgggﬁfgg&
8 (JDA) 5. Delegados Estatales de SEDESOQI; FO-
6. Coordinacion <Eie Programas SDUOYSPMyMA -
Federalizados; DSOP -CPF-I-01
7. Tesoreria Municipal;
8. Contratoria Municipal; Expediente de Obra

9. Secretaria De Desarrollo Urbano, Obras Y
Servicios Publicos Municipales Y Medio
Ambiente

10. Direccién General de Fuentes Alternas de
Financiamiento.

Con la actividad anterior concluye el procedimiento
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PROCEDIMIENTO DE
MODIFICACION PRESUPUESTAL

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabliidad do su Tiempo de

1 |Expediente de Obra gggé?;?;:iggsde Programas 2 afios

2 acu ot P

T i T

ANEXOS
A:,e: ° Documento Clave

1 Anexo Técnico de Modificacion Presupuestal i:C(:)PFS- E{l)J1OVSPMVMA -DSOP
2 Formato de Transferencia de Fondos i:COF;FS_ESJzOYSPMYMA -DSOP
3 Control Fisico Financiero Egég_?:tJOaYSPMYMA -DSOP
4 Avances Fisicos !:(?I;FS-IE-LCJ}?YSPMYMA -DSOP
5 Acta entrega recepcion de Obra FC?F; :ﬁ%?ySPMyMA -DSOP
6 Acta entrega recepcién Municipal FC?P Eg%gySPMyMA -DSOP
7 Acta entrega recepcién del Ayuntamiento FO- SDUOySPMyMA -DSOP

-CPF-H-03
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JERHAL p DSOP-10
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, OBRAS Y |-
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y MEDIO ‘

T DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS PUBLICAS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

J) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE PROCESO DE REVISION DE
ESTIMACIONES PARA TRAMITE DE PAGO DE LA COOR. DE PROG. FED.

1.- Propésito

Tramitar en tiempo y forma el pago de las estimaciones del del Ramo 20, Habitat,
Programa de Rescate de Espacios Publicos; Ramo 33 Fondo 3 y del Ramo 23
FOPEDEPAPRIE

2.- Alcance

El presente procedimiento se aplica a la Coordinacién de Programas Federalizados;
Secretario de Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Pulblicos Municipales y Medio
Ambiente; Coordinacion de Normatividad y Evaluacién.

3.- Referencias

Este procedimiento se rige por Procedimientos emitidos por la Tesoreria Municipal
para Tramites de Pago y Reglas Generales de operacion para el Ejercicio 2012

4.- Responsabilidades

Es responsabilidad Del Secretario De Desarrollo Urbano, Obras y Servicios
Publicos Municipales y Medio Ambiente la autorizacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Obras Publicas, la revision de este
procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Supervision de Obras Publicas la actualizacion de
este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador de Programas Federalizados la elaboracion e
implantacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Personal Operativo, llevar a cabo |las actividades descritas en
el procedimiento.

5.- Definiciones.- “Ninguna”
6.- Método De Trabajo

6.1 - Diagrama De Flujo
6.2 - Descripcion De Actividades
6.3 - Registro de Calidad y Anexos
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REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
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DSOP-10
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DEL
PROCESO DE REVISION DE ESTIMACIONES PARA TRAMITE DE PAGO

TIEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

SUPERVISCR DE OBRA

1 a3dias
Actividad
1

1 a2 dias
Acitividad
2

(=)
l

Recibir las Estimaciones
(Factura, Fianzas,
nimeros generadores,
croquis, fotos), Revisar

volimenes y operaciones

1

aritméticas

r

Revisar junto con &l
contratista fisicamente
la obra los volimenes
sefialados en las
estimaciones

2

2

Estimaciones
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AMBIENTE

SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, OBRAS Y
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DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS PUBLICAS
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Revision: 2
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE

PROCESO DE REVISION DE ESTIMACIONES PARA TRAMITE DE PAGO
TIEMPO PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD SUPERVISOR DE OBRA ANALISTA ADMINISTRATIVO
si
Actividad Regresar para su — > 2
diaria > correccion a) contratista
3
4

1 a3 dias
Actividad

4

NO .-
E'Lib?;:r Ia solicitud de Solicitudes de Cheques FO-
q SOUOYSPMyMA -DSOP ~CPF-J-01-a at

1a 2 dias . J-05-a
Actividad g Autorizacion de Gatos SDUCYSPMyMA -
1a2dias
Actividad

6 Recopilar las firmas

correspondientes —W
8

ta2dias
Actividad

7

Turnar a la
Coordinacion

Administrativa de la
SDUOYSPMyMA —~DSOP

Se conecta con el
procedimiento de
autorizacion de pago con |«
la Direccion General de
Fuentes Alternas de
Financiamiento

FIN
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SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, OBRAS Y

SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y MEDIO | 2" ?

) AMBIENTE , Pagina 223 de 248
DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS PUBLICAS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
PROCESO DE REVISION DE ESTIMACIONES PARA TRAMITE DE PAGO

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
. Recibir las estimaciones (Factura, estimaciones,
1 Supewl(sg(r);je Obra nimeros generadores croquis. album fotografico,
fianzas) Revisar volimenes y operaciones aritméticas
Revisar junto con el contratista fisicamente la obra los A
2 (S0) volimenes sefialados en las estimaciones Estimaciones
¢ Tiene correcciones?
3 (50) Siir a la actividad No. 2
No ir a la actividad No, 5
4 Analista Administrativo | Se regresa para su correccion y se continia en el paso
(A}
Solicitudes de
Cheques FO-
SDUOYSPMyMA -
DSOP -CPF-J-01-a al
Elaborar solicitud de cheque J-05-a
5 A El Analista Administrative se apoyo en personal de
Honorarios Autorizacion de
Gatos
SDUCYSPMyMA -
DSOP —CPF-J-01-b al
J-05-b
6 A Recopilar las firmas correspondientes
7 A Turnar a la Coordinaciéon Administrativa de la
SDUGCYSPMyMA -DSOP
Se conecta con el Procedimiento de autorizacion de
pago con la Direccion General de Fuentes Alternas de
Financiamiento
Con la actividad anterior, concluye el procedimiento
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DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS PUBLICAS
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PROCEDIMIENTO DE

PROCESO DE REVISION DE ESTIMACIONES PARA TRAMITE DE PAGO

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Responsabllldfad de su Tlempq 'de
Custodia retencion
1 Expediente técnico Coordinacion de Programas 2 afios
Federalizados
ANEXOS
Al;leoxo Documento Clave
- FO-SDUOySPMyMA-DSOP-
1 Solicitud de Cheque del Ramo 33 Fondo 3 CPF-J-01-a
. FO-SDUOYSPMyMA-DSOP —
2 Autocrizacion de Gasto del Ramo 33 Fondo 3 CPF-J-01-b
. " FO-SDUOySPMyMA-DSOP —
3 Solicitud de Cheque del Ramo 20, Habitat CPF-J-02-a
4  |Autorizacion del Gasto del Ramo 20 , Habitat FO'SDU%'F?E J“_"'ggf'bA'DSOP -
5 Solicitud de Cheque del Ramo 20 ,Programa de FO-SDUOySPMyMA- DSOP
Rescate de Espacios Publicos -CPF-J-03-a
6 Autorizacion del Gasto def Ramo 20 ,Programa de | FO-SDUQySPMyMA-DSOP —
Rescate de Espacios Publicos CPF-J-03-b
7 Solicitud de Cheque del Ramo 23 FOPEDEPA- | FO-SDUOySPMyMA-DSOP —
PRIE CPF-J 04-a
8 Autorizacion del Gasto del Ramo 23 FOPEDE- FO-SPDUQySPMyMA-DSOP —
PAPRIE CPFJ-04-b
. . FO-SDUQOySPMyMA-DSOP -
9 Solicitud de Cheque por Pago de Honorarios CPF-J-05-a
L . FO-SDUOySPMyMA-DSOP —
10 Autorizacién del Gasto por Pago de Honorarios CPF-J-05-b
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DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS PUBLICAS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

k) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION
Y CONTROL DE LA OBRA PUBLICA CONTRATADA, DE LA COORDINACION
DE PROGRAMAS MUNICIPALES

1.- Propésito:
Lograr por medio de la supervision y controles de actividades, obras publicas de alta
calidad, realizados en tiempo y forma y apegados a la Ley de Obra Publica vigente.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccion de Supervision de Obras Publicas y sus

respectivas Coordinaciones: Normatividad y Evaluacién, Bacheo, Programas
Federales, Municipales y Estatales

3.-Referencia:
- Ley de Obra Pablica vigente:
- Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con la misma del Estado de Morelos,

Manual de Organizacién y Procedimientos de la Direccién de Supervisién de Obras
Pulblicas

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Desarrollo Urbano, Obras, Servicios Pablicos
Municipales y Medio Ambiente: Responsable de autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad del Subsecretario de Obras Publicas: Responsable de revisar y
verificar la correcta implantacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Supervision de Obras Publicas: Responsable de
revisar la implantacién de este procedimiento.

Es responsabilidad del Coordinador: de elaborar y coordinar a aplicacién de este
procedimiento.

Es responsabilidad de los Jefes de Departamento y Supervisores: de llevar a cabo
este procedimiento.
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2002 - 2012 AEDORA T DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS PUBLICAS

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

k) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION
Y CONTROL DE LA OBRA PUBLICA CONTRATADA

Expediente Técnico: Referencia que se integra por los documentos inherentes a una
obra que le dan soporte y procedencia oficial.

Contratista: Persona Fisica o moral que contrata la organizacién para que ejecute
una Obra Publica basandose en la Ley de Obra Publica vigente.

Estimacion: Documento que contiene los volimenes de obra ejecutados. Asi como el importe
de los trabajos realizados en ese periodo

Numeros Generadores: Documento que contiene el soporte de los valores que se
manifiestan en la estimacion.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registros de Calidad y Anexos
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AT BEmTATET. DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS PUBLICAS
REFERENCIA; PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SU PERVISION
Y CONTROL DE LA OBRA PUBLICA CONTRATADA
COORDINADOR DE
TIEMPO PARA CIRECTOR DE
REAL SUPERVISION DE PROGRAMAS
ACT:\ZFE?IE\BA OBRAS PUBLICAS MUNICIPALES
ACTIVIDAD
1
( INICIC :l
1 QEMAMA
Recibir instrucsion emitida
: pp?r la S50P Memoranda
] e \
ACTIVIDAD ||
2 eroicor
ACT'\;I DaD Programas Iizr;sua;nya:zzn;):}e;;ullﬂz::s Enviar oopia al
15 DIAS Municipales 3 FB,—‘.—SDUOySi;ﬂ;ﬁA
Sa conecta con el
Procadimiento De
Propuasta de Obras
Pdblicas para
@ aulorizacidn.
Recibir la peticion, ravisar
ACTIVIDAD ¥ propener Memorardum
4 “SIC
1 SEMANA A
ACTIVIDAD ¢ Es Obra para I3
5 Coordinacion  de
30 DIAS Programas
Municipales?
a Programas
Municipales
Procedimienta de
Frop ta de Obras
“| Poblicas para
autorizacian de fa
Subsecretaria de Qbras




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: PR- SDUOYSPMYMA -
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, OBRAS Y

SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y MEDIO  |" o " 2

AMBIENTE . Pégina 227 de 248
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION
Y CONTROL DE LA OBRA PUBLICA CONTRATADA

COORDINACION DE
TIEMPO PARA PROGRAMAS
REALIZAR LA MUNICIPALES
ACTIVIDAD
Vine del Procedimiento de
Eiaboracion de contratos y
0 da contrati

ds fa Coordinacién de

Nonmatividad y Evaluacidn
ACTMIDAD 7

01 DA

Asigrar supervisor
de obra

§

Se conecta
Procedimienta
Froyecto
Arquifecténico da ta
Oir. De Programas y
Provectos
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i DSOP-11
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: ] AMBIENTE i Pagina 228 de 248
Mees 2073 DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS PUBLICAS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION
Y CONTROL DE LA OBRA PUBLICA CONTRATADA
TIEMPQ PARA RESIDENTE DIRECTOR DE SUPERVISION COORDINADOR DE
REALIZAR LA DE OBRAS PUBLICAS PROGRAMAS MUNICIPALES
ACTIVIDAD
Nota:
ACTIVIDAD 7 5i 58 generan cambics al
3 DIAS Visitar el sitio p fa Direccién de
d= Ia nbra Pregramas vy Proyedos,
TI valida y los '
Solicitar ¢l control de
l avancs y supervisar la Avance Fisico
abra Financiero
ACTIMIDAD 8 Elaborar documento de FO- SDUOYSPMyMA
inicio de obrz Aviso de Inicio de 12 I -DSOP -cPM 03
1DIA 1 Qbra FO- e —
8 SDUOYSEMyMA -
BSOP_
TRiciar obra el contratisla y
ACTWIDAD 9 llevar a cabo apertura de
15 DIAS —I bitdeora Apertura de bitacora
a
ACTIVIDAD 10 Supervisar y .
6 DIAS Verificar fa obra Bﬂéﬂc:r;gf Chra
Catalogo da
10 | Conceplos
FO-
l SDUCYSPMyMA-
NSOP.CPR-N4
Asentar en bitacora et
ACTIVIDAD 11 avance y desamollo de la
1DIA obra Bitacara de Obra
_l “BiC"
11
Naota: Mensualmente se
e -} svalla el desempenc del
contratisla
Se conacta con 2l control
del procesc de obra piblica
O De [a Dir. De Normatividad
32
Revisar, ponci_lia.r y firmar
AGTIVIDAD 12 | -
3 DIAS =
ACTIVIDAD 13
1 SEMANA No Cerrar -
. Bitacora Acta de entrega—Tecepcion
+52 estd de acuel . @ de obea pliblica
con |2 estimacion? | FO- SDUOYSPMyMA -
ACTIVIDAD 14 16 DSOP GPM 06
8 MESES I\/
Si
ACTIVIDAD 15
02 DIAS Llevar a cabe lantas | 17 l
estimaciones necasanas
5 Estimaciones
ACTIVIDAD 18 s
02 DIAS
®
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION
Y CONTROL DE LA OBRA PUBLICA CONTRATADA

