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I. HOJA DE AUTORIZACION

AUTORIZO .

Con fundamento en el Art. 52 fracciones Ill, XXXI y XXXIII, Art. 188 fraccion Xli y Art. 194
fraccion Xl del Reglamento de Gobierno y de la Administracion Puablica Municipal de
Cuernavaca, Morelos; publicado el 26 de diciembre de 2012 en el Periddico Oficial “Tierra
y Libertad®, nimero 5053, se expide el presente Manual de Organizacién, Politicas y
Procedimientos de la Direccion General de Obras Publicas, el cual contiene informacién
referente a su estructura y funcionamiento y tiene como objetivo, servir de instrumento de

consulta e induccidn para el personal.

Director General de Obras Publicas

,'/‘
Fecha de Vo. Bo. VERSION No. de
Autorizacion Direccion General dg Informatica y paginas
Desarrqib igtrativo
| 4
17/0ct./13 Rob&raRadols Soto Tapia 2013 28
)
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. INTRODUCCI()N

Con el firme propédsito de refrendar sus compromisos sociales y atender eficientemente las
demandas y objetivos la Administracion Municipal para el periodo 2013-2015, expidié en el
periédico Oficial “Tierra y Libertad” su Reglamento de Gobierno y de la Administracion
Municipal de Cuernavaca, Morelos; en este contexto, la Direccion General de Ob_ras Publicas
perteneciente a la Secretaria de Infraestructura Urbana, Obras y Servicios Publicos, mantiene
actualizado su “Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos”, el cual se constituye en
un instrumento que controla y orienta el desarrollo de las diferentes tareas que se llevan a
cabo en ella; iguaimente, el manual es un marco de referencia para que el personal de nuevo
ingreso, en su caso, tenga un conocimiento de la estructura y funcionamiento de la Direccion

General de Obras Publicas. Sin duda este documento contribuye a alcanzar ios objetivos y

metas de manera eficaz y eficiente.
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lll. OBJETIVO

Planear, disefiar y propone en funcion de los ordenamientos que marquen las directrices
que rigen las acciones de la presente administracion en materia de Infraestructura Urbana,
Obras y Servicios Publicos, contribuyendo en materia del fortalecimiento y desarrollo de los
centros de poblacion, en los términos normativos de la Ley Organica Municipal del Estado
de Morelos y demas ordenamientos Federales, Estatales y Municipales, a través de un
estricto cumplimiento en los procesos administrativos de organizacion, planeacion,
programacion, presupuestacion, ejecucion y evaluacién del mantenimiento y construccion
de las obras publicas relevantes, trascendentes y de calidad que satisfagan las

necesidades sociales de la ciudadania, la imagen urbana y los servicios de la colectividad.
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Revision; 0

IV. MARCO JURIDICO

. Constitucion Politica de Los Estados Unidos Mexicanos;
. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos;
. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos;

1
2
3
4. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos;
5. Ley Estatal de Pianeacién;

6

Ley de Entrega Recepcién de la Administraciéon Publica para el Estado de Morelos y
Municipios;

7. Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del estado de Morelos;

8. Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos;

9. Ley de Auditoria de Superior de Fiscalizacion del Congreso del Estado de Morelos;

10.Ley de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Morelos;

11.Ley de Obra Pulblica y Servicios Relacionados con fas misma del Estado de Morelos;

12.Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Moreios;

13.Ley Federal de Obra Publica y Servicios relacionados con fa misma;

14.Ley Federal de Transparencia e Informacion Pablica Gubernamental;

15.Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca, Morelos;

16. Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos;

17.Plan de Desarrollo Municipal 2013 - 2015;

18.Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Obras
Publicas 2013;

19.Reglamento de Gobierno y de la Administracion Pudblica Municipal de Cuernavaca,
Morelos; '

20.Reglamento Interno de la Secretaria de Infraestructura Urbana, Obras y Servicios

Puablicos;
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21.Reglamento de Informacion Publica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales en el
Estado de Morelos;

22.Reglamento de la Comision de Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras Pulblicas del
Ayuntamiento de Cuernavaca; 7

23.Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las misma del
Estado de Morelos; ,

24.Reglamento del Archivo Municipal de Cuernavaca:

25.Presupuesto de Egresos del Municipio de Cuernavaca para el Ejercicio Fiscal 2013;

26.Programa Estatal de Desarrollo Urbano 2012 — 2018;

27.Programa de Desarrollo Urbano de Centro de Poblacién del Municipio de Cuernavaca:

28. Programa Operativo Anual 2013; |

29.Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccion General de Obras

( Publicas ‘

30.Acuerdo Ac/So/9-XII/305 por el que se aprueba el Presupuesto de Egresos del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos, para el Ejercicio Fiscal 2013;

31.Acuerdo por el cual se reforma el Reglamento de Gobierno y Administracién del
Ayuntamiento de Cuernavaca y el Reglamento Interior de la Sindicatura del
Ayuntamiento de Cuernavaca; |

32.Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos y ofras disposiciones de

caracter administrativo y de observacion general en el ambito de su competencia.




(- AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA Glave: Clave: DT- SIUOySP-DGOP- )

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA URBANA, -
OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS '

DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS Pagina 8 de 28
REFERENCIA: PR-SA-DGIyDA-03 Y IT-SA-DGIyDA-02

*&%S HLRICHIO DE

‘cueRnavaca
g* Todos le damos valer

V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Somos La Direccién General de Obras Publicas, que otorga mantenimiento y construccion de
obras publicas que satisfagan los requerimientos de las necesidades de la ciudadania a través de
Recursos Municipales y Recursos Federales, para ejecutar obras del Ramo 20 (Habitat y Programa de
Rescate de Espacios Publicos), Ramo 33 Fondo 3 y del Ramo 23 (FOPAEDAPRIE), que beneficien
directamente a los sectores de la poblacién que se encuentran en condiciones de rezago social y
pobreza extrema, ademas de la construccidn, rehabilitacion y equipamiento de la Infraestructura .

Educativa del Municipio.

( | VISION

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

Cumplir eficaz y eficientemente con la ejecucién de las obras que se realicen con recursos
Municipales y Recursos Federales del Ramo 20 (Habitat y Rescate de Espacios Plblicos), asi como del
Ramo 33 (Fondo 3) y Ramo 23 (FOPAEDAPRIE), 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 propodsito de entregar a la ciudadania obras de calidad

concluidas en tiempo y forma.
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VALORES

Honestidad
Lealtad
Responsabilidad
Humildad
Trabaijo en equipo
Respeto
Institucionalidad Solidaridad
Calidad y Mejora Continua

Justicia,
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VI.-ORGANIGRAMA

Director General de Obras Publicas

Asistente Secretaria

i
Ié RNANDO
NG| %MGYSHENT
IREG-TOR GENERAL DE

OBRA PUBLICAS

BT ARG kRAES
URBANA, OBRAS, SERVICOS
PUBLICOS

FECHA DE AUTORIZACION:

17 de Octubre de 2013
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

C.';t;gzrla Puesto Nombre Subtotal | Total
Director General de Obras Arg. Carlos Fernando Mancillas
Cr02013 Publicas Moyshent !
CF03003 | Asistente Vacante 1
AO3008 Secretaria Vacante 1 3
TOTAL= 3

~
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VIll. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director General de Obras Publicas Obras y Servicios Publicos

Secretario de Infraestructura Urbana,

PERSONAL A SU CARGO

Asistente
Secretaria

FUNCIONES PRINCIPALES

. Dirigir, coordinar, supervisar y vigilar la obra publica municipal que realicen los

VL.

Programar y ejecutar la obra publica del Municipio asi como supervisarla
periodicamente;

particulares a los que se les haya asighado por concurso, licitacién publica o
adjudicacion directa;

Llevar a cabo una cuantificacion de los volamenes generales de las obras
publicas que pretenda ejecutar el Ayuntamiento, para los concursos de
adjudicacion, licitacion publica o adjudicacion directa;

Supervisar, apoyar técnicamente y en su caso coordinar con el encargado de
gjecutar las obras derivadas de los programas de desarrollo social y
comunitario;

Vigilar e inspeccionar la correcta ejecucion de obras de pavimentacion en
fraccionamientos conjuntos habitacionales en el territorio municipal,

Controlar el avance fisico y financiero de las obras publicas municipales en
proceso, asi como de los nimeros generadores resuitantes;

~
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Director General de Obras Publicas

Secretario de Infraestructura Urbana,
Obras y Servicios Publicos

PERSONAL A SU CARGO

Asistente
Secretaria

FUNCIONES PRINCIPALES

VIL.

VIII.

IX.

