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Lic. Rodolfo Nogués Barajas, Presidente Municipal Constitucional de Jilotepec, Estado de
México, con fundamento en los articulos 123, 128 Fraccion lll, Xl de la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano de México; Articulos 27, 30, 30 Bis, 31 fraccion XXXVI, 91
fraccion VI, Xl y 165 de la Ley Organica Municipal del Estado de México vigente; a sus

habitantes hace saber:

INDICE:

e Manual de Organizacion de la Direccion de Obras Publicas.
e Manual de Procedimientos de la Direccion de Obras Publicas.
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MANUAL DE ORGANIZACION

JILOTEPEC MEXICO, ABRIL DE 2025
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PRESENTACION

El presente manual de organizacion es el documento normativo que regula e involucra en
la dinémica operativa a las Unidades Administrativas de Obra Publica del Municipio de
Jilotepec en el cual se describe el desempefio de las funciones que demanden: la
consfruccion, instalacion, ampliaciéon, adecuacién, remodelacién, conservacion,
mantenimiento o demolicion de bienes inmuebles que lo requieran en base a las
necesidades del Municipio y sus habitantes. Contiene la base legal que norma la actuacion
del Ayuntamiento de Jilotepec en particular de la Direccién de Obra Publica; el objeto y las
atribuciones que tiene al interior de la administracion publica del municipio; el objetivo
general que le da razén de ser a las actividades que se realizan, asi como la estructura
organica y el diagrama que es la representacion jerarquica como esta integrada y
organizada la unidad administrativa.

Este documento se elabora con la finalidad de que los servidores puiblicos involucrados en
el area de Obra Publica tengan conocimiento detallado de la ocupacion en la que se han de
involucrar, su responsabilidad y las instancias con las que deben interactuar para llevar a
buen fin el proceso, metas y objetivos establecidos dentro del area de Obra Pablica, los
servicios que prestaran y que se relacionan con la misma.

Esta herramienta de trabajo facilitara el cumplimiento del Programa Integral de Obra Publica
que comprende el periodo de esta administracion 2022-2024, considerando que el
contenido de este manual se podra modificar conforme las circunstancias de la operacién
lo demanden.

CER/DJUR-A4
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l ANTECEDENTES

La integracién de la actual Direccion de Obra Pablica dentro del marco estructural de la
Administracién Municipal, ha venido evolucionando, de acuerdo a las necesidades de
actualizacion y adecuacion operativa, que tienen como base fundamental el Catalogo de
Dependencias Generales y Auxiliares de los Ayuntamientos en el Manual para la
Planeacion, Programacion y Presupuesto Municipal para el Ejercicio Fiscal 2022 publicados
en Gaceta de Gobiemo Estatal el 24 de octubre de 2021 y la estructura programatica
contenida en el Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024.
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Il FUNDAMENTO LEGAL

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley de Planeacion.

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley de Contratacion Pablica del Estado de México y Municipios.

— Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

- Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios

- Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

— Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de México.
Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios

- Ley Organica Municipal del Estado de México.

~ Leyde Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio correspondiente

- Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

~ Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Municipios
Ley de Expropiacion para el Estado de México.

- Presupuesto de Egresos del Gobiemo del Estado de México para el Ejercicio Fiscal
del afio correspondiente,

- Cédigo Administrativo del Estado de México.

- Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

— Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

- Coadigo Civil del Estado de México

- Cdodigo de procedimientos civiles del Estado Libre y Soberano de México
Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.

- Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cadigo Administrativo del Estado de
México.

- Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de

Mexico.

IRG-F00/DG13/DOPB/

CER/DJUR-A4
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- Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Plblica del Estado
de México.

~ Gaceta del Gobiemo del Estado de Meéxico, 15 de diciembre de 2003, reformas y
adiciones.

- Gaceta del Gobierno del Estado de México, 18 de octubre de 2004

- Gaceta del Gobierno del Estado de México, 18 de octubre de 2004

- Cddigo Reglamentario del Municipio de Jilotepec 2022-2024.

- Bando Municipal del afo Vigente.

- Todos los reglamentos inherentes y aplicables al marco juridico citados
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lll. ATRIBUCIONES

Con fundamento en el Bando Municipal
Capitulo Séptimo
De la Obra Publica
En los articulos siguientes que a la letra dicen.

Articulo 145.- El Ayuntamiento tiene la responsabilidad de planear, programar,
presupuestar, ejecutar, conservar, mantener, controlar y en su caso, adecuar las obras de
infraestructura y equipamiento urbano municipal. Asimismo, supervisara, asistira
técnicamente y apoyara la realizacion de obras con la participacion de la sociedad civil, en
coordinacién con las autoridades auxiliares.

Articulo 146.- Se considera obra piblica todo trabajo que tenga por objeto crear, construir,
conservar, demoler o modificar inmuebles que por su naturaleza o disposicion de la Ley
estén destinados a un servicio publico 0 al uso comunitario.

El Ayuntamiento, impondré las sanciones correspondientes que determine el Juzgado
Civico, mas la reparacién del dafio en caso de ocasionarlo, a cualquier persona fisica o
moral que no acate las indicaciones de no accesar a una obra en proceso, hasta no cumplir
con el tiempo establecido para poder hacer uso de ella. Dicha reparacion del dafio sera
cuantificada mediante el dictamen emitido por la Direccion de Obras Pablicas.

Articulo 147.- El Ayuntamiento de conformidad con los Libros Décimo Segundo del Cédigo
Administrativo del Estado de México, Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios, la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus respectivos reglamentos
y demas disposiciones administrativas, tiene las siguientes atribuciones en materia de obra
publica:
I. Elaborar los programas anuales de obras publicas de conformidad con las prioridades,
objetivos y lineamientos del Plan de Desarrollo Municipal, los Planes de Desarrollo
Federal y Estatal, integrando en la medida de lo posible la participacion ciudadana;

Il.  Elaborar los estudios técnicos, sociales, de impacto ambiental y los proyectos
ejecutivos de las obras publicas incluidas en los programas anuales;

lll.  Ejecutar las obras publicas de los programas anuales aprobados;

IV.  Licitar, concursar o asignar, seg(n sea el caso, servicios de obras y las obras publicas
aprobadas en los programas anuales, de conformidad con la normatividad de la fuente
de recursos y los montos aprobados;

V.  Elaborar los contratos de obra publica y gestionar el pago de anticipos;
JORG-F00/DG13/DOPB/ CER/DJUR-A4
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VI. Revisar las estimaciones de obra y gestionar los pagos correspondientes hasta el
finiquito de las mismas, asi como aplicar las sanciones a que se hagan acreedores los
contratistas por incumplimiento de los términos pactados;

VII. Ejecutar las obras por administracion aprobadas en el programa anual;

VIIl. Supervisar y ejecutar pruebas de control de calidad, a fin de verificar que todas las
obras del programa anual se ejecuten de conformidad con el proyecto y las
especificaciones técnicas respectivas;

IX. Elaborar las actas de entrega recepcion y/o acuerdos de las obras concluidas fisica,
administrativa y financieramente, de conformidad con las normas establecidas;

X.  Elaborar estudios y proyectos de ingenieria vial, en coordinacién con la Direccion de
Desarrollo Urbano y Movilidad;

XI.  Construir obras viales e instalar los equipos y el sefialamiento necesario para el control
vial;

Xll. Gestionar la expropiacién de predios por causas de utilidad publica y elaborar el
dictamen técnico;

Xl Promover la participacién de la ciudadania, la iniciativa privada, los niveles de
gobierno, federal y estatal, en la ejecucion de obras piiblicas;

XIV. Celebrar convenios con particulares, dependencias y organismos de los niveles de
Gobierno Federal, Estatal y de otros Municipios, para la ejecucion de obras publicas:

XV. Elaborar los informes de avance de las obras publicas que la normativa de los distintos
programas establece y entregarios dentro de los plazos previstos a las instancias
respectivas;

XVI. Integrar y mantener actualizado el padron de contratistas del Municipio;

XVII. Evaluar el cumplimiento de los programas anuales de obras publicas y el avance en la
consecucion de los objetivos del Plan de Desarrollo Municipal en la materia;

XVIIl. Conformar el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Enajenaciones, Servicios y
Obras Pablicas; y

XIX. Las demas que establezcan los ordenamientos legales aplicables.
Capitulo Segundo
De las Medidas de Apremio y de Seguridad

Articulo 172.- Las medidas de seguridad que la autoridad competente podra adoptar son
las siguientes:

—t JORG-F00/DG13/DOPB/ CER/DJUR-A4
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l.  Suspension temporal total o parcial, de la construccion, instalacion, explotacion de
obras o prestacion de servicios;
Il.  Desocupacién o desalojo total o parcial de inmuebles;
lil.  Prohibicion para la utilizacion de inmuebles;
IV. Demolicion total o parcial;
V. Retiro de materiales e instalaciones;
Vi.  Evacuacion de zonas;
VIl.  Retiro y aseguramiento de mercancias, productos, materiales o sustancias que se
expendan en la via publica o bien puedan crear riesgo a la poblacién o alteracion
al ambiente; y

Vill.  Cualquier otra accion o medida que tienda a evitar daftos a personas, bienes y

ambiente.

CER/DJUR-A4
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IV. OBJETIVO GENERAL

Ejecutar para la ciudadania los servicios y obras de infraestructura creando, contribuyendo,
conservando, demoliendo 0 modificando inmuebles que por su naturaleza o disposicién de
la ley estén destinados a un servicio piblico o al uso comunitario, elaborando programas
anuales de obras publicas de conformidad con las prioridades, objetivos y lineamientos del
Plan de Desarrollo Municipal para el desarrollo de la infraestructura urbana que se proyecta
en el mejoramiento de la poblacion en general asi como establecer los programas de control,
vigilancia y ordenamiento que contribuyan a mejorar continuamente la calidad de vida de
los habitantes del Municipio de Jilotepec.

ey BRG-F00/DG13/DOPB! CER/DJUR-A4
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V.  ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direccién de Obra Publica
1.1 Subdireccion

1.1.1 Departamento de Estudios proyectos

1.1.2 Departamento de Supervision de Obras Pablicas
1.2 Departamento Administrativo

1.2.1 Planeacién

1.2.2 Programacion

1.2.3 Planimetria e Informatica
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ViIl. OBJETIVO Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

A.Direccion de Obra Publica

. Objetivo
Construir obra plblica en favor de la ciudadania, a través de la elaboracion y el cumplimiento
del Programa Anual de Obra, con base a la normatividad aplicable en la materia, a fin de
crear, mantener y mejorar la infraestructura requerida en el Municipio.

Il. Funciones
» Ejecutar obra pablica y los servicios relacionados con la misma que autorice el

Ayuntamiento, ya sea por administracion o por contrato, de acuerdo a la normatividad
aplicable, a los planes, presupuestos y programas previamente establecidos,
coordinandose en su caso con las autoridades federales, Estatales y Municipales.

