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I. HOJA DE AUTORIZACION
AUTORIZO

Con fundamento en el Art. 52 fracciones lll, XXXI y XXXII, Art. 68 fraccion | dei
Reglamento de Gobierno y de la Administracién Publica Municipal del Ayuntamiento de
Cuernavaca, Morelos, publicado el 26 de diciembre de 2012 y Reforma al Reglamento de
Gobierno y de la Administracién Puablica Municipal, publicado el 16 de Abril de 2014, en el
Periodico Oficial “Tierra y Libertad” numerales 5053 y 5178, se expide el presente Manual
de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccién de Supervision de Obra
Publica, el cual contiene informacion refe : -. su estructura y funcionamiento y tiene
como objetivo, servir de instrumento de c¢ duccmn para el personal.

Martin-Gar a&ervantes
Secretapigde Tn structura Urbana,
~<Cbras y Servicios Publicos

#l IW
Carlos Fe 4 i

Director € = ':

Q ELABORO

- Tiﬂﬁérto Arce Bazabe
Director de Supervisién de Obra Publica

Fecha de VERSION No. de
Autorizacién paginas
31/Dic./14 2014 66
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H. INTRODUCCION

Con el proposito de incrementar la eficiencia y eficacia de las actividades y procesos
de la Direccion de Supervisién de Obra Puablica, se ha elaborado el presente Manual de
Organizacion, Politicas y Procedimientos, con el fin de auxiliar a todo el personal en el
desempefio de sus actividades. El cual incluye portada, autorizacion previa, introduccion,
objetivo, marco juridico, mision, vision y valores, organigrama, plantilla de personal,
descripcion 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 representacién 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 Organizacion, Politicas y Procedimientos se dejan asentadas
las bases para que el personal que la conforma conozca de manera clara y ordenada la
razon 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 desempeiio de las actividades cotidianas.

De igual manera el presente Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos
auxilia a Administraciones futuras en diversos aspecios: facilitar el conocimiento de ia
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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ill. OBJETIVO

Planear, atendiendo las politicas de Calidad, Organizacion y Funcionamiento del
Gobierno Municipal la Construcciéon y Conservacion de Obras Publicas, de Infraestructura y
Equipamiento Urbano y Rural que satisfagan los requerimientos de la sociedad.

Realizar un eficiente disefio y supervisién 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 evaluacion de los Recursos Municipales y Federales, de los
Programas del Ramo 15, Habitat, de Rescate de Espacios Publicos; Ramo 33 Fondo 3; del
Ramo 23 FOPEDEP (FOPAEDAPRIE), Fondo de Cultura, Fondo de Infraestructura
Deportiva; Comision Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas (Infraestructura
Indigena); estableciendo métodos, criterios y politicas a seguir, con el propdsito de que su
administracién y operacién séan 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 idéneo para perfeccionar su desempefio que redundara en optimizar las
operaciones de esta Direccion.

Evaluar y darle seguimiento al avance fisico-financiero de las obras plblicas, ast como
de los proyectos de la Direcciéon de Supervision de Obra Publica en su conjunto e integrar los
diferentes informes sobre el estado que guardan.

Coadyuvar en la atenciéon inmediata y con transparencia los requerimientos derivados
de las revisiones, inspecciones, supervisiones y auditorias presentados por los 6érganos de
control y fiscalizacion, Federales, Estatales o Municipales.
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IV. MARCO JURIDICO
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Morelos.
3. Ley Organica Municipal del Estado de Morelos _
4. Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Pablicos
5. Ley Estatal de Planeacién.
6. Ley de Entrega Recepcién de la Administracion Piblica 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. Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Cuernavaca Morelos.
10.Reglamento de Gobierno y de la Administracion Publica Municipal de Cuernavaca,

Morelos.
11.Reforma al Reglamento de Gobierno y de la Administracion Puablica Municipal de

Cuernavaca, Morelos.

12.Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura Urbana, Obras y Servicios Publicos

13.Plan Municipal de Desarrollo 2013 — 2015

14.Condiciones Generales de Trabajo para el Ayuntamiento de Cuernavaca Morelos.

15.Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccion de Supervisién de
Obra Publica

16. Ley de Auditoria Superior de Fiscalizacion del Congreso del Estado de Morelos

17.Ley de Informacion Puablica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales del Estado de
Morelos

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

19. Ley Estatal de Documentacion y Archivos de Morelos

20.Ley de Obras Pulblicas y Servicios relacionados con las mismas

21.Ley Federal de Transparencia e Informacion Publica Gubernamental

22.Reglamento de la Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas.

23.Reglamento del Comité de Obra Publica

24.Reglamento de Informacién Puablica, Estadistica y Proteccion de Datos Personales en el

Estado de Morelos
25.Reglamento de la Comision de Desarrollo Urbano, Vivienda y Obras Publicas del

Ayuntamiento

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

27.Reglamento del Archivo Municipal de Cuernavaca

28. Presupuesto de Egresos del Municipio de Cuernavaca por el ejercicio Fiscal 2014

29.Programa de Desarrollo Urbano de Centro de Poblacién del Municipio de Cuernavaca

30.Programa Estatal de Desarrollo Urbano 2013 — 2018

31.Acuerdo Ac/So/9-XII/305- por el que se aprueba el Presupuesto de Egresos del
Ayuntamiento de Cuernavaca, Morelos para el Ejercicio Fiscal de! afio 2014
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de Cuernavaca.

32.Acuerdo por el cual se reforma el Reglamento de Gobiernoc y Administracion del
Ayuntamiento de Cuernavaca y el Reglamento Interior de la Sindicatura del Ayuntamiento

33.Demas Leyes, Reglamentos, Circulares, Decretos, Acuerdos y Otras disposiciones de
caracter administrativo y de observancia general en el ambito de su competencia.
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V. MISION, VISION Y VALORES

MISION

Somos una Direccion que otorga mantenimiento y construccion de obras
publicas que satisfagan los requerimientos de las necesidades de la ciudadania a través
de los Recursos Municipales y Federales para elaborar obras de los Programas del
Ramo 15, Habitat, Rescate de Espacios Publicos; Ramo 33 Fondo 3; del Ramo 23
FOPEDEP (FOPAEDAPRIE), Fondo de Cultura, Fondo de Infraestructura Deportiva; y de
la Comision Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas (Infraestructura
Indigena); que benefician directamente a los sectores de poblacién que se encuentren en
condiciones de rezago social y pobreza extrema ademas de la construccién, rehabilitacion
y equipamiento de la Infraestructura Educativa del Municipio.

Mantener una relacién ética, profesional y transparente con los contratistas que
redunde en entregar obras de calidad a la ciudadania en atencion a sus necesidades
prioritarias, provocando con ello elevar su nivel de bienestar social. Lo anterior se logra
teniendo una relacion equitativa entre el municipio y los contratistas.

VISION

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

Cumplir eficaz y eficientemente con la ejecucion de las obras que se realicen.
con Recursos Municipales y Federales de los Programas Ramo 15, Habitat, Rescate de
Espacios Publicos; Ramo 33 Fondo 3; del Ramo 23 FOPEDEP (FOPAEDAPRIE), Fondo
de Cultura, Fondo de Infraestructura Deportiva;, y de la Comisién Nacional para el
Desarrollo de los Pueblos Indigenas (Infraestructura Indigena); 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 proposito de entregar a la ciudadania obras de calidad concluidas en tiempo y

forma.
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Calidad
Discrecionalidad
Compromiso
Honestidad
Humildad
Justicia.