XL

XIl.
XL,

Integrar con la participacion de las instancias competentes el programa anual
de obras y someterlo a la consideracion del Secretario;

Organizar, dirigir, y controlar la programacién de obra que le corresponda, con
base en los lineamientos y politicas establecidas;

Analizar y someter a la consideracién del Secretario los programas de
inversién, asi como los presupuestos de obra que se determinen en la
realizacion de las mismas;

Planear y programar las actividades relacionadas con obra por administracion y
por contrato, con el fin de optimizar los recursos presupuestales autorizados;

Elaborar las bases y publicar la convocatoria de los concursos de obras
pUblicas, con base en la normatividad aplicable en la materia;

Elaborar los contratos de obra publica, con base en la normatividad aplicable;

Proponer las reformas y actualizaciones de las normas, lineamientos y criterios
que regulan la realizacion de estudios y proyectos de construccion de obra
publica;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO
Secretario de Infraestructura Urbana,
Director General de Obras Publicas Obras y Servicios Plblicos

PERSONAL A SU CARGO

+ Asistente
e Secretaria

FUNCIONES PRINCIPALES

XiV.

XV.

XV,

XViL

XIX.

XVl

Proponer al Secretario acuerdos, convenios y contratos con dependencias vy
particulares, en el 4mbito de sus atribuciones y competencia,

Proyeclar, ejecutar, mantener y operar en su caso, directamente o por adjudicacion
directa a particulares, las obras publicas a su cargo;

Ejecutar las obras de reparacién, adaptacion y demolicion autorizadas que se
pretendan realizar. en inmuebles propiedad municipal, incluyendo vialidades y areas
publicas;

Supervisar las obras a su cargo, a fin de que estas se ejecuten conforme a las
especificaciones, proyectos, precios unitarios y programas aprobados y en su caso,
de acuerdo con lo estipulado en los contratos de obra publica;

Realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de las especificaciones de
seguridad, calidad y oportunidad convenidas con las compaiiias constructoras, para
la entrega de obras,

Revisar y proponer adecuaciones al presupuesto autorizado para la realizacién de la
obra publica que le corresponda, proponiendo en casos debidamente justificados,
precios extraordinarios, volimenes extraordinarios y adicionales, asf como el cambio
de melas de las obras previamente contratadas;

~
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO

Director General de Obras Publicas

JEFE INMEDIATO

PERSONAL A SU CARGO

Secretario de Infraestructura Urbana,
Obras y Servicios Publicos

s Asistente
s Secretaria

FUNCIONES PRINCIPALES

comunidad;

Y

Secretario.

XX. Impulsar en coordinacién con los gobiernos federal, estatal y - municipales, la
consiruccién, remodelacion y mantenimiento de obras de infraestructura para la

XXl1. Atender, previo acuerdo del titular con el Presidente Municipal, los requerimientos de
obra publica de la poblacidn, dando el seguimiento respeciivo, incentivando la
participacion de la comunidad en la ejecucién de obras publicas de beneficio general,
bajo el esquema de autogestion, en los términos que sefale la normatividad aplicabie,

XXIl. Las demas que le sefialen otros ordenamientos iegales y las que les encomiende el

~
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Director General de Obras Publicas

Arquitecto y/o Ingeniero Civil

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

e Planeacion y Evaluacién de Obras
¢ Sistemas de Calidad
» Manejo de Personal

¢ Leyes y Reglamentos en materia de Obras Publicas y
Servicios relacionados con las mismas

* Relaciones Publicas
e Administracion Publica
e Administracion de Obra

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

5 afhos

Oficina - Trabajo de Campo

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Actitud de servicio

Sentido de responsabilidad

Caracter dinamico

Capacidad para integrarse a equipos de
trabajos

[niciativa.

Alta

ESFUERZO

Mental-Fisico.

~
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Asistente ‘ Director General de Obras Publicas

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

VII.

VIIL.

Revisar y ordenar la correspondencia, para que el Director General gire las
instrucciones correspondientes segun el caso;

Capturar la correspondencia y darle seguimiento;

Elaborar Memorandums, Oficios y demas documentos dirigidos a diversas areas
del ayuntamiento, dependencias externas y contratistas;

Auxiliar en la elaboracién del Presupuesto de Egresos;
Apoyar en la elaboracién del Programa Operativo Anual;

Auxiliar en la elaboracidon del Manual de Organizacion, Politicas vy
Procedimientos;

Apoyar en elaboracién del Programa Agenda desde Local;

Elaboracidon de la bitacora mensual para el consumo de combustible y formatos
de mantenimiento preventivo y correctivo del vehiculo asignado al area;

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

~
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Asistente Bachillerato y/o Carrera Técnica

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Manejo de paqueteria de office (Word, Excel, PowerPoint, etc.)

Manejo de diferentes tipos de archivo.

Conocimientos de la estructura orgénica y funcional de la Direccién General.
Conocimiento basico de técnicas administrativas.

Manejo de ortografia y redaccion.

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 ahos

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Actitud de servicio

Sentido de responsabilidad

Caracter dinamico

Capacidad para integrarse a equipos de
trabajos

tniciativa.