TIEMPC PARA
REALIZAR LA
ACTIVIDAD

RESIDENTE

ACTIVIDAD 17
1DIA

Revizar sxpedienta

técnico
7]

Complalo

integracién de
Expadiente léenica
FQ- SDUQySPMyMA -DSOP
CPM-01
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISON Y
CONTROL DE LA OBRA PUBLICA CONTRATADA

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
Viene del procedimiento de propuesta de obras
plblicas para su autorizacion de la Subsecretaria
de Cbras Publicas
1 Director de Recibe instruccion emitida por la Subsecretaria de{ Memorandum
Supervision de Obras | Obras Piblicas para ejecucién de Obra, el Comité de “SiC”
Publicas Obra Publica autoriza una obra determinada e instruye
{(DSOP) al Subsecretario de Obras Publicas para que se inicie
la Obra a través de la Direccidon de Supervision de
Obras Pablicas y de la Coordinacion que corresponda
{definir tipo de recurso).
2 {DSOP) ¢ Tipo de recurso econdmico?
es recurso Municipal para Obra ir a paso 3
3 Coordinador de Revisa, efectia levantamiento topografico y Memorandum
Programas dependiende de la complejidad de la obra, elabora “Sic”
Municipales proyecto arquitectdnico o lo solicita segun Integracion de
(CPM) procedimiento "Proyecto Arquitecténico Expediente
Define los requisitos relacionados con la obra Técnico
(catalogo de conceptos, monto, metas y beneficiarios) FO-
y presenta propuesta al Director para que proponga al | SDUOYSPMYMA
Comité de Obra. -DSOP-CPM-01
Procedimiento
“Proyecto
Arquitectonico”
4 Director de Recibe la peticion de la Coordinacion de Programas Memorandum
Supervision de Obras | Municipales, revisa y propone al Subsecretario de “8/C”
Piblicas Obras Publicas.
(DSOP) “Propuesta de

Se conecta con el procedimiento de “Prapuasta de
Obras publicas para autorizacion”

QObras publicas
para autorizacion”
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE SUPERVISON Y
CONTROL DE LA OBRA PUBLICA CONTRATADA

fisicas del lugar asi como conocer la posible
problematica para la ejecucidon de la misma.

Nota:

Si se Integran cambios al Proyecto la Direccién de
Programas y Proyectos valida y actualiza los cambios
al Proyecto

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
{clave)

5 {DSOP) ¢ Es obra para la Coordinacion de Programas
Municipales?

6 {CPM) Asigna supervisor de acuerdo a la competencia con Enviar copia de
base a su formacion de habilidades y experiencias integracién de
propia y [o instruye para que inicie la integracién del expediente
expediente técnico técnico.

FO-
SDUOYSPMyivIA
-DSOP -CPM-01
7 Residente de Obra | Se lleva a cabo visita al sitio de la obra con Ia finalidad Proyecio
(RO) de integrar el proyecto realizado a las caracteristicas | arquitecténico
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Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
8 (RO} Elabora aviso de inicio de obra. Aviso de Inicio
de Obra
FO-
SBUOYSPMyMA
-DSOP -CPM-02

9 {RO) Da inicio el contratista a los trabajos en presencia del Bitacora de Obra
supervisor y se lleva a cabo la apertura de hitacora “S/C"
registrando firmas.

10 (RO) Supervisa trabajos con base en el Catélogo de Bitacora de Obra
Conceptos técnicos autorizado, elabora o supervisa en “s/C”
caso de obra contratada, numeros generadores y
verifica el avance de acuerdo al programa, asimismo Catalogo de
verifica el uso del equipo apropiado y utiliza conceptos
instrumentos de medicién confiables, mismos que son | SDUQYSPMYMA-
utilizados por personal capacitado y competente para DSOP-CPM-04
garantizar su confiabilidad y haciendo las anotaciones
pertinentes en bitacora.

" (RO} Asienta en bitacora de manera pormenorizada el Bitacora de Obra
avance y desarrollo de la obra, asienta también la "SiC”
calidad de la mano de obra en la ejecucion de los
conceptos de obra y en su caso los cambios
generados por necesidades de la obra o por
instruccién superior, misma que podria generar
cambios al proyecto original e igualmente un convenio
modificatorio o adicional.

Nota: Mensualmente se evallia el desempeiio del
contratista.
12 Director de Salicita ef conirol de avance fisico semanal de la obra| Avance fisico
Supervision de Obras |y lleva a cabo supervisién en compajiia del FO-
Puablicas Coordinador y del Supervisor verifica la capacidad de | SDUOySPMyMA
(DSOP) los procesos para alcanzar los resultados planificados. | -DSOP -CPM-03
Control del
proceso de obra
pablica
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Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
13 Residente de Obra [ Revisa, concilia y firma estimacion con base en los| Estimaciones.
(RO) numeros generadores, utilizando instrumentos de "8IC”
medicion confiables, verifica la calidad de ejecucion de
los conceptos de obra.
14 (RO) Se pregunta: ; Se esta de acuerdo con la estimacion?
Si. ContinGa a paso 15.
No. Regresar a paso 13.

15 {RO) Lleva a cabo tantas estimaciones como sean| Estimaciones,
necesarias hasta el final de obra, dependiendo de!| Autorizadas por el
tamafio de la obra y de la capacidad econémica del| director de obras
contratista y éstas sean autorizadas por el Director. publicas.

“8IC”

16 Ceordinador de Lleva a cabo el cierre de bitacora una vez verificado Acta de entrega-
Programas los criterios de aprobacton finales: recepcion de
Municipales ¢ Ejecucién total de conceptos de obra obra publica

(CPM) autorizados. FO-
» Expectativas y necesidades solicitadas. SDUCySPMyMA
» Parametros técnicos establecidos para cada -DSOP -CPM-05
concepto de obra.
Y una vez aprobados elabora acta de entrega -
recepcion,
17 Residente de Obra | Revisa el expediente técnico completo y definitivo Integracion de
(RQO) asegurandose de que cuente con todos los expediente
documentos definidos en el formato que corresponde. técnico.
Archivo. FO-
SDUOCYSPMyMA,
Con esta actividad termina este procedimiento. -DSOP -CPM-01
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PROCEDIMIENTO DE SUPERVISON Y CONTROL DE LA OBRA PUBLICA

CONTRATADA

REGISTRO DE CALIDAD

- . Tiempo de
No Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia retencisn
Integracion de Expediente
1 | Técnico FO- SDUOYSPMyMA — Supervisor Indefinido
DSOP-CPM-01
Aviso de Inicio de Obra
2 | FO- SDUOYSPMyMA -DSOP — Supervisor Indefinido
CPM-02
Avance Fisico
3 | FO- SDUOYSPMyMA -DSOP - Supervisor Indefinido
CPM-03
Catalogo de Conceptos
técnicos y presupuesto de obra
4 publica Supervisor Indefinido
FO- SDUQYSPMyMA -DSOP ~
CPM-04
Acta de Entrega — Recepcion de
Obra Publica. , .
5 FO- SDUOYSPMyMA -DSOP — Supervisor Indefinido
CPM-05 y 06
Bitacora de Obra FQO- .
Contratista -
6 SDUOySPMyMOI; —-DSOP-CPM- Coordinador tndefinido
ANEXOS
A';f: ° Documento Clave
1 Contenido de Expedientes Técnicos Fe- SDUO%SPPHEETA el
) L FO- SDUOYSPMyMA -DSOP
2 Aviso de inicio de Obra. CPM-02
- FO- SDUOySPMyMA -DSOP -
3 Avance Fisico CPM-03
4 Catalogo de Conceptos técnicos y presupuesto de FO SDUOYySPMYMA -DSOP -
obra ptiblica CPM-04
5 Acta de Entrega — Recepcion de Obra FO- SDUQYSPMyMA -DSOP
Acta de Entrega — Recepcion de Obra Municipal CPM-05 y 06
. FO- SDUOySPMyMA -DSOP
6 Bitacora de Qbra CPM-07
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[) ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE CATALOGO DE
CONCEPTOS TECNICOS Y PRESUPUESTO DE OBRA PUBLICA, DE LA
COORDINACION DE PROGRAMAS MUNICIPALES

1.- Propédsito:
Elaborar catalogos de conceptos: claros, precisos, veraces y vinculados a un proyecto
determinado y que propicien la elaboracion de un presupuesto muy cercano al costo final.

2.- Alcance:

Este procedimiento aplica a la Direccion de Supervision de Obras Pablicas, Direccién
de Programas y Proyectos, Coordinacién de Programas Estatales, bajo la supervision
de la Subsecretaria de Obras Publicas.

3.-Referencia:
“Ninguna”

4.- Responsabilidad:

Es Responsabilidad del Secretario de la Secretaria de Desarrollo Urbano, Obras, Servicios
Publicos Municipales y Medio Ambiente: de autorizar este procedimiento.

Es Responsabilidad del Subsecretario de obras Publicas, de verificar la correcta implantacién
de este procedimiento.

Es Responsabilidad del Director de Supervision de Obras Publicas: Responsable de elaborar y
revisar este procedimiento.

Es Responsabilidad de los Coordinadores, Jefes de Departamentos y Supervisores: |a correcta
aplicacion de este procedimiento.

5.- Definiciones:

Catélogo de Conceptos: Descripcion del proceso constructivo especificando las
caracteristicas técnicas de cada concepto que lo conforma.

Presupuesto: Suma de costos de cada uno de los conceptos que conforman al
proceso constructivo de una obra determinada.

Precio Unitario: Costo o complemento de un concepto constructivo, integrado por:
materiales, mano de obra, desgaste o participacion de herramientas y/o equipo.

6.- Método de Trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo

6.2 Descripcion de Actividades
6.3 Registros de Calidad y Anexos
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL CATALOGO

DE CONCEPTOS TECNICOS Y PRESUPUESTO DE OBRA PUBLICA.

TIEMPO PARA DIRECTOR DE COORDINADOR DE COORDINADOR DE
REALIZAR LA SUPERVISION DE PROGRAMAS PROGRAMAS
ACTVIDAD OBRAS PUBLICAS MUNICIPALES ESTATALES
ACTIVIDAD 1 ( INiclo )
30 DIAS N Revisar y ajustar
Identificar Concaptos Bracios unilafios
de Obra. responsable Formata d
5 asignado DrnAG da
2 Catélogos de
ACTIIDAD 2 4 Urnceptos Téchical
15 DIAS . y Presupuesto de |
Rec::g NOTA. LA ASIGNAGION Obra FO-
proye DEFPENDERA DE LAS R
complela, dafa - — CARACTERISTICAS DE LA A Sggggs_gyg"m
Direccitn de OERA: FOR PROGRAMAS
ACTIVIDAD 3 Frooramas ¥ HINGEALES. Elaborar | Formato de catsiogo
DIAS 1 I Proyedtos. | pomarsndum caldlegode | de conceptos taenicos
20 ¥ Proyecto 3 | conceptos. |y presupuesto de obra,
Arouitsclonico FO SDUQySPMyMA -
DSO0P -CPM-04
AGTIVIDAD 3
4Y B .
Enviar catilogo de
7 DIAS conceplos al
Director de Bepart y e
Superyision de 4 Precios Formato de catéloge de
Obras Publicas | ¢ to da Catdl d Unitarios. conceplas Eonicos v
ACTWIDAD Jvisa Catalogo Cznmc;;osaTémi:st: ° presupussto de obra.
5Y6 -] de concaptos Presupuesta de la Obra FQ- SDUCYSPMyMA -
3DIAS FO- SDUOYSFMyMA -DSDP - DSOP -CPM-04
CPM-04
&Sonlos NO
conceptos y
precios ——
unitarics
adacuados?
Sl
Elaborar
ACTIVIDAD 7 Prasupuesto. Formato de Catalogos d
Coneeptos Técnicos y
7 DIAS 7 Presupuesto de la Obra
FO- SDUQySPMyMA -DSOP -
M-04
Procedimiento de
Proyecto
Arquitectanicg




u:aw&n
A%m - 2

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

i AMBIENTE
DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS PUBLICAS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: PR- SDUQySPMyMA )
DSOP-12

Revisidn: 2

Pagira 237 de 248

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORQCI()N DEL CATALOGO
DE CONCEPTOS TECNICOS Y PRESUPUESTO DE OBRA PUBLICA.