« Dirigir, coordinar y controlar la ejecucién de los programas relativos a la construccion
de las obras publicas.

« Elaborar los proyectos y presupuestos de la obra publica, debiendo coordinarlos con
las dependencias que correspondan.

» Expedir las bases a que deben ajustarse los concursos para adjudicacion de los
contratos de obra publica, y vigilar el cumplimiento de los mismos.

* Realizar las acciones derivadas de la celebracion de convenios y acuerdos de
coordinacion con las instituciones federales, estatales o municipales

» Revisar y autorizar los contratos de obra publica en términos de lo previsto en la
legislacion en la materia.

» Recibir, evaluar y autorizar el tramite para pago de cada una de las estimaciones por
concepto de obra publica.

o ORG-F00/DG13/DOPB/ CER/DJUR-A4
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« Revisar y coordinar la entrega-recepcion de las obras publicas que hagan los
confratistas, con la intervencion de la Contraloria Interna Municipal, y los Comités
Ciudadanos de Control y Vigilancia.

» Revisar la integracion de los expedientes de las obras que se realice el Gobiemo
Municipal.

« Integrar el informe mensual de obra publica que se entrega al Organo Superior de
Fiscalizacién del Estado de México.

* Integrar el informe anual de obras terminadas y en proceso que se entrega al Organo
Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

» Desarrollar las demds funciones inherentes al 4rea de su competencia, las que
senalen las disposiciones legales aplicables y asignadas directamente por el
Presidente Municipal.

B. Subdireccion

I.  Objetivo

Administrar y ejercer, en el ambito de su competencia, de manera coordinada con el Director
de Obras, los recursos publicos destinados a la planeacion, programacion, presupuestacion,
adjudicacion, contratacion, ejecucion y control de la obra, conforme a las disposiciones
legales aplicables y en congruencia con los planes, programas, especificaciones técnicas,
controles y procedimientos administrativos aprobados.

I. Funciones

« Controlar el disefio, la ejecucion, el mantenimiento y la conservacién de las obras,
de acuerdo con los lineamientos del Plan de Desarrollo del Municipio.

» Visitar, supervisar y ejercer el control técnico de las obras publicas que se realizan
en el Municipio y presentar los informes correspondientes

= Adecuar los expedientes técnicos del gasto de la obra, y actualizar el mismo por los
conceptos a realizar

RG-FO0/DG13/DOPB/ CER/DJUR-A4
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» Establecer las politicas de seguimiento de los proyectos, programas y contratos del
sistema de supervision fisica y financiera de las obras publicas que realice se
realicen.

» Participar de manera coordinada con las unidades administrativas involucradas en la
formulacién y ejecucién de programas, proyectos y acciones para el abastecimiento
y tratamiento de aguas, asi como la prestacion de los servicios de agua potable,
drenaje, alcantarillado y pluvial, en su caso y conforme a los instrumentos legales
que se emitan

« Revisar la integracion de los expedientes de las obras que se realice el Gobiermno
Municipal.

* Recibir, evaluar y autorizar el tramite para pago de cada una de las estimaciones por
concepto de obra publica.

C.Secretaria

Il.  Objetivo
Apoyar al cumplimiento de las funciones administrativas en coordinacién con los
departamentos, asi como dar seguimiento a los asuntos tumados a la Direccién

Il. Funciones
« Registrary controlar en la agenda del Director las audiencias, acuerdos, visitas, giras,

* Atender los asuntos turnados a la Direccion:

e Mantener ordenados y actualizados los directorios, archivos y documentos para su
consulta.

» Coordinar y dirigir las relaciones interinstitucionales y con el publico en general, que
demanden tramites;

» Elaborar y actualizar las bitdcoras de los vehiculos del area,

» Proporcionar el apoyo necesario para la realizacion de eventos, giras, reuniones y
actos oficiales

* Desarroliar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia

CER/DJUR-A4
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D. Departamento de Estudios y Proyectos

I. Objetivo
El Departamento de Estudios y Proyectos realiza los levantamientos fisicos de la obra, asi
como el disefio y proyeccion de los mismos, aprobados en el programa anual de obra, para
su correcta ejecucion; de la misma manera genera y da seguimiento a la cartera de
proyectos municipales para gestionas recursos y realizar obras.

Il.  Funciones

« Realiza los levantamientos arquitectonicos correspondientes a los proyectos de
obra.

» Proyecta, disefia y elabora los planos de los proyectos autorizados para la
ejecucion.

» Genera las carpetas de proyectos para gestionar los recursos, asi como las fichas
técnicas correspondientes a los mismos.

« Elabora los proyectos ejecutivos de todas las obras autorizadas en el plan anual de
obra.

* Atiende y da respuesta a las solicitudes de la poblacién, con apoyo en la realizacion
de planos para proyectos en sus comunidades.

« Desarrolla y da seguimiento a proyectos municipales, que requiere supervision y
aprobacion de gobierno estatal y federal, con estricto apego a las normas y
reglamentos.

E. Departamento Supervision de Obras Publicas

l. Objetivo

Se encarga de la supervision y seguimiento de la ejecucién de todos los estudios de Obras
Publicas, referentes a Construccion y ampliacion de edificaciones urbanas, Rehabilitacién
de Edificaciones Urbanas, Apoyo Municipal a Educacién basica, Electrificacion rural,
Apoyos especiales a Productores agricolas, Construccion de Infraestructura para agua
potable, alcantarillado y operacion de Infraestructura para el tratamiento de Aguas
Residuales, asi como proyectos y contribuyendo al liderazgo de su equipo, y revisando que
cada una de la obras se realice de acuerdo a los lineamientos de las dependencia
normativas a las que se sujete.
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Il. Funciones
= Coordinar la atencién de la poblacion que requiere informacion para la construccién

de obras en las comunidades, en la materia de su compeltencia.

» Supervisar que las obras referentes a Educacion se realicen bajo las
especificaciones y proyectos del Instituto Mexiquense de la Infraestructura Fisica
Educativa (IMIFE)

» Supervisar que las obras referentes a Electrificacion se lleven a cabo bajo las
normas de Comision Federal de Electricidad (CFE)

« Supervisar que las obras de Edificacion Urbanas se realicen con la calidad de los
materiales que se establecen en los proyectos y presupuestos.

» Supervisar que las Obras que se refieren a Infraestructura hidraulica se realicen
bajo los estandares de las politicas de la CAEM o CONAGUA.

= Supervisar que todas las obras se realicen de acuerdo a los proyectos.

= Detectar mediante revision aleatoria fisica las desviaciones y anomalias existentes
en las construcciones,

= Supervisar las construcciones a través del analisis, coordinacion y ejecucién de los
trabajos marcados en los proyectos ejecutivos, de acuerdo a las normas
establecidas, asi como revisar, analizar y supervisar el catilogo de conceptos,
numeros generadores y precios unitarios autorizados.

» Realizar la conciliacion de la obra con el contratista, referente a conceptos
desarrollados en el transcurso de la obra.

» Vigilar el desarrollo de la obra en sus aspectos de tiempo, calidad, costo y apego a
los programas de ejecucion de los trabajos de acuerdo con los avances, recursos
asignados, rendimientos y consumos pactados en el contrato.

= Vigilar el desarrollo correcto y puntual de las construcciones desde su inicio hasta
su termino

= Proponer y realizar los procedimientos y criterios para la supervision y control

técnico de las obras.

CER/DJUR-A4
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= Autoriza estimaciones, de acuerdo al avance las obras

* Revisa estimaciones, generadores y album fotogréfico de las obras

» Revisa que las propuestas técnicas y economicas se encuentren conforme a las
bases.

* Revisa catalogos de conceptos que coincida con estimaciones, precios unitarios y
cantidad de volimenes.

» Apertura bitacora de obra y da seguimiento en todo el proceso

* Solicita permisos a las dependencias que requiera la obra

« Da seguimiento a alguna informacién que solicite alguna dependencia normativa de
las obras que se realicen. (IMIFE, CFE, CAEM, CONAGUA)

* Integra al expediente Unico de obra estimaciones, generadores, album fotogréfico,
bitacora y proyecto ejecutivo.

* Revisa que los expedientes de obra, se encuentren completos

= Desarrolla las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que
sefalen las disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el
Director de Obra Publica.

F. Departamento Administrativo
I.  Objetivo
Desarrollar y gestionar la informacion precisa para que cada una de las Obras que ejecuta
la Direccién de Obra Pablica cumplan con los estandares de calidad

Il. Funciones
« Controlar y supervisar la documentacion que se genera previamente, durante y

despues de la ejecucion de las obras reportando la misma a las diferentes Instancias
y érganos que la soliciten.

» Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la atencién a
usuarios, soporte tecnico y desarrollo de material visual y software que permita la

interpretacion y manejo de la informacién,

CER/DJUR-A4
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» Recopilar, integrar, analizar, clasificar y preparar la informacién técnica para la
integracion del expediente y de los proyectos de cada una de las obras publicas por
contrato y administracion.

= Dar seguimiento a las Actividades de la coordinacion de Mejora Regulatoria.

» Apoyar y asesorar a las unidades administrativas que lo soliciten, en la interpretacion
y analisis de la informacion del expediente y de los proyectos de cada una de las
obras publicas por contrato y administracion,

« Detectar mediante revision constante y fisica de los expedientes la documentacion
faltante y/o pendiente.

« Dirigir y supervisar el desarrollo de sistemas, brindando apoyo en la actualizacion de
los procesos de obra publica.

» Dirgir y supervisar la interconexién dentro y fuera de la Direccion de Obra Publica
para permitir el manejo y transferencia de informacién de una forma ordenada,
eficiente y eficaz.

» Fortalecer la Direccién de Obra Publica con una constante capacitacion y
actualizacion para cada uno de los integrantes que tienen como compromiso
inherente la responsabilidad y servicio y calidad con el Ayuntamiento y con la
Sociedad.

= Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia.
» Da seguimiento a las capacitaciones de las Dependencias normativas

« Da seguimiento a la alimentacién de plataformas.

= ORG-FO0/DG13/DOPB/ CER/DJUR-A4 ‘
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I. Objetivo

Llevar a cabo el seguimiento y control de la obra publica, generando para ello los informes
técnicos necesarios que sustenten la toma de decisiones

Il.  Funciones

« Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la
documentacién que se genera previamente, durante y después de la ejecucion de las
obras plblicas.

» Detectar mediante revision constante y fisica de los expedientes la documentacion
faltante.

« Sustentar y entregar informacion y documentacion que sefialen las disposiciones
legales aplicables con estancias Federales, Estatales y Municipales.

» Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia

= Alimentar la plataforma federal en la que se registran las obras que se llevaran a cabo
con recursos Federales

« Elaborar la cartera proyectos para dependencias del Gobierno del Estado.

