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IVÁN DE JESÚS ESQUER CRUZ, PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE JOCOTITLÁN, ESTADO DE MÉXICO, CON FUNDAMENTO EN LOS ARTÍCULOS 123,  128 FRACCION III DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO, ARTÍCULO 28 PARRAFO PRIMERO, 30, 31 FRACCION XXXVI, 48 FRACCION III Y 91 FRACCION VII Y XIII DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL VIGENTE; PUBLICA:
SUMARIO
· Inscripción del Municipio de Jocotitlán, México, en el Programa “Agenda para el Desarrollo Municipal 2017”

· Aprobación de los Manuales de Organización de diversas Áreas de la Administración Púbica Municipal de Jocotitlán: Tesorería Municipal,  Dirección de Administración, Comisaría Municipal de  Seguridad Pública, Protección Civil y Bomberos, y Dirección de Obras Públicas.
· Convenio de Colaboración para la Implementación de Acciones Específicas en Materia de Ética, Prevención y Combate a la Corrupción, con el Gobierno del Estado de México a través de la Secretaría de la Contraloría.

11 MAYO 2017                                                                         AÑO  2                                                                    No. 34
· QUE DERIVADO DE LA CELEBRACIÓN DE LA SEXAGÉSIMA SEGUNDA SESIÓN ORDINARIA  DE CABILDO DE FECHA CUATRO DE MAYO DEL 2017, SE TUVO A BIEN APROBAR LOS SIGUIENTES ACUERDOS QUE SE DESPRENDEN DEL PUNTO CUARTO DE DICHA SESIÓN:

PUNTO NO. IV
 PUNTO DE ACUERDO PARA LA APROBACIÓN DE LA INSCRIPCIÓN DEL MUNICIPIO DE JOCOTITLÁN, MÉXICO, EN EL PROGRAMA “AGENDA PARA EL DESARROLLO MUNICIPAL”, 2017.
ACUERDOS:
PMJOC/SA/PRIMERO/17.- SE APRUEBA QUE EL TITULAR DEL EJECUTIVO INSCRIBA AL MUNICIPIO DE JOCOTITLÁN AL PROGRAMA DE AGENDA PARA EL DESARROLLO MUNICIPAL EN EL ORDEN FEDERAL, EN SU EDICIÓN 2017. 

PMJOC/SA/SEGUNDO/17.- SE APRUEBA QUE EL ENLACE MUNICIPAL Y DIRECTO RESPONSABLE DE COORDINAR TODOS LOS TRABAJOS ENTRE LAS DISTINTAS DEPENDENCIAS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL EN COORDINACIÓN CON EL INSTITUTO NACIONAL PARA EL DESARROLLO MUNICIPAL (INAFED), LO SEA EL DIRECTOR DE LA UNIDAD DE INFORMACIÓN, PLANEACIÓN, PROGRAMACIÓN Y EVALUACIÓN DEL MUNICIPIO DE JOCOTITLÁN. 

PMJOC/SA/TERCERO/17.- EL PRESENTE ACUERDO ENTRARÁ EN VIGOR DESDE EL DÍA DE SU APROBACIÓN. 

PMJOC/SA/CUARTO/16.- PUBLÍQUESE EL PRESENTE ACUERDO EN LA “GACETA MUNICIPAL DE JOCOTITLÁN, ESTADO DE MÉXICO”, PERIÓDICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE JOCOTITLÁN. 
· QUE DERIVADO DE LA CELEBRACIÓN DE LA SEXAGÉSIMA TERCERA SESIÓN ORDINARIA  DE CABILDO DE FECHA ONCE DE MAYO DEL 2017, SE TUVO A BIEN APROBAR DIVERSOS ACUERDOS ENTRE LOS CUALES SE DESPRENDE DEL PUNTO CUARTO DE DICHA SESIÓN LOS SIGUIENTES: 
PUNTO NO. IV
PUNTO DE ACUERDO PARA LA APROBACIÓN DE MANUALES DE ORGANIZACIÓN DE DIVERSAS ÁREAS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA  MUNICIPAL DE JOCOTITLÁN.

ACUERDOS: 

PMJOC/SA/PRIMERO/17.- SE APRUEBAN LOS MANUALES DE ORGANIZACIÓN DE LAS AREAS DE  TESORERIA MUNICIPAL, DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN, COMISARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD PUBLICA, PROTECCIÓN CIVIL Y BOMBEROS, Y DIRECCIÓN DE OBRAS PÚBLICAS, DE ACUERDO CON LOS TERMINOS EXPUESTOS.

AYUNTAMIENTO DE JOCOTITLÁN

MANUAL DE ORGANIZACIÓN

TESORERÍA MUNICIPAL

2016-2018
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I. PRESENTACIÓN
La Tesorería Municipal tiene el compromiso de cumplir con sus funciones en un estricto apego al marco jurídico de la administración pública municipal, para que su actividad responda con eficacia, eficiencia y en congruencia con las expectativas y exigencias de la sociedad.

Hoy en día las Instituciones requieren de una administración moderna y eficiente, que dé respuesta a las necesidades de la sociedad a través de planes, programas y proyectos que se traduzcan en acciones y resultados concretos, que sirvan para satisfacer las demandas primordiales de la población.