Lealtad

Mejora Continua
Respeto
Responsabilidad
Solidaridad
Trabajo en equipo

VALORES
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VIl. ESTRUCTURA ORGANICA

Puesto Nombre Subtotal Total
Dl’regtor de Supervision de Obra Arce Bazabe Gilberto 1
Puablica
. Sanvicente Salgado
Asistente Elishevah Khavatzelet 1
Jefe de Oficina Cespedes Gonzalez 1
Santiago
Auxiliar Administrativo Velazquez Garcia Gelasio 1 4
Jefe de Departamento de . L
Seguimiento de Obra Garcia Cruz Sarahi 1
Analista Administrativo Gonzalez Trujillo Javier 1 2
Jefe de Departamento de Jasso Vega José Ignacio 1
Supervision David Gustavo
-{Residente de Obra Herrera Deigado Julian -1
. Alonso Hernandez José
Residente de Qbra Daniel 1
Supervisor de Obra Vacante 1
Supervisor de Obra Vacante 1
Supervisor de Obra Vacante 1
. Castro Campos. Joaquin
Topdgrafo Bladimir 1
Topografo Martinez Ariza Emilio 1
Ayudante de Topodgrafo Vacante 1
i - Escalada Castillo Laurencia
Auxiliar Técnico Virginia 1 10
Total 16




::3';3:- MUNIGPIODE . vorvon G
" CueRnavaca

ig* Todos le damos valor

Clave: DT- SIUOySP-

B AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA DSOP-V-V
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Revision: 0

. | URBANA, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRA | Pégina 12de 66

PUBLICA
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-Q3

VIIL. DESCRIPCI()N'Y PERFIL DE PUESTO
DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Supervision de Obra Director General de Obras Piblicas
Publica

PERSONAL A SU CARGO

»
»
»
»
»

Asistente

Jefe de Oficina

Auxiliar Administrativo ,
Jefe de Departamento de Seguimiento de Obra
Jefe de Departamento de Supervision

FUNCIONES PRINCIPALES

AR

Dirigir, coordinar y supervisar los procesos y procedimientos de Obra Publica, su
etapa de ejecucion hasta la entrega total de la obra, cumpliendc con la normatividad

correspondiente,;

Efectuar el seguimiento y evaluacibn del avance fisico, financiero, de las obras,
generando en su c¢aso, las medidas correctivas oportunas que permitan la eficaz
ejecucion de la obra publica en beneficio de la comunidad;

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

Mantener una estrecha comunicacion con la ciudadania para propiciar que el
desarrollo de las obras, se efectué en un ambiente de colaboracién en beneficio de

la ciudadania;
Evaluar continuamente el desempefio del personal a su cargo;

Comunicar de manera continua al superior jerarquico el avance y los resuitados del
proceso de obra publica;
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VIIL. DESCRIPCIC')N,Y PERFIL DE PUESTO
DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO = JEFE INMEDIATO
Director de Supervision de Obra Direccidn General de Obras Puablicas.
Publica

PERSONAL A SU CARGO

» Asistente

» Jefe de Oficina

> Auxiliar Administrativo

» Jefe de Departamento de Seguimiento de Obra
» Jefe de Departamento de Supervisién

FUNCIONES PRINCIPALES

VIl.  Entregar a la Direccion de Normatividad, el expediente gue contenga la informacion
y documentacion generada con motivo de la ejecucion de las obras publicas hasta la
conclusion y cierre de las mismas;

VIll.  Coadyuvar en la atencion de los requerimientos de soliciitudes de Informacién
Publica v Transparencia que [e sean solicitados por el area competente de la
Secretaria;

IX. Coadyuvar en la atencion inmediata de los requerimientos derivados de las
revisiones, inspecciones, supervisiones y auditorias presentados por los 6rganos de
control y fiscalizacion, Federales, Estatales o Municipales; y

X. Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o le encomiende
expresamente el Cabildo, el Presidente Municipal o sus superiores jerarquicos.
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PERFIL DE PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Director de Supervision de Obra Publica Lic. en Arquitectura y/o Ingenieria Civil.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Leyes y reglamentos en materia de Obras Pulblicas

y servicios relacionados con las mismas . .
s Relaciones Publicas

¢ Planeacién y evaluacion de obras o Dl
e Sistemas de calidad ¢ Administracion Ptblica
« Manejo de personal » Administracion de Obra
* Relaciones Humanas
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 Afios Oficina
Bajo presion
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Trabajo en equipo Alto
Etica

Profesionalismo
Responsabilidad

Calidad en el trabajo
Don de mando
Liderazgo

Mejora continua .

ESFUERZO
f Mental - fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTO
JEFE INMEDIATO

Asistente

Publica

Director de Supervisiéon de Obra

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

inmediato;

I.  Apoyo en la elaboracion de Memorandum y Oficios;

{I. Atender llamadas telefénicas

lil.  Recibir correspondencia capturarla, darle seguimiento y archivarla;

V. Controlar las agendas del Director (Citas, Reuniones, etc.);

VI. Atender ala Ciudadania;

IV. Clasificar la documentacion para enviar al Departamento que corresponda;

VIl. Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
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. PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Asistente Nivel Medio Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Manejo de paqueteria Office
» Redaccidn

» Ortografia

» Manejo de Archivo

EXPERIENCIA LABORAL ~ CONDICIONES DE TRABAJO

£n Oficina

2 afos _ 1
Bajo Presion

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

iniciativa Medio
Valores

Objetividad

Madurez

Capacidad de analisis

ESFUERZO -

Mental- Fisico




oy

Clave: DT- SIUOySP-

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA DSOP-V-V

™\

*§§ MUNKPIODE  aou-son % SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Revision: 0

—CueRnNavacta | URBANA, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
SEREE Todos o domas valr DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRA [ Pégina 17de 66
i PUBLICA

REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Oficina Director de Supervision de Obra
Pablica

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”"

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

VII.

VIII.

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

. Controlar la asignhacion y ejecuciéon de las instrucciones encomendadas a los

Departamentos para dar respuesta a los interesados;

. Dar atencion a la ciudadania y a otras dependencias cuando requieran conocer

el seguimiento a sus peticiones;
Actuar como enlace con los Departamentos;

Coordinar, elaborar y darle seguimiento al Presupuesto de la Direccién de
Supervisién de Obra Publica;

Supervisar la elaboracion del Programa Operativo Anual y el Manual de
Organizacién, Politicas y Procedimientos;

Responsable del Sistema de Gestion de Calidad y de la Mejora Regulatoria;

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 Nivel Medio Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

Administracion
Contabilidad

Microsoft Oifice
Relaciones Humanas
Utilerias para Windows

YVVVY

~ EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 afos En Oficina
Bajo Presion

ACT]TUD { PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Iniciativa. Medio
Objetividad.

Trabajo en equipo.
Capacidad de adaptacion.
Caracter dinamico.
Capacidad de analisis.

ESFUERZO

Mental-Fisico
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Auxiliar Administrativo

Director de Supervision de Obra
Publica

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

inmediato.