« Elabora el Programa Anual de Obra por cada ejercicio fiscal, asi como las
modificaciones.

» Da seguimiento a las auditorias de obra por medio de las plataformas de las
diferentes dependencias Federales y Estatales

H. Programacion

l.  Objetivo

Coordinar el manejo de tecnologia en materia de informatica que coadyuve a la realizacién
de obra piblica, asi como atender y solucionar las peticiones de problemas informaticos que
se deriven de ella.

Il. Funciones
« Planear, organizar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con la atencién a

usuarios, soporte técnico y desarrollo de software.
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«» Establecer politicas, procesos, programas, procedimientos y presupuestos en el
ambito de soporte técnico,

¢ Realizar estudios de viabilidad y factibilidad para el uso y aplicacién de tecnologias
de informacion en la materia y para el desarrollo de sistemas y programas de
computo.

» Disenar, desarrollar e implementar sistemas automatizados de informacién que
sirvan de apoyo a las actividades operativas y la toma de decisiones.

« Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia

I. Planimetria E Informatica

I.  Objetivo

Planear, disefiar, presupuestar y programar los proyectos, asi como estudios especiales
relacionados con la obra publica, la infraestructura eléctrica caminos o vialidades, asi
como aquellos que contribuyan a la toma de decisiones

Il.  Funciones
« Proponer y coordinar el desarrollo de los proyectos, estudios y actividades que

coadyuven a la toma de decisiones, con el propésito de lograr los objetivos de la
administracion.

= Recopilar, integrar y analizar la informacion necesaria, a fin de que sea utilizada en
la integracion y evaluacién de programas, en la realizacion de reportes y en la
realizacion de estadisticas.

» Coordinar la formulacion e integracion del proyecto de presupuesto de obra piblica.

 Elaborar los analisis de mercado y precios unitarios, los precios actualizados, para la
estimacion de los costos de las obras.

» 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.

« Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su competencia

« Darseguimiento a las actividades de la Coordinacion de Mejora Regulatoria

DRG-F00/DG13/DOPB/

CER/DJUR-A4
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» Digitaliza los expedientes (nicos de obra y los resguarda en un disco duro que se
encuentra bajo el resguardo de la direccion.

» Digitaliza la informacién que solicita Ipomex.
J. Departamento de Caminos

I.  Objetivo
Elaborar levantamientos topogréficos, planos y presupuestos, que garanticen la correcta ejecucion y

construccion de Obras Rehabilitacién de vialidades urbanas y la construccion de vialidades urbanas, con
seqguridad y calidad implicita

Il. Funciones
» Coordinar los levantamientos en apoyo a las comunidades y elaborar los catalogos de

conceptos y el presupuesto base de cada una de las obras referentes a construccion de
vialidades urbanas que lleva a cabo el Municipio,

* Reportar los resultados obtenidos de la elaboracion de levantamientos, planos y
presupuestos a la Direccién de Obra Publica.

* Apoyar y asesorar a las unidades administrativas que lo soliciten, en la interpretacion técnica
de los proyectos.

* Supervisa que las obras se lleven a cabo bajo |as especificaciones de 1a S.C.T

* Solicita autonzacion de la Junta de caminos para llevar a cabo rehabilitaciones o
construcciones de vialidades en el Municipio que tengan jurisdiccion ante dicha dependencia.

* Responde o mandar informacién que soliciten las dependencias Estatales o Federales
referentes al mantenimiento o construcciones de vialidades en el Municipio

» Analizar y revisar que los proyectos de obra contengan las especificaciones y caracteristicas
necasarias para su cuantificacion.

* Revisar y autorizar los catalogos de conceptos para concurso, estimaciones, precios unitarios
y contratos para la realizacion de obra publica.

* Recopilar, integrar, analizar, clasificar y preparar la informacién técnica para la elaboracién
de los proyectos arquitecténicos y propuestas estructurales en los proyectos de cada una de
las obras publicas por contrato y administracion.

» Coordinar la evaluacion estructural de los diferentes inmuebles existentes en el municipio,

mediante visitas técnicas realizadas al sitio de interés,
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* Proponer y realizar los procedimientos y criterios para la supervision y control técnico de las
obras
« Planear y programar las acciones de supervision de las construcciones, acorde con el

Programa General de Obra Pblica.

« Conocer los componentes y caracteristicas, asi como registrar y actualizar las modificaciones
del proyecto, tanto en los programas de ejecucion como en calidad y costo en la bitacora de
construccion.

» Detectar mediante revision aleatoria fisica las desviaciones y anomalias existentes en las
construcciones.

= Supervisar las construcciones a través del andlisis, coordinacién y ejecucién de los trabajos
marcados en los proyectos ejecutivos, de acuerdo a las normas establecidas, asi como
revisar, analizar y supervisar el catdlogo de conceptos, n(imeros generadores y precios
unitarios autorizados.

* Gestionar la conciliacién de la obra con el contratista, referente a conceptos desarrollados
con sus cantidades y volimenes para la elaboracién de estimaciones.

* Vigilar el desarrollo correcto y puntual de las construcciones desde su inicio hasta su
terminacién.

* Vigilar y controlar el desarrollo de los trabajos, en sus aspectos de tiempo, calidad, costo y
apego a los programas de ejecucién de los trabajos de acuerdo con los avances, recursos
asignados, rendimientos y consumos pactados en el contrato

» Participar en el ambito de su competencia en la supervision para que las construcciones se
ejecuten conforme al proyecto, especificaciones y plazos determinados

* Elaborar actas de Supervision en las que se indicara el avance de obra y los pormenores de
las mismas.

* Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, las que sefialen las
disposiciones legales aplicables y las asignadas directamente por el Director de Obra
Publica

K. Cuadrillas

l. Objetivo

Coordinar las acciones operativas para procurar el servicio publico en las calles y

avenidas del municipio, a través de trabajos de bacheo.
.

s NORG-F00/DG13/DOPBI CER/DJUR-A4
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Il. Funciones
» Reparar baches de adoquin, banquetas, registros, canaletas y drenaje pluvial de las

peticiones solicitadas y canalizadas.

» Supervisar el estado en que se encuentran las calles, avenidas, bulevares y vias del
Municipio a fin de detectar en donde existen mas necesidades de rehabilitacién de
vialidades urbanas y asi priorizar éstas, a efecto de mantenerias en el mejor estado
posible.

* Atender las solicitudes de bacheo

* Realizar el bacheo en las calles que se le indiquen conforme a los programas
establecidos.

« Realizar los trabajos de barrer, bajas asfalto, calavereo, asi como tender el asfalto en
el bache con el rodillo.

» Desarrollar las demas funciones inherentes al 4rea de su competencia

L. Herramienta, Equipo y Maquinaria

I. Objetivo

Coordinar las acciones que permitan una eficiente administracion de la herramienta,
equipo y maquinaria, para la realizacion de las obras,

Il. Funciones
« Coordinar los recorridos a las diversas comunidades a efecto de determinar las

prioridades en materia de utilizacion de maquinaria y equipo.

« Establecer controles sobre el apoyo de maquinaria y equipo a cada una de las obras
que se llevan a cabo.

« Llevar un control sobre la utilizacion de maquinaria y equipo, combustibles,
reparacion, refacciones, renta de maquinaria, asi como el uso de la misma en tareas

en beneficio del Municipio.
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Coordinar la maquinaria para realizar trabajos de bacheo, que se utilicen para la

ejecucion de los trabajos programados.
* Suministrar a cada operador de las unidades, los vales de material pétreo, para su
acarreo y suministro a cada de las obras por administracion que se llevan a cabo en

las diversas comunidades.

VIIl. DISTRIBUCION

El original del Manual de Organizacién de la Direccion de Obra Publica se encuentra bajo
resguardo del Area.

Existen copias en medio magnéticas e impreso para difusién, suministro o consulta de quien
lo solicite en las siguientes areas:

L.
1.

ML

Secretaria del Ayuntamiento
Direccion de Planeacion

Direccion Juridica
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IX. DIRECTORIO

LIC. RODOLFO NOGUES BARAJAS
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

LIC. NANCY ESTELA VEGA CHAVARRIA
SINDICA MUNICIPAL

PROFR. AGUSTIN MENDOZA GARCIA LF.T. LAURA IVETH GONZALEZ COLIN
PRIMER REGIDOR SEGUNDA REGIDORA

LIC. LUIS JESUS REYES HERNANDEZ C. ROSA VEUIA VAZQUEZ ALAVEZ
TERCER REGIDOR CUARTA REGIDORA

C. GUSTAVO REBOLLAR GARCIA LIC. FABIOLA HERNANDEZ LUGO
QUINTO REGIDOR SEXTA REGIDORA

C. ARTURO GODINEZ REYES
SEPTIMO REGIDOR
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ARQ. JOSE DE JESUS ARCINIEGA PLATA
DIRECTOR DE OBRA PUBLICA

LIC. JOSUE MARTINEZ PENA
SUBDIRECTOR DE OBRA PUBLICA

ARQ. DANIELA YEDID GARCIA MIRANDA
DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS PROYECTOS

ARQ. PATRICIA PICHARDO ESPINOSA

ARQ. MARIA GABRIELA MONROY NUNEZ
ARQ. OSCAR GARCIA GUILLERMO

T.C. U. FELIX MENDOZA CRUZ
DEPARTAMENTO DE SUPERVISION DE OBRAS PUBLICAS

ING. MONICA ANNEL RANGEL HERNANDEZ

ING. MARIA ELENA FLORENCIO ANAYA
ARQ. MARINA LOPEZ SANTANA

PLANEACION DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

T.S.U.C.C. YUNUEN MONSERRAT MALDONADO CASTILLO
PROGRAMACION DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

ARQ. JUAN ALBERTO CADENA VIZZUETT
C. HORTENSIA RODRIGUEZ LOPEZ

PLANIMETRIA E INFORMATICA

CER/DJUR-A4
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ING. IVAN REYES HERNANDEZ
DEPARTAMENTO DE CAMINOS
CUADRILLAS DEL DEPARTAMENTO DE CAMINOS

LIC. JONATHAN JAIR TORRES ALDANA
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HERRAMIENTA, EQUIPO Y MAQUINARIA DEL DEPARTAMENTO DE CAMINOS

LIC. MARIA TERESA ORDONEZ VANEGAS
SECRETARIA DE OBRA PUBLICA
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X. HOJA DE ACTUALIZACION

Fecha de emisién Referencia Observacién
E.O.
30 /Agosto /2019 Acuerdo de cabildo en la Sesién No. 46, | Se actualiza el presente Manual por la

donde se aprueba tumar a la comision de | reestrucluracion de Acuerdo de Cabildo de
revision y actualizacion de la | fecha 01 de enero de 2018, por la que se
reglamentacion municipal, llevar a cabo el | aprueba la  estructura  organica  del
estudio y andlisis de los Manuales de | Ayuntamiento 2018-2021