Este Manual muestra la estructura organizacional actual de la Tesorería Municipal del Ayuntamiento de Jocotitlán, las funciones y la forma de operar de las áreas en que se desagrega, con la finalidad de integrar una herramienta básica y útil en el quehacer diario de las actividades propias de este ente público.

La consulta de este manual va a permitir tener una visión precisa de las funciones delegadas a cada área administrativa para deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones, coadyuvando, con ello a la ejecución correcta de las labores encomendadas, propiciando el mejor aprovechamiento de los recursos humanos y materiales, en un marco de orden, constituyendo de esta manera un medio de información y orientación para los ciudadanos de Jocotitlán.

AI. ANTECEDENTES

La Tesorería Municipal se creó para recaudar los impuestos, derechos, productos, aprovechamientos y contribuciones especiales que correspondan al Municipio, las participaciones federales, estatales e ingresos extraordinarios que se establezcan a su favor, de acuerdo con la normatividad establecida.

La Tesorería Municipal se constituyó desde el surgimiento del Ayuntamiento de Jocotitlán, ha venido registrando una estructura organizacional conforme el crecimiento del Municipio, teniendo como base central la recaudación de impuestos y las finanzas públicas. De tal manera que tiene muy definido desde hace ya años la esfera de competencia de los ingresos; y otra esfera que administra los egresos.

La Tesorería Municipal está considerada entre las primeras dependencias existentes en la Administración Pública Municipal, con un importante nivel jerárquico en su organización y siempre ha estado adscrita directamente al Poder Ejecutivo Municipal, asumiendo la responsabilidad de la administración financiera y tributaria de la Hacienda Pública del Municipio.

La Tesorería Municipal de Jocotitlán, en un inicio funcionó con dos áreas a saber, ingresos y de egresos, posteriormente, el Gobierno del Estado de México decide municipalizar el Sistema Catastral y con ello se creó el Área de Catastro.

BI. BASE LEGAL

Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de la Federación 5 de febrero de 1917

Última reforma DOF 29 de enero de 2016

Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México. Decreto Numero 72 En sesión pública del 24 de febrero de 1995.

Ley Orgánica Municipal del Estado de México. DECRETO NÚMERO 164 LA H. “LI” LEGISLATURA DEL ESTADO DE MÉXICO
Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal del año 2016.  

Presupuesto de Egresos del Estado de México, para el Ejercicio Fiscal del año 2016.

Ley de Fiscalización Superior del Estado de México. Publicado en la Gaceta del Gobierno el 11 de octubre de 2016.

Código Financiero del Estado de México y Municipios. Publicado en la Gaceta del Gobierno el 11 de octubre de 2016.

Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México. DECRETO NÚMERO 57 DE LA “LIX” LEGISLATURA DEL ESTADO DE MÉXICO, PUBLICADO EN LA “GACETA DEL GOBIERNO” NÚMERO 2, DE FECHA 6 DE ENERO DEL AÑO 2016, SECCIÓN QUINTA. Publicada en el Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 3 de febrero de 2016.

Ley de Planeación del Estado de México y Municipios. DECRETO NÚMERO 57 DE LA “LIX” LEGISLATURA DEL ESTADO DE MÉXICO, PUBLICADO EN LA “GACETA DEL GOBIERNO” NÚMERO 2, DE FECHA 6 DE ENERO DEL AÑO 2016, SECCIÓN QUINTA. Publicada en el Periódico Oficial “Gaceta del Gobierno” el 3 de febrero de 2016.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de México y Municipios. Publicado en la Gaceta del Gobierno el 15 de junio de 2016

Bando Municipal de Jocotitlán. Publicado en Gaceta Municipal el día 5 de febrero de 2016

Ley de Coordinación Fiscal. Diario Oficial de la Federación 27 de diciembre de 1978 Última reforma  publicada DOF 18 de julio de 2016

Gaceta de Gobierno del 29 de enero de 2016, sección III.

Gaceta de Gobierno del 15 de Febrero de 2016, sección II.

Gaceta de Gobierno del 18 de Marzo de 2016, sección II.

Gaceta de Gobierno del 15 de Abril de 2016, sección II.

Gaceta de Gobierno del 25 de Abril de 2016, sección II.

Reglamento de la Administración Pública Municipal de Jocotitlán.

IV.
MISIÓN

Consolidar el uso de los modelos más innovadores y efectivos utilizados en la Hacienda Pública Municipal, para lograr un óptimo manejo, distribución y aplicación de los recursos públicos en apego a los principios de transparencia y legalidad, operando bajo los esquemas de alto desempeño y servicio de calidad.

V. VISIÓN

Ser una Tesorería con el compromiso de otorgar un servicio público de calidad y puntualidad para la ciudadanía.

VI.
OBJETIVO DEL MANUAL

Proporcionar en forma ordenada la información organizacional, objetivos, funciones y responsabilidades, relacionadas a con las áreas que integran la Tesorería Municipal, a fin de optimizar los recursos y funciones encomendadas a cada una de ellas que la conforman.