-~

l. Realizar el fotocopiado de todos los documentos de la Direccion de Supervision
de Obra Publica y sus Departamentos

ll. Engargolar trabajos especiales propios de Direccion de Supervision de Obra
Publica y sus Departamentos

Ill. Apoyo a la Brigada de Topografia en sus levantamientos topograficos

IV. Apoyo en la entrega de documentacion a las diferentes areas del Ayuntamiento
y Dependencia de Gobierno Estatal y Federal

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

PUESTO ESCOLARIDAD

Auxiliar Administrativo Nivel Medio Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

+ Conocimiento de oficina y equipo

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

1 afo Oficina

-~

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Responsabilidad Bajo
Iniciativa
Disponibilidad
Dinamico
Honradez
Eficiencia

ESFUERZO

Fisico-Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Jefe de Departamento de Seguimiento II;)I_r;c_;tor de Supervision de Obra
de Obra ubilca

PERSONAL A SU CARGO

» Analista Administrativo

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

-~

Elaborar y actualizar la relacion de obras de acuerdo al programa y/o
recurso

Capturar y actualizar listado de pago a contratistas;

Elaborar reportes semanales y mensuales de los avances fisicos vy
financieros de las obras que se estan ejecutando;

Recibir y verificar la documentacion necesaria para integrar las
estimaciones;

Tramitar estimaciones ante el area correspondiente, para pago en la
Tesoreria;

Efectuar el seguimiento a la documentacion propia de las obras publicas;
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

de QObra

Jefe de Departamento de Seguimiento

Director de Supervision de Obra
Publica '

PERSONAL A SU CARGO

-

» Analista Administrativo

FUNCION

ES PRINCIPALES

V.

VL

XL

Atender a los contratistas para informar el seguimiento y observaciones que
presenten sus estimaciones;

Informar de manera continua al Director, el estado fisico y financiero que
guardan las obras, asi como el seguimiento de las estimaciones de cada
una de las obras y las observaciones a que haya lugar;

Coadyuvar en la atencion de los requerimientos de solicitudes de
Informacion PUblica y transparencia que le sean solicitados por el area
competente de la Secretaria,

-

Coadyuvar en la atencién inmediata de los requerimientos derivados de las
revisiones, inspecciones, supervisiones y auditorias presentados por los
organos de control y fiscalizacién, Federales, Estatales o Municipales; y

L.as demas que le confieran otras disposiciones aplicables o le encomiende
expresamente el cabildo, el Presidente Municipal o sus superiores
jerarquicos
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
Jefe de Departamento de Seguimiento Licenciatura en Administracion y/o
de Obra Contaduria

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

con la misma.
» Conocimiento de Sistemas y Procedimientos de Organizacion.
» Manejo de paqueteria OFFICE. _
» Conocimientos de Leyes, Codigos, Reglamentos, Convenios ( Federales, Estatales
y Municipales)
» Conocimiento Administrativos y Contables

EXPERIENCIA LABORAL - CONDICIONES DE TRABAJO
2 Arios

Oficina

Bajo presion

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Trabajo en equipo Medio
Etica

Profesionalismo
Responsabilidad
Calidad en el trabajo

ESFUERZO
Mental — fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Analista Administrativo Jefe de Departamento de

Seguimiento de Obra

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VI

VII.

VIII.

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

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

Recopilar documentacion y elaborar fichas técnicas y calendarios de obras;

Integrar la documentacion que se requiere para solventar las observaciones de
los diferentes 6rganos de control;

Entregar correspondencia interna;

Contestar y hacer llamadas telefénicas a los contratistas;

Apoyar al area administrativa,

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




AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA

Clave: DT- SIUOySP-

Y

Analista Administrativo

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

-
g * L DSOP-V-Y
WA W UNGHODE s SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA  [Revisién: 0
- -cuernavdcta URBANA, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
ii* Todos le damos valor DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRA Pégina 25 de 66

PUBLICA
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03
PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD

Bachillerato Técnico

Técnico en Computacion, Carrera afin o

» Manejo de PC y Paqueteria Office
» Redaccion

> Ortografia

» Técnicas de Archivo

EXPERIENCIA LABORAL

2 afos

ACTITUD / PERSONALIDAD

Iniciativa
Responsabilidad
Trabajo en Equipo
Disponibilidad
Eficiencia

ESFUERZO

CONDICIONES DE TRABAJO

Oficina

NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Medio

Mental -Fisico
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DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO
Director de Supervision de Obra
Jefe de Departamento de Supervision Publica

PERSONAL A SU CARGO

» Residente de Obra (2)
» Supervisor {de Obra) (3)
» Topografo (2)

»  Auxiliar Tecnico

FUNCIONES PRINCIPALES

.
M.
V.

V.

VII.

VIII.
IX.

Xl.

Coordinar y dirigir [a supervision, vigilancia y seguimiento de la ejecucién de las
obras publicas, verificando que se cumpla con la totalidad de las disposiciones
juridicas aplicables y con las obligaciones contraidas por los contratistas;
Designar a los residentes de supervision de obra publica;

Supervisar, vigilar, controlar y revisar los trabajos de obra publica;

Tomar las decisiones técnicas correspondientes y necesarias para la correcta
ejecucidn de los trabajos, debiendo resolver oportunamente las consultas,
aclaraciones, dudas o autorizaciones que presente el supervisor o el contratista
con relacion al cumplimiento de los derechos y obligaciones derivadas del
confrato;

Vigilar y verificar que sean aperturadas las Bitacoras de Obra conforme a la nor-
matividad aplicable;

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

correspondiente;
Vigilar y verificar que los procedimientos constructivos ejecutados sean acordes

al tipo de obra;

Verificar y dar seguimiento a las estimaciones para el pago correspondiente;
Elaborar informes periédicos de las obras publicas en proceso;

Verificar que los formatos utilizados para el control de obra publica sean propor-
cionados a los contratistas oportunamente;

Cuantificar volumetrias por concepto de obra para la integracién del catalogo de
conceptos correspondiente;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

PUESTO
: Director de Supervision de Obra
Jefe de Departamento de Supervisiéon Publica

-

PERSONAL A SU CARGO

» Residente de Obra (2)
» Supervisor (de Obra) (3)
» Topografo (2)

» Auxiliar Técnico

FUNCIONES PRINCIPALES

All.

Xl
XIV.

XV.

Vigilar y verificar que los vehiculos, bienes y equipo de trabajo, se encuentren
en optimas condiciones de funcionamiento;

Coadyuvar en la atencién de los requerimientos de solicitudes de Informacion
Publica y Transparencia que le sean solicitados por el area competente de la
Secretaria; '

Coadyuvar en la atencion inmediata de los requerimientos derivados de las re-
visiones, inspecciones, supervisiones y auditorias presentados por los Organos
de Control y Fiscalizacion, Federales, Estatales o Municipales, y .
Las demas que le confieran otras disposiciones aplicables o le encomiende
expresamente el Cabildo, el Presidente Municipal, o su superiores

jerarquicos
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PERFIL DEL PUESTO

PUESTO ESCOLARIDAD
. Licenciatura en Administracion,/arquitecto
Jefe de Departamento de Supervision o carrera a fin
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
» Conocimiento del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
con la misma.
» Conocimiento de Sistemas y Procedimientos de Organizacion.
» Manegjo de paqueteria Office y Autocad
» Manejo de Bitacora Electronica de Obra Publica
» Conocimientos de Leyes, Codigos, Reglamentos, Convenios { Federales, Estatales
y Municipales) -
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
2 Afios Oficina
Bajo presidn
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Trabajo en equipo Medio '
Etica

Profesionalismo
Responsabilidad
Calidad en el trabajo

ESFUERZO

Mental - fisico
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Residentes de Obra (2)

Jefe de Departamento de Supervision

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FY

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

Supervisar, vigilar, controlar y revisar los trabajos que se contraten para ejecutar
una obra;

Tomar decisiones técnicas necesarias para la correcta ejecucion de los trabajos,
resolviendo oportunamente las consultas, aclaraciones, dudas o autorizaciones
que presente el contratista, con relacion 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 interrumpidamente

Dar apertura a la Bitacora Electrénica de Obra Pablica (BEOP), la cual quedara

bajo su resguardo, y por medio de ella dar las instrucciones pertinentes, y recibir

las solicitudes que le formule el contratista;

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
maquinas o equipos que se requieran para su desarrollo ;
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS
- ' JEFE INMEDIATO

Residentes de Obra (2)

Jefe de Departamento de Supervisién

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VII.