TIEMPO A © SUBSECRETARIO DE
REALZAR LA ! OBRAS PUBLICA
ACTIVIDAD i

ACTWIDAD 81 Acordar con
A3 DIAS Secretarto Fommato de Calaloge de
|__autonizacidn de Coneepios Tecnicos y
9 Obra. Fresupuesto de Obra
FC- SDUOYSPMYMA

DSOP-CPM-04

Nata:

Consultar Pracedimiento de
Fropuesta de Otwa Pablica para
Autarizacidn

Procedimisnto de
Propuesta da Qbras

¥

FIN

Pdklicas para
autorizacion.
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO ELABORACIQN DE CATALOGO DE
CONCEPTOS TECNICOS Y PRESUPUESTO DE OBRA PUBLICA

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
{clave}
Viene del Procedimiento de Proyecto Arquitectdhico
1 Director de Recibe proyecto completo de Ia Direccion de
Supervision de Obras | Proyectos, revisa y envia a la Coordinacidon  que Proyecto
Pubiicas corresponda. Arquitectonico
(DSOP)
2 Coordinador de Recibe proyecto arquitecténico y asimila con la
Programas finalidad de proponer solucién constructiva, identifica y
Municipales redacta conceptos de Obra.
(CPM)

3 {CPM) Elabora catdlogo de conceptos tecnicos, Formato de
circunstanciados claros y extensos y elabora Catalogo de
presupuesto preliminar de referencia, Conceptos

Técnicos y
Presupuesto de
Obra
“FCCTP”
FO-
SDUQySPMyMA
-DSOP -CPM-04

4 (CPM) Envia a la Coordinacion de Programas Estatales el
catalogo elaborado, con la finalidad de que se lleve a FCCTP
cabo su analisis y se propongan los precios unitarios y FO-
conceptos que correspondan en su caso. SDUOySPMyMA

-DSQOP -CPM-04

5 Coordinacién de Revisa y gjusta en su ¢caso precios unitarios, y envia a FCCTP

Programas Estatales |la Coordinacién que corresponda. FO-
(CPE) SDUOYSPMyMA
-DSOP -CPM-04
6 Coordinador de ¢£5Son fos conceptos y precios unitarios adecuados?
Programas Si- pasa ala actividad 7
Municipales No - regresa a la actividad 4, indicando observaciones.
(CPM)




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, OBRAS Y
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y MEDIO
, AMBIENTE ]
DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS PUBLICAS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01

Clave: PR- SDUQYSPMyMA —)

DSOP-12

Revisidn: 2

Pagina 239 de 248

DE§CRIPCIC)N DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO ELABORACIQN DE
CATALOGO DE CONCEPTOS TECNICOS Y PRESUPUESTO DE OBRA PUBLICA

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
(clave)

7 Coordinador de Elabora el catalogo de conceptos técnicos vy FO-
Programas presupuesto definitivo. Envia, SDUOySPMyMA-
Municipales DSOP-CPM-04

(CPM)
8 Director de Recibe el responsable de Ia Direccion para su revision, FO-
Supervision de Obras | comentarios y observaciones. Envia a la Subsecretaria | SDUQySPMyMA-
Publicas de Obras Piblicas. DSOP-CPM-04
(DSOP)
Nota: si existen observaciones al Catalogo de
Conceptos, regresa a actividad No. 6.
9 Subsecretario de Recibe, acuerda con el Secretario y segun costo ¥ FO-
Chbras Publicas caracteristicas de la obra, define: SDUQYSPMyMA-
(8SOP) « Autorizacion de obra DSOP-CPM-04

Nota: consultar procedimiento de propuesta de Obra
Publica para autorizacion.

Con esta actividad, termina este procedimiento.




. AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Clave: PR- SDUOYSPMyMA -]
& e;&f"i)g% SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, OBRAS Y Revisién. 2
%@fg:‘;‘%?; SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y MEDIO '
hiil;%’g@“ AMB'E.NTE . Pagina 240 de 248
e DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS PUBLICAS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE CATALOGO DE CONCEPTOS TECNICOS Y
PRESUPUESTO DE OBRA PUBLICA.
REGISTRO DE CALIDAD
No Documentos {Clave) Responsabilidad de su Custodia Tiempq d e
retencién
1 Formato: Catalogo de Coordinador asighado 2 afios
conceptos técnicos y
presupuesto de obra
publica.
SDUOy SPMyMA-DSOP-
CPM-04
ANEXOS
Arll\l?o Documento Clave
1 Formato: Catalogo de conceptos técnicos y FO-SDUOYySPMyMA-DSOP-
presupuesta de obra publica CPM-04
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m) PROCEDIMIENTOS DE ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS, DE OBRAS DE LA
COORDINACION DE PROGRAMAS ESTATALES

1.- Propésito:

Establecer la relacién formal laboral con las empresas constructoras y de servicios a
través de |a definicion de los pasos necesarios para cumplir con la normatividad vigente
en el proceso de revisién y actualizacion de presupuestos, revisar que los precios
unitarios considerados en cada concepto del catalogo definido para cada obra, sean
adecuados y acorde con base en los precios vigentes en el mercado, asegurando un
trato justo entre el contratista y el municipio.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccion de la Supervisién de Obras Publicas, bajo la
intervencién de la Coordinacién de Programas Estatales.

3.-Referencia:
Este procedimiento tiene como referencia los precios unitarios vigentes y acordes en
el mercado, de los diferentes conceptos requeridos para la construccion de diversas
obras publicas

4.- Responsabilidad:

Es Responsabilidad del Director de Supervisidon de Obras Publicas de autorizar
conjuntamente con el Coordinador de Programas Estatales.

Es Responsabilidad del Coordinador de Programas Estatales de coordinar y aplicacion
permanente de éste procedimiento.

5.- Deflniciones:

Precio unitario: Previsiones necesarias que garantiza la ejecucion satisfactoria de una
obra mediante un Precio que corresponde a cada concepto integrado en: materiales, mano
de obra, maquinaria, herramienta y equipo. requerido en el proceso constructivo de una
obra, calculado con base en el precio vigente del mercado de la zona.

6.- Método de Trabajo:
6.1 Diagrama de Flujo
6.2 Descripcién de Actividades
6.3 Registros de Calidad y Anexos.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE
ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS DE OBRAS

TIEMPO PARA COORDINADOR DE DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS PUBLICAS DIR. DE SUPERVISION DE OBRAS
REALIZAR LA PROGRAMAS PUBLICAS & COORDINADOR DE
ACTIVIDAD ESTATALES PROGRAMAS FEDERALIZADOS Y
MUNICIPALES
45 dias { INICIO )
Actividad
1
| 250 dias | -
Actividad Actualizar base de datos,
2 costos de: materiates,
mano de ¢bra, hacer,
5 dias célculos indirectos: utilidad,
Actividad financiamiento e indirecto
3 maguinaria ¥ eguipc de Base de Datos
—1; cansiruccion
5 dias .. _——
Actividad
4 L
R Elaborar matrices de precios Recibir informaci :
: N cion para Enviar presupuesto
Aztic\i.'li?:l; d unitarios, conclep[tos de ':c”b’ a revisar catalogo de de obra con analisis
. para el ejercicio del > conceptos, precios #  de precios unitarios
2 ano en curso unitarios y presupussto de] coniratisia para
- base revision
12 dias Matflcgs de 3
Actividad precios 4
.  —
6 Catilogo de i
conceptos Catdlogo de
> dias Revisar el presupuesto técnicos con | |conceptos
Actividad Uy iﬂé}hms g{e plteclos precios unitarios | [técnicos ) con
nitarios y Realizar resupuesto | precios unitarios
! 5 |oncifiacion de precios Catélogo de y  presup v nresunies
Tdin unitarios con el concepios ‘ec_’:'c?s
o contratista y supervisor  [CON PrECIOs unitarias
Acmgdad S oy Sup v presupuesto base

Recibe informacion de
Catalogo de precios y/o
analisis de la

6 | Coordinacién de
rogramas Estatales

¥

Catalogo de
conceptos  {écnicos
cen precios unitarios
Yy presupuesto bas

Revisar el prestipuesto ya
corregido por el
7 contratista

Catdlogo de
conceptos  técnicos
con precios unitarios

L J

CPM ¢l presupuesto con
Andlisis de precios
unitarios

Enviar a las DSOP, CPF y_|

8 informan_do alaCNE

y presupuesto has

Catélogo de
concepios  técnicos

con precios unitarios
¥ presupuesto base

FIN




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, OBRAS Y

SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y MEDIO

Clave: PR- SDUOySPMyMA - )

DSOP -13

Revision:2

- . AMBIE'NTE . Pégma m de m
s DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS PUBLICAS
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DESCRIP(}ION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS DE OBRAS
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)
1 Coordinador de Actualiza base de datos, costos de: materiales, mano | Base de Datos
Programas Estatales |de obra, calculo indirectos: ufilidad, financiamiento e
(CPE) indirectos, magquinaria y equipo de construccion. Se
efectta un mercadeo con los proveedores
representativos,
2 {CPE) Elabora matrices de precios unitarios de conceptos Matrices de
tecnicos de obra para el ejercicic del afio en curso. precios unitarios
3 Direccion de Recibe informacién para revisar el catalogo de Catalogo de
Supervision de Obras | conceptos los precios unitarios y presupuesto base conceptos
Publicas{ DSOP) técnicos con
precios unitarios y
presupuesto
base.
4 Coordinador de Envia a CPE presupuesto de obra con andlisis de Catalogo de
Programas precios unitarios y presupuesto base (propuesto) para | conceptos
Federalizados, revision del contratista, técnicos con
(CPF) precios unitarios y
Coordinador de presupuesto
Programas hase.
Municipales {propuesto)
(CPM
5 (CPE) Revisa el presupuesto y andlisis de precios unitarios y | Catalogo de
presupuesto base y notifica al contratista para analizar | conceptos
precios y Realiza conciliacion de precios unitarios y técnicos con
presupuesto base con el contratista y supervisor de precios unitarios y
area, previa informacion al Coordinador de Programas | presupuesto
de Normatividad y Evaluacion para recibir hase.
observaciones.
8 Coordinador de Recibe informacion de Catalogos de precios yfo Catalogo de
Normatividad y analisis de la Coordinacién de Programas Estatales. | conceptos
Evaluacion técnicos con
(CNE) precios unitarios y
presupuesto base
{para correccién)
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Ayuniupnnts
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DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS PUBLICAS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-01
DESCRIP(}ION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE
ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS DE OBRAS
Documento
Paso| Responsable Actividad De Trabajo
(clave)

7 (CPE) Revisa el catalogo de conceptos técnhicos con precios | Catalogo de
unitarios y presupuesto base ya corregido por el conceptos
contratista. técnicos con

precios unitarios y
presupuesto base
{(ya corregido).

8 (CPE) Envia a la Direccion de Supervision de Obras Pablicas | Catalogo de
6 a la Coordinacion de Programas Federalizados Y conceptos
Municipal el presupuesto con analisis de precios técnicos con
unitarios revisado. Enviar informacion a la precios unitarios y
Coordinacion de Normatividad y Evaluacién para su | presupuesto base
seguimiento. Bo.).

Con esta actividad finaliza el procedimiento J
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PROCEDIMIENTO DE ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS DE OBRAS

REGISTRO DE CALIDAD

No | Documentos (Clave) Resporg.abilidgd de su Tiempq ’de
ustodia retencion
1 [Catélogo de conceptos |Coordinador de Programas 3 anos
técnicos con precios | Estatales
unitarios y presupuesto
base
2 |Base de Datos Coordinador de Programas 3 afios
Estatales
3 |Matrices de precios Coordinador de Programas 3 afios
unitarios Estatales
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No

“Ninguno”
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Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domigcilio Oficial

José Luis Baheza Rodriguez

Estatales

, . 3-29-55-63 Plutarco Elias Calles # 8
Director de Supervisidon de
i 3-29-55-87 Col. Club de Goilf
Obras Publicas
José Alberto Orihuela Casillas
) o Plutarco Elias Calles # 8
Coordinador de Normatividad y 3-29-55-80
» Col. Club de Goif
Evaluacién
Francisco Antonio Villalobos
. San Andrés de la Cal No.
Adan 3-19-41-80 5
. 1, Col. Revolucion
Coordinador de Bacheo
Viridiana de la Pena Mufiiz .
] Piutarco Elias Calles # 8
Coordinadora de Programas 3-29-55-70
, Col. Club de Goif
Federalizados
José Juan Ramirez Romero
) Plutarco Elias Calles # 8
Coordinador de Programas 3-29-55-69

Col. Club de Golf
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e DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS PUBLICAS
REFERENCIA: PR-OM-DRH-14 Y IT-OM-DRH-0101
XIl. HOJA DE PARTICIPACION
FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
14 de Febrero de 2012 01 de Marzo de 2012
PARTICIPANTES PUESTO
L. Virginia Escalada Castillo Auxiliar Técnico de la Coordinacion de
Programas Estatales
Patricia Luna Davy Jefe de Oficina de la Coordinacion de
Programas Federalizados.
Emigdio Gonzalez Galindo Tecnico Informatico de la Coordinacién de

Programas Estatales

io Gonzdlez Galindo
échico Informatico
Asesor Designado

"
- L. Virginia Escalada Castillo PalfigterTuna Davy
Auxiliar Técnico Jefe De Oficina
de la Coordinacion de Programas Esiatales de la Coordinacion de Programas Federalizados

Responsables de la Organizacién del Manual de Organizacién y Procedimientos
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Xlll. REGISTRO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

AREA: DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS PUBLICAS
Puesto Vo Bo
Apartado | Motivo Del Cambio ':ﬁ;';ﬁc[i’: Nombre de Ia Direccién de
Y Firma Recursos Humanos
Director de la
Direccion de Director de la Direccién
Supervision de Obras | de Recursos Humanos
Publicas
Actualizacion del Manual José Luis Baheza Ivan Elias Iragorri
de Organizacidn y Rodriguez Martinez
_Procedimientos de_ la
Todos Direccibn de Supervision Marzo 2012