VII.
ATRIBUCIONES

LEY ORGÁNICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MÉXICO

TÍTULO IV

RÉGIMEN ADMINISTRATIVO

CAPÍTULO PRIMERO

DE LAS DEPENDENCIAS ADMINISTRATIVAS

[...]

Artículo 87.- Para el despacho, estudio y planeación de los diversos asuntos de la administración municipal, el ayuntamiento contará por lo menos con las siguientes dependencias:

[...]

II.
La tesorería municipal.

[...]

CAPÍTULO SEGUNDO

DE LA TESORERÍA MUNICIPAL

Artículo 93. - La tesorería municipal es el órgano encargado de la recaudación de los ingresos municipales y responsable de realizar las erogaciones que haga el ayuntamiento.

Artículo 94.- El tesorero municipal, al tomar posesión de su cargo, recibirá la hacienda pública de acuerdo con las previsiones a que se refiere el artículo 19 de esta Ley y remitirá un ejemplar de dicha documentación al ayuntamiento, al Órgano Superior de Fiscalización del Poder Legislativo y al archivo de la tesorería.

Artículo 95.- Son atribuciones del tesorero municipal:

I. Administrar la hacienda pública municipal, de conformidad con las disposiciones legales aplicables;

AI. Determinar, liquidar, recaudar, fiscalizar y administrar las contribuciones en los términos de los ordenamientos jurídicos aplicables y, en su caso, aplicar el procedimiento administrativo de ejecución en

 
términos de las disposiciones aplicables;

BI. Imponer las sanciones administrativas que procedan por infracciones a las disposiciones fiscales;

IV.
Llevar los registros contables, financieros y administrativos de los ingresos, egresos, e inventarios;
V. Proporcionar oportunamente al ayuntamiento todos los datos o informes que sean necesarios para la formulación del presupuesto de egresos municipales, vigilando que se ajuste a las disposiciones de esta Ley y de otros ordenamientos aplicables;

VI.
Presentar anualmente al ayuntamiento un informe de la situación contable financiera de la tesorería     municipal;
VII.
Diseñar y aprobar las formas oficiales de manifestaciones, avisos, declaraciones y demás documentos requeridos;

VIII.
Participar en la formulación de convenios fiscales y ejercer las atribuciones que le correspondan en el    ámbito de su competencia;
IX.
Proponer al ayuntamiento la cancelación de cuentas incobrables;
X. Custodiar y ejercer las garantías que se otorguen a favor de la hacienda municipal;
XI.
Proponer la política de ingresos de la tesorería municipal;

XII.
Intervenir en la elaboración del programa financiero municipal;

XIII.
Elaborar y mantener actualizado el padrón de contribuyentes,

XIV.
Ministrar a su inmediato antecesor todos los datos oficiales que le solicitare, para contestar los pliegos de
observaciones y alcances que formule y deduzca el Órgano Superior de Fiscalización;

XV.
Solicitar a las instancias competentes, la práctica de revisiones circunstanciadas, de conformidad con las normas que rigen en materia de control y evaluación gubernamental en el ámbito municipal;

XVI.
Glosar oportunamente las cuentas del ayuntamiento;

XVII.
Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y responsabilidades que haga el Órgano Superior
de Fiscalización del Estado de México, así como atender en tiempo y forma las solicitudes de información que esta requiera, informando al ayuntamiento;

XVIII.  Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado sólo por acuerdo expreso del ayuntamiento y cuando se trate de documentación presentada al OSFEM.;

XIX.
Recaudar y administrar los Ingresos que se deriven de la suscripción de convenios, acuerdos o la emisión de declaratorias de coordinación; los relativos a las transferencias otorgadas a favor del municipio en el marco del sistema nacional o estatal de coordinación fiscal, o los que reciba por cualquier otro concepto; así como el importe de sanciones por infracciones impuestas por las autoridades competentes, por la inobservancia de las diversas disposiciones y ordenamientos legales, constituyendo los créditos fiscales correspondientes;

XX.
Dar cumplimiento a las leyes, convenios de coordinación fiscal y demás que en materia hacendaria celebre el ayuntamiento con el estado;

XXI.
Entregar oportunamente a él o los síndicos, según sea el caso, el informe mensual que corresponda a fin de que se revise, y de ser necesario, para que se formulen las observaciones respectivas;

XXII.
Las que señalen las demás disposiciones legales y el ayuntamiento.

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL DE JOCOTITLÁN

Artículo 20.- A la Tesorería Municipal corresponde, además de las atribuciones que expresamente le confieren la Ley Orgánica Municipal del Estado de México y el Código Financiero del Estado de México y Municipios, el despacho de los siguientes asuntos:

I.
Proponer la política financiera y crediticia del Municipio;

II.
Proponer al Ayuntamiento los presupuestos de ingresos y egresos; así como, informar de su ejercicio y sugerir las modificaciones, en caso necesario;

III.
Proporcionar orientación técnica a los contribuyentes en el cumplimiento de sus obligaciones fiscales y de los procedimientos para su debida observancia;