Organizacién, de fecha 13 de diciembre

2019. |
Acuerdo de cabikio de fecha 05 de marzo | Por lo que se aprueba los Manuales de
05 / marzo [ 2020 2020. Organizacién

A1
Acuerdo de cabildo en la Sesion No. 69, de
fecha 26 de junio 2020; en el que se aprueba
26/junio/2020 la actualizacion del Manual de Organizacion
de la Direccién de Obra Publica

Con el propdsito de tener actuslizado el
manual; se llevé a cabo una revision general
con apego a la estructura orgénica

A2 Con el propésito de tener actualizado el
Acuerdo de cabildo no. IV de la Sesion No. | manual, se llevd a cabo una revisidn general
23/Junioi2022 23, en el que se aprueba la actualizacion del | con apego a la estructura organica
Manual de Procedimientos de la Direccion
de Obra Publica

A3
Acuerdo de cabildo no. V de la Sesion No. | Con el propdsito de tener actualizado el
10/Abril2024 98 de fecha 26 de Abril de 2024; en el que | manual, se llevé a cabo una revision general |

se aprueba la actualizacion del Manual de | con apego a la estructura organica
Procadimientos de la Direccion de Obra

Publica
! Se realiza la revisibn del Manual de
Organizacion con la intencion de actualizar la
8/Abri2025 A4 estructura organica de la Direccion, asi como

| actualzar las funciones de las éreas




o2 S o
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO
2025 = 2027 JILOTEPEC

Tm--p.n-

MUNICIPAL
£ 15 de mayo del 2025

Pagina | 34

. . . Gaceta 5, Afio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XXXV

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

. [ Pagina33de 33

A?J | Fecha 9 04 | 2025 | 0

(\ | Elaboracion 08 2019 | 3 ‘gﬂ

oTe Actualizacion: 8 04 | 2025 | ﬁ;‘-‘;;
]_I_L-T-P@C JILOTEPEC
PUEBLO MAGICO i s = R S

( e 5, X = ! Mercnes

Xl.  VALIDACION.
Elabord Revisé ’ Aprobé

Lic. Luis Jests Reyés
Hernandez”
Tercer Regidor

Arq. José de Jesus Arciniega
Lic. Josué Martinez Pefa Plata

— Lic. José Alberto Aguilar
Mejia

Director Juridico

blica Director de Obra Publica

Fecha 08/abril/2025 Revision Num.: A4
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DERECHOS RESERVADOS

Primera Edicion 2025

Ayuntamiento de Jilotepec 2025-2027
Direccion de Obra Pablica

Leona Vicario No. 101

Colonia Centro

Teléfono: 761-73-4-41-72

Abril 2025

Impreso y hecho en Jilotepec, Méx,
Printed and made in Jilotepec, Mex,

La reproduccién total o parcial de este
documento solo se realizard mediante
la autorizacion expresa de la fuente y
dandole el crédito correspondiente,
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1. INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos es el documento normativo que regula e involucra
en la dinamica operativa a las Unidades Administrativas de Obra Publica del Municipio de
Jilotepec. Este documento se elabora con la finalidad de que los servidores pblicos
involucrados en el area de Obra Puiblica tengan conocimiento detallado de la ocupacion en
la que se han de involucrar, su responsabilidad y las instancias con las que deben
interactuar para llevar a buen fin el proceso, metas y objetivos establecidos dentro del area
de Obra Piblica, los servicios que prestaran y que se relacionan con la misma.

Por tal motivo este documento establece los objetivos, politicas, procedimientos y
diagramas de flujo para las areas cormrespondientes, asi mismo el rango y funcién que
desempefia cada uno de los servidores publicos del area.

La administracion piblica municipal, como entidad responsable de convertir los objetivos,
planes y programas gubemamentales en acciones y resultados concretos para responder
las expectativas de la ciudadania, requiere contar con areas cuya esencia, objetivos y fines
estén plenamente definidos, en virtud de lo anterior y acorde con las necesidades que
demande la sociedad, una de las actividades relevantes es aquella que corresponde a la
programacion, ejecucion y supervision de obras de infraestructura cuyo impacto y beneficio
se considere de alta prioridad. La gestion pablica justifica que sea a través de la Direccion
de Obra Publica que se coordinen los esfuerzos para proveer a los habitantes del Municipio
de Jilotepec espacios publicos dignos, sean para llevar a cabo sus actividades diarias o bien
como lugares de sano esparcimiento y recreacion.

La Direccién de Obra Publica tiene la responsabilidad de organizar y ordenar los proyectos
de construcciones que se pretendan realizar en el territorio municipal, cumpliendo con los
estandares de seguridad asi como la normatividad vigente.
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2. BASE JURIDICA

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

— Cédigo Administrativo del Estado de México.

— Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

— Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.
Cadigo Civil del Estado de México

— Cédigo de procedimientos civiles del Estado Libre y Soberano de México.

— Ley de Planeacion.

— Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios.

— Ley de Responsabilidades de los Servidores Piblicos del Estado y Municipios.

- Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios,

- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México.

- Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios

- Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

— Leyde Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio correspondiente

— Ley del Agua para el Estado de México y Municipios.

- Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Municipios
Ley de Expropiacién para el Estado de México.

— Presupuesto de Egresos del Gobiemo del Estado de México para el Ejercicio Fiscal
del afo comespondiente.

- Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

- Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
México.
Reglamento del Libro Décimo Tercero del Cédigo Administrativo del Estado de
México.
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- Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado
de México.

— Gaceta del Gobierno del Estado de México, 15 de diciembre de 2003, reformas y
adiciones.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 18 de octubre de 2004

— Gaceta del Gobierno del Estado de México, 18 de octubre de 2004

—~ Bando Municipal del afio Vigente.

- Codigo Reglamentario del Municipio de Jilotepec 2022-2024.

— Todos los reglamentos inherentes y aplicables al marco juridico citados

CER/DJUR-A4




o2 S -
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO
2025 = 2027 JILOTEPEC

W e el i el el e

o MUNICIPAL o
15 de mayo del 2025

Pagina | 44

. . . Gaceta 5, Afio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XXXV

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

__Pagina 10 de 47 -
?\? Fecha 9 042025 &T
Elaboracion 23 /08| 2019 -
]’ILO’reI)eC ‘ I’\cl'.n.|:|.'.‘1;»'n_r|v é "79:1* 72025 ""Tﬂ‘ “
a i ~». —= - J"':"“"
PUEBLS MAGICO 4 , : R

e

3. RELACION DE PROCEDIMIENTOS

La Direccién de Obra Publica realiza los siguientes procesos
1) Subdireccién
a) Departamento de Estudios y Proyectos
b) Supervision de Obras Publicas
2) Departamento Administrativo
a) Planeacion
b) Programacion
c) Planimetria e Informética
3) Departamento de Caminos
a) Cuadrillas
b) Herramienta, Equipo y Maquinaria

PRO-F00/DG13/DOPB/ CERI/DJUR-A4
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4. PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

4.1.Subdireccién

411 Objetivo
Administrar y ejercer, en el ambito de su competencia, de manera coordinada con el Director
de Obra Pablica, los recursos plblicos destinados a la planeacion, programacion,
presupuestacion, adjudicacion, contratacion, ejecucion y control de la obra publica,
conforme a las disposiciones legales aplicables y en congruencia con los planes, programas,
especificaciones técnicas, controles y procedimientos administrativos aprobados,

41.2 Alcance
Toma de decisiones, liderazgo, solucion de problemas, capacidad de gestion, trabajo en
equipo y comunicacion efectiva.

413 Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol
Responsabilidad Autoridad

» Supervisar las actividades de la unidad a fin de que cumplan Director de Obra
con los objetivos establecidos y las metas programadas. Publica

 Planear y coordinar los proyectos de obras y/o acciones y
todo lo que este relacionado con las mismas que autorice el
Ayuntamiento, una vez que se cumplan los requisitos de
licitacién y otros que determine la ley de la materia.

= Cuidar que las obras y servicios publicos y todo lo que esté
relacionado cumplan con los requisitos de seguridad y
observen las normas de construccion y términos
establecidos.

¢ Informar al Departamento de Estudios y proyectos de los
proyectos que se realizaran para que realicen los proyectos,
y estudios correspondientes a cada una de las obras

Subdirector

» Adecuar los expedientes técnicos del gasto de la obra, y
actualizar el mismo por los conceptos a realizar

* Integrar y verificar que se elaboren de manera correcta y
completa las bitacoras y/o expedientes abiertos con motivo
de la obra publica y servicios relacionados con la misma

CER/DJUR-A4
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conforme a lo establecido en las disposiciones legales I
aplicables.

414 Politicas
« Toma de decisiones, liderazgo, solucién de problemas, capacidad de gestion, trabajo
en equipo y comunicacion efectiva,
* Toma de decisiones para validar la viabilidad de cada obra.
* Asegurar que las obras se adjudiquen de la mejor manera y conforme lo establece la
ley.
= Verificar que la obra se ejecute conforme al proyecto ejecutivo desarrollado

4.1.5 Descripcién de las Actividades

Actividad

Planimetria e Informatica

| Visita al lugar de la obra, elabora planos, realiza

No. Subdireccion
1 Departamento de Estudios
y Prayecion | realizaran
Departamento de '
2 Supervision de Obras
Pablicas
3 Departamento de
Planimetria e Informatica
34 Departamento de
Planimetria e Informatica | Publica.
5 Departamento de

Recibe de subdireccion las solicitudes y visita el lugar de
la obra para realizar los proyectos de las obras que se

Visita el lugar de |la obra y revisa los presupuestos de las
obras que se van a llevar a cabo

modificaciones pertinentes.
Pasa los planos y el presupuesto al Director de Obra

Se empieza a alimentar Ia plataforma de Bienestar para
que valide las obras que van a llevar a cabo en el
ejercicio fiscal actual

6 Director de Obra Pdblica

Pasa a Secretaria del Ayuntamiento la informacion ya |
valorada y presupuestada

Secretarnia del

—

Pasa al presidente la informacién.