de Obras Publicas 2012




SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO OBRAS ¥ SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE
DIRECCION DE SUPERVICION DE OBRAS PUBLICAS .
LISTADO DE FORMATOS X
FnEspECA MO
A | Estructura Del Procedimiento De Mantenimiento De Superficies De Rodamiento De La Coordinacién De Bacheo
1 |Consecutivo De Memorandum Recibidos FO-  SDUQySPMyMA -DSCP -CB-01
2 |Registro De Peticiones FQ-  SDUQYSPMyMA -DSOP —CB-02
3 |Programa Ordinario De Actividades FO- _ SDUCYSPMyMA -DSOP —(CB-03
4 |Bitdcora De Qbra FC-_ SDUQySPMyMA -DSQOP —CB-04
5 [Reportes De Trabajos FO- SDUCySEMyMA -DSOP —CB-05
6 [Reporte Mensual De Trabajos FQ- SDUQySPMyMA -DSOP (CB-06
e Men ulado De Actividades
'DE NG { .
b Estructura Del Procedimiento De Inscripcion/ Refrendo En Ei Padrén De Contratistas De La Coordinacion De Normatividad
Y Evaluacion
Sin Anexos [
¢ |Estructura Del Procedimiento De Subcomité De Obras Pablicas De La Coordinacién De Normatividad ¥ Evaluacion
Sin Anexgs |
d Estructura Del Procedimiento De Elaboracién De Solicitud Para Contratos De La Coordinacion De Normatividad Y
Evaluacion
SinAnexos
e | Estructura Del Procedimiento Para La Formacion De Comité, De La Coordinacion De Programas Federatizados
1 |Acta De Aceptacion Por La Comunidad Ramo 33 Y 23 (Federal} FO- SDUQOYSPMyMA -DSOP -CPF-E-01-a
2 iActa De Aceptacion Por La Comunidad Ramo 33 Y 23 (Municipal) FO- SDUDYSPMyMA —~DSOP- CPF-E-D3i-b
3 {Acta De Aceptacion Por La Comunidad Ramo 33 Y 23 (SEDESOL) FO- SDUQySPMyMA —DSOP- CPF-E-01-¢
4 |Acta De Formacién De Comiié Ramo 33 Y 23 FO- SDUDYSPMyMA —DSOP-CPF-E-02-a
5 |Acta De Formacion De Comité Ramo 33 Y 23 FO- SDUOySPMyMA —DSOP-CPF-E-02-b
f |Estructura Del Procedimiento De Ejecucion De Qbra, De La Coordinacidon De Programas Federalizados
1 |Expediente Técnico (SEDESOL} FO- SDUOySPMyMA -DSQOP -CPF-F-01-a
2 |Expediente Técnico FO- SDUQYSPMyiMA -DSOP -CPF-F-01-b
3 |Bitacora De Obra (Ramo 33, Fondo 3) FO-5DUQySPMyMA -DSOP -CPF-F-02
4 ElcliicggaEP[;e Obra (Ramo 20 Habitat Y Rescate De Espacios Pdblicos Ramo 23 FO- SDUOYSPMyMA -DSOP —CPF-F-03
5 |Control Fisico Financiero De Obras FQ- SDUOYySPMyivA -DSOP -CPF-F-04
& {Control De Listado De Avances De QObras FO- SDUDYSPMyMA -DSOP -CPF-F-05
7 |Acta Entrega Recepcidn De Obra FO- SDUQySPMyMA -DSOP -CPF-H-01
8 |Acts Entrega Recepcidn Municipal FO- SDUOYSPMyMA -DSOP -CPF-H-02
9 |Acta Entrega Recepcién De) Ayuntamiento FO- SDUDYSPMyivA -DSOP -CPF-H-03
Estructura Del Procedimiento De Elaboracién De Propuesta De Inversién Del Ramo 20, Habitat, Programa De Rescate De
9 Espacios Piblicos; Ramo 33 Fonde 3 Y Del Ramo 23 Fopedep De La Coord.De Prog. Fed.
1 |Estudios De Pre Inversién FO- SDUOYSPMyMA -DSOP -CPF-G-01
h Estructura De! Procedimiento De Entrega Recepcion De QObra De La
Coordinacion De Programas Federalizades
1 |Acta Entrega Recepcion De Obra FO- SDUOYSPMyMA -DSOP -CPF-H-01
2 |Acta Entrega Recepcién Municipal FO- SDUOYSPMyMA -DSOP -CPF-H-02
3 [Acta Entrega Recepcion Del Ayuntamiento FO- SDUQYSPMyMA -DSOP -CPF-H-03
4 |Acta De Aceptacidn Por La Comunidad Ramo 33 Y 23 (Federal) FO- SDUOYSPMyMA -DSOP -CPF-E-01-a
5 jActa De Aceptacion Por La Comunidad Ramo 33 Y 23 (Municipal) FO- SDUQYSPMyMA —DSOP- CPF-E-01-b
6 {Acta De Aceptacién For La Comunidad Ramo 33 Y 23 (SEDESOL) FO- SDUQYSPMyMA —DSOP- CPF-E-01-c
7 |Acta De Formacidn De Comiié Ramo 33 Y 23 FO- SDUDYSPMyMA —DSOP-CPF-E-02-a
8 [Acta De Formacion De Comité Ramo 33 Y 23 FO- SDUDyYSPMyMA —DSOP-CPF-E-02-b

142



SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE
DIRECCION DE SUPERVICION DE OBRAS PUBLICAS
LISTADO DE FORMATOS

FRESIDENCIA MUNICIPAL
CUERMAVACH, MOF.

Estructura Del Procedimiento De Modificacién Presupuestal De La Coordinaciéon De Programas Federalizados

1 |Anexg Técnico De Modificacion Presupuestal FO- SDUDYSPMyMA -DSOP -CPF-1-01
2_|Formato De Transferencia De Fondos FO- SDUOYySPMyMA -DSOP -CPF-1-02
3 [Control Fisico Financierg FO- 5DUQYSPMyMA -DSOP —CPF-F-04
4 |Avances Fisicos FO- SDUQySPMyMA -DSQP -CPF-F-05
5 |Acta Entrega Recepcidn De Chra FO- SDUQyYSPMyMA -DSOP -CPF-H-01
6 |Acto Entrega Recepcidn Municipal FO- SDUDySPMyMA -DSOP -CPF-H-02
7 iActa Entrega Recepcidn Del Ayuntamiento FO- SDUDYSPMyMA -DSOP -CPF-H-03
. |Estructura Del Procedimiento De Proceso De Revision De Estimaciones Para Tramite De Pago De La Coordinacion De
) Cronogramas Federalizados
1 |Solicitud De Cheque Del Ramo 33 Fondo 3 FO-SDUQYSPMyMA-DSOP-CPF-1-01-a
2 |Autorizacidn De Gasto Del Ramo 33 Fondo 3 FO-SDUQYSPMyMA-DSOP—CPF-J-01-b
3 iSoficitud De Chegue Del Ramo 20, Habitat FO-SDUOYSPMyMA-DSOP -CPF-1-02-a3
4 |Autorizacion Del Gasto Del Ramo 20 , Habitat FO-5DUQYSPMyMA-DSOP —CPF-1-02-b
5 |Soficitud De Cheque Del Ramo 20 Programa De Rescate De Espacios Piblicos |FO-SDUQySPMyMA- DSOP -CPF-3-03-a
5 ;:E;?i:f;cmn Del Gasto Del Ramo 20 ,Programa De Rescate De Espacios FO-SDUOYSPMyMA-DSOP —CPF-J-03-b
7 |Soliciiud De Chegue Del Ramo 23 FOPEDEP FO-SDUOYSPMyMA-DSOP —CPF-1- 04-a
8 |Autorizacién Del Gasio Del #amo 23 FOPEDEFP FO-SDUQYSPMyMA-DSOP —CPF-1-04-b
9 |Solicitud Be Chegue Por Pago De Honorarios FO-SDUOQYSPMyMA-DSOP -CPF-J-05-a
10 | Autorizacién Del Gasto Por Pago De Honorarios FO-SDUOYSPMyMA-DSOP —CPF-1-05-b _
o . Coordindcid ' o
K Estructura Pel Procedimiento De Supervisién Y Control De La Obra Piblica Contratada, De La Coordinacidn De Programas
Municipales
i |Contenido De Expedientes Técnicos FO- SDUQYSPMyMA -DSOP -CPM-01
2_{Aviso De Inicio De Obra. FO- SDUDySPMyMA -DSOP CPM-02
3 iAvance Fisico FO- SDUOYSPMyMA -DSOP -CPM-03
4 iCatalogo De Conceptos Técnicos ¥ Presupuesto De QObra Piiblica FO SDUQySPMyMA -DSCP -CPM-04
5 {Acta De Entrega — Recepcitn De Obra FQ- SDUQyYSPMyMA -DSOP CPM-05
& 1Acta De Entrega -- Recepcion De Obra Municipal FO- SDUQyYSPMyMA -DSOP CPM-06
7 |Bitdcora De Obra FO- SDUOYSPMyMA -DSOP CPM-07
I Estructura Del Procedimiento De Elaboracién De Catilogo De Conceptos Técnicos Y Presupuesto De Obra Pablica, De La
Coordinaciéon De Programas Municipales
1 |Formato: Catalogo De Conceptos Técnicos Y Presupuesto De Obra Publica FO-5DUQySPMyMA-DSOP-CPM-04
m |Procedimientos De Analisis De Precios Unitarios, De Obras De La Ceordinacion De Programas Estatales

Sin Anexos 1

272
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FO-SDUOSPMA-DSOP-CB-01
DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS PUBLICAS
COORDINACION DE BACHEO

MEMORANDUMS
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
11 12 | 13 | 14 15 16 17 18 19 20
21 22 | 23 | 24 25 26 27 28 29 30
31 32 | 33 | 34 35 36 37 38 39 40
41 42 | 43 | 44 45 46 47 48 49 50
51 52 | 53 | 54 55 56 57 58 59 60
61 62 | 63 | 64 65 66 67 68 69 70
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COORDINACION DE PROGRAMAS MUNICIPALES



FO- SDUQySPMyMA-DSOP-CPM-01

SECRETARIA DE DESARROLLC URBANO, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
SR, MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE p—
DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS PUBLICAS
syieno COORDINACION DE PROGRAMAS MUNICIPALES
R
NOMBRE DE LA OBRA:
UBICACION:
No. DE CONTRATO:
CONTRATISTA:
iTIPO DE ADJUDICACION: DIRECTA RESTRINGIDA
SCUMEBENTOS BASIC
_ SI_NO N/A
PROYECTC DE PREINVERSION
DESCRIPCION Y CROQUIS DE LOCALIZACION CT T
IPROYECTO EIECUTIVO C T 1 1
INVITACIONES T 1T
BASES DE LICTTACION (T T 1
ANALISIS PROPUESTAS C T T 1
ACTAS DE LICITACION T 1]
CATALOGO DE CONCEPTOS Y PRESUPUESTO BASE . CT 1T
ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS [T 1 |
PRESUPUESTO CON FIRMAS T T
PROGRAMA DE EJECUCION [T T |
SOLICITUD DE ELABORACION DE CONTRATO [T T |
CONTRATO T T
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL C LT
FACTURA DE ANTICIPO C T 11
FIANZA DE ANTICIPO CON RECIEO T 1T ]
FIANZA DE CUMPLIMIENTO CON RECIBO CT T ]
AVISO DE INICIO DE OBRA ) C T T ]
NOMBRAMIENTQ DE RESIDENTE DE OBRA [ T T |
ESTIMACIONES DE OBRA T 1
SOLICITUD DE CONVENIO ADICIONAL 1T
CONVENIO ADICIONAL T 1T
CATALOGO DE CONCEPTOS Y PRESUPUESTO DE CONVENIO ADICIONAL CT T 1
ESTIMACIONES DE CONVENIO ADICIONAL C LT ]
ACTA DE ENTREGA-RECEPCION CONTRATISTA-AYUNTAMIENTO e
FIANZA DE VICIOS OCULTOS CON RECIBO [CT T
ACTA DE ENTREGA-RECEPCION AYUNTAMIENTQ-COMITE CT T ]
BITACORA DE OBRA T T ]
DOCUMENTOS VARIOS [T T |

NOTA: No. DE HOJAS




FO- SDUOSPMA-DSOP-CPM-02

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

DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS PUBLICAS
COORDINACION DE PROGRAMAS MUNICIPALES

FRESIDENCLIA MURIGIPAL
CUERNAVACA, MOR,

No. DE CONTRATO:

FECHA:

AVISODEINICIO DE OBRA

NOMBRE DE LA OBRA:

UBICACION:
CONTRATISTA:

RESIDENTE:

VOLUMEN DE OBRA:
PRESUPUESTO
APROXIMADO: C/IVA
PLAZO DE ETECUCION: INICIO: 0-0-0 TERMINO: 0-0-0
AUTORIZO
SECRETARIO DE DESARROLLO URBANO, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE
Vo. Bo. Vo. Bo.

SUBSECRETARIO DE OBRAS PUSLICAS DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

RESIDENTE
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FO- SDUOySPMyMA--DSOP-CPM-04

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

||PROYECTO:

DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS PUBLICAS
COQRDINACION DE PROGRAMAS MUNICIPALES

PRESIDEMCLA MUNIGEPAL
CUERNAYACA, NOR.

CATALOGO DE CONCEPT(S TECNICOS Y
PRESUPUESTC DE OBRA PUBLICA

COORD. DE PROG. MPALES

OBRA: FECHA DE ELAB.:
UBICACION: EXPEDIENTE:
NUM.[| CLAVE ] CONCEPTOQ / DESCRIPCION CANTIDAD || PU. | IMPORTE

JUNIDAD]

SUBTOTAL | §

LV.A 16% §

TOTAL &




FO- SDUOySPMyMA--DSOP-CPM-05

ACTA ENTREGA — RECEPCION DE OBRA

MUNICIPIO DE CUERNAVACA, MORELOS
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANQ, OBRAS Y
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE

OBRA:
UBICACION:

CONTRATO:

SIENDO LAS HRS. DEL DIA SE REALIZO UNA VISITA EN LOS SITIOS DE LA
OBRA POR PARTE DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, OBRAS Y SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE. Y CON LA REPRESENTACION DE LA MISMA EL
c .

Y POR LA OTRA PARTE: CON EL OBJETO DE ENTREGAR Y RECIBIR LA OBRA
ANTES MENCIONADA, DE ACUERDO CON LAS ESPECIFICACIONES Y VOLUMENES
COMPRENDIDOS EN EL CONTRATO.

HACIENDO UN RECORRIDO AMBAS PARTES EN LA OBRA ANTES MENCIONADA Y NO HABIENDO
NINGUNA OBSERVACION AL RESPECTO, SE DAN POR RECIBIDOS LOS TRABAJOS A PLENA
SATISFACCION DE LA , CABE MENCIONAR QUE EL MONTO TOTAL
EN LA EJECUCION DE ESTOS TRABAJOS FUE DERIVADO DE LA PROGRAMACION DEL TECHO
FINANCIERO DE LA COORDINACION GENERAL DE PROGRAMAS MUNICIPALES, PARA LO CUAL
SU USO EXCLUSIVO ES DE MERO TRAMITE ADMINISTRATIVO, LOS FINES DISTINTOS A ESTE
QUEDAN FUERA DE LA RESPONSABILIDAD DE ESTA DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS
PUBLICAS.

ENTREGO RECIBIO

C. DIRECTORA BE LA ESCUELA

TESTIGO

COORDINADOR DE PROGRAMAS MUNICIPALES



FO- SDUOySPMyMA- DSOP-CPM-06

ACTA DE ENTREGA-RECEPCION
DE OBRA MUNICIPAL

POPIETARIO: MUNICIPIO DE CUERNAVACA, MORELOS
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO,
OBRAS, Y SERVICIOS PUBLICOS
MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE
DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS
PUBLICAS.