IV.
Aplicar el procedimiento administrativo de ejecución para recuperar los créditos fiscales;

V.
Emitir las políticas que en materia de ejercicio presupuestal de acuerdo al Manual de Planeación, Programación, Presupuestación y Evaluación que emite el Gobierno del Estado en cada ejercicio fiscal y que sean de observancia por las dependencias y organismos municipales;

VI.
Proponer las disposiciones de racionalidad, austeridad y disciplina presupuestales;

VII.
Opinar respecto de las solicitudes de ampliación del monto del gasto operativo de las dependencias y organismos municipales;

VIII.
Integrar la cuenta pública y los informes mensuales del Ayuntamiento de manera oportuna, con apego a los lineamientos establecidos por el Órgano Superior de Fiscalización del Poder Legislativo del Estado de México;

IX.
Coadyuvar con el área jurídica en los juicios de carácter fiscal que se ventilen, o cuando tenga interés la Hacienda Pública Municipal;

X.
Coadyuvar con el (la) Síndico Municipal en la tramitación de los recursos administrativos de carácter fiscal que interpongan los contribuyentes;

XI.
Proponer el programa general de recaudación de ingresos tributarios y crediticios;

XII.
Fijar y evaluar las metas de recaudación para cada ejercicio fiscal;

XIII.
Diseñar y aprobar las formas oficiales de declaraciones a que estén obligados los contribuyentes;

XIV.
Determinar la existencia de créditos fiscales, dar las bases para su liquidación, fijarlas en cantidad líquida, cobrarlas e imponer las sanciones administrativas que procedan;

XV.
Vigilar el manejo de formas valoradas y valorables;

XVI.
Ordenar y practicar visitas domiciliarias, inspecciones, verificaciones y demás actos de comprobación de obligaciones fiscales que establezca la legislación; 

XVII.
Determinar el flujo de efectivo y efectuar la programación de los pagos que se deben  de hacer con cargo al presupuesto;

XVIII.
Recibir, concentrar, custodiar y manejar los fondos y valores del Ayuntamiento;

XIX.
Reportar la posición financiera del Ayuntamiento, en relación con los niveles de gasto; así como, la disponibilidad de fondos;
}

XX.
Operar y controlar las cuentas bancarias del Ayuntamiento e invertir sus recursos financieros;
XXI.
Planear, evaluar, depurar y registrar el avance de los programas de inversión y gasto público de las dependencias y de los organismos y, en su caso, proponer las medidas correctivas, a fin de que sean congruentes con el Plan de Desarrollo Municipal;

XXII.
Registrar y controlar las operaciones financieras, presupuestales y contables que emanen de las dependencias del Ayuntamiento;

XXIII.
Atender y solventar los pliegos de observaciones y responsabilidades que realice el Órgano Superior de Fiscalización; 

XXIV.
Proponer la cancelación de cuentas incobrables;

XXV.
Cumplir con las obligaciones fiscales a que está sujeto el Ayuntamiento;

XXVI.
Auxiliar al área correspondiente en las funciones de planeación y presupuestación que sean necesarias para que el Plan de Desarrollo Municipal se pueda cumplir, y exista congruencia con los programas anuales sectorial;

XXVII.
Administrar y mantener actualizada la base catastral del Municipio;

XXVIII. Coadyuvar en la elaboración, actualización y registro contable del inventario de bienes muebles;

XXIX.
Someter a consideración del Cabildo la venta de los bienes muebles obsoletos y de las mercancías retenidas al comercio informal, agotando el procedimiento legal respectivo;

XXX.
Administrar y depurar oportunamente el padrón de contribuyentes del Municipio; 

XXXI.
Emitir la constancia de no adeudo económico en caso de baja de algún servidor público o término de la Administración Pública Municipal; y

XXXII.
Todas las demás que le confieren otros ordenamientos, el Ayuntamiento o el Presidente Municipal, y que tienen que ver con las anteriores atribuciones.

III.
ESTRUCTURA ORGÁNICA.

1. Tesorería Municipal 
1.1. Departamento de Ingresos

1.1.1. Caja General

1.2. Departamento de Egresos

1.2.1. Área de Contabilidad

1.2.2. Área de Presupuesto

1.3. Departamento de Catastro

1.3.1 Área de Evaluación Catastral.

IX.
ORGANIGRAMA
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X.
OBJETIVOS Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA 
1. TESORERÍA MUNICIPAL

OBJETIVO:

Obtener, administrar y erogar los recursos públicos, con la finalidad de mantener unas finanzas públicas sanas. Mantener el Manejo y Control Financiero de los Recursos del Municipio en concordancia con lo dispuesto con las leyes aplicables, logrando satisfacer requerimientos y necesidades del Municipio durante cada Ejercicio Fiscal.

FUNCIONES:

· Administrar la Hacienda Pública Municipal.

· Imponer las sanciones administrativas que procedan por infracciones a las disposiciones fiscales.

· Elaborar los registros contables, financieros y administrativos de los ingresos, egresos, e inventarios.

· Presentar anualmente al Ayuntamiento un informe de la situación contable y financiera de la Tesorería Municipal.

· Participar en la formulación de Convenios Fiscales y ejercer las atribuciones que le correspondan en el ámbito de su competencia.