Somete a Cabildo las Obras

Aprueba o Declina las Obras

Regresa la informacién autorizada por el Cabildo al |
Director de Obra Publica

’RO-FO0/DG13/DOPB/

7 Ayuntamiento

8 Presidente

9 Cabildo

10 Presidente

11 Director de Obra Publica

12 Departamento de 1
: Planeacién ‘

Pasa la Informacion al Departamento de Planeacion —J
Genera el expediente inicial que consta de Ficha técnica, |
croquis, generador, Programa de Obra. J
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No. Subdireccion Actividad
13 De;‘)’aigt:gezgz de Pasa el Expediente al Departamento de Programacion.
14 Departamento de Con ayuda del Departamento de Planeacién tramita la
. _Programacion documentacién para iniciar las obras. -
15 Departamento de Designa las obras que se someten a Contrato y las Obras
Programacién | que se llevaran por Administraciéon.
Una vez realizado el Acta de Apertura de Propuestas
Técnica y Econdmica se asigna a la empresa ganadora
en caso de ser por contrato se realiza el tramite para el
16 Dg;:a n;'gig:g:e pago de anticipo si es su caso, los supervisores de obras
°9 se encargaran de verificar los trabajos realizados durante
la obra y revisar la documentacién que se genere durante
el periodo de ejecucion de la Obra. ) _
Realiza la supervision de todas las obras publicas que se
estan llevando a cabo en el ejercicio fiscal actual 2022,
Apoyo a la Educacion, Rehabilitacion y construccion de
17 Departamento de edificaciones, electrificacion rural, Construccién de
Supervision infraestructura para agua potable, etc. Concilia con la
empresa contratista los avances de la obra para aprobar
las estimaciones y pasarlas al departamento de
programacion. — R
18 Departamento de Gestionara el pago de las estimaciones, revisa
: _Programacion generadores y revisa reportes de avances de obra. )
19 Departamento de Pasa la informacion al Departamento de Planimetria, e
Programacion Informéatica 1
Digitaliza la informacién, y atiende los portales de
20 Departamento de Transparencia IPOMEX, da seguimiento a las
Planimetria e Informatica. | actividades de la Coordinacién de Mejora Regulatoria
| SHCP, OSFEM. Entre otros .
2 Departamento de Verifica que la documentacion en los expedientes |
Planimetria e Informética | generados sea la correcta y que se encuentre al dia. |
Pasa reportes al Departamento de Programacion y al de
22 Planli):\zz?::'f:f?nigti i Planeacion para que realicen la peticion de la
; informacién faltante. .
Una vez completada la informacion de los expedientes
se le pide al Departamento de Planimetria, Informatica,
23 Departamento de Estudios y/o Proyectos que digitalice por completo el
Programacion expediente y lo resguarde en forma electronica
entregando copia al Director de Obra Publica, Tesoreria,
: Administracion y Contraloria.

RO-FO0/DG13/DOPB/

CER/DJUR-A4
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Subdireccién . N Actividad

Departamento i s
Adminatiatc Entrega la obra a Director de Obra Publica.

> | Director de Obra Publica | Entrega la Obra al Presidente
Presidente Municipal Entrega la Obra a la Ciudadania.
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4.1.6 Diagrama de Procedimientos

SUBDIRECCION

Departament e de
Oupartemento du Drudios  Supervwaon ile O

du Obwns v Y Padaliean D0 Part v (V1 G D |y 8 b
l Inicia '
En coordinacson
on el Direcer de Mealisn e Movisanlos
A R -
Olras publicas, wisie ol hugar Pres upusatos SIrU % Srotiuetkwin
= . reaBaonles ANETe e Firho tecn o
a e las dela obray do las obms gue s Programe Acvusd de
satidtudes al plansacidnda lac e lizan los wollowarana
Departamemo de obias que se Prayweios. abo yrealisan
€5 tudios y Hevarsnacabo y PPN T —— |
Proyecios fun conalica af aslcomots
Ow partamen o ce 3 upervinitn de P a bom plenos y ol
Estudios v I ) PR UPUeRO A | Dinectar du
Proymetos Ctiras Pub cm

S omplees 3 slmante e
PRetafonma de Dienatsr con s
e VIO B ETIONSE G i
Hovaran a cabioem ul s ik

ali
Huulinen lon procedimiento s
pore las sdjudicada e de by
B
comtratacdn

L verific SUPOIrVALD , revien y

:n‘l:uv'unlo‘;nlh Suturlen s N N fOR SRR GG e

roaiands dunne o o Pape da antdps » Mswires
GOr Con LA

onlieps delo ol S—— —_—




AYUNTAMIENTO COMNSTITUCIONAL Ac E A m
DE JILOTEPEC, EDO DE MEXICO I
E0ESIm =02 JILOTEPEC
—

W e el i el el e

o MUNICIPAL
15 de mayo del 2025

Pagina | 50

. . . Gaceta 5, Afio 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XXXV

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

~) |_____Pagina 16 do 47 »
(e [;ﬁ:}:‘»‘.rn(:lon 2.1 733 g; ggf; r(%m
JILOTEPEC

Actualizacion: |8 | 04 | 2025

JLOTEPEC

TInba s de W e
Shrenec

4.2 Departamento de Estudios y Proyectos

4.21 Objetivo

Se encarga de la supervision y seguimiento de la ejecucion de todos los estudios de obras
y proyectos ofertados, coordinando y contribuyendo el liderazgo de su equipo. asi como de
la revision y cierre de estudios econdmicos

422 Alcance
Defiende y planifica las acciones a desarrollar relacionadas con los procesos de licitacion

También analiza la viabilidad y e! perfil de riesgo de las distintas ofertas de proyectos y obras
definiendo con ello las acciones encauzadas a la consecucion de licitaciones proyectadas

4.2.3 Rol, Responsabilidad y Autoridad
Rol
Responsabilidad Autoridad

» Supervisar las actividades de la unidad a fin de que cumplan Director de Obra
con los objetivos establecidos y las metas programadas. Publica

* Disponer de la formulacion de los Expedientes Técnicos de
obras publicas, de conformidad a las normas y lineamientos
aplicados del Sistema Nacional de Inversion Plblica SNIP,
velando porque en su contenido contengan todos los
requisitos técnicos necesarios.

* Remitir los expedientes técnicos a la Direccion, para su
aprobacion previa opinion favorable, observando las Departamento de
disposiciones que las directivas internas establezcan, Estudios y Proyectos

» Implementar un archivo de los expedientes de obra que
cuenten con los disefios requendos.

e Adecuar los expedientes técnicos del gasto de la obra, y
actualizar el mismo por los conceptos a realizar,

424 Politicas

» Elaboracion, analisis y verificacién de presupuestos basados en necesidades de cada
obra.

« Toma de decisiones para validar la viabilidad de cada obra.

CER/DJUR-A4
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* Asegurar que las obras se adjudiquen de la mejor manera y conforme lo establece la

ley.

» Verificar que la obra se ejecute conforme al proyecto ejecutivo desarrollado.

4.25 Descripcion de las Actividades
No. Subdireccion Actividad
.. | Recibe de subdireccion las solicitudes y visita el lugar de |
1 Departamento de Estudios la obra para realizar los proyectos de las obras que se

y Proyectos

Departamento de
2 Supervision de Obras

realizaran

Visita el lugar de la obra y revisa los presupuestos de las
obras que se van a llevar a cabo

___Publicas
5 Departamento de
_ Planimetria e Informatica _
24 Departamento de
Planimetria e Informatica
5 Departamento de

Planimetria e Informatica

Visita al lugar de la obra, elabora planos, realiza
modificaciones pertinentes. :

Pasa los planos y el presupuesto al Director de Obra |
Publica. )
Se empieza a alimentar la plataforma de Bienestar para
que valide las obras que van a llevar a cabo en el
ejercicio fiscal actual

6 Director de Obra Publica

Pasa a Secretaria del Ayuntamiento la informacion ya
valorada y presupuestada

Secretaria del A : A
7 Ayuntamiento Pasa al presidente la informacién.
8 Presidente Somete a Cabildo las Obras
9 Cabildo Aprueba o Declina las Obras
i , Regresa la informacion autorizada por el Cabildo al
10 Presidente Director de Obra Pblica _
11 Director de Obra Plblica | Pasa la Informacion al Departamento de Planeacion
12 Departamento de Genera el expediente inicial que consta de Ficha técnica,
Planeacion croquis, generador, Programa de Obra.
Departamento de ; :
13 Planocelin Pasa el Expediente al Departamento de Fimgramaclén.
| 14 Departamento de Con ayuda del Departamento de Planeacion tramita la
Programacién documentacion para iniciar las obras.
| 15 Departamento de Designa las obras que se someten a Contrato y las Obras
} Programacion que se llevaran por Administracion.
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Actividad

No. Subdireccion
Una vez realizado el Acta de Apertura de Propuestas
Técnica y Econémica se asigna a la empresa ganadora
en caso de ser por contrato se realiza el tramite para el
16 D:?:;ta‘jar;eatlt;:e pago de anticipo si es su caso, los supervisores de obras
se encargaran de verificar los trabajos realizados durante
la obra y revisar la documentacion que se genere durante
el periodo de ejecucién de la Obra.
Realiza la supervision de todas las obras plblicas que se
estan llevando a cabo en el ejercicio fiscal actual 2022.
Apoyo a la Educacion, Rehabilitacion y construccion de
17 Departamento de edificaciones, electrificacion rural, Construccién de
Supervision infraestructura para agua potable, etc. Concilia con la
empresa contratista los avances de la obra para aprobar
las estimaciones y pasarlas al departamento de
B programacion. o
18 Depanamentp de Gestionard el pago de las estimaciones, revisa
- Programacion generadores y revisa reportes de avances de obra. _
19 Departamento de Pasa la informacion al Departamento de Planimetria, e
Programacion Informatica )
Digitaliza la informacion, y atiende los portales de
20 Departamento de Transparencia IPOMEX, da seguimiento a las

Planimetria e Informatica.

actividades de la Coordinacion de Mejora Regulatoria
SHCP, OSFEM. Entre otros

Verifica que la documentacion en los expedientes
generados sea la correcta y que se encuentre al dia.

Pasa reportes al Departamento de Programacion y al de
realicen la peticibn de la

Una vez completada la informacion de los expedientes
se le pide al Departamento de Planimetria, Informatica,
Estudios y/o Proyectos que digitalice por completo el
expediente y lo resguarde en forma electronica
entregando copia al Director de Obra Plblica, Tesoreria,

Entrega la obra a Director de Obra Publica.

21 Departamento de
Planimetria e Informatica
22 l?epar.tamento de 5 Planeacion para que
Planimetria e Informatica informacion faltante.
23 Departamento de
Programacion
o Administracién y Contraloria.
24 Departamento
Administrativo

25 Director de Obra Publica
26 Presidente Municipal

Entrega la Obra al Presidente.
Entrega la Obra a la Ciudadania.
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4.26 Diagrama de Procedimiento

DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

JILLOTERPEC

Trm e
e ]

15 de mayo del 2025
Gaceta 5, Ailo 1
VOLUMEN XXXV

o i
Ty

Trweelondo du @ sor
Aentrpee

do Crius s Pusmticans Subere cc ban v rove cre- s Segirtamenis AdnibniiweBed

CER/DJUR-A4




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL A E I A m
DE JILOTEPEC., EDO DE MEXICO

2025 » 2027 J. LQ-I_—E?EC

e MUNICIPAL
15 de mayo del 2025

Pagina | 54
. . Gaceta 5, Ailo 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex. VOLUMEN XXXV

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

‘ Pagina 20 de 47
A.,J Fecha: 9 | 042025 S
(k Elaboracién: |23 | 08 | 2019 ql
Actualizacion: |8 | 04 | 2025 L
JILOTEPEC o HLOTEPEC
PUEBL® MEGIC '/_-”  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y "?-] oo — e
e A T B A e L L

4.3 Departamento de Supervisiéon de Obras Pablicas

431 Objetivo

Salvaguarda la obra, manteniendo el control de los costos de la misma, verificando que los
tiempos estipulados se cumplan conforme a lo estimado y programado durante la
adjudicacion y verificar que la calidad que se aseguré se cumpla

Controlar y supervisar cada una de las obras publicas, construccion y ampliacion de
edificaciones urbanas, Rehabilitacion de edificacién urbana, electrificacion rural,
construccién de infraestructura para agua potable, Construccion de infraestructura para
drenaje y alcantarillado que se ejecuten a través de la Direccién de Obra Publica,
garantizando a la ciudadania y al Ayuntamiento la calidad y seguridad de las mismas.