Medio

ESFUERZO

Mental-Fisico.
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Secretaria

Director General de Obras Pblicas.

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.
VII.

VIII.

Elaborar memorandums y oficios;

Atender lamadas telefénicas;

Recibir correspondencia darle seguimiento y archivarla;

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

Atender a la ciudadania;

Controlar la documentacion que se envia al Archivo Municipal;

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

~
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO

ESCOLARIDAD

Secretaria

Carrera Comercial y/o Bachlllerato
Terminado

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Redaccion
Ortografia
Mecanografia
Manejo de archivo

VVVVY

Manejo de paqueteria Office 2007 y Windows

EXPERIENCIA LABORAL

CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios

Oficina

ACTITUD / PERSONALIDAD

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Actitud de servicio

Sentido de responsabilidad

Caracter dinamico

Capacidad para integrarse a equipos de
trabajos

Iniciativa.

Medio

ESFUERZO

Mental-Fisico.
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IX. POLITICAS

1. Atender las determinaciones del Ayuntamiento y necesidades de la ciudadania en
materia de obra publica, en forma oportuna y expedita.

2. El programa de inversion publica anual sera determinados conforme a las prioridades
ciudadanas y conforme al presupuesto autorizado.

3. Todas las obras publicas programadas, se asignaran por concurso o licitacion pablica
y en su caso, por excepcion de la ley.

4. Impulsar la eficiencia, eficacia y calidad en los procesos de obra publica a través del
seguimiento y evaluacion continua gue permitan el mejoramiento permanentemente.

5. Todas las obras publicas deberan contar con el proyecto ejecutivo de las mismas.

6. Cumplir cabalmente la normatividad en el ambito de construccién, asignacién y
contratacion de obras publicas.

7. La contratacion y ejecucion de la obra publica, se llevara a cabo y conforme al
presupuesto autorizado.

8. Toda obra pulblica se ejecutari contando previamente con el contrato debidamente
requisitado.

9. Para realizarse los pagos deberan de contar con el expediente técnico y con la
documentacion completa y correcta. (Fianza de anticipo, fianza de cumplimiento,
fianza de vicios ocultos, acta de entrega recepcion, etc.)
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X. PROCEDIMIENTOS

ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE DOCUMENTACION PARA PAGO A
CONTRATISTAS.
1.- Propésito:
Tramitar en forma oportuna, precisa, eficaz y satisfactoria la documentacién del pago a

contratistas.

2.- Alcance:

Direccion General de Obras Publicas y Enlace Administrativo de la Secretaria,
3.~ Referencia:

Este procedimiento tiene como referencias las acciones de:

Presupuesto Autorizado 2013

Ley de Egresos 2013

Programa de Obras Publicas Autorizado 2013

Programa Operativo Anual 2013

Publicas
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma del Estado de Morelos y su

Reglamento.
Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios y Obras Pdblicas de!

municipio de Cuernavaca.

.- Responsabilidades:

El Secretario de la SIUOySP.- Responsable de autorizar este procedimiento.

El Director General de Obras Publicas.- Responsable de aprobar y seguir el procedimiento.

El Director de Normatividad y Supervision.- Es responsable de conocer, direccionar y apegarse a
los procesos de coordinacion normativos y los programas federales, estatales y municipales que

intervengan.
El Director de Proyectos.- Es responsable de conocer, direccionar y apegarse al procedimiento.

5.~ Definiciones:

6.- Método de trabajo:

6.1 Diagrama de Flujo.

6.2 Descripcién de Actividades.
6.3 Registro de Calidad y Anexos.

Manuales de Procedimiento de las Direcciones Adscritas a la Direccidon General de QObras -

~
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE DOCUMENTACION PARA

PAGO A CONTRATISTAS.
TIEMPO PARA . R . .
REALIZAR LA Direccion de Normalividad y Direclor General de Enlace
ACTIVIDAD Supervision Obras Publicas Administralivo
C Inlcio >
4
1 a 2 dias i
o Enviar la
AC“:'dad documentaciéon
completa de los
confratistas con sus 4 Documento
Observacicnas de estimac.
Vo. Bo. Y anlicipo Recibir y revisar la documentacién
l\_,/’_‘ de los contratistas para el lramile,
1a3dlas A adminislrativo y linanciero y en su
Actividad caso la autorizacion del Direclor
2 General de Obras Publicas de los
anticipos y/o eslimaciones.
- Documento
pago de
estimacidn y an
anlicipo
1a2dias 2 Documentacion
Aclividad No correcla?
3
Recabar las firmas de! Secretario, elaborar la
1a2dlas solicllud de cheque y oficio de envio avalado
Aclividad por la Direccidn correspondiente, para enviar
4 la Tasoreria Municipal para su tramite de
4 Pago
Documento
pago
v
FiN
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE DOCUMENTACION PARA