· Proponer al Ayuntamiento la cancelación de cuentas incobrables.

· Intervenir en la elaboración del programa financiero municipal.

· Solicitar a las instancias competentes, la práctica de revisiones circunstanciadas, de conformidad con las normas que rigen en materia de control y evaluación gubernamental en el ámbito municipal.

· Contestar oportunamente los pliegos de observaciones y responsabilidad que haga el Órgano Superior de Fiscalización del Estado de México, así como atender en tiempo y forma las solicitudes de información que éste requiera, informando al Ayuntamiento.

· Expedir copias certificadas de los documentos a su cuidado, por acuerdo expreso del Ayuntamiento y cuando se trate de documentación presentada ante el Órgano Superior de Fiscalización del Estado de México.

· Recaudar y administrar los ingresos que se deriven de la suscripción de convenios, acuerdos o la emisión de declaratorias de coordinación; los relativos a las transferencias otorgadas a favor del Municipio en el marco del Sistema Nacional o Estatal de Coordinación Fiscal, o los que reciba por cualquier otro concepto; así como el importe de las sanciones por infracciones impuestas por las autoridades competentes, por la inobservancia de las diversas disposiciones y ordenamientos legales, constituyendo los créditos fiscales correspondientes.

· Dar cumplimiento a las leyes, convenios de coordinación fiscal y demás que en materia hacendaria celebre el Ayuntamiento con el Estado.

· Proponer la política financiera y tributaria del Ayuntamiento.

· Suscribir contratos y convenios para el pago de créditos fiscales o que impliquen ingresos para el Ayuntamiento, en términos de la norma aplicable.

· Revisar y validar los anteproyectos de presupuesto por programas de las áreas, Organismos y entidades municipales.

· Proponer al Ayuntamiento por conducto del Presidente, las políticas, estrategias y campañas para incrementar los ingresos de la Hacienda Pública Municipal.

· Realizar estudios y análisis de la legislación fiscal aplicable al ámbito municipal, para proponer reformas, adiciones o derogaciones de disposiciones legales y reglamentarias.

· Mejorar constantemente los sistemas de recaudación e informar de ello al Ayuntamiento en términos de Ley.

· Aplicar las sanciones que correspondan por infracciones a las disposiciones fiscales y, en su caso, aplicar el Procedimiento
Administrativo
de Ejecución
en
términos de
las disposiciones
aplicables.
· Realizar el cobro coactivo de accesorios, derivados del Convenio de Colaboración Administrativa para el pago de multas impuestas por autoridades federales no fiscales.

· Realizar en términos de los Convenios Administrativos que en su caso se suscriban, las multas federales no fiscales, enterando el porcentaje correspondiente y presentando el informe respectivo con base en el citado documento.

· Difundir entre los integrantes del Ayuntamiento y las áreas y entidades de la Administración Pública Municipal, las disposiciones legales y administrativas relacionadas con los ingresos y egresos municipales y sus correspondientes actualizaciones.

· Presentar al Ayuntamiento, las propuestas para la actualización o modificación de tablas de valores unitarios de suelo y construcción de conformidad con la normatividad establecida para tal efecto.

· Proponer al Cabildo para su validación ante el Instituto de Información e Investigación Geográfica, Estadística y Catastral del Estado de México, la actualización o modificación de la nomenclatura municipal.

· Desarrollar las demás funciones inherentes al ámbito de su competencia.

1.1 DEPARTAMENTO DE INGRESOS

OBJETIVO:

Planear y coordinar la ejecución de las acciones que permitan la recaudación de Ingresos y el control de los mismos, así como los mecanismos que sean necesarios para la recuperación de los créditos fiscales a favor del Ayuntamiento.

FUNCIONES:
· Coordinar y analizar el Programa General de Recaudación de Ingresos Tributarios y Crediticios y someterlos a la consideración del Tesorero Municipal.

· Proponer al Tesorero Municipal la política de ingresos de la tesorería municipal.

· Realizar la apertura de cuentas en instituciones bancarias e inversiones financieras, así como el registro de las firmas autorizadas de las cuentas mancomunadas.

· Validar los formatos oficiales que se deben utilizar para las declaraciones que presenten los contribuyentes que tengan obligaciones fiscales de carácter municipal.

· Determinar, liquidar, recaudar, fiscalizar y administrar las contribuciones en los términos de los ordenamientos jurídicos aplicables y, en su caso, aplicar el procedimiento administrativo de ejecución en términos de las disposiciones vigentes.

· Emitir y controlar los CFDI para la recaudación de los ingresos de la Hacienda Pública Municipal, así como para el pago de las obligaciones a cargo de la misma.

· Verificar la correcta elaboración de las Pólizas de Ingresos Diarios y los demás instrumentos de control que se determinen, validándolos con su firma.

· Diseñar mecanismos para mejorar e incrementar los ingresos del Ayuntamiento.

· Mantener actualizado el registro contable de Ingresos captados diariamente.

· Custodiar y asegurar el capital diario que por concepto de cobro de contribuyentes se genere.