CONTRATISTA:
CONTRATO No.:

DESCRIPCION DE LA OBRA:

SIENDO LAS 12:00 HRS. DEL _DiA DEL 2012 SE REALIZO UNA
VISITA EN LOS SITIOS DE LA OBRA POR PARTE DE LA SECRETARIA DE DESARROLLO
URBANO, OBRAS, Y SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE, Y CON LA
REPRESENTACION DE LA MISMA EL C.

Y POR PARTE DEL CONTRATISTA, CON EL OBIETO DE
ENTREGAR Y RECIBIR LA OBRA ANTES MENCIONADA, DE ACUERDO CON LAS
ESPECIFICACIONES Y VOLUMENES COMPRENDIDOS EN EL CONTRATO.

NO HABIENDO NINGUNA OBSERVACION POR AMBAS PARTES, SE DAN POR RECIBIDOS
LOS TRABAJOS REALIZADOS MANIFESTANDO QUE SIGUE VIGENTE LA GARANTIA DE LOS
TRABAJOS Y MATERIALES UTILIZADOS POR UN ANQ, ASI COMO LOS VICIOS OCULTOS
QUE PUEDAN SURGIR EN ESTE PERIODO, O CUALQUIER OTRO QUE SALGA DE LAS
ESPECIFICACIONES Y CONDICIONES ESTIPULADAS EN EL CONTRATO QUE FORMALIZO
ESTA OBRA.

RECIBIO ENTREGO CONTRATISTA

SECRETARIO DE DESARROLLO URBANQ, OBRAS Y
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y MEDIO
AMBIENTE REPRESENTANTE LEGAL

TESTIGO TESTIGO

SUBSECRETARIO DE OBRAS PUBLICAS DIRECTOR DE SUPERVISION DE OBRAS PUBLICAS
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ACTA DE ACEPTACION POR LA COMUNIDAD

M%xmwwe&am
2003 - FEFE FRESIDENCLA RUNICIRAL

CUERNAYACA, MOR,
LA COMUNIDAD DE DECLARA QUE HA SIDO DE SU

CONOCIMIENTO Y PUESTO A SU CONSIDERACION, LA REALIZACION DE PROYECTO
DENOMINADO:

EL CUAL CONSTA DE LA SIGUIENTES CARACTERISTICAS:

POR LO QUE AL ESTAR DE ACUERDO CON SUS NECESIDADES PRIORITARIAS, ACEPTAN EL
PROYECTO Y SE COMPROMETEN A PARTICIPAR Y/O APORTAR:

MANO DE OBRA RECURSOS ECONOMICOS

MATERIALES DE LA REGION AUTO-CONSTRUCCION

PARA LO CUAL SE INTEGRA EL SIGUIENTE COMITE DE OBRA EL QUE TENDRA LAS
FUNCIONES DE: ORGANIZAR ACCIONES QUE HAGAN EFECTIVA LA PARTICIPACION DE LA
COMUNIDAD, VIGILAR QUE L.OS MATERIALES SE SUMINISTREN Y APLIQUEN COMO LO
SENALA EL EXPEDIENTE TECNICO Y MANTENERSE COMO COMITE HASTA LA ENTREGA
RECEPCION DE LA OBRA.

ASI MISMO SE COMPROMETE A PROPORCIONAR LOS TERRENOS NECESARIOS PARA LA

EJECUCION DE LA OBRA Y A COLABORAR EN LA SOLUCION DE LA PROBLEMATICA QUE SE
PRESENTEN DURANTE L A EJECUCION,

| NOMBRE |__carGco | FIRMA DIRECCION

PRESIDENTE

SECRETARIO
TESORERO ‘
VOCAL DE I

CONT. Y VIG I

|

POR LA DEPENDENCIA EJECUTORA
COORDINACION DE PROGRAMAS FEDERALIZADOS
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ACTA DE ACEPTACION POR LA COMUNIDAD

PRESIOENCIA MUNICIPAS.
LLHERNAVACA, MOR.

LA COMUNIDAD DE » DECLARA QUE HA SIDO DE SU CONOCIMIENTO
Y PUESTO A su CONSIDERACION, LA REALTZACION DEL PROYECTO DENOMINADO:

EL CUAL CONSTA DE LAS SIGUIENTES CARACTERISTICAS:

POR LO QUE AL ESTAR DE ACUERDO CON SUS NECESIDADES PRIORITARIAS, ACEPTAN EL PROYECTO Y
SE COMPROMETEN A PARTICIPAR Y/O APORTAR:

MANC DE OBRA RECURSCS ECONOMICOS

MATERIALES DE LA REGION AUTO-CONSTRUCCION

PARA LO CUAL SE INTEGRA EL SIGUIENTE COMITE DE OBRA EL QUE TENDRA LAS FUNCIONES DE:
ORGANIZAR ACCIONES QUF HAGAN EFECTIVA LA PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD, VIGILAR QUE LOS
MATERIALES SE SUMINISTREN Y APLIQUEN COMO LO SENALA EL EXPEDIENTE TECNICO Y MANTENERSE
COMO COMITE HASTA LA ENTREGA-RECEPCION DE LA OBRA.

ASI MISMO, SE COMPROMETE A PROPORCIONAR LOS TERRENOS NECESARIOS PARA LA EJECUCION DE LA
OBRA Y A COLABORAR EN LA SOLUCION DE LAS PROBLEMATICAS QUE SE PRESENTEN DURANTE L A

EJECUCION.

I NOMBRE |__careo DIRECCION [ TeL. |

PRESIDENTE

SECRETARIO

TESCREROQ

VOCAL DE
CONT. Y VIG

POR LA DEPENDENCIA EJECUTORA
DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS PUBLICAS

Nombre del Director de Supervisién de Obras
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SECRETARiA DE DESARROLLO URBANO, OBRAS Y
EEESE{ SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE

SECRETARIA D

DESARROLO DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS PUBLICAS CUERNAVACA, MOR.
SB0AL
ACTA DE ACEPTACION POR LA COMUNIDAD
Fecha
El comité
De la colonia del Municipio

Declara que ha sido de su conocimiento y puesto a su consideracidn, la realizacion del proyecto
denominado

el cual consta de las siguientes caracteristicas

por lo que al estar de acuerdo con sus necesidades prioritarias aceptan al proyecto y se comprometen a
participar y/o aportar mano de obra, recursos y/o materiales de la regién por la construccion del mismo.

Asimismo, se compromete a proporcionar el terreno necesario para la ejecucion de la obra y a colaborar
con las autoridades en la resolucién de la problemaética que se presente durante la ejecucion

Por los Beneficiarios Por el Organismo Ejecutor
AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

DELEGADO MUNICIPAL SECRHARiA DE DESARROLLO URBANO, OBRAS, Y
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE




FO-SDUOYSPMyMA--DSOP-CPF-E-02-a

RAMO 33 “APORTACIONES FEDERALES PARA ENTIDADES FEDERATIVAS Y MUNICIPIOS”
TR

EJERCICIO FISCAL 200

SIENDO LAS HORAS DEL DIA DEL MES DE DEL 2005 REUNIDOS EN LA CALLE
DE LA COLONIA , CORRESPONDIENTE A LA DELEGACION MUNICIPAL
MUNICIPIO DE CUERNAVACA, MORELOS NOS REUNIMOS CON EL PROPOSITO DE
CONSTITUIR EL COMITE COMUNITARIO DE LA OBRA: CON No. DE OBRA: 07-
/2004, CON UN MONTO FEDERAL (PARA OBRA) AUTORIZADO DE §
PESOS. ).

NO HABIENDO DUDAS AL RESPECTO, SE PROCEDIO A NOMBRAR DEMOCRATICAMENTE AL COMITE
COMUNITARIO DE OBRA, QUEDANDO DE LA SIGUIENTE MANERA:

INTEGRANTES NOMERE FIRMA

PRESIDENTE:
DOMICILIO:

SECRETARIO:
DOMICILIO: J

TESORERQ:
DOMICILIO:

VOCAL DE CONT. Y VIG.;
DOMICILIO:

SE LES EXPLICO LAS FUNCIONES DE CADA MIEMBRO DE COMITE DE OBRA Y LA ACLARACION DE DUDAS
AL RESPECTQ, DE LA OBRA INSERTA EN EL RAMO 33 DEL FONDO 3, A EJECUTARSE EN EL EJERCICIO
FISCAL 2004.

UNA VEZ AGOTADAS LAS PREGUNTAS, SE CIERRA LA PRESENTE ACTA A LAS HORAS DEL DiA.
FIRMANDO AL CALCE LAS PERSONAS QUE EN ELLA INTERVINIERON.

POR LA COORDINACIO DE PROGRAMAS RESIDENTE
FEDERALIZADOS RESPONSABLE

POR LA CONTRALORIA
MUNICIPAL
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FOPEDEP.- FONDO DE PAVIMENTACION Y ESPACIOS
DEPORTIVOS PARA MUNICIPIOS

ACTA CONSTITUTIVA DE COMITE COMUNITARIO DE OBRA

EJERCICIO FISCAL 2012

CLAVE:
SIENDO LAS HORAS DEL DIA DEL MES DE DEL 2011
REUNIDOS EN LA CALLE ] DE LA COLONIA
CORRESPONDIENTE A LA DELEGACION MUNICIPAL MUNICIPIO

DE CUERNAVACA, MORELOS NOS REUNIMOS CON EL PROPOSITO DE CONSTITUIR EL COMITE COMUNITARIO DE
LA OBRA:

CON No. DE OBRA: ., CON UN MONTO FEDERAL (PARA OBRA) AUTORIZADO DE
$ PESOS. ( ).

NO HABIENDO DUDAS AL RESPECTO, SE PROCEDIO A NOMBRAR DEMOCRATICAMENTE AL COMITE COMUNITARIO DE
OBRA, QUEDANDO DE LA SIGUIENTE MANERA:

INTEGRANTES NOMEBRE FIRMA

PRESIDENTE:
DOMICILIO:

SECRETARIO:
DOMICILIO:

TESORERQ:
DOMICILIO:

VOCAL DE CONT. Y VIG.:
DOMICILIO:

SE LES EXPLICO LAS FUNCIONES DE CADA MIEMBRO DE COMITE DE OBRA Y LA ACLARACION DE DUDAS AL
RESPECTO, DE LA OBRA INSERTA EN FOPEDEP.- FONDO DE PAVIMENTACION Y ESPACIOS DEPCRTIVOS PARA
MUNICIPIOS.

UNA VEZ AGOTADAS LAS PREGUNTAS, SE CIERRA LA PRESENTE ACTA A LAS HORAS DEL DIA. FIRMANDO AL
CALCE LAS PERSONAS QUE EN ELLA INTERVINIERON.

POR LA DIRECCION DE SUPERVISION SUPERVISOR DE OBRA
DE OBRAS PUBLICAS RESPONSABLE

C. JOSE LUIS BAHEZA RODRIGUEZ.

POR LA CONTRALORIA
MUNICIPAL
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SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y
MEDIO AMBIENTE

DE OBRAS PUBLICAS

" %ﬁ%ﬁ DIRECCION DE SUPERVISION
L

COORDINACION DE PROGRAMAS FEDERALIZADOS
PRESENTACION DE EXPEDIENTE TECNICO 20___

ESTADO.

MUNICIPIO:

CIUDAD:

COLONA;

NCMBRE DE LA CBRA O ACCION:

RESPONSABLE DE LA EJECUCION:

SECTOR:

FUENTE DE FINANCIAMIENTO: GOBIERNO { FEDERAL, ESTATAL, MUNICIPAL)

DESCRIPCION GENERAL DEL PROYECTO:

DEPENDENCIA EJECUTORA DEPENDENCIA NORMATIVA ESTATAL
AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

FIRMA: FIRMA:

NOMBRE: NOMBRE:

CARGO: CARGO:

DEPENDENCHA NORMATIVA FEDERAL EDOR EL GOBIERNO DEL ESTADO
FIRMA: FIRMA:

NOMBRE: NOMBRE:

CARGO: CARGO:

1/5
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SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, OBRAS Y
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
Y MEDIO AMBIENTE

DIRECCION DE SUPERVISION
DE OBRAS PUBLICAS

CEDULA DE INFORMACION BASICA

.- UBICACION
Ciudad:
Colonia:
Tipo de localidad
CP{) PR ) Zi () ZU ()
IL.- IDENTIFICACION
No. De Oficio de Auicrizacion No. De Obra
CLAVE NOMBRE
Programa:
Subprograma:
Tipo de proyecto:
Nombre de la Obra:
Situacion de la Obra Nueva { ) Enproceso { )} Terminada { ) Inicie-Termino ()
Tipo de Obra: Rehabilitacion  { ) Complementaria ()} Ampliacidn ()
Remodelacion  { ) Estudio ( ) Consiruccion ()
Conservacion  { ) Proyecto ( ) Equipamiento  { )
Modalidad de Ejecucion: Contratado ( ) Administracién Directa ()

lll.- METAS

Unidad de medida

Totales del Proyecto

Totales al Afio

% Avance Fisico Acomulado al

% Avance Fisico Acomulado al

Fecha Programa de Inicio
Numero de Beneficiarios

Tipo de Beneficiarios

Fecha de Terminacion

Hombres
Mujeres

2/5
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(ESARROLLO
SOCAL

Nabagaziin Moreins

V.- GENERALIDADES

ANTECEDENTES
Fuente de Financiamienio

FO-SDUOSPMA-DSOP-CPF-F-01-a

SECRETARIA DE DESARRCLLO URBANO, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE

DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS PUBLICAS

COORDINACION DE PROGRAMAS FEDERALIZADOS
PRESENTACION DE EXPEDIENTE TECNICO 20__

Afo

inversion Autorizada

Inversion Ejercida

INVERSION AUTCRIZADA 200__
Qhra:

Federal § Estatal & Municipal $ Beneficiarios
indirectos Ejecutora

Federal Estatal Municipal
Indirectos Normativa

Federal Estatal Municipal
Inversién Adicional para su terminacion
Costo Total de a Obra $
Inversion Aprobada 200____
Qbra:

Federal § Estatat § Municipal $ Beneficianios
Indirectos Ejecutora

Federa! Estatal Municipai
Indirectos Normativa

Federal Estatal tunicipal
V.- SITUACION ACTUAL DE LA OBRA (%}

Conceptos Generales Total Ejecutado a Programado 200 Por ejecutar

5
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CROQUIS DE OBRA

F' SLCRETARRR D
DESARROLLE

zeit SRS

Nombre cidé"fwﬁul%yecto:
Ejercicio Fiscal:

Este Programa es de caracter pablico no es patrocinada ni promovide por partido politico alguno y sus recursos proviensn de los impuastos
que pagan todos les contribuyentes, Esia prohibido el uso de este programa con fines polilicos electorales de lucro y de otfos distintos a los
establecidos. Quien haga uso indebido de los recursas de este programa debera ser denunciado y sancionado de acuerda con laley aplicabl
y ante la autoridad competents.

4/5
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CROQUIS DE LOCALIZACION

SRl

IPapganin Momiz;

Nombre del proyecto:
Ejercicio Fiscal:

Este Programa es de caracter publico no es patrocinade ni promevido por partido politice alguno y sus recursos provienen de los impuestos
que pagan tados los contriouyentes, Eata prohibido ef uso de este programa con fines politicos electorales de lucro y de otros distintos a los
establecidos. Quien haga uso indebido de |03 recursos de esfe programa deberd ser denunciade y sancionade de acuerdo con la ley aplicable

¥ ante |a autaridad competenta.

515
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UNIDAD ADMVA: COORDINACION DE PROGRAMAS FEDERALIZADOS

NOMBRE OBRA;
UBICACION:

No. DE CONTRATO: FCP3/00/ADI00/0000 000 000 00000 CLAVE: xx0 0 RECURSOS: FEDERALES D

CONTRATISTA: IR IFINKARKIIIERINK, S, A DEC. V.

OTROS

TiPO DE ADJUDICACION: DIRECTA

ACTA DE APROBACION DEL COPLADEMUN

ACTA DE APROBACIIN DEL CABILDO

PROYECTO DE PREIMVERSION (FACTIBILIDAD SOCIAL, TECNICA,
ECONAMICA ¥ ECOLOGICA)

CARTA INVITACION

ACTA DE APERTURA DE PROFPUESTAS - ACTA DE FALLD - CUADROS
COMPARATIVOS

COTIZACIONES PARA ASIGNACION DIRECTA.

DESCRIFCIGN DE LA OBRA.

PROYECTO EJECUTIVO [DBRAS MEDIANAS Y GRANDES)

FLAHOS ARQUITECTONICOS (DE CONJUNTD, PLAMTAS, CORTES,
ETC.)

10

PLANOS  INGENIERILES  {ESTRUGTURALES.,  INSTALACIDNES,
TOPOGRAFICOS, ETC.)

11

MEMORIAS DE  CALCULD (ESTRUCTURALES, INSTALACIONES,
TOPOBRAFICUS, ETC.)

PRESUPLIESTG DE OBRA POR CONCEPTOS. INCLUYE NUMEROS
GENERADORES, PREGIOS UNITARIOS ¥ EXPLOSION DE INSUMOS.

CROCKIS O PLANDS.

PRESUPUESTO DE QOBRA POR CONCEPTOS, INCLUYE NUMEROS
GENERADORES, PRECIOS UMTARICS ¥ EXPLOSION DE INSUMOS.

PROGRAMA DE EJECUCISN.

16

CATALOGO DE CONCEPTOS Y PRESUPUESTO BASE,

17

OFICID ¥ ANEXD DE APROBACION DE OBRA.

18

AVISQ DE INICIO DE OERA

9

FICHa TECNICA

20

BASES DEL PROCESO DE LIGITACION.

21

PROFUESTAS TECNICAS Y ECONOMICAS DE LOS CONTRATISTAS.

22

ACTA PRIMERA: {CON ANEXD EVALUACION TECHICA}

23

ACTA SEGUNDA: {GON ANEXD EVALUACION ECONOMICA)

24

ACTA YERCERA: FALLG

25

CONTRATO.

26

ACTA DE ACEPTACION POR LA COMUMIDAD.

27

ACTA COMSTITUTIVA OE COMITE COMUNITARIO.

28

NOMBRAMIENTO DE RESIDENTE DE OBRA

29

BITACORA DE OBRA

12

RESTRINGIDA




30

FACTURA DE ANTICIPO

kY|

FIANZA DE ANTICIPO CON RECIBD DE PAGD

32

FIANZA DE CUMPLIMIENTO CON RECIBO DE PAGO

33

ESTIMACIONES COW SOLICITUD DE PAGO, POLIZA, FACTURA,
SOPORTE DE MUMEROS GENERADGRES Y REPORTE FOTOGRAFICO

34

FIANZA DE VICIOS QCULTOS CON RECIBO DE PAGQ

35

ALXILIARES CONTABLES DE OERA.

36

ACTA ENTREGA-RECEPCION GONTRATISTA - AYUNTAMIENTO,

7

FINIQUITO DE CONTRATO CON COSTO FINAL DE OBRA.

38

ACTA DE ENTREGA - RECEPCION A LA COMUNIDAD.

38

AMISO DE FINALIZADA LA OBRA.

40

SABANA DE FINIQUITO.

DOCUMENTOS (EN CASO DE SER NECESARIOS)

41

PERMISOS, LICENCIA Y AUTORIZACIONES {PARA LLEVAR A CABO LA
EJECUCION DE LA OBRA).

42

ESTUDIOS DE IMPACTO AMBIENTAL

43

DOCUMENTO QUE ACREDITE EL ATRASO DEL INICI) DE LOS
TRABAJOS,

44

SANCION CORRESPONDIENTE POR INCUMPLIMIENTO A LA FECHA DE
TERMING DE LA OBRA ESTABLECIDA EN EL CONTRATO

45

DOCUMENTS QUE ACREDITE EL CAMBIO DE ESPECIFICACIONES.

46

CONYENMID POR REDUCCION DE MONTOS

47

JUSTIFICACION VIABLE EN LA TERMINACIOM ANTICIPADA DE

CONTRATO.

TRABAJOS ADICIONALES (EN SU CAS0)

48

QFICIO DE MODIFICACION PRESUPUESTAL.

49

SOLICITUD DE ELABORACION DE COMVENIO MODIFICATORIOQ WO
ADICIONAL.

50

CONVENIQ  ADICIONAL (COM  CATALOGO DE CONCERTOS Y
PRESUPUESTO.

51

ESTIMACIONES C/S0LICITUD DE PAGO, POLIZA, FACT,, SOPORTE DE
NUM. GEM ¥ REP. FOTOGRAFICO FOR CONCEPTO DE PRESUP. ADIC.

52

FINIQUITD DE GONVENID MODIFICATORIO O ADICIONAL.

53

FlANZA DE ¥ICIOS OCULTOE DE CONVENIO ADICIONAL COM RECIED
DE PAGD.
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En este formato el llenado lo elabora el INEIEM

El Supervisor Municipal lo firma a nombre del contratista
FOLIQ
Gobierny del Estado de Merelos No, poe
Institute Estatal de Infraestructora Educativa SYACORA
tstprs Estannl lq_!..'mv.l_.-.x.:m-mmiu No. DE
CLAVE DE ORRA BITACORA DE OBRA No,

MIVEL: |

NOMBRE: MODALIBAD DE EJECUCION FECHA:

LRICACION: .

EJECUTOR:

CROQUIS — 1]

DESCRIPCHION DEL PROYECTO

L

REMITIR DE INMEDIATO COPIA AZUL A LA INSTANGIA RESPONSAALE, LA COPLA AMARILLA QUEGA EN PODER DEL EJECUTOR
SUFPERVISOR DE QOBRA

EJECUTOR

RESIDENTE DE OBRA SUPERVISOR INEIEM
1

DEL CONTRATISTA
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FO-SDUOySPMyMA-DSOP-CPF-F-05

SECREFAI%iA DE DESARROLLO URBANG, OBRAS,
Y SERVICEQS PUBLICOS MUNICIPALES ¥ MEDIO AMBIENTE

DIRECCION DE SUPERVISION DE GBRAS PUBLICAS

PRESIDENCLA MUNHZIPAL

Y CHERNAVAGA, MOR.
COORDINACION DE PROGRAMAS FEDERALIZADOS
LISTADO DE OBRAS DEL RAMO , FONDC
FIFRCICIO FISCAL
AVANCES FISICOS
Fecha

o. Ko, c
prog. 27k t AVANCE
e, o : No, DE GBRA CERA COLONIA CONTRATISTA SUPEAVISOR FISICO (%)
Iy, | e

ta E

DELEGACION BENITO JUAREZ

DELEGACION EMILIAND ZAPATA

DELEGACION LAZARO CARDENAS

DELEGACION MIGUEL HIDALGO

DELEGACION MARIANO MATAMOROS

DELEGACION VICENTE GUERRERO
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FO-SDUOYSPMyMA-DSOP-CPF-G-01

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

DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS PUBLICAS

COORDINACION DE PROGRAMAS FEDERALIZADOS

ESTUDIO DE PREINVERSION
NOMERE DE LA OBRA:
UBICACION:
DESCRIPCION DE LA OBRA:
FOTOGRAFIA DIGITAL CORQUIS DE LOCALIZACION
I.- ASPECTOS TECNICOS
NO SI
Requiere la intervencion de otras dependencias: —1 1 Cuales:
Existe infraestructura de servicios: Cual

Describa brevemente la topogratia del terreno:

Ver anexo: Formate de Inspeccitn de campo

COMPLEIJIDA:

Conclusion breve de esios aspectos técnicos:




I1.- ASPECTOS SOCIALES

LA OBRA SOLICITADA ES ACEPTADO POR LA COMUNIDAD
SI NO

—1 B3

MENCIONAR QUE % ESTIMADO DE LA POBLACION LA ACEPTA O RECHAZA.:

LA OBRA GENERA AFECTACIONES A LA PROPIEDAD PRIVADA:
SI NO
1 1 Cuales:

PARA CONSTRUIR LA OBRA SE REQUIERE EXPROPIAR TERRENOS:
SI NO

1 C
REGIMEN DE LA TIERRA SE CONSIDERA:
a) Ejidal b} Comunal ¢) Propiedad Priv.

SI NO
Esta obra genera afectaciones a instalaciones existentes [ ] [ 1
Describala:

SI NO
Esta obra genera algunos conflictos sociales 11 Cuales:

SI NO
Censidera que esta acorde al Plan de Desarrollo Municipal |:|

No. De beneficiarios:

Conclusion breve de estos Aspectos Sociales:

1IE- ASPECTOS ECOLOGICOS

SI NO
Requiere estudios de impacto ambiental: 1 _— Cuales:
Genera afectaciones arboreas [ 1 [T 1 Restitucion Ecoldgica:

Requiere permiso y autorizacidn de otra dependencia 1 ] Cuales:

Requiere planta de tratamijento de aguas residuales —3 1 Que tipo:

Conclusion breve de estos aspectos ecologicos:

IV.- ASPECTOS ECONOMICOS
Sl NO
Requiere compra de predios 1™ Cuales:

Genera gastos ante ofras dependencias C_ 101 Cuales:




[ iy B

Requiere proyectos especiales Describalos:

Requiere accesoria externa especializada C 1 cuat

Conclusion breve de estos aspectos Econdmicos:

COSTO ESTIMADO DE LA OBRA:

COMENTARIO GENERAL DE ACUERDO A LO OBSERVADO:

Factibilidad de la obra:

Viabilidad de la obra:

Observaciones:

ELABORO

Nombre:

Firma:

Factibilidad: Que el proyecto es realizable
Viabilidad: Que se cuentan con los recursos econbmicos

COORDINADOR DE PROGRAMAS FEDERALIZADOS




DESCRIPCION DEL PROYECTO

NOMBRE DE LA OBRA:

COLONIA: CLAVE:

No. DE OBRA:

-




FO-SDUQyYSPMyMA--DSOP-CPF-H-01

RAMO GENERAL 33.- APORTACIONES FEDERALES PARA
ENTIDADES FEDERATIVAS Y MUNICIPIOS
FONDQO PARA LA INFRAESTRUCTURA SOCIAL MUNICIPAL

FECHA:
HOJA No.:
No. DE OBRA:
ACTA DE ENTREGA RECEPCION DE LA OBRA:
ESTADO DE MORELOS
REGION
PROGRAMA
SUBPROGRAMA
NOMBRE DEL PROYECTO (OBRA Y/O ACCION)
LOCALIDAD
MUNICIPIO
FORMA DE EJECUCION
FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
EN LA LOCALIDAD DE CORRESPONDIENTE AL MUNICIPIO DE
HORAS DEL DIA DE DEL 2011.

SE REUNIERON EN
LOS SIGUIENTES CC. REPRESENTANTES DE LAS ENTIDADES QUE INTERVIENEN EN LA ENTREGA RECEPCION DEL
PROYECTO MENCIONADO.

ENTREGA:

GOBIERNO MUNICIPAL
NOMBRE CARGO
CONTRATISTA

SI EL PROYECTO FUE EJECUTADO POR CONTRATO

NOMBRE

Pagina 1 de 4



CARGO

NOMBRE

CARGO

RECIBE

NOMBRE

CARGO

POR EL CONTRALOR MUNICIPAL O REPRESENTANTE

NOMBRE

CARGO

QUIENES ASISTEN COMO REPRESENTANTES AUTORIZADOS DE LAS ENTIDADES QUE SE MENCIONAN, EN EL
ACTO DE ENTREGA-RECEPCION DEL PROYECTO, MEDIANTE LA SUSCRIPCION DEL PRESENTE DOCUMENTO, Y
CON EL FIN DE VERIFICAR SU TERMINACION Y EL CUMPLIMENTO DE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS.