VIII.

Xl.

Xll.

Cuando el proyecto requiera de cambios estructurales, arquitectonicos,
funcionales, de proceso, entre otros, debera recabar por escrito las
instrucciones © autorizaciones de los responsables de las areas

correspondientes

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 o alcance de las actividades de
obra, programas de ejecucién y suministros o utilizacion, términos 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;

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

Coordinar con los servidores publicos responsables las terminaciones
anticipadas o recisiones de obras y cuando procedan las supervisiones de
obra, debiéndose auxiliar de las dependencias © entidades para su

formalizacion;

Solicitar, en su caso, los convenios modificatorios necesarios;
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PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTOS

JEFE INMEDIATO

Residentes de Obra (2) Jefe de Departamento de Supervision

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno’

=

FUNCIONES PRINCIPALES

XIIl.

XIV.
XV,

XVI.

XVII.
XVIIL.

XIX.
XX.

Rendir informes periédicos, asi como un informe final sobre el cumplimiento
del contratista en los aspectos legales, técnicos, econémicos, financieros y
administrativos;

Autorizar y firmar el finiquito del contrato;

Verificar la correcta conclusién de los trabajos, debiéndose vigilar que la
unidad que deba operarla reciba oportunamente el inmueble en condiciones
de operacion, los planes correspondientes a la construccion final, asi como los
manuales de operacion y mantenimiento y los certificados de garantia de
calidad y funcionamiento de los bienes instalados;

Cuando exista un cambio sustancial al proyecto, a sus especificaciones o al
contrato, presentara al Director las alternativas de solucion, en las que se

analice factibilidad, costo y tiempo de ejecucion, y establecera la necesidad de

prorroga, en su caso;

-

Elaborar actas para formacién de comités de Obra;
Elaborar estudios de pre-lnversion;

Elaborar proyectos, generadores y catalogos de conceptos base;

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

PUESTO ESCOLARIDAD

Residentes de Obra (2)

Licenciatura en Arquitectura, Ingenieria
Civil o Carrera Afin

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

>

»
»
»

A

Administracion de obra

Topografia

Construccién y Supervision de Obra

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

Manejo de PC, Office, Autocad y Bitacora Electronica de Obra Publica

Lineamientos de Operaciones del Ramo 15, Habitat, Programa de Rescate de
Espacios Publicos ; Ramo 33 Fondo 3 y del Ramo 23 FOPEDEP
(FOPAEDAPRIE) '

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 anos

- Oficina y trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD | NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Iniciativa Medio
Responsabilidad
Disponibilidad
Honradez

Capacidad de Analisis
Valores

ESFUERZO

|ﬁsico-l\/lental
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO JEFE INMEDIATO
Supervisor (de Obra} (3) Jefe de Departamento de Supervision

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

Previamente al inicio de los trabajos, debera revisar detalladamente la .
informacién que le proporcione la residencia de obra con relacién al contrato,
con el objeto de enterarse con detalle de las condiciones del sitio de la obra y
de las diversas partes y caracteristicas del proyecto, debiendo recabar la
informacion necesaria que le permita iniciar los trabajos de supervision segun
lo programado y ejecutario interrumpidamente hasta su conclusién;

Integrar y mantener al corriente el archivo derivado de la realizacion de los
trabajos, el gue contendra entre otros

Copia de planos;

Matrices de precios unitarios o cedula de avances programados, segun
corresponda;

Modificaciones a los planos;

Registro y control de la bitacora, y las minutas de las juntas de obra

Permisos, licencias y autorizaciones;

Contratos, convenios, programas de obra y suministros, nimeros generadores,
cantidades de obra realizadas y faltantes de ejecutar y presupuesto;

Reportes de laboratorio y resultado de las pruebas y

Manuales y garantia de la maquinaria y equipo

Vigilar la buena ejecucién de la obra y tramitar al contratista en forma
adecuada y oportuna las ordenes provenientes de la residencia de obra;
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO , JEFE INMEDIATO

Supervisor (de Obra) (3)

Jefe de Departamento de Supervision

-

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

V.

V.

V.

XL

VII.

Registro diario en la Bitacora Electrénica de Obra Publica (BEOP), de los
avances y aspectos relevantes durante la obra;

Celebrar juntas de trabajo con el contratista o la residencia de obra para
analizar el estado, avance, problemas y alternativas de solucion, consignada
en las minutas los acuerdos tomados;

Analizar con la residencia de obra los problemas técnicos que se susciten y
presentar alternativas de solucion;

Vigilar que el superintendente de construccidon cumpla con las condiciones de
seguridad, higiene y limpieza de los trabajos;

Vill.Revisar las estimaciones de trabajos ejecutados para efectos de que la -

residencia de obra.las apruebe conjuntamente con la superintendencia de
construccion del contratista, deberan firmarlas oportunamente para su tramite
de pago;

Vigilar que los planos se mantengan debidamente actualizados, por conducto
de las personas que tengan asignadas dicha tarea;

Analizar detalladamente el programa de ejecucién de los trabajos considerando
e incorporando segun el caso, los programas de suministro que la dependencia
o entidad haya entregado al contratista referentes a materiales equipos,
instrumentos y accesorios de instalacién permanente;

Coadyuvar con la residencia de obra, vigilar que los materiales, la mano de
obra, la maquinaria y equipos sean de la calidad y caracteristicas pactadas en
el contrato;
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DESCRIPCION DE PUESTOS
PUESTO | JEFE INMEDIATO
Supervisor (de Obra) (3) | Jefe de Departamento de Supervision

PERSONAL A SU CARGO
“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

Xll. Verificar la debidaterminacion de los trabajos dentro del plazo conveniente;

XIll. Coadyuvar en la elaboracion del finiquito de los trabajos vy;

XW. 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) (3) -

Nivel Medio Superior

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Administracion de obra
» Topografia
» Construccion y Supervisiéon de Obra
» Conocimientos de Leyes, Codigos, Reglamentos, Convenios ( Federales,
Estatales y Municipales)
» Manejo de PC, Office, Autocad y Bitacora Electronica de Obra Publica
» Lineamientos de Operaciones del Ramo 15 (Habitat y Programa de Rescate de
Espacios Publicos) ; Ramo 33 (Fondo 3) y del Ramo 23 FOPEDEP
(FOPAEDAPRIE)
EXPERIENCIA LABORAL - CONDICIONES DE TRABAJO
2 afios Oficina y trabajo de campo
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Iniciativa Medio
Responsabilidad
Disponibilidad
Honradez
Capacidad de Analisis
Valores
ESFUERZO

Fisico-Mental
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DESCRIPCION DE PUESTO
PUESTO JEFE INMEDIATO

Topégrafos (2) Jefe de Departamento de Supervision

PERSONAL A SU CARGO

» Ayudante de Topégrafo

FUNCIONES PRINCIPALES

-

I.  Realizar levantamientos topograficos;
Il.  Realizar nivelaciones topograficas;
lll.  Trazar drenajes para proyectos especificos;
IV. Trazar calles para su respectiva pavimentacion,
V. Realizar levantamientos de construcciones (escuelas, oficinas, etc.);
VI.  Trazar obras para iniciar con el proceso de construccion;

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

VIIl. Y todas aquellas funmones o actividades que le sean delegadas por su jefe
inmediato.
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
. Lic. en Ingenieria Civil y/o Carrera
Topografo (2) . Tecnica en Topografia.