· Llevar a cabo el cobro de las infracciones cometidas por particulares en razón a la contravención de las disposiciones contenidas en los ordenamientos municipales.

· Formular y evaluar metas de recaudación por rubro impositivo y dependencia generadora del ingreso.

· Habilitar y tener bajo su cargo al personal necesario para la recaudación dentro del territorio municipal.

· Desarrollar las demás funciones inherentes al ámbito de su competencia.

1.1.1 CAJA GENERAL

OBJETIVO:

Concentrar y custodiar los ingresos que recibe la Tesorería Municipal, a través de las Instituciones Bancarias y efectuar los depósitos correspondientes a la cuenta bancaria recaudadora, garantizando la integridad de los recursos percibidos.

FUNCIONES:
· Supervisar que el personal de cajas realice sus labores con eficiencia, eficacia y honradez. 
· Realizar conjuntamente con los cajeros el arqueo de los ingresos obtenidos al final de la jornada.

· Verificar diariamente los saldos de las cuentas bancarias.

· Monitorear los estados de cuenta, para realizar los recibos oficiales de los pagos recibidos mediante internet o en ventanilla bancaria, así como de los ingresos federales y estatales que percibe el Municipio.

· Verificar reportes diarios de ingresos.

· Elaborar póliza de ingresos diaria.

· Dar de alta cuentas bancarias de proveedores y contratistas en la banca electrónica.

· Realizar transferencias bancarias de proveedores y contratistas.

· Elaborar informes mensuales sobre recaudación.

· Resguardar los valores.

· Realizar propuestas para incrementar la recaudación.

· Desarrollar las demás funciones inherentes al ámbito de su competencia.


1.2 DEPARTAMENTO DE EGRESOS
OBJETIVO:

Planear la integración, aplicación y distribución de los Recursos Financieros, con base en el presupuesto autorizado a cada dependencia, controlando su ejercicio y establecimiento las medidas necesarias para la operación de los programas de inversión y gasto corriente, así como para el pago de bienes y servicios.

FUNCIONES:
· Supervisar la expedición de contra-recibos a proveedores, que hayan suministrado algún bien o servicio a las dependencias municipales, previa revisión del Departamento de Contabilidad

· Proporcionar oportunamente al ayuntamiento todos los datos o informes que sean necesarios para la formulación del Presupuesto de Egresos Municipales, vigilando que se ajuste a los ordenamientos legales aplicables.

· Coordinar, conjuntamente con el Departamento de Presupuestos y las dependencias municipales, la integración del Presupuesto Anual y remitirlo para su revisión y análisis al titular de la Tesorería.

· Autorizar los pagos que se deben efectuar con cargo al Presupuesto de Egresos y verificar que se lleven a cabo.

· Mantener una revisión constante de los recursos económicos disponibles, con el objeto de prever oportunamente los créditos que habrán de requerirse a corto o largo plazo para la realización de los proyectos de inversión.

· Determinar, previo análisis de las solicitudes de ampliación o transferencia presupuestales, la viabilidad de su autorización.

· Autorizar, previo análisis de las áreas correspondientes, las requisiciones que sean remitidas por las dependencias para la adquisición, arrendamiento o reparación de bienes o servicios.

· Coordinar la presentación del Proyecto de Presupuesto y el Presupuesto Anual para la aprobación del Cabildo.

· Revisar los cheques de los proveedores que suministren bienes y servicios, con base en los contra-recibos expedidos y turnarlos al titular de la Tesorería para su autorización y pago. 
· Autorizar la suficiencia presupuestal para la adquisición de bienes y servicios requeridos por las áreas, de conformidad con su presupuesto autorizado, para cada ejercicio, vigilando que se ajuste a la liquidez del Municipio, con los principios de austeridad, disciplina y transparencia.

· Verificar y realizar el pago de los documentos comprobatorios de las erogaciones realizadas por las áreas de la administración municipal, previa autorización de sus titulares, vigilando que cumplan con la normatividad aplicable.

· Autorizar, de acuerdo con las actividades de cada unidad administrativa, los gastos a realizar, de conformidad con su presupuesto asignado, conservando el archivo de comprobación correspondiente.

· Aprobar el gasto realizado con Recursos de Fondos Federales y Estatales cuidando que se realice de conformidad con las normas, lineamientos y manuales de operación vigentes, previa validación de los directores, conservando el archivo de comprobación.

· Evaluar y determinar la programación de los pagos de las obligaciones de acuerdo al flujo de efectivo.

· Elaborar los estados financieros, informes mensuales, cuenta pública y demás informes que le soliciten las autoridades competentes, recabando las firmas necesarias.

· Integrar la documentación contable y presupuestal que se le requiera en la presentación de la cuenta pública.

· Solventar las observaciones que correspondan a la Tesorería, enviadas por el Órgano Superior de Fiscalización del Estado de México.

· Diseñar conjuntamente con la Dirección de Administración, la Contraloría Municipal y la Dirección de Innovación Gubernamental las políticas, lineamientos de racionalidad, disciplina y transparencia en el ejercicio de los recursos financieros, estableciendo los mecanismos que garanticen el adecuado y estricto control del presupuesto de egresos municipal.