4.3.2 Alcance

Asegurar la entrega de las obras de calidad, cumpliendo con las especificaciones y normas
de las dependencias Federales o Estatales seg(n sea el caso.

433 Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol
Responsabilidad Autoridad

» Supervisar las actividades de la unidad a fin de que :

cumplan con los objetivos establecidos y las metas Dlrec;c‘)]rbﬂ:aObra

programadas.
» Realizar supervisiones periddicas a las obras asignadas a

Su cargo.
« Atender las sugerencias realizadas por los beneficiarios

Departamento

« Apertura bitacora en la que comunica los acontecimientos

mas relevantes en la obra. Administrativo

« Elabora presupuesto, generadores, album fotografico,
bitacora y solicita el material de las obras que tiene a su
cargo y que son bajo la modalidad de Administracién

¢ Registra los cambios que pudieran generarse, justificar su
motivo y especificar los beneficios de este.

434 Politicas
« Mantener constante comunicacién con el superintendente de obra

CER/DJUR-A4
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s Alimentar mediante notas todos los acontecimientos relevantes de la obra

« Verifica que las obras se realicen bajo las especificaciones de las dependencias a las
que pertenece (IMIFE, CFE, ISEM, CAEM)

* Reporta de manera inmediata cualquier incidente que suceda en la obra que afecta
la calidad de la misma

¢ Debera velar por la integridad de la obra, haciéndose presente la autoridad que la
direccion de Obra Publica le encomienda, con la finalidad de asegurar la integridad

de la misma.
435 Descripcion de actividades »
= Departamento e
No. Administrativo/Puesto Actividad
Entrega de expedientes inicial el cual consta de fichas
1 Departamepto de técnicas, croquis, presupuesto y Programa de Obra
Planeacién Anoal
Supervision de Obras iy L i
2 Publicas Da inicio a la Obra en sitio K
Supervision de Obras g s
3 Publicas Realiza supervisiones frecuentes a la obra |
4 Supe N;su'g;:c:z Obras Reporta novedades en su bitdcora de Obra
Tl En caso de obra por contrato, revisa estimaciones,
5 Supervision de Obras generadores de obra y verifica que los trabajos se
Pdblicas cumplan en tiempo y forma, y bajo las especificaciones
de las dependencias a las que correspondan las obra
5 Supervision de Obras Hace entrega de la informacién generada durante el
Publicas | transcurso de la obra al Departamento Administrativo
i Realiza generadores de obra, album fotografico,
7 SUDENSL%?'.?: Obras bitacora, supervisa y solicita el material para las obras
| que se realizan bajo la modalidad de Administracion
Departamento g .
8 Administrativo Rfepona la informacion en areas .
9 Departamento Hace observaciones y correcciones al supervisor de
Administrativo observaciones al supervisor si fuera necesario
Supervision de Obras : ; \ .
10 Publicas Realiza correcciones si es necesario
Departamento s 3 3 i
11 Administrativo Le da segfxn{nlento ? la informacion recuperada
12 | Supervision de Ob@s | pealiza la inspeccion final a la Obray la detalla
13 | Supervision de Obras Hace entrega de la obra terminada al Director de Obra
| | Publicas Publica
| I TR = - hlics
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4.3.6 Diagrama de procedimiento

Supervision de Obras Publicas
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4.4.Departamento Administrativo

441 Objetivo
Coordinar todos los recursos financieros, humanos y materiales en un programa, que
mencione tiempo y costo determinado, logrando Eficiencia y Eficacia de la Obra Publica.

Llevar a cabo el seguimiento y control de la obra pUblica, generando para ellos los
informes técnicos necesarios que sustenten la toma de decisiones.

442 Alcance
Hacer cumplir todas y cada una de las obras potenciales para el Desarrollo del Municipio,
programando sus tiempos y planeando su ejecucion de manera responsable y decorosa.

4.4.3 Rol, Responsabilidad y Autoridad Alcance
Rol
Responsabilidad Autoridad

= Supervisar las actividades de la unidad a fin de que cumplan

con los objetivos establecidos y las metas programadas. Director Obra Pdbiica

* Asegurar que las obras se concluyan administrativamente en
tiempo y forma mediante la programacion previa estas.

« Revisar avance programatico de las obras.

e Apoyar al area de supervision para |la verificacion de los Departamento
presupuestos Administrativo

» Asegurarse que el plan de trabajo se cumpla segin lo
programado

* Retroalimentar el plan de trabajo para realizar mejoras y
eficientizar las metas programadas

CER/DJUR-A4
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4.4.4 Politicas
« Elaboracion, analisis y verificacién de presupuestos basados en necesidades de
cada obra.

« Toma de decisiones para validar la viabilidad de cada obra

= Asegurar que las obras se adjudiquen de la mejor manera y conforme a lo que
establece [a ley y los lineamientos aplicables.

» Verificar que |a obra se ejecute conforme al proyecto ejecutivo Desarrollado

4.4.5 Descripcion de las Actividades
‘ Departamento
Ne, Administrativo Antiiiiad -
Departamento de Estudios, | Recibe de Unidad de Infraestructura y Revisién de obra
1 | Proyectos y Supervisién de | Educativa y Civil y de la Unidad de Control Técnico y de
Obras Publicas Vias Terrestres levantamientos y presupuestos

Departamento de i e ; i
2 Planimetria,  Informética, Elabora ;ﬂanos realiza modificaciones pertinentes.
3 Departamento de Pasa los planos y el presupuesto al Director de Obra
Planimetria e Informética, | Publica. ) N
4 Director de Obra Publica Pasa a Secretaria del Ayuntamiento la informacion ya
| valorada.
Secretaria del " g :
5 Ayuntamiento Pasa al presidente la informacion.
6 Presidente Somete a Cabildo las Obras
7 Cabildo Aprueba o Declina las Obras
3 Regresa la informacién sometida a Cabildo al Director de
8 ) Presidente Obra Publica )
9 Director de Obra Publica | Pasa la Informacién al Departamento de Planeacion
10 ' Departamento de Genera el expediente inicial que consta de Ficha técnica,
___Planeacion croquis, generador, Programa de Obra.
Departamento de g )
_! 1 Planeacion Pasa el Expediente al Departamento de Prograffrﬁ:_f_c)n.
5 12 Departamento de Con ayuda del Departamento de Planeacién tramita la
L Programacién documentacién para iniciar las obras.
| 13 Departamento de Designa las obras que se someten a Concurso y las
Programacion Obras que se llevaran por Administracion.

. MANPRO-F00IDG13/DOPB! CER/DJUR-A4
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Departamento 0
| No. Administrativo ‘ _ SNERr
| Una vez designada la empresa ganadora en caso de ser
14 Departamento de por concurso los supervisores de obras se encargaran de
Programacion verificar los trabajos realizados durante la obra y revisar
L la documentacion que se genere durante la Obra. |
15 Departamento de Gestionara el pago de las estimaciones, revisa
_Programacion generadores y revisa reportes de avances de obra. |
16 Departamento de Pasa la informacion al Departamento de Planimetria,
- Programacion Informética, Estudios y/o Proyectos. ]
Digitaliza la informacion, y atiende los portales de
17 Departamento de Transparencia IPOMEX, da seguimiento a las

Planimetria e Informatica. | actividades de la Coordinacion de Mejora Regulatoria
| SHCP, OSFEM. Entre otros. o
18 Departamento de Verifica que la documentacién en los expedientes
Planimetria e Informatica | generados sea la correcta y que se encuentre al dia.
Pasa reportes de al Departamento de Programacion y al
19 Plan?n?g::;aemﬁ\nf;:gzma de Planeacion para que realicen la peticion de la
' | informacién faltante.

I Una vez completada la informacion de los expedientes
se le pide al Departamento de Planimetria, Informatica,
20 Departamento de Estudios y/o Proyectos que digitalice por completo el
Programacién expediente y lo resguarde en forma electronica
entregando copia al Director de Obra Publica, Tesoreria,
Administracién y Contraloria.
21 il Entrega la obra a Director de Obra Piblica.
22 Director de Obra Publica | Entrega la Obra al Presidente.
23 Presidente Municipal Entrega la Obra a la Ciudadania.

L MANPRO-F00/DG13/DOPB/ CER/DJUR-A4
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4.4.6 Descripcion de las Actividades

PLANEACION

Departamento de Estudios, Planeadon Programad on
Proyectos y Supervision
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4.5 Programacién

4.5.1 Objetivo
Coordinar todos los recursos financieros, humanos y materiales en un programa, que
mencione tiempo y costo determinado, logrando Eficacia y Eficiencia de la Obra Publica.

4.5.2 Alcance
Hacer cumplir todas y cada una de las obras potenciales para el Desarrollo del Municipio,
programando sus tiempos y planeando su ejecucion de manera responsable y decorosa.

4.5.3 Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol
Responsabilidad Autoridad
« Supervisar las actividades de la unidad a fin de que
cumplan con los objetivos establecidos y las metas Director Obra Pdblica

programadas.

» Asegurar que las obras se concluyan administrativamente en
tiempo y forma mediante la programacion previa de estas

Revisar el avance programaético de las obras.

« Apoyarse del area de supervision para la verificacion de los Departamento
presupuestos Administrativo

e Asegurar que el plan de trabajo se cumpla segin lo
programado

Retroalimentar el plan de trabajo para realizar mejora y
eficientizar metas programadas.

4.5.4 Politicas
« Elaboracion, analisis y verificacién de presupuestos basados en necesidades de
cada obra.

ones p

ara validar la vialidad de cada obra.
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¢ Asegurar que las obras se adjudiquen de la mejor manera y conforme lo establece
la ley
« Verificar que la obra se ejecute conforme al proyecto ejecutivo desarrollado.