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Topografia

» Manejo del equipo de topografia

» Manejo de generacién y dibujo de levantamientos topograficos
» Manejo de PC, Office y Autocad

EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO

2 afios . Ie
Bajo Presién

Calor Ambiental

Oficina y trabajo de campo

ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD

Sentido de responsabilidad Medio
Iniciativa

Valores

Ohbjetividad

Seguridad en si mismo

Capacidad de analisis

ESFUERZO

Fisico - Mental
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DESCRIPCION DE PUESTO

PUESTO JEFE INMEDIATO

Ayudante de Topografo Topégrafo

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VI

VI

Apoyo para reaiizr—ir levantamientos topograficos;

Apoyo para realizar nivelaciones topograficas;

Apoyo para Trazos de drenajes;

Apoyo para trazos de calles para la respectiva pavimentacion;

Apoyo para levantamientos de construcciones (escuelas, oficinas, etc.),
Apoyo para trazos en obras de inicio 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
Ayudante dt_a Topografo Medio Superior y/o Carrera Técnica.

o~

CONOCIMIENTOS ESPECIALES

» Manejo del equipo de topografia
» Manejo de PC, Office 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

Iniciativa

Valores

Objetividad

Seguridad en si mismo

Capacidad de analisis

ESFUERZO

Fisico - Mental
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTO JEFE INMEDIATO

Auxiliar Técnico Jefe de Departamento de Supervisién

PERSONAL A SU CARGO

“Ninguno”

FUNCIONES PRINCIPALES

VI.

VI,
VIIIL

Control y Archivo de la documentacion de informacion, para el envié  al Archivo
Municipal,;

Elaborar oficios, minutas y documentos en general;

Entregar documentaeién a diferentes areas;

Atencion a llamadas telefénicas;

Recepcion y captura de peticiones ciudadanas para integrarlas al COPLADEMUN

Apoyo en la elaboracién del Manual de Operacion, Politicas y Procedimientos de
la Direccion de Supervision de Obra Publica;

Apoyo en la elaboracion del Programa Operativo Anual POA

Apoyo en la elaboracion y actualizacion del Acta de Entrega-Recepcion de la
Direccion de Supervision de Obra Publica y su Departamento;

Y todas aquellas funciones o actividades que le sean delegadas por su jefe
inmediato
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PERFIL DEL PUESTO
PUESTO ESCOLARIDAD
Ausiliar Técnico Mec!ia Superior carrera tecnica y/o
equivalente
CONOCIMIENTOS ESPECIALES
» Redaccion
» Manejo de archivo
» Ortografia
» Manejo de PC, Office
EXPERIENCIA LABORAL CONDICIONES DE TRABAJO
3 Afos Oficina
Bajo presion
ACTITUD / PERSONALIDAD NIVEL DE RESPONSABILIDAD
Trabajo en equipo Medio ‘
Etica

Profesionalismo
Responsabilidad
Calidad en el trabajo

ESFUERZO
Mental - fisico
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IX. POLITICAS

Es responsabilidad de la Direccién de Supervision de Obra Publica, la ejecucion del
los trabajos que se realizara en equipo, con comunicacion permanente propiciando

la mutua colaboracion.

Es responsabilidad de la Direccion de Supervision de Obra Publica, proporcionar la

capacitacién continua del personal e impulsarlos a la participacion de la misma.

Es responsabilidad de la Direccion de Supervision de Obra Pudblica, procurar un

mejoramiento continuo en las actividades de todo el personal laboral.

Es responsabilidad de la Direccion de Supervision de Obra Publica, atenser y
elevar la calidad en todos los procedimientos de trabajo.

Es responsabilidad de la Direccion de Supervision de Obra Plblica, brindar una
actitud amable y de servicio eficiente a las personas con las gue se relaciona el

trabajo que efectuamos.

-

Es responsabilidad de la Direccion de Supervision de Obra Publica, promover los

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

Es responsabilidad de la Direccion de Supervisién, procurar una actitud institucional

en el personal.

Es responsabilidad de la Direccién de Supervision de Obra Publica, de cumplir el

programa de obra anual, en apego a la normatividad aplicable.

Es responsabilidad de la Direccion de Supervision de Obra Publica, elaborar

estudios de Pre-inversion de las Peticiones Ciudadanas, para informar si es factible
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

la obra a efectuar mediante los Recursos Municipales y Federales, Ramo 15,
Habitat, Programa de Rescate de Espacios Publicos; Ramo 33 Fondo 3; del Ramo
23 FOPEDEP (FOPAEDAPRIE), Fondo de Cultura, Fondo de Infraestructura

Deportiva; y de la Comision Nacional para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas

(Infraestructura Indigena).

Es responsabilidad de la Direccién de Supervisidon de Obra Publica, llevar a cabo
las obras que apruebe el COPLADEMUN, hasta cubrir el Techo Financiero,

asignado a cada Ejercicio Fiscal.

Es responsabilidad de la Direccion de Supervision de Obra Puablica, dar

seguimiento y contrél de caracter técnico administrativo a todas las obras

aprobadas.

Es responsabilidad de la Direccién de Supervisién de Obra Publica, levantar las
actas de entrega recepcion de las obras terminadas al 100% y enviar copias a las

diferentes dependencias involucradas.

Es responsabilidad de la Direccion de Supervision de Obra Publica, la formacion de
un Comité de Obra Publica (de Contraloria Social) para iniciar los trabajos

Técnico-Administrativos.

Es responsabilidad de la Direccion de Supervision de Obra Publica, procurar un

mejoramiento continuo en las actividades que les corresponden.

Es responsabilidad deJa Direccidn de Supervision de Obra Ptblica, tender a elevar

la calidad en todos los procedimientos de trabajo.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Es responsabilidad de la Direccién de Supervision de Obra Publica, que toda obra

publica que se ejecutara, debera contar previamente con el contrato debidamente

formalizado.

Es responsabilidad de todos los empleados de la Direccion de Supervisién de Obra
Publica, salvaguardar la legalidad, probidad, lealtad y eficiencia en el desempefio,

cargo o comisiones.

Es responsabilidad de todos los empleados de la Direccion de Supervision de Obra

Publica, llegar a la hora estipulada.

Es responsabilidad de todos los empleados de la Direccion de Supervision de Obra

Publica, conocer este manual y apegarse a él.
Todos los empleados deberan de cuidar el equipo de trabajo que se les asigne.

Es responsabilidad de todos los Directores, Jefes de Departamento y Supervisores
conocer los Lineamientos de los Programas del Ramo 15, Habitat, Rescate de
Espacios PUincos;- Ramo 33 Fondo 3; y def Ramo 23, FOPEDEP (FOPAEDAPRIE)
Fondo de Cultura, Fondo de Infraestructura Deportiva; y de la Comision Nacional
para el Desarrollo de los Pueblos Indigenas (Infraestructura Indigena). Es
responsabilidad de todos los empleados salvaguardar la informacion a que tenga

acceso por su funcién exclusivamente para los fines a que estén destinados.

Es responsabilidad de todos los empleados custodiar y conservar la documentacion
e informacion que por razon de su empleo, cargo o comisién este a su cuidado o a

la cual tenga acceso.

Es responsabilidad de todos los empleados 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
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incumplimiento en el desempefio del cargo o empleo de los servidores publicos que

conozcan.

24.  Ningin empleado debera de abandonar su lugar de trabajo, excepto con la

autorizacion de su Jefe Inmediato

25.  Todos los empleados deberan abstenerse de solicitar, aceptar o recibir dinero u

objetos.
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y SUPERVISION
DE LA OBRA PUBLICA CONTRATADA

1.- Propdsito:

Lograr por medio de la supervision y control de actividades mediante los requisitos,
normas, planos y las especificaciones de una obra determinada, asi como controlar
las tres partes primordiales (Costo, Tiempo y Calidad de ejecucién) con apego al
marco normativo y a la Ley de,Obra Publica.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccion de Supervision de Obra Publica.

3.-Referencia:
Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas, asi como su

Reglamento;

Ley de Obra Pdblica y Servicios relacionados con la misma del Estado de Morelos, asi
como su Reglamento;

Manual de Organizacion, Politicas y Procedimientos de la Direccion Supervision de
Obra Publica. :

4.- Responsabilidad:

Es responsabilidad del Secretario de Infraestructura Urbana, Obras y Servicios
Pulblicos de autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Obras Publicas, de revisar y verificar la
correcta implantacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Supervision de Obra Publica de elaborar, revisar,
implementar y actualizar este procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Supervision, elaborar y coordinar la
aplicacion de este procedimiento.

Es responsabilidad de los Residentes y Supervisores, de llevar a cabo este
procedimiento.
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5.- Definiciones: .
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 organizacion para que ejecute una
obra publica basandose en la Ley de Obra Publica.

Estimacion: Documento que contiene los volimenes de obra ejecutados. Asi como el
importe de los trabajos realizados en ese periodo.

Nameros Generadores: Documento que contiene el soporte de los valores que se
manifiestan en la estimacioén.

5.- Método de Trabajo:
6.1 Mapeo de Proceso
6.2 Diagrama de Flujo
8.3 Mapeo de Interaccién de los Procesos
6.4 Descripcion de Actividades
6.5 Indicador, Registro de Calidad y Anexos
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MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y SUPERVISION
DE LA OBRA PUBLICA CONTRATADA

Mejora continuva del Sistema de
Gestion de la Calidad

/

Cludadano
(y otras
partes
Interesadas)

Capitulo &

Capitulo 5

Responsabilidad
de la direcclon

Capifulo m

Gestlén de los
Recursos

Medicién, analisis
y mejora, nE

Enfra-

Capitulo 7

i

Realizacion
del

Servicio

Salida

- =
r servicio

—  Acllvidades que aporfan valor

Flulo de Informaclén

»>

Cludadano
{y otras
partes

Inferesadas)
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y 'SUPERVISIC')N
DE LA OBRA PUBLICA CONTRATADA

DIRECTOR DE JEFE DEL
HE,'}“E?AF;A&“ SUPERVISION DE - DEPARTAMENTO DE RESIDENTE DE OBRA
ACTIVIDAD OBRA PUBLICA SUPERVISION
( [L¥]1allal )
ACTIVIDAD Recibe documentacién A
1 de la Direcclén de Qficio Inicio de Qbra,
Normatividad Contralo
1 HORA 1 Programa de Obra
FO-SIUQySP-DGOP-DSOP-

o
Estudio de Preinversidn
Presupuesia del Concurso
Plano
Nombre del Superintendenla

ACTWVIDAD de la Empresa
2 siC
1 D[A \/
Revisar y definit
2 requisitos Do dsla_le_i i_nr‘ojrrr;a aoigslruye[
&l inicio de las obras y [a
ACTI\;I DAD Técnicos Asignacion de los
SIC a Supervisores Memorandum
1 DIA “5ic”
ES
Asigna Supervisor ainicia
la Integracién del
ACTIVIDAD Expedienie unicamenle
4 con los documentos del
proceso dg ejecucidn
DE1A3 4 1 '\.ilan]gn:,acr:dum Expediente Técnico
HORAS tnlcamente con los
documanlos del
proceso de
ejecucion
FQ-SIUQySP-
DGOP-DSOP-N
AGTIVIDAD Nola:
5 S se generan camblos al visilar el Sitio da la Obra
proyecto 1a Direcdén da |™) o integracién de!
Esludios y Proyeclos, valida .
2A5 ¥ aclualiza los cambios i proyeclo Pr%mdlmiie"lo
royeclo
HORAS Arauitactonico
Elabaracion de
ACTIVIDAD documento de
3] A inicio de Qbra
Aviso de Inicio
1 HORA dae Obra
FO-§IUQySP-
DGOP-DSOP-

03

&8
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TIEMPO PARA JEFE DE DEPTO. DE DIRECTOR DE
REALIZAR LA RESIDENTE DE OBRA SEGUIMIENTO DE OBRA SUPERVISION DE OBRA
ACTIVIDAD PUBLICA PUBLICA

Elabora el Reporte Revisa el Control de

ACTIVIDAD 7 Supervisa el Inicio de abra y Semanal de Avance Fisico- Avance y Supervisa la
llava a cabo aperlura de [a . Flnanglero y luma al Obra Reporte Semanal
2 A6 HORAS Bitdcora Elecénica da Obra | Bitdcora Electrénica Dlrecto&bs S;'P;’I_“”S'én do 1 de Avance Fisico-
da Obra Pablica 10 ra Publica Financiero
7 (BEOP) FO-$IUOYSP-
FO-SIUDySP-DGOP- Reporta Semanal DGOP-DSOP-08
DSOP-04 de Avance
Flsico-Financiera
FO-SIUOYSP-
DGOP-DSOP-06
ACTIVIDAD 8 Supervisary
Verilicar la obra i ]
2 A6 MESES Bitacora Elecirénica
A de Obra Piblica
BEOP,
4FOESIUOy)S P- %"‘5"’9"[ de
g onceplos
DGOP-DSOP-04 £0-51U0ySP-

0GOP-DSOP-05

Asentar en Bilacora - -
ACTIVIDAD 9 Elecirénica de Cbra Bildcora Eleclrénica
Publica el avance y de C:l;ré;;x)bhca
dasarrallo de
2 A 3 NOTAS la obra FO-SIUOySP-
POR SEMANA 9 | | AAAR RoAn R
| J Nola: Mensualmenle se
- — - evalia el desemperio del
conlratista
ACTIVIDAD 10 Se conecla con el control del
proceso de obra publica
de la Direccidn de
1 HORA Supervision de Obra Pablica
ACTIVIDAD 11 Revisar, congiliar y firmar
estimaciones
2 A 5 HORAS 12 Estimacionas
FO-SIUOySP-

DGOP-DSOP-
a7

ACTIIDAD 12
. Se eslé da acuerdo
1 a2 HORAS con Ja eslimacién?
AGTIVIDAD 13
1 HORA
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TIEMPO PARA
REALIZAR LA RESIDENTE DE (JBRA
ACTIVIDAD .
Revisar eslimaciones -
ACTIVIDAD 14 tantas como sean
necesarias
Eslimaciones
2 A 5 HORAS “ FO-SIIOySP-
DGOP-DSOP-
o7
ACTIVIDAD 15
Carrar
1HORA Bitdcora Electrdnica de
Obra Publica (BEOP) Acta de Entrega—
15 Recepcitn
FO-SIU0ySP-
ACTIVIDAD 15 DGOP-RSOP 08
1A 2 HORAS

Revisar Expedienle
Técnlco Unlcamonte
coh los decumenlos del
proceso de ejecuclén

i6

Expediente técnico
Unlcamente con los
Hocumentos del proceso de

elecucldn
FO- SIUQySP-DGOP-

FIN

DSOP-02
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y SUPERVISON DE LA

OBRA PUBLICA CONTRATADA

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
{clave)
1 Direccitn de Recibe de parte de la Direccion de Normatividad toda | Oficio de Inicio de
Supervision de Obra |la documentacion Técnica y Administrativa de cada| Obra, Contrato
Publica una de las obras que avale el inicio de las mismas, Programa de
(DSOP) Obra
- FO-SIUOySP-
DGOP-DSOP-01
Estudio de
Preinversion
Presupuesto del
Concurso, Plano
Nombre del
Superintendente
de la Empresa

2 (DSOP) Revisa y define los requisitos relacionados con la obra Documentos
(Ubicacion de la obra, catalogo de conceptos, Técnicos
presupuesto de obra, metas, beneficiarios y todos los S/IC
documentos leécnicos y administrativos que implique la| Procedimiento
obra) y dependiendo de la complejidad de la obra, “Proyecto
elabora proyecto arquitectonico o lo sclicita segun| Arguitectonico”
procedimiento "Proyecto Arquitectonico”

3 Departamento de  |informa al Departamenio de Supervision de Obraj Memorandum

Supervisién Publica, de las obras que daran inicio, e instruye para S/IC
{DS) que le asigne un Supervisor, '

4 (DS) Asigna supervisor en base a su formacion y de| Memorandum
acuerdo a sus habilidades y experiencias propias y lo S/IC
instruye para que inicie la integracion del expediente Expediente
tecnico Té&cnico

. (Unicamente con
ios documentos
del proceso de
ejecucion)
FO- SIUOySP-
DGOP-DSOP-02
6 (RO) Elaboracion de aviso de inicio de obra. Aviso de Inicio
de Cbra
FO- SIUOySP-
DGOP-DSOP-03

7 (RO) Da inicio el Contratista a los trabajos en presencia del Bitacora
Supervisor y se llevan a cabo [a apertura de la| Electrénica de
Bitdcora Electrénica de Obra Publica (BEOP}| Obra Publica
registrando firmas y/o firma fiel (Firma electronica ante (BEOP)
el SAT). FO- SIVUOySP-
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DGOP-DSOP-04

Supervisa trabajos con base al Catalogo de Conceptos
{€cnicos autorizado en el Sub-Comité de Obra Publica,
supervisa la obra contratada, nlimeros generadores y
verifica el avance de acuerdo al programa, asimismo
verifica el uso del equipo apropiado y utiliza
instrumentos de medicion confiables, mismos que son
utilizados por personal capacitado y competente para
garantizar su confiabilidad y haciendo las anotaciones
pertinentes en bitacora.

Bitacora
Electronica de
Obra Publica

{(BEOP)

FO- SIUQySP-
DGOP-DSOP-04
Catdlogo de
Conceptos
SIUOySP-SGOP-
DSOP-05

Asienta en la Bitacora Electrénica de Obra Publica de
manera permenorizada el avance y desarrollo de la
obra, asienta también la 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
instruccion superior, misma que podria generar
cambios al proyecto original e igualmente un convenio
modificatorio o adicicnal.

Nota: Mensualmente se evalla el desempefio del
coniratista.

Bitacora
Electrénica de
Obra Publica

(BEOP)

FO- SIUOySP-
DGOP-DSOP-04

Elabora el reporte Semanal de Avance Fisico
Financiero, en base al Reporte de Avance Fisico del
Depto. de Supervision y considerando el Financiero
en las Estimaciones que entregan los contratistas para
revision; y se lo entrega al Director de Supervision de
Obra Piblica.

Reporte Semanal
de Avance Fisico-
Financiero
FO- SIUCYySP-
DGOP-DSOP-06

En forma conjunta con el Jefe de Departamento de
Supervision revisa e inspecciona el Avance Fisico de
de cada una de las Obras en campo, con el que
verifica la capacidad de los procesos para alcanzar
los resultados planificados.

Reporte Semanal
de Avance Flsico-
. Financiero
"FO- SIUOySP-
DGOP-DSOP-06

Revisa, cencilia y firma Estimacion con base en los
nimeros generadores, utilizando instrumentos de
medicién confiables, verifica |la calidad de ejecucion de
los conceptos de obra.

Estimaciones.
FO- SIUOyYSP-
DGOP-DSOP-07

8 (RO)
9 (RO)
10 DsOP
11 (DSOP)
12 (RO)
13 (RO)

| Se pregunta: al Contratista ¢ St estd de acuerdo con ia

Estimaciéon?

Sl. Continda a paso 13.

No. Regresar a paso 11.

v
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OBRA PUBLICA CONTRATADA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y SUPERVISON DE LA

Documento
Paso Responsable Actividad De Trabajo
{clave)

14 (RO) Revisa y concilia tantas estimaciones como sean| Estimaciones.
necesarias, asi como la estimacién de finiquito, estas| FO- SIUOySP-
seran autorizadas por el Director de Supervision de| DGOP-DSOP-07
Obra Publica.

15 {RO) Lleva a cabo el cierre de Bitacora Electronica de Obra| Acta de Entrega-
Publica una vez verificado los criterios de aprobacion Recepcion
finales: FO-SIUOySP-

.+ Ejecucion total de conceptos de obra| DGOP-DSOP-08
autorizados.
s Expectativas y necesidades solicitadas.
* Parametros técnicos establecidos para cada
concepto de obra.
Y una vez aprobados elabora Acta de Entrega-
Recepcién.

16 (RO) Revisa el Expediente Técnico considerando Expediente
unicamente los documentos del proceso de Técnico
ejecucion, asegurandose de que cuente con todos| (Unicamente con
los documentos definidos en el formato que| los documentos
corresponde. Archivo. del proceso de

ejecucion)
Con esta actividad termina este procedimiento. FO- SIUQySP-
DGOP-DSOP-02
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PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y SUPERVISON DE LA OBRA PUBLICA

CONTRATADA
- INDICADOR
No de Indicador Denominacién Periodicidad
SIM21-1 SNM22-1
S1133-1  SM34-1 | Obra Terminada Mensual
$1037-11 CDI
S1037-11 Supervision Mensual
REGISTRO DE CALIDAD
No Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia Tlempqlde
retencidn
- Programa de Obras Director de Supervision de Obra .
T | FO-SIUOYSP-DGOP-DSOP-01 Pablica Indefinido
Expediente Técnico
(Unicamente con los
2 documentos del proceso de Jefe de Departamento de Supervision Indefinido
ejecucion)
FO-SIUOySP-DGOP-DSOP-02 ‘
3 Avise de Inicio de Obra Jefe de Departamento de Supervision Indefinido
FO-SIUOQySP-DGOP-DSOP-03 :
Bitacora Electrdnica de Obra
4 Publica ~ Jefe de Departamento de Supervisién Indefinido
FO-SIUQySP-DGOP-DSOP-04
5 Catalogo de Conceptos o Indefinid
FO-SIUOYSP-DGOP-DSOP-05 | Jefe de Departamento de Supervision naetinido
Reporte Semanal de Avance | Jefe de Departamento de Seguimiento
6 Fisico-Financiero de Obra Publica Indefinido
FO-SIUOySP-DGOP-DSOP-06
7 Estimaciones Jefe de Departamento de Supervisién Indefinido
FO-SIUQySP-DGOP-DSOP-07
8 Acla-Entrega-Recepcién Jefe de Deparlamento de Supervision Indefinido
FO-SIVOYSP-DGOP-DSOP-08
ANEXOS
Anexo Documento Clave
No
1 Memorandum slc
2 Proyecto Arquitectonico sfc
3 Oficio slc
4 Estudio de Preinversion slc
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ESTRUCTURA DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE CATALOGO DE CONCEP-
TOS TECNICOS DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION

1.- Propdsito:
Elaborar catalegos de conceptos: Acorde y determinado al proyecto a ejecutarse y que
propicien la elaboracién de un presupuesto muy cercano al costo final.

2.- Alcance:
Este procedimiento aplica a la Direccion de Supervision de Obra Puablica.

3.-Referencia: :
Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas, asi como su

Reglamento
Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con la misma del Estado de Morelos, asi

como su Reglamento. u

4.- Responsabilidad:
Es responsabilidad del Secretario de Infraestructura Urbana, Obras y Servicios

Publicos, de autorizar este procedimiento.

Es responsabilidad del Director General de Obras Publicas, de verificar la correcta
implantacion de este procedimiento.

Es responsabilidad del Director de Supervision de Obra Publica, de la elaborar, revisar
y aplicar este procedimiento.

Es responsabilidad del Jefe de Departamento de Supervision, Residentes de Obra y
Supervisores, la correcta aplicacion de este procedimiento.

5.- Definiciones:

Catalogo de Conceptos: Descripcion del proceso constructivo especificando las
caracteristicas tecnicas de cada concepto que lo conforma.

-

6.- Método de Trabajo:
6.1 Mapeo de Proceso
6.2 Diagrama de Flujo
6.3 Mapeo de Interaccién de los Procesos
6.4 Descripcion de Actividades
6.5 Indicador, Registro de Calidad y Anexos
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MAPEO DE PROCESO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE CATALOGO DE
CONCEPTOS TECNICOS DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION

Pégina 59 de 66

Mejora continua del Sistema de

. Gestion de‘la Calidad /(
Cludadano Ciudadano
(y ofras Capitulo 5 (y otras
parles Res bllldad partes
Interesadas) : epligrgl:le celen Interesadas)

Capitule é Capitulo 8
Gestlén de los Medicién, analisis
Recursos ¥ mejora. -

Capitulo 7

Realizacién .
del Servicio Salida

. . s
Ll servicio
\_/

—  Aclividades que aportan valor
----- > Flulo de Informaclén

Entra-
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REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE CATALOGO DE
CONCEPTOS TECNICOS DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION

TIEMPO PARA DIRECCION DE JEFE DE JEFE DE
REALIZAR LA SUPERVISION DE OBRA DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
ACTIVIDAD PUBLICA SUPERVISION COSTOS
' INICIO '
r
Reciba proyeclo
ACTIVIDAD 1 complete, de la Direccidén
eneral do Obras
1DlA 1 Piblicas JMemorandum
y Proyecto
Arauilectdnico
y
Propone solttcién
construcliva, Identifica y
ACTIVIDAD 2 redacta Conceplos de
QObra,
1A3DIAS
I Memerandum
¥ Proyecte
Reciba y alabora WJ
ACTIVIDAD 3 el Calalogo de
1A3DIAS _3|C0ncep'los preliminar
(Caldlogo de Conceplos
FO- SIUQySP-DGOP-
DNyS-05
r
Enviar Catalogo de
ACTIVIDAD 4 Conceptos al
Departamento de
4 A3 HORAS 4 Coslos Catdlogos de
Conceplos :
FO- SIUQySP-DGOP-
DNyS-05
Recibe ol Catalogo de
ACTIVIDAD 5 5 conceplos
1 HORA Catélogos de
- Conceplos y
F(- S[UOySP-
DGOP-DNyS
h 4
FIN
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MAPEO DE INTERACCION DE LOS PROCESOS
DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE CATALOGO DE
CONCEPTOS TECNICOS DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION

Diagrama de interaccion de los procesos

Mejora continua del Sistema de
Gestion de la Calidad

Ciudadano Ciudadano
(y otras v A4 (y otras
partes Procesos de gestién partes
interesadas) > interesadas)
o
7 S
Q U oo g o
- — £ || Satisfaccion |
Realizacion del > P i
ici 0 i i
rmmmamam————— Servicio Servicio B L —— J
! Requisitos ! e
| — s
A ] ' 5
:I: y 8
=
> Procesos de apoyo 2
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE CATALOGO

-

DE CONCEPTOS TECNICOS DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION

Documento
Paso Responsable Actividad de Trahajo
{clave)
1 Director de Recibe proyecto completo de la Direccién General de
Supervisién Obra Obras Publicas. Proyecto
Publica Arquitecténico
(DSOP)
2 DSOP Propone solucion constructiva, identifica y redacta
conceptos de obra.
3 Jefe de Departamento | Recibe el proyecto y elabora el Catalogo de Conceptos Proyecto
de Supervision y el Presupuesto de cbra preliminar, Arquitectonico
(JDS) Catalogo de
Conceptos
FO- SIUQySP-
DGOP-DSOP-05
4 JDS Envia al Departamento de Costos el catalogo Catalego de
elaborado, con la finalidad de que se lleve a cabo su Conceptos
analisis y se propongan los precios unitarios. FO- SIUOySP-
DGOP-DSOP-05
5 Jefe de Departamento | Recibe el catalogo de conceptos Catalogo de
de Costos Conceptos
(JDC) FO-SIUOySP-

DGCOP-DSOP-05
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE CATALOGO DE CONCEPTOS TECNICOS

DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISION

INDICADOR

No de Indicador

Denominacién Periodicidad

Ninguno

. REGISTRO DE CALIDAD

o . Tiempo de
No Documentos (Clave) Responsabilidad de su Custodia retencién
1 Catalogo de Conceptos y Jefe de Departamento de Supervision Indefinido
Presupuestc de cbra
SIUOySP-SGOP-DSCP-05
ANEXOS
Ar;le;(o Documento Clave
1 Proyecto Arquitecténico slc

-
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Xl. DIRECTORIO

Nombre Y Puesto

Teléfonos Oficiales

Domicilio Oficial

Gilberto Arce Bazabe

Calle Cuauhtemotzin

Director de Supervision de Obra 3-29-55-63 No.4, 3er.Piso, Col.
Publica Centro
José Ignf;SI(;OD\e/t;giaGustavo Calle Cuauh.temotzin
Jefe de Departamento de 3-29-55-78 No.4, 3er.Piso, Col.
s Centro
Supervision
Sarahi Cruz Garcia Jefe de Calle Cuauhtemotzin
Departamento de Seguimiento 3-29-55-67 No.4, 3er.Piso, Col.

de Obra Publica

Centro
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XIl. HOJA DE PARTICIPACION

FECHA DE INICIO FECHA DE TERMINACION
07 de Agosto de 2014 31 de Diciembre de 2014
PARTICIPANTES PUESTO
Gilberto Arce Bazabe Director de Supervision de Obra Publica
Santiago Céspedes Gonzalez Jefe de Oficina
L. Virginia Escalada Castillo Auxiliar Técnico
Emigdio Gonzalez Galindo Tecnico Informatico
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Emiggfo Gon;é’fez Galindo Santiago Céspedes Gonzalez.- Jefe de Oficinay
Técnico Informatico de la L. Virginia Escalada Castillo.- Auxiliar Técnico
Coofdinacion de Modernizacién Responsables de la Organizacion del
Administrativa Manual de Organizacién, Politicas y Procedimientos

Asesor Designado




Clave: DT-SIUQySP-DSOP-

AYUNTAMIENTO DE CUERNAVACA 2y
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Revisién: 0
URBANA, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS
DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRA

PUBLICA
REFERENCIA: PR-PM-CMA-02 Y IT-PM-CMA-03
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Xlll. REGISTRO DE ACTUALIZACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION, POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS

AREA: _ DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRA PUBLICA

Vo. Bo. Coordinacion

Puesto oy
. . Fecha De de Modernizacion
Apartado | Motivo Del Cambio Vigencia ﬁ%r?rlrar:‘g Administrativa
Todos Elaboracion de 31/Dic./14 Director de Ricardo Diaz
Manual Versién 2014 Supervision de Vazquez
Obra Publica
Gilberto Arce
Bazabe