· Glosar oportunamente las cuentas del Ayuntamiento.

· Elaborar y presentar al Tesorero Municipal  para su revisión el Presupuesto Anual de Egresos
· Manejar el Fondo Fijo de Caja.
· Realizar el fondeo de Nomina
· Realizar inversiones de los recursos en los instrumentos que generen mayores rendimientos
· Mantener contacto con las instituciones bancarias para solicitar apertura de cuentas, chequeras, aclaraciones o cualquier asunto relacionado.
· Desarrollar las demás funciones inherentes al área de su competencia.

1.2.1 ÁREA DE CONTABILIDAD
OBJETIVO:

Coordinar el registro de las operaciones contables que efectúen las dependencias municipales para la integración de la Cuenta Pública, con base en el presupuesto autorizado a cada dependencia, controlando su adecuado ejercicio y estableciendo las medidas necesarias para la operación de los programas de inversión y gasto corriente.
FUNCIONES:
· Aprobar los mecanismos y lineamientos para el adecuado registro contable.

· Revisar que las facturas enviadas por las dependencias municipales o por la Ventanilla de Atención a Proveedores reúnan todos los requisitos fiscales y administrativos establecidos para su aceptación y pago oportuno.

· Expedir los contra-recibos a los proveedores, que hayan suministrado algún bien o servicio a las dependencias municipales, previa comprobación de la entrega.

· Custodiar las facturas que previamente hayan sido revisadas para que se programe el pago de las mismas.

· Analizar y evaluar el avance en los programas de inversión y de gasto corriente de las dependencias municipales e informar de los resultados al Tesorero Municipal para que en su caso y, con su autorización, se implementen las medidas que sean necesarias.

· Aplicar los lineamientos y las disposiciones que expidan las autoridades federales o estatales para el uso y control de los Recursos Financieros destinados para la ejecución de los programas de inversión que sean financiados por estos ámbitos de gobierno.

· Elaborar los informes financieros mensuales y la Cuenta Pública Anual, revisando que la integración y soporte se lleve a cabo conforme a las disposiciones aplicables, por el Órgano Superior de Fiscalización.

· Conocer las normas que deben observar para el registro de las operaciones financieras y contables que expida el Órgano Superior de Fiscalización.

· Presentar al Tesorero Municipal los informes financieros mensuales y la Cuenta Pública Anual para su aprobación.

· Supervisar que se efectúen las comprobaciones que sean necesarias ante el Órgano Superior de Fiscalización para atender las observaciones que éste determine, verificando que se dé cumplimiento a las responsabilidades que requiera la dependencia y a los lineamientos establecidos en la Ley Orgánica para el Órgano Superior de Fiscalización.

· Desarrollar las demás funciones inherentes al área de su competencia.

1.2.2 ÁREA DE PRESUPUESTO

OBJETIVO:

Eficientar, analizar e integrar el presupuesto de la Hacienda Pública Municipal y que esto irradie en brindar mejores servicios a la ciudadanía cumpliendo con la normatividad vigente, manteniendo un control presupuestal en cada una de las áreas de la administración pública municipal y así maximizar su funcionalidad.

FUNCIONES:
· Generar información financiera y presupuestal según los lineamientos y formatos establecidos por el Órgano Superior de Fiscalización.

· Someter a la aprobación del Tesorero Municipal la normatividad que deberán observar las dependencias para el ejercicio y control del gasto corriente y de inversión.

· Elaborar en el sistema de contabilidad gubernamental lo referente al presupuesto comprometido para la adquisición de bienes y servicios que realicen las áreas de la Administración Pública Municipal, de acuerdo a las políticas para el registro contable y presupuestal de las operaciones financieras.

· Elaborar y difundir entre las dependencias que participan en los programas de inversión los procedimientos, normas y demás mecanismos que sean necesarios para el ejercicio y control del presupuesto de los programas de inversión, así como solicitarles su propuesta de obras o acciones a realizarse anualmente.

· Estructurar el presupuesto anual de Ingresos y Egresos y controlar los recursos del presupuesto de egresos de acuerdo a los criterios aplicables en cada ejercicio fiscal.

· Analizar, recabar y estructurar información financiera por dependencias y/o unidades administrativas para la formulación de su presupuesto.

· Recabar y revisar la documentación soporte para la integración del presupuesto global de ingresos y egresos.

· Elaborar el presupuesto global de ingresos y egresos.

· Procurar que el mecanismo de distribución, operación y administración financiera otorgue acceso equitativo a todos los grupos sociales y de género.

· Asegurar la coordinación de acciones entre dependencias y/o unidades administrativas para la correcta integración del presupuesto anual.

· Desarrollar las demás funciones inherentes al área de su competencia.

1.3 DEPARTAMENTO DE CATASTRO
OBJETIVO:

Integrar, conservar y mantener actualizado y realizar las adecuaciones el padrón catastral, el cual contiene los datos técnicos y administrativos de un inventario analítico de los inmuebles ubicados en el Municipio de Jocotitlán.

FUNCIONES:
· Llevar a cabo la inscripción y control de los inmuebles localizados dentro del territorio municipal.