4.5.5 Descripcién de Actividades

Departamento
No. Administrativo Actividad
Programacién i )
Departamento de Estudios, | Recibe de Unidad de Infraestructura y Revision de obra

1 | Proyectos y Supervision de | Educativa y Civil y de la Unidad de Control Técnico y de

(. Obras Publicas Vias Terrestres levantamientos y presupuestos
2 Plan?r?;’t?igar:?:f‘gn%‘;ﬁm Elabora planos, realiza modificaciones pertinentes.
7 ~ Departamentode | Pasa los planos y el presupuesto al Director de Obra |
Planimetria e Informatica, | Publica. B
E P Pasa a Secretaria del Ayuntamiento la informacién ya
4 Director de Obra Puablica Galosadia. &
Secretaria del . ) A7
5 Ayuntamiento Pasa al presidente la informacion.
6 Presidente | Somete a Cabildo las Obras
7 Cabildo Aprueba o Declina las Obras
: Regresa la informacion sometida a Cabildo al Director de
8 Presidente Obra Publica _
9 Director de Obra Piblica | Pasa la Informacién al Departamento de Planeacion
10 Departamento de Genera el expediente inicial que consta de Ficha técnica,
Planeacion croquis, generador, Programa de Obra.
Departamento de . :
i 11 " Planeacion Pasa el Expediente al Departamento de Programacion, ]
12 Departamento de Con ayuda del Departamento de Planeacién tramita la
1 Programacion documentacion para iniciar las obras. |
13 | Departamento de Designa las obras que se someten a Concurso y las
Programacion Obras que se llevaran por Administracion. - |
Una vez designada la empresa ganadora en caso de ser
14 Departamento de por concurso los supervisores de obras se encargaran de
Programacion verificar los trabajos realizados durante la obra y revisar
o la documentacion que se genere durante la Obra.
15 Departamento de Gestionara el pago de las estimaciones, revisa
Programacion generadores y revisa reportes de avances de obra.
e < d
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Departamento
Administrativo
Programacion
Departamento de
Programacion

No.

16

Departamento de

7 | Pianimetria e Informatica.

Departamento de

18 Planimetria e Informatica

Departamento de

19 Planimetria e Informatica,

Departamento de
Programacion

Trabagede de W pu
Mot

Actividad

Pasa la informacion al Departamento de Planimetria, |
Informatica, Estudios y/o Proyectos. ) 1
Digitaliza la informacion, y atiende los portales de

Transparencia |IPOMEX, da seguimiento a las

actividades de la Coordinacién de Mejora Regulatoria

SHCP, OSFEM. Entre otros. |
Verifica que la documentacion en los expedientes

generados sea la correcta y que se encuentre al dia. |
Pasa reportes de al Departamento de Programacion y al

de Planeacién para que realicen la peticion de la
informacién faltante. . -
Una vez completada la informacién de los expedientes
se le pide al Departamento de Planimetria, Informatica,
Estudios y/o Proyectos que digitalice por completo el
expediente y lo resguarde en forma electrénica
entregando copia al Director de Obra Plblica, Tesoreria,
Administracién y Contraloria.

Departamento
Administrativo

Entrega la obra a Director de Obra Publica.

Director de Obra Publica
Presidente Municipal

SN

Entrega la Obra al Presidente.
Entrega la Obra a la Ciudadania.

CER/DJUR-A4
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4.6 Planimetria e Informatica

4.6.1 Objetivo
Elaborar levantamientos topogréaficos y planos Planear, disefiar, asi como los estudios
especiales relacionados con la obra plblica, la infraestructura eléctrica, caminos o
vialidades, asi como aquellos que contribuyan a la toma de decisiones. y la alimentacion
con la informacion que solicitan las diversas plataformas Federales, Estatales y Municipales
y la digitalizacién de la informacion que va fluyendo en los ejercicios fiscales actuales

4.6.2 Objetivo
Aplica al Departamento de Estudios, Proyectos y Supervisién prestar un servicio de atencion
personalizada a la ciudadania, elaborando levantamientos topograficos, planos y
presupuestos de calidad. Y apoya la alimentacion y mantenimiento de las diferentes bases
de datos del Sistema Federal, Estatal y Municipal. o o

4.6.3 Rol, Responsabilidad y Autoridad
Rol
Responsabilidad Autoridad

» Supervisar las actividades de la unidad a fin de que
cumplan con los objefivos establecidos y las metas Director Obra Pdblica
programadas. ' !

» Organizar y controlar los levantamientos topograficos
siguiendo la metodologia para realizar esta actividad.

¢ Revisar los levantamientos topograficos realizados y llevar
un control de los mismos.

Departamento

Administrativo

* Asegurar que los planos elaborados satisfagan las
necesidades planteadas,

¢ Digitaliza y alimentan las plataformas de las diferentes
dependencias Federales, Estatales y municipales con la
informacion que soliciten,

4.6.4 Rol, Responsabilidad y Autoridad
e Desarrollar, implantar y mantener el Sistema de Gestion de Calidad de las obras

CER/DJUR-A4
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« |dentificar y evaluar los aspectos medioambientales relacionados con las actividades
de obra educativa y civil.

* Lograr la maxima satisfaccion de los usuarios, atendiendo a sus necesidades y
expectativas, tanto presentes como futuras.

» Hacer participes a contratistas de la presente politica, asi como del cumplimiento por

su parte.
46.5 Descripcion de Actividades
Departamento 1
o Planimetria E Informatica Actiyldad ___
Asigna las solicitudes a la Unidad de
: o Infraestructura y Revision de obra Educativa y
1 Diractor de Obra Pdbiica Civil para que la Unidad le dé seguimiento una
vez valoradas y jerarquizadas. )
Asigna las solicitudes al Departamentos de
2 Subdireccion Estudios, Proyectos y Supervision, para realizar
planos y presupuestos
: La Unidad le da seguimiento a la peticion,
2 Delrlifl:rr:‘rg:ga o visitando el lugar de la obra, realiza un
levantamiento, elabora un presupuesto.
Departamento de |Pasa el levantamiento y presupuesto al
3 Estudios, Proyectosy | de Plani la:  lrkormd
Supervision de Obras | Depaljtame,ntg e animetria, Informatica,
Publicas | Estudios y/o Proyectos
|
4 Departamento de | Elabora  planos, realiza modificaciones
Planimetria e Informética, | pertinentes.
5 Departamento de Pasa los planos y el presupuesto al Director de
Planimetria, Informatica, | Obra Publica.
6 Director de Obra Pablica | Analiza y valora la informacion.
[ Departamento de )
Estudios, Proyectos y y 22
7 Supervision de Obras Da por terminado el procedimiento.
Publicas

PRO-FO0/DG13/DOPB/ CER/DJUR-A4
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4.7 Departamento de caminos

4.7.1 Objetivo
Realizar la conservacion, modernizacién y construccion de la Infraestructura vial primaria,
asi como dar mantenimiento a los caminos que se encuentran en el Municipio y que se
comunican entre ellos.

Coordinar, programar, supervisar y brindar atencién a peticiones formuladas por la
ciudadania, relacionadas a la conservacion de calles y caminos del municipio para cuyos
trabajos se requiera maquinaria.

4.7.2 Alcance

Que el Municipio cuenta con las mejores vialidades posibles, reducir tiempos de traslado y
mantener las vialidades condiciones aceptables

4.7.3 Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol
Responsabilidad Autoridad
« Entrega solicitudes de peticiones de la ciudadania para la
realizacion del mantenimiento de caminos pavimentados
(Bacheo) asi como el mantenimiento de caminos de Director de Obra

terraceria (Rastreo, cuneteo y revestimiento) y el programa Publica
de obra referente a construccion de caminos y calles del
Municipio.

* Programa y organiza el programa de bacheo en los caminos
que se encuentren en malas condiciones

 Programa y organiza la maquinaria para atender las
solicitudes de los caminos revestidos con material de banco
0 apertura caminos que sean necesario,

* Realiza en conjunto con el Departamento de Estudios,
Proyectos y supervision los presupuestos de las obras de Departamento de
caminos Caminos

= Supervisa las obras que se lleven a cabo, que se realicen de
acuerdo a las normas de construccién, especificaciones,
proyectos, programas aprobados de obra publica y servicios
relacionados con las mismas. etc. Autoriza Volimenes
adiciones, extraordinarios, verifica el avance de las obras,
revisién de estimaciones, generadores y album fotografico y
apertura de bitacora

RO-F00/DG13/DOPB!/
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* Mantenimiento de las calles y caminos del Municipio

o Mantiene informada a la Direccion de todos los

acontecimientos que suceden en este departamento

474 Politicas

= Proponer actividades para mejorar el funcionamiento de las calles y caminos del
Municipio

» Coordinar, programar, supervisar, y brindar atenciéon a peticiones formuladas por la
ciudadania, relacionadas a la conservacion de calles y caminos del Municipio para cuyos
trabajos se requiera maquinaria y camiones propiedad del Ayuntamiento

« Ejecular y dar seguimiento a los trabajos encaminados a mejorar las calles y caminos del
municipio

« Verificar el estado en que se encuentran las calles y caminos para dar mantenimiento

4.7.5 Descripcion de las actividades
_No. | Departamento de Caminos | Actividad -
Entrega al Departamento de caminos solicitudes de
1 Direccion bacheo y revestimiento de caminos, asi como el

Subdireccién

programa de obra referente a caminos.
Entrega al Departamento de caminos solicitudes de
bacheo y revestimiento de caminos, asi como el
programa de obra referente a caminos

Departamento de Estudios
1 y/o Proyectos y Supervision
| de Obras Publicas

Recibe de la Direccion y subdireccion las solicitudes y
programa de obra que se va a realizar en el ejercicio
fiscal actual

Recibe de la Direccion solicitudes de bacheo y
revestimiento de caminos, asi como el programa de
obra referentes a caminos e iniciar a programar el
bacheo y revestimiento de caminos

Elabora planos, realiza modificaciones pertinentes.

Departamento de Caminos
2 Departamento de
Planimetria e Informatica
3 Departamento de

Planimetria e Informatica

Pasa los planos y el presupuesto al Director de Obra |
Publica.

Director de Obra Publica

Pasa a Secretaria del Ayuntamiento la informacion ya
valorada.

Secretaria del Ayuntamiento

Pasa al presidente la informacion.

—‘V.‘ Ag
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| No. | Departamento de Caminos - Actividad
6 Presidente Somete a Cabildo las Obras .
L% Cabildo Aprueba o Declina las Obras — %]
. Regresa la informacién sometida a Cabildo al Director |
8 7 Presidente de Obra Publica _ o
9 Director de Obra Publica | Pasa la Informacién al Departamento de Planeacion

10 | Departamento de Planeacion

i

11 | Departamento de Planeacion

Genera el expediente inicial que consta de Ficha
técnica, croquis, generador, Programa de Obra.

Pasa el Expediente al Departamento de Programacion. |

Con ayuda del Departamento de Planeacion tramita la
documentacion para iniciar las obras.