DESCRIPCION DEL PROYECTC

BENEFICIARIOS

INVERSION APROBADA

EL FINANCIAMIENTO PARA LA CONSTRUCCION DE ESTE PROYECTO, SE REALIZO EN BASE A LOS OFICIOS DE
APROBACION O ACTA DE COPLADEMUN No. , FECHA Y MONTO QUE A CONTINACION SE REGISTRAN:

No. DE OFICIC FECHA

TOTAL

FEDERAL

APORTACION MUNICIPAL
Y/O DE BENEFICIARIOS

Pagina 2 de 4




EN EL CASO DE PRESENTAR UNA MODIFICACION PRESUPUESTAL, ANOTAR LO SIGUIENTE:

ESTA OBRA PRESENTO UNA MODIFICACION PRESUPUESTAL (MODIFICACION DE CONCEPTOS, CAMBIOS DE
NOMBRE DE LA OBRA, AMPLIACION O REDUCCION DE METAS Y/O INVERSION FEDERAL) AL MOMENTO DE
TERMINAR LA MISMA, POR TAL MOTIVO DICHA MODIFICACION ESTA DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS
PROGRAMATICOS PRESUPUESTALES ESTABLECIDOS, A CONTINUACION SE DESCRIBE LA SIGUIENTE
MODIFICACION PRESUPUESTAL.

No. DE OFICIO DE INVERSION FEDERAL INVERSION

g FECHA
MODIFICACION APROBADA RepucCION | Ampuacion | MODIFICADA

METAS MODIFICADAS:

APROBADA REDUCCION AMPLIACION MODIFICADA

INVERSION EJERCIDA

LA INVERSION EJERCIDA POR ANC

ANO FISCAL TOTAL FEDERAL APORTACION MUNICIPAL Y/O BENEFICIARIOS
20
20
20

UNA VEZ VERIFICADA LA OBRA MEDIANTE EL RECORRIDO E INSPECCION POR PARTES QUE INTERVIENEN, SE
CONCLUYE QUE LA OBRA ENCUENTRA TOTALMENTE TERMINADA Y FUNCIONANDO DE ACUERDO CON LA
FINALDAD Y DESTING DE SU EJECUCION SEGUN LAS ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO E INVERSION
FJERCIDA, EN CONDICICONES DE SER RECIBIDA POR LA UNIDAD RESPONSABLE PE SU OPERACION
CONSERVACION © MANTENIMIENTO.

LA PRESENTE ACTA NO EXIME A LA ENTIDAD EJECUTORA O COMPANIA CONSTRUCTORA DE LOS
PROYECTOS, DE LOS DEFECTOS O VICIOS OCULTOS QUE RESULTASEN EN LOS MISMOS, SE OBLIGA POR
LA PRESENTE, A CORREGIR LAS DEFICIENCIAS DETECTADAS SIN COSTO ALGUNO PARA LA FEDERACION Y EL
MUNICIPIO.

LOS REPRESENTANTES DE LA ENTIDAD RESPONSABLE DE LA OPERACION, CONSERVACION Y
MANTENIMIENTO DE LA DEPENDENCIA ESTATAL NORMATIVA, PODRAN FIRMAR ESTA ACTA EN FORMA
CONDICIONADA, INDICANDO LAS RAZONES DE SU CONDICIONAMIENTO.

ENTREGA - RECEPCION
Pagina 3 de 4




EL H. AYUNTAMIENTO DE PCR MEDIO DE ESTA ACTA, Y EN

ESTE MOMENTC HACE ENTREGA A
QUIEN SERA LA ENTIDAD RESPONSABLE DE SU OPERACION, CONSERVACION Y MANTENIMIENTO, QUIEN LA

RECIBE DE CONFORMIDAD.

ENTREGA

ING. RAFAEL EDUARDO RUBIO QUINTERO
SECRETARIO DE DESARROLLO URBANO, OBRAS SERVICIOS PUBLICSS
MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE

POR LA DEPENDENCIA EJECUTORA

SUPERVISOR DE OBRA DEL AYUNTAMIENTO DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRAS PUBLICAS

CONTRALOR MUNICIPAL DELEGADO

POR LA EMPRESA EJECUTORA

NOMBRE DEL RESIDENTE DE OBRA

RECIBE
POR LA COMUNIDAD BENEFICIADA

PRESIDENTE COMITE DE OBRA SECRETARIO COMITE DE OBRA

TESORERQ COMITE DE OBRA VOCAL CONT. Y VIG. COMITE DE OBRA
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FO-SDUOySPMyMA--DSOP-CPF-H-02
ACTA ENTREGA-RECEPCION
DE OBRA MUNICIPAL

MUNICIPIO DE CUERNAVACA, MORELOS.
SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO Y OBRAS PUBLICAS.
COORDINACION DE PROGRAMAS FEDERALIZADOS.

PROPIETARIO:

CONTRATISTA:

No DE OBRA

CONTRATO No.

DESCRIPCION DE LA OBRA:

SIENDO LAS HRS. DEL DIA SE REALIZO UNA
VISITA EN EL SITIO DE LA OBRA, POR PARTE DE LA "SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO
Y OBRAS PUBLICAS” EL C. . SECRETARIO
DE DESARROLLO URBANO Y OBRAS PUBLICAS, Y EL CONTRATISTA C:

REPRESENTADA POR EL C: ;

CON EL OBJETO DE ENTREGAR Y RECIBIR LA OBRA ANTES MENCIONADA DE ACUERDC
CON LAS ESPECIFICACIONES Y VOLUMENES COMPRENDIDOS EN EL
CONTRATO,

NO HABIENDO NINGUNA OBSERVACION POR AMBAS PARTES, SE DAN POR RECIBIDOS LOS
TRABAJOS REALIZADOS MANIFESTANDO QUE SIGUE VIGENTE LA GARANTIA DE LOS
TRABAJOS Y MATERIALES UTILIZADOS POR UN ANO, AST COMO POR VICIOS OCULTOS QUE
PUEDAN SURGIR EN ESTE PERIODO, O CUALQUIER OTRO QUE SALGA DE LAS
ESPECIFICACIONES Y CONDICIONES ESTIPULADAS EN EL CONTRATO QUE FORMALIZO ESTA
OBRA.

RECIBIO ENTREGO

SECRETARIO DE DESARROLLO URBANO, CONTRATISTA
OBRAS, Y SERVICIOS PUBLICGS
MUNICIPALES Y MEDIO AMBIENTE
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TESTIGO TESTIGO

SUBSECRETARIO DE OBRAS PUBLICAS COORDINADOR DE PROGRAMAS
FEDERALIZADOS
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FO-SDUOYSPMyMA-DSOP-CPF-H-03

ACTA DE ENTREGA RECEPCION DE OBRA, EJERCICIO FISCAL 200__.
AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

No. DE OBRA:

ACTA DE ENTREGA RECEPCION QUE SE LEVANTA CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS 74 DE LA LEY
FEDERAL DE OBRAS PUBLICAS Y 49 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS FEDERAL, EN
PRESENCIA DE TODAS LAS PARTES QUE INTERVIENEN PARA HACER CONSTAR EL PROTOCOLC DE LA
SIGUIENTE OBRA:

SIENDO  LAS HORAS DEL DIA DE DE 200 : SE
REUNIERON EN DE LA COLONIA

CORRESPONDIENTE A LA DELEGACION MUNICIPAL

LOS REPRESENTANTES DE LAS ENTIDADES QUE INTERVIENEN EN LA ENTREGA RECEPCION DE:

LA OBRA:

EL FINANCIAMIENTO PARA LA CONSTRUCCION DE ESTE PROYECTO SE REALIZO EN BASE, A LOS
OFICIOS DE APROBACION, FECHAS Y MONTOS QUE A CONTINUACION SE REGISTRAN.

No. DE OFICIO

DE APROBACION FECHA TOTAL FEDERAL ESTATAL

PRINCIPALES ACCIONES EN QUE PARTICIPO EL COMITE COMUNITARIO.

GESTION O CUOTAS Y MANO DE OBRA QJECUCION TROL YV. C

MODALIDAD DE EJECUCION: No. DE BENEFICIARIOS:
FECHA DE INICIO: FECHA DE TERMINACION:

DESCRIPCION DE LA OBRA:

ANTICIPADA O NORMAL Q RETRASADA O

UNA VEZ VERIFICADA LA OBRA MEDIANTE EL RECORRIDO DE INSPECCION POR LAS PARTES
QUE INTERVIENEN, SE CONCLUYE QUE LA OBRA SE ENCUENTRA TOTALMENTE TERMINADA Y
FUNCIONANDO DE ACUERDO CON LA FINALIDAD Y DESTINO DE SU EJECUCION, SEGUN LAS
ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO E INVERSION EJERCIDA EN CONDICIONES DE SER RECIBIDA POR LA
UNIDAD RESPONSABLE DE SU OPERACION, CONSERVACION Y MANTENIMIENTO.

LA PRESENTE ACTA NO EXIME A LA INSTANCIA EJECUTORA DEL PROYECTO U OBRA, DE LOS
DEFECTOS Y VICIOS OCULTOS QUE RESULTAREN EN LOS MISMOS, Y SE OBLIGA POR EL PRESENTE A
CORREGIR LAS DEFICIENCIAS DETECTADAS, ASI COMO, AL CUMPLIMIENTO DE LAS GARANTIAS
SENALADAS AL EFECTO, SIN COSTO ALGUNO PARA LA FEDERACION ESTADQ Y/O MUNICIPIO.

LOS REPRESENTANTES DE LA ENTIDAD RESPONSABLE DE LA OPERACION, CONSERVACION Y
MANTENIMIENTO, LA DEPENDENCIA FEDERAL Y/O EL COMITE, PODRAN FIRMAR ESTA ACTA EN
FORMA CONDICIONADA, INDICANDO LAS RAZONES DE SU CONDICIONAMIENTO.

ENTREGA — RECEPCION: EL H. AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA, POR MEDIO DE ESTA ACTA Y EN
ESTE MOMENTO, HACE ENTREGA AL COMITE COMUNITARIO, QUIEN SERA LA ENTIDAD RESPONSABLE
DE SU OPERACION, CONSERVACION Y MANTENIMIENTO, QUIEN LA RECIBE DE CONFORMIDAD.
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ENTREGA

RECIBE

NOMBRE:
CARGO: COORD. DE PROG. FEDERALIZADOS

NOMBRE:
CARGO: PRESIDENTE

INTEGRANTES DE COMITE COMUNITARIO

NOMBRE

CARGO FIRMA

PRESIDENTE

SECRETARIO

TESORERO

VOCAL DE CONT.,

FIRMANDO COMO TESTIGOS, LOS REPRESENTANTES DE LAS ENTIDADES QUE INTERVIENEN EN
LA ENTREGA ~ RECEPCION DEL PROYECTO MENCIONADO.

POR LA CONTRALORIA DEL ESTADO

COORD DE PROG. FEDERALIZADOS

POR LA CONTRALORIA MUNICIPAL

SUPERVISOR

TESTIGO

TESTIGO

OBSERVACIONES:
SE CIERRA EL PRESENTE, A LAS

HRS, DEL DIA Y LA FECHA ANTES MENCIONADA,
FIRMANDO LAS PERSONAS QUE EN ELLA INTERVINIERON.
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Solicitud de Cheque del Ramo 33 Fondo 3
FO-SDUOYSPMyMA-DSOP-CPF-J-01-a

MUNICIPIO DE CUERNAVACA

PREGIDENCLA RLNICIPAL
RAMO 33 CUERNAVACA, MOR,

BENEFICIARIO: XXOOCOO0O00OORONNNNCON0000x, S.A. DE C.V.

IMPORTE: % 432,229.72 (CUATROCIENTOS TREINTA Y DOS MIL DOSCIENTOS VEINTINUEVE PESOS 727100 M.N.)

CONCEPTO:

AGO DE LA FACTURA »oorx POR  CONCEPTO DE (A ESTIMACION 1 {(UNO) DEL CONTRATO No:
SDUOYSPMyMA/SSOP/OPAD.-0xx/20xx, DENOMINADADOOOOOG0C000000 ,  COLONIA  xoxxxx, DELEGACION
000000t EN CUERNAVACA MORELOS, CON NUMERC DE OBRA: 07-CP-0xx/20xx CLAVE: AB- DEL RAMO 33 FONDO 03,
JERCICIO FISCAL 20xx.

' =
TOTAL 432,229.72

~

@OR!ZO QUE LA PRESENTE EROGACION CUMPLE EN TERMINOS DEL ARTICULC SEGUNDO Y TERCERO DEL PRESUPUESTO
DE EGRESOS DEL AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA, MORELOS PARA EL EJERCICIO FISCAL DEL ANO 2011 PUBLICADO EN £L
PERIODICO OFICIAL TIERRA Y LIBERTAD, NUMERO 4860 DE FECHA 29 DE DICIEMBRE DEL ANO 2010.

-

/ AUTORLZA: SOLICITA: \

SRIO, DE DES. URB., OBRAS Y SERV. ELABORO: DIRECTOR DE SUPERVISION
PUB. MPALES. Y M.A. DE OBRA PUBLICA

\ COORDINADORA ADMINISTRATIVA /

RECIBIO:
DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS

Péagina 1de 1
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Formato de autorizacion de gasto del Ramo 33 Fondo 3
FO-SDUOySPMyMA-DSOP-CPF-J-01-b

FOLIO TESORERIA:

MUNICIPIO BE CUERNAVACA

TS FECHA RECIBIDO:
PRESIDENGLA MUNICIPAL )
TESORERIA MUNICIPAL CUFANAVACA, MOR

DEPENDENCGIA;

FORMATO DE AUTORIZACION DE GASTO

[CONCEPTO: DEL RAMO 33 FONDO 03, EJERCICIO FISCAL 201____. e s s

:JUSTIFICACION DEL GASTO: APLICACION DE RECURSO FEDERAL DEL RAMO 33 FONDO 03, EJERCICIO FISCAL 20i__, EN OBRA
-PUBLICA CONFORME AL PROGRAMA ANUAL DE OBRA PUBLICA 201__. ;

AREA QUE SE EJECUTA EL GASTO: SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y
MEDIO AMBIENTE,

Informacion de Cotizaciones

NOMBRE DEL CONTRATISTA IMPORTE DE LA |
- FACTURA |

SOLICITA Vo.Bo.

COORDINADORA ADMINISTRATIVA SRIO. DE DES. URB., OBRAS Y SERV. PUB.
DE LA SDUOSPMyMA MPALES Y MED. AMB.

AUTORIZACION

TESCRERQ MUNICIPAL




| Solicitud de Cheque del Ramo 20, Habitat
FO- SDUOySPMyMA -DSOP -CPF-J-02-a

MUNICIPIO DE CUERNAVACA

RAMO 20 i
FPRETIDENCIA MUMEIRAL
CHERNAVAL A, MUK,
BENEFICIARIO:
IMPORTE:
N

CONCEPTO:
P DEL RAMO 20 (HABITAT), EJERCICIO FISCAL 201_ .
e /

0510002009054 5204-006-001-11004
0510002009054 5202-006-001-11004
RETENCION 5 AL MILLAR

P/INSP. Y VIGILANCIA
TOTAL 0.00

@'OR!ZO QUE LA PRESENTE EROGACION CUMPLE EN TERMINOS DEL ARTICULO SEGUNDO Y TERCERO DEL PRESUPUES%
DE EGRESOS DEL AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA, MORELOS PARA EL EJERCICIO FISCAL DEL ANO 2011 PUBLICADO EN EL
PERICDICO OFIGIAL TIERRA Y LIBERTAD, NUMERO 4860 DE FECHA 29 DE DICIEMBRE DEL ANO 2010

AUTORIZA:

SRIO. DE DES. URB., OBRAS Y SERV.

\ PUB. MPALES. YMA. /
f SCLICITA ELABORO \

DIRECTOR DE SUPERVISION COORDINADORA ADMINISTRATIVA
DE OBRA PUBLICA DE LA SDUOSPMyMA

N /

RECIBIO:
DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS

Pagina 1 de 1

NC. DE FOLIO DE AUTORIZACION:




Formato de autorizacion de gasto del Ramo 20 , Habitat
FO- SDUOYSPMyMA -DSOP -CPF-02-b

wm%

FOLIO TESORERIA:

FECHA RECIBIDO:

MUNICIPIO DE CUERNAVACA

PRESIDENCIA MUNICIPAL

TESORERIA MUNICIPAL CUBRNAVAGA, MR, DEPENDENCIA:

FORMATO DE AUTORIZACION DE GASTO

"CONCEPTO : PAGO DE LA FACTURA No.30 POR CONCEPTO DE LA ESTIMACION 1(UNO) DEL CONTRATO :
No.SDUOYSPMyMA/SSOP/OPLR.-043/2011 , DENOMINADA: CONSTRUCCION DE RED DE DRENAJE SANITARIO EN CALLE
NIRIOS HEROES COLONIA NUEVA SANTA MARIA DELEGACION MARIANO MATAMOROS EN CUERNAVACA MORELOS, CON NUMERO DE |

OBRA: 170071ME020 DEL RAMO 20 (HABITAT), EJERCICIC FISCAL 2011.

'JUSTIFICACION DEL GASTO: APLICACION DE RECURSO FEDERAL DEL RAMO 20 HABITAT, EJERCICIO FISCAL 2011, EN OBRA
;PUBLICA CONFORME AL PROGRAMA ANUAL DE OBRA PUBLICA 2011,

AREA QUE SE EJECUTA EL GASTO: SECRETARIA DE DESARROLLO URBANQO, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y
MEDIO AMBIENTE.

Informacién de Cotizaciones

NOMBRE DEL CONTRATISTA _ IMPORTE DE LA
L . FACTURA _

1 | NIETO CONSTRUCUTORA, S.A DE C.V. 554,790.76
= - . —— e — e — 1
SOLICITA Vo.Bo.

NANCY JAQUELINE ARTEAGA ROGEL RAFAEL EDUARDO RUBIO QUINTERO
COORDINADORA ADMINISTRATIVA SRIO. DE DES. URB., OBRAS Y SERV. PUB.
DE LA SDUOSPMyMA MPALES Y MED. AMB.

AUTCRIZACION

NELSON TORRES MCNDRAGON
TESORERO MUNICIPAL



Formato de Chegue del Gasto del Programa de Rescate de Espacios Piiblicos
FO- SDUOySPMyMA -DSOP -CPF-J-03.a

MUNICIPIO DE CUERNAVACA

RAMO 20 PRESIDENCHA MUMGIFAL

CUERNAVACA, MOR,

BENEFICIARIO: GRUSPO CONSTRUCTOR CARSER 5.A. DE C.V,
IMPORTE: $1,910,356.13 (UN MILLON NOVECIENTOS DIEZ MIL TRESCIENTOS CINCUENTA Y SEIS PESOS 13/100 M.N.}

CONCEFTC:
PAGO DE LA FACTURA 0000000012 POR COMNCEPTO DE PAGO DE ESTIMACION 00 Y FINIQUITO  DEL CONTRATO

No.SDUQySPMyMA/SSOP/OPLR.-000/11 , DENOMINADA: 0000X, , COLONIA COOXK, DELEGACION 0003KK EN
CUERNAVACA MORELDS, CON NUMERO DE OBRA: 0D00OZEMFQOO0 DEL RAMO 20 DESARROLLC SOCIAL "RESCATE DE
ESPACIOS PUBLICOS" B3ERCICIO FISCAL 20

0510002005054 5204-008-001-11002

0510002009054 ] 5202-008-001-11002 XX
RETENCION DEL 5 AL MILEAR P/INSP. Y VIGILANCIA | xx
TOTAL #IVALOR!

AUTORIZO QUE LA PRESENTE ERQGACION CUMPLE EN TERMINOS DEL ARTICULO SEGUNDO Y TERCERO DEL PRESUPUESTO
DE EGRESOS DEL AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA, MORELOS PARA EL EJERGICIO FISCAL DEL ANQ 2011 PUBLICADO EN EL
PERIODICO OFICIAL TIERRA Y LIBERTAD, NUMERO 4860 DE FECHA 28 DE DICIEMBRE DEL ANO 2010,

AUTORIZA:

SRIO. DE DES. URB., OBRAS Y SERV.
\ PUB. MPALES. ¥ M.A.

/ SOLICITA ELABORD \

DIRECTOR DE SUPERVISION COOREINADORA ADMINISTRATIVA
DE OBRA PUBLICA DE LA SDUOSPMyMA

N /

RECIBIO:
DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD ¥ PRESUPUESTOS

Paginz 1de 1

NO. DE FOLIO DE AUTORIZACION:




Formato de Autorizacion del Gasto del Programa de Rescate de Espacios Piblicos
FO- SDUQySPMyMA -DSOP -CPF-J-03-b

@

MUNICIPIO DE CUERNAVACA
TESORERIA MUNICIPAL

PRESIDENCEA MUNICIPAL
CUERNAVACA, KOR.

FORMATO DE AUTORIZACION DE GASTO

FOLIO TESORERIA:

FECHA RECIBIDO:

DEPENDENCIA:

CONCEPTO RESCATE DE ESPACIOS PUBLICOS" EJERCICIO FISCAL 201__,

JUSTIFICACION DEL GASTO: APLICACION DE RECURSC FEDERAL DEL RAMO 20 DESARROLLO SOCIAL "RESCATE O€ ESPACIOS
PUBLICOS" EJERCICIO FISCAL 201__ EN OBRA PUBLICA CONFORME AL PROGRAMA ANUAL DE OBRA PUBLICA 201__

AREA QUE SE EJECUTA EL GASTO: SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES Y

.MEDIO AMBIENTE.

Informacién de Cotizaciones

'NOMBRE DEL CONTRATISTA IMPORTE DE LA

FACTURA

GRUPO CONSTRUCTOR CARSER S5.A. DE C.V. 1,910,356.13

e L R

SOLICITA

COORDINADOR ADMINISTRATIVO
DE LA SDUOSPMyMA

AUTORIZACION

Vo.Bo.

SRIQ. DE DES. URB., OBRAS Y SERV. PUB.
MPALES Y MED. AMB.

TESORERO MUNICIPAL



Solicitud de Cheque def Ramo 35 FOPEDEP
FO- SDUOySPMyMA -DSOP -CPF-J}-04-a

MUNICIPIO DE CUERNAVACA

RAMO 33

FRESIDENCEA MUNICIPAL
CUERMAVACA, BOA,

BENEFICIARIO:
IMPORTE:

CONCEPTO:
PROGRAMA FEDERAL "FOPAM”, EJERCICIO FISCAL 201 N

-011-001-000
RETENCION 5 AL MILLAR
P/INSP. Y VIGILANCIA

TOTAL 0.00

TORIZO QUE LA PRESENTE EROGACION CUMPLE EN TERMINOS DEL ARTICULO SEGUNDO Y TERCERO DEL PRESUPUES
DE EGRESOS DEL AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA, MORELOS PARA EL EJERCICIO FISCAL DEL ANO 201___PUBLICADO EN
EL PERIODICO OFICIAL TIERRA Y LIBERTAD, NUMERQ 4860 DE FECHA ___ DE DICIEMBRE DEL ANO 20

AUTORIZA:

TESORERQ MUNICIPAL

/ SOLICITA Vo.Bo. \

SRIC. DE DES. URB., OBRAS Y SERV. ELABORC DIRECTOR DE SUPERVISION
PUB. MPALES. Y M.A, DE OBRA PUBLICA
\ COORDINADORA ADMINISTRATIVA /
RECIBIO:

DIRECCION GENERAL DE CONTABILIDAD Y PRESUPUESTOS

Pagina 1 de 1

NO. DE FOLIO DE AUTORIZACION:




-

Formato de Autorizacion por Pago de Honorarios
FO- SDUOYSPMyMA -DSOP -CPF-J-04-b

SAIDE,

FOLIO TESORERIA:

MUNICIPIO DE CUERNAVACA FECHA RECIBIDO:

PRESIDENCIA MUNIGIEAL

TESORERIA MUNICIPAL CUERNAVACA MOR. |BEPENDENGIA:

FORMATO DE AUTORIZACION DE GASTO

CONCEPTO: CON CARGO A LA CUENTA 5204-001-004-00000 GASTOS INDIRECTOS 2011.

JUSTIFICACION DEL GASTO: SERVICIOS PRESTADOS A LA COORDINACION DE PROGRAMAS FEDERALEZADOS.

AREA QUE SE EJECUTA EL GASTO: SECRETARIA DE DESARROLLO URBANO, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
Y MEDIO AMBIENTE.

Informacion de Cotizaciones
NOMBRE DEL PROVEEEDOR IMPORTE
SOLICITA Vo.Bo.
COORDINADORA ADMINISTRATIVA SRIO. DE DES. URB., CBRAS Y SERV. PUB.
DE LA SDUOSPMyMA MPALES Y MED. AMB.

AUTORIZACION




Solicitud de Cheque por Pago de Honorarios
FO- SDUOySPMyMA -DSOP -CPF-J-05-a

crias MUNICIPIO DE CUERNAVACA | eeesEmos o
FONDO 3
* BENEFICIARIO: ™
IMPORTE: {X00000000000CC000X PESOS 00/100 M.N.)

CONCEPTO:
PAGDO DEL RECIBO DE HONORARIOS No. ot, POR SERVICIOS PRESTADOS A LA COORDINACION DE PROGRAMAS
FEDERALIZADOS POR EL PERIODO DEL o AL »x DE OCTUBRE DEL 2(0woox, CON CARGC A LA CUENTA 5204-001-004-00000
EASTOS INDIRECTOS 20x0x¢

2 7
5204-001-004-00009
RETENCICN ISR

ROYECTLY,
0510002009054

TOTAL 0.00

AUTORIZO QUE LA PRESENTE EROGACION CUMPLE EN TERMINGS DEL ARTICULD SEGUNDO Y TERCERO DEL PRESUPUESTO DE
EGRESOS DEL AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA, MORELOS PARA EL EJERCICIO FISCAL DEL ANO 2011 PUBLICADO EN EL
PERIODICC OFICIAL TIERRA Y LIBERTAD, NUMERO 4860 DE FECHA 29 DE DICIEMBRE DEL 2010.

AUTORIZA:

SRIO. DE DES. URB., OBRAS, SERV. PUB.
MPALES. Y MEDIO AMBIENTE

. | /
/ SOLICITA ELABORO \

DIRECTGR DE SUPERVISION DE OBRAS PUBLICAS COORDINADORA ADMINISTRATIVA DE
LA SDUCYSPMyMA

RECIBIO:
DIRECCION GENERAL DE CONTABILIBAD Y PRESUPUESTOS

o /
~

FPagina 1 de 1 )

NO. BE FOLIO DE AUTORIZACION:




Formato de Autorizacion por Pago de Honorarios
FO- SDUOQySPMyMA -DSOP -CPF-J-05-b

D0 4,

FOLIO TESORERIA:

MUNICIPIO DE CUERNAVACA FECHA RECIBIDO:

PRESIGENCIA MUNHICIPAL

TESORERIA MUNICIPAL CUERNAVACA.MOR. I BEpENDENCIA:

FORMATO DE AUTORIZACION DE GASTO

CONCEPTO: CON CARGO A LA CUENTA 5204-001-004-00000 GASTOS INDIRECTOS 2011.

JUSTIFICACION DEL GASTO: SERVICIOS PRESTADOS A LA COORDINACION DE PROGRAMAS FEDERALIZADOS.

AREA QUE SE EJECUTA EL GASTO: SECRETARIA DE DESARROLLO URBANOQ, OBRAS Y SERVICIOS PU BLICOS MUNICIPALES
Y MEDIO AMBIENTE.

Informacion de Cotizaciones
NOMBRE DEL PROVEEEDOR IMPORTE
SOLICITA Vo.Bo.
COORDINADORA ADMINISTRATIVA SRIO. DE DES. URB., OBRAS Y SERVY. PUB.
DE LA SDUOSPMyMA MPALES Y MED. AMB,

AUTORIZACION