· Identificar en forma precisa los inmuebles ubicados dentro del territorio municipal, mediante la localización geográfica y asignación de la clave catastral que le corresponda.

· Recibir las manifestaciones catastrales de los propietarios o poseedores de inmuebles, para efectos de su inscripción o actualización en el padrón catastral municipal.

· Realizar acciones en coordinación con el IGECEM para la consolidación, conservación y buen funcionamiento del catastro municipal.

· Proporcionar al IGECEM dentro de los plazos que señale el IGECEM, este Título, su reglamento, el Manual Catastral y demás disposiciones aplicables en la materia, las propuestas, reportes, informes y documentos, para integrar, conservar y mantener actualizada la información catastral del Estado.

· Integrar, conservar y mantener actualizados los registros gráfico y alfanumérico de los inmuebles ubicados en el territorio del municipio.

· Practicar levantamientos topográficos catastrales y verificación de linderos, en los términos de los ordenamientos correspondientes.

· Proporcionar la información que soliciten por escrito otras dependencias oficiales.

· Solicitar la opinión técnica al IGECEM sobre la modificación y actualización de áreas homogéneas, bandas de valor, manzanas catastrales, códigos de clave de calle, nomenclatura y valores unitarios de suelo y construcciones, que conformará el proyecto de Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones que proponga a la Legislatura.

· Difundir dentro de su territorio las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construcción aprobados por la Legislatura.
· Aplicar las Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones aprobadas por la Legislatura, en la determinación del valor catastral de los inmuebles.

· Obtener de las autoridades, dependencias o instituciones de carácter federal y estatal, de las personas físicas o jurídicas colectivas, los documentos, datos o informes que sean necesarios para la integración y actualización del padrón catastral municipal.

· Cumplir  con  la  normatividad  y  los  procedimientos  técnicos  y  administrativos  establecidos  en  el IGECEM.

· Proponer a la Legislatura para su aprobación el proyecto de Tablas de Valores Unitarios de Suelo y Construcciones.

· Asistir a las reuniones de trabajo o de capacitación convocadas por el IGECEM en el ámbito de la coordinación catastral.

· Expedir las constancias o certificaciones catastrales en el ámbito de su competencia.

· Verificar y registrar oportunamente los cambios que se operen en los inmuebles, que por cualquier concepto alteren los datos contenidos en el Padrón Catastral Municipal.

· Mantener actualizada la vinculación de los registros alfanumérico y gráfico del Padrón Catastral Municipal.

· Aplicar los procedimientos técnicos y administrativos determinados por el Instituto de Información e Investigación Geográfica, Estadística y Catastral del Estado de México, para el desarrollo de la actividad catastral en el Municipio, dando cuenta en el mes de febrero al Cabildo de los trabajos realizados para su respectiva aprobación antes del quince de Octubre de las tablas de valores unitarios.

· Elaborar, las propuestas para la actualización o modificación de tablas de valores unitarios de suelo y construcción de conformidad con la normatividad establecida para tal efecto.

· Registrar y controlar los bienes inmuebles localizados dentro del territorio municipal, con el objeto de adecuar y actualizar el padrón catastral. 
· Aplicar los valores catastrales aprobados por la Legislatura.

· Constatar la veracidad de los datos manifestados por los contribuyentes mediante la realización de los estudios técnicos catastrales que sean necesarios, en los términos que establece la norma aplicable.

· Proponer las políticas, criterios y lineamientos en materia de información e investigación catastral en el Municipio.

· Desarrollar las demás funciones inherentes al ámbito de su competencia.
1.3.1 ÁREA DE VALUACIÓN CATASTRAL

OBJETIVO:

Elaborar las propuestas de valores unitarios de suelo, a partir del análisis de elementos tales como los valores de mercado del suelo, datos poblacionales, socioeconómicos, de infraestructura y equipamiento urbano del Municipio, así como las características comunes de los inmuebles que se ubiquen en las distintas zonas del mismo.

FUNCIONES:
· Realizar los estudios pertinentes para sustentar la propuesta de valores unitarios del suelo.

· Recabar toda clase de datos poblacionales, socioeconómicos, de infraestructura y equipamiento urbano a fin de proceder a una zonificación adecuada y a un cálculo preciso del valor unitario por área homogénea y banda de valor.

· Conocer los factores de homologación necesarios para establecer, a partir del análisis detallado respectivo, los valores unitarios correspondientes a áreas homogéneas y bandas de valor.

· Formular las propuestas de valores unitarios de suelo, para su validación y autorización

· Revisar y aplicar los avalúos elaborados y presentados para efectos fiscales, así como realizar los análisis y comprobaciones que se estimen pertinentes.

· Revisar y actualizar la tipología asignada a los inmuebles del padrón catastral que lo requieran.

· Producir escenarios para medir el impacto recaudatorio a través de modificaciones a los valores unitarios de suelo.

· Presentar propuestas de modificaciones al marco jurídico de Catastro, que se consideren pertinentes para un mejor uso de la riqueza territorial del Municipio.

· Analizar la documentación de las inconformidades que presentan los usuarios sobre el valor de los bienes inmuebles, a fin de analizar y