PAGO A CONTRATISTAS.
Paso Responsable Actividad Documento de Trabajo
{clave)
Direccién de Recibir, revisar y recabar la documentaciény | -Documentos de pagos de
1 Normatividad y recaba las firmas de contratistas, supervisores | anticipos.
Supervision elabora oficio de envié avalado por la Direccion | -Documentos de pagos de
(DNyS) para enviar documentacion de contratistas al | estimaciones.
Enlace Administrativo Integracion de
Expedientes y Gestion de Pagos.
Reciben la documentacién de los contratistas | -Estimaciones con
2 Director General de para la revision técnica adminisirativa y conceptos apegados al
QObras Publicas financiera de los anticipos yfo estimaciones de | catalogo de conceptos
{(DGOP) obras insertas en los programas provenientes | -Bitacora de obra.
de fos fondos federales del Ramo 20, -Acta de enirega - recepcion
Programa de Rescate de Espacios Plblicos y | de obra.
Habitat, Ramo 33 Fondo 03 y Fondo 05, y -Generadores de obra.
Recursos Propios Obra Directa -Copia de |a bitacora de la
obra.
-Faciura.
-Contrato con las
aspecificaciones sefaladas
por la conssjeria juridica.
3 Entace Administrativo Revisa la documentacion vy realiza la péliza si | -Factura requisitada con las
(EA) esla correcta esla se envia a la Tesoreria firmas correspondientes.
Municipal para el pago corréspondiente a -Faclura por pago de
contratistas, si luviera errores se regresa ala | estimaciones
Direccitn de Normatividad y Supervision de
Obras Publicas para sus correcciones.
4 (EA) Recibe, revisa y recaba las firmas del
Secretario, Director General y Director y envia
a la Tesoreria Municipal para tramite de pago.
Con esla aclividad termina el procedimiento.

~
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REGISTRO DE CALIDAD Y ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO DE REVISION DE DOCUMENTACION
PARA PAGO A CONTRATISTAS.

No Documentos (Clave) Responsabllld_ad de su Tlempq ’de
Custodia retencién

1 Factura por pago de | Enlace Administrative Integracion de Un afio
eslimaciones. Expedientes y Gestion de Pagos.

2 Contrato con las Eniace Administralivo Integracién de in afo
especificaciones sefaladas por | Expedientes y Geslién de Pagos.
la Secretaria de Asuntos
Jurfdicos.

3 Documenios de pages de|Enlace Administrativo Integracion de . Un afio
aniicipos. ' Expedientes y Gestion de Pagos.

4 Catalogo de Contratistas. Direccion de  Normatividad vy Un afio

Supervision.

5 Documentos de pagos de|Enlace Administrativo Integracion de Un aiio
estimaciones. Expedientes y Gestidn de Pagos.

6 Estimaciones con concepltos Enlace Administrativo Integracion de Un afio
apegados al catalogo de Expedientses y Gestién de Pagos.
conceplos.

ANEXOS

X0

Ane Documento Clave

No
“Ninguno” “Ningunc” “Ninguno”
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Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto Teléfonos Oficiales Domicilio Oficial

Carlos Fernando Mancillas
Moyshent 3-29-55-89

Director General de Obras
Publicas.

Cuauhtémotzin No., 3 Col.
Centro, Cuernavaca,
Morelos.

~
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
11 Junio del 2013 17 de Octubre de 2013
PARTICIPANTES PUESTO
Carlos Fernando Mancillas Moyshent Director General de Obras Publicas
Santiago Céspedes Gonzalez Jefe de Oficina
Ricardo Diaz Vazquez Director de
Modernizacion Administrativa
Emigdio Gonzalez Galindo | Técnico Informatico
S}( )/’\/ &

; \ Vazquez
@ Bireccion de

Santiago Céspe (g@:@ﬁﬁzélez
Jefe de (¥ficina

Responsable de la Organizacion del Manual

General de Informatica y de Organizacién, Politicas y Procedimientos
Desarrollo Administrativo
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Xlt. REGISTRO DE AQTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

AREA: Direccion General de Obras Publicas
Vo. Bo. de la
Puesto Direccion
. . Fecha de General de
Apartado Motivo del Cambio Vigencia No:T'lbre Informética y
Y Firma Desarrollo
Administrativo
Todos Elaboracion del 17/0ct./13 | Direccién General | Roberto Rodolfo

Manual version 2013

de Obras Publicas

Carlos Fernando
Mancillas Moyshent

Soto Tapia
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