Designa las obras que se someten a Concurso y las |
Obras que se llevaran por Administracion.

12 ‘ Departamento de
P ‘ Programacion

13 Departamento de
Programacion

14 Departamento de
Programacion

Una vez designada la empresa ganadora en caso de
ser por concurso los supervisores de obras se
encargaran de verificar los trabajos realizados durante
la obra y revisar la documentacién que se genere
durante la Obra. |

CER/DJUR-A4
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4.7.6 Diagrama del procedimiento
DEPARTAMENTO DE CAMINOS
2} de Depar de DEPARTAMENTO
Director de Obeas Publicas ) ¥ Proy Canvinos ADMINISTRATVO
En coordinecian
| I
| n syLEnisR e 4 Realizan o visite
} Obras publicas, al lugar de la obea Recibe solicivuds Genera & ogpodiems
realizan e ra e inicial que consta de
Aslgna las sold tudes . yrealizantos vprograma ¥
1
21 Departamorto de ' ::f:'::::':” proyectosy o Ficha. tanicn, cqids
Extudiosy Proyoctos o levarsa a caboy les . P S UPUSE o6 =] relafcoradason
canalion o J
Deportameno de
S!mﬁuw Revisn "' Pasa los planos y ol
royectos "’,":""“ ° presupuostoal
Sgnanoaios Dérectorde Obras
Ogr R mas Publicas
&
Calendarion y planes wl v
Progrs ma te badhwo asl
como oS rocursos S emplezaa almonsr
materiassy huranos con 12 platstarma de
205 QWO Cuen D [taller Benatar con las cbmy
mucanico, cuadillas de v/opetionem queye
llevaran acuboen o
X
SUPErVSa y rovese los trabiagen s
que realzanias cusdhillmy la Realizan los
Nmpno'\nu-‘r.?nn_lu . procodimientos pas
Gacume ntacion, estimadane, "1 ‘lasadpdicadones de
generadores, albun Iz obras, aslcome
fotografco deim obeas hava parn yu contratad n
. .
——————
Entrega la oba ol flevisa y verifica Supardsa, reviay '
Presidente In indarmaciin utonizala S, RS Lot
realizade = Informacin para psgoda antidpo a
durrente tods nocesaraparala | < R oz
procesode ontrega deloobra
laobra einfoma




AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL E I A m
DE JILOTEPEC., EDO DE MEXICO

200 = 2020 JILOTEPEC
W e el i el el e
- M u N I c I PAL
Pagina | 73 15 de mayo del 2025

. . Gaceta 5, Ailo 1
Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

VOLUMEN XXXV
“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.
. __Pagina 39 do 47 |
~) bn 9 | 042025 4
(‘ | Elaboracion 72737‘28??‘221.2_‘ e |
¢ Actualizacion: |8 | 04 | 2025 | ”?4
JILoTepeC JILOTEPEC

PUEBIO MAGICY 4 NUAL DE PROCERIALE s W

48 Cuadrillas

4.8.1 Objetivo
Brindar mantenimiento a las calles y carreteras pertenecientes a la cabecera municipal y las
diferentes localidades del Municipio, con la finalidad de bachear las calles y mantener en
las mejores condiciones la infraestructura en vialidades de Municipio

48.2 Alcance

Aplica al Departamento de Caminos, prestar un servicio de mantenimiento de vialidades
municipales, referente a bacheo y aplicacidon de material (mezcla asfaltica de planta de % a
fino con emulsién catidnica) para mejoramiento de las mismas.

4.8.3 Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol
Responsabilidad Autoridad

* Supervisar las actividades de la unidad a fin de que .

cumplan con los objetivos establecidos y las metas ; Dlrec;?‘rbggaObra

programadas
» Ejecutar trabajos segun los requerimientos solicitados para

satisfacer las necesidades de mantenimiento de vialidades. Departamento de

Caminos

« Desarrollar las demés funciones inherentes al area de su
competencia

48.4 Politicas
« |Identificar y evaluar los aspectos para realizar las actividades propias al
mantenimiento de vialidades.

* Lograr la maxima satisfaccion de los usuarios, atendiendo a sus necesidades y
expectativas, tanto presentes como futuras.

485 Descripcion de actividades
Departamento de

: N°;, Caminos/Puesto : S , .
Asigna las solicitudes a la Unidad de Control Técnico y
1 Director de Obra Publica | de Vias Termestres para que la Unidad le dé seguimiento
una vez valoradas y jerarquizadas.
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No. Dopartamento de Actividad

Caminos/Puesto —— i o
La Unidad le da seguimiento a la peticion, visitando el
2 | Departamento de Caminos | sitio, elabora un presupuesto y analiza si se cuenta con
los recursos materiales, economicos y humanos.
Realizan los trabajos pertinentes para mantenimiento de
vialidades. : -
Supervisa y da seguimiento a los trabajos de
) | mantenimiento.

7 Departamento de caminos | Da por terminado el procedimiento.

3 Cuadrillas

5 Departamento de caminos
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4.8.6 Diagrama de procedimiento
CUADRILLAS
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Gira Instrucciones
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49 Herramienta, Equipo y Maquinaria.

491 Objetivo
Planear y coordinar el control de la herramienta, Equipo y Maquinaria de la Direccion de
Obras Publicas para la realizacion de trabajaos de mantenimiento de vias terrestres.

49.2 Alcance
Aplica al Departamento de Caminos, coordinar y controlar las salidas, manejo y uso de las
Herramientas, Equipo y Maquinaria de la Direccién de Obras Plblicas.

4.9.3 Rol, Responsabilidad y Autoridad

Rol
Responsabilidad Autoridad

« Supervisar las actividades de la unidad a fin de que
cumplan con los objetivos establecidos y las metas
programadas.

Director de Obra
Publica

» Controlar las salidas y uso de la herramienta, equipo y
maquinaria de la Direccién de obras Publicas

» Planear y organizar el uso de la herramienta, equipo y

maquinaria de la Direccién de obras publicas FIMTaIRaNLN, EGUIp Y

Maquinaria

= Levar el control patrimonial de altas, bajas y activos en
cuanto a herramienta, equipo y maquinaria.

» Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su
competencia

494 Politicas

» Desarrollar, implantar y mantener el Sistema de Control patrimonial interno de las
herramientas, equipo y maquinaria de la Direcciéon de Obra Publica.

* Llevar un buen control de las herramientas, equipo y maquinaria en cuanto lugares y
fechas de trabajo.




= Dy

AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE JILOTEPEC., EDO DE MEXICO
2025 = 2027

GACETA
MUNICIPAL

JILOTEPEC

Pagina | 77

Organo Oficial del Ayuntamiento Constitucional de Jilotepec, Mex.

“2025. Bicentenario de la vida municipal en el Estado de México”.

. Pagina 43 de 47 |

) "Fecha 9 |04]2025

(‘ _Elaboracion 23 | 08 | 2019 |
[ Actualizacién: | 8 | 04 | 2025

JILOTEPEC
PUEBLO MG g8
| .

JILOTEPEC

W e el i el el e
e

15 de mayo del 2025
Gaceta 5, Ailo 1
VOLUMEN XXXV

= |

JILOTEPEC

Teminaanss de W por

) deetepes

495 Descripcion de actividades
\ Departamento de
No. Caminos/Puesto -= Acvidad -
Asigna las solicitudes de trabajo para que el
1 Departamento de Caminos | departamento de Herramienta, Equipo y Maquinaria le dé
| | seguimiento una vez valoradas y jerarquizadas.
Departamento de Caminos | Determina el uso en cuanto a fechas y lugares para
2 (Herramienta, Equipo y trabajos donde se requiere Herramienta, Equipo y
1 Magquinaria.) Maquinaria. |
Departamento de Caminos ) )
5 (Herramienta, Equipo y lmplementg un mster_na de oontljol dg entradas y salidas
Magquinaria.) de Herramienta, Equipo y Maquinaria.
Departamento de Caminos | |mplementa un sistema de control de altas, bajas y
4 (Herramienta, Equipoy | activos de Herramienta, Equipo y Maquinaria, asi como
Maquinaria.) etiquetado de las mismas.
5 | Departamento de Caminos | Da por terminado el procedimiento.

PRO-F00/DG13/DOPB/ CER/DJUR-A4
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49,6 Diagrama de procedimiento
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5 DISTRIBUCION
El original del Manual de Procedimientos de la Direccién de Obras Puablicas, se
encuentra bajo resguardo del Area.

Existen copias en medio magnéticas para difusion, suministro o consulta de quien lo
solicite en las siguientes areas

L. Secretaria del Ayuntamiento
I1. Direccion de Planeacion
III.  Direccién Juridica
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HOJA DE CONTROL DE CAMBIOS

Bl et T o il 3
s Y

FECHA

30 /Agosto /2019

05 / Marzo / 2020

REFERENCIA

| OBSERVACIONES

E.O.

Acuerdo de cabildo en la Sesién No
46, donde se aprueba turmnar a la
comision de revision y actualizacion
de la reglamentacion municipal,
llevar a cabo el estudio y analisis de
los Manuales de Organizacion y de
Procedimientos, de fecha 13 de
Diciembre 2018,

Acuerdo de cabildo de fecha 05 de
Marzo 2020.

[ Se actualiza el presente Manual por
la reestructuracion, Acuerdo de
Cabildo de fecha 01 de Enero de
2018, por la que se aprueba la
estructura organica del
Ayuntamiento 2019-2021 Por lo que
se aprueba los Manuales de
Organizacién y Procedimientos

09/Diciembre/2020

A1
Acuerdo de cabildo puntono. S de la
Sesion No. 91; en el que se aprueba
la actualizacion del Manual de
Procedimientos de la Direccion de
Obra Plblica

Con el propésito de tener
actualizado el Manual de
Procedimientos, se llevo a cabo una
revision general con apego a la
estructura organica municipal.

23/Juniof2022

10/Abril/2024

Obra Publica

A2
Acuerdo de cabildo no. IV de la
Sesion No. 23; en el que se aprueba
la actualizacién del Manual de
Procedimientos de la Direccién de

Con el propbsito de tener
actualizado el Manual de
Procedimientos, se llevé a cabo una
revision general con apego a la
estructura organica municipal

A4

Acuerdo de cabildo no. V de la|

Sesion No. 98 de fecha 26 de Abril
de 2024; en el que se aprueba la
actualizaciéon del Manual de
Procedimientos de la Direccion de
Obra Publica

9 de Abril de 2025

|

Con el propdsito de tener
aclualizado el Manual de
Procedimientos, se llevo a cabo una
revision general con apego a la
estructura organica municipal

A5

Con el propésitc de tener |
actualizado el Manual de |
Procedimientos, se llevo a cabo una

revisién general con apego a la

estructura orgénica municipal

Trabaisnso de W pos

Hhrepce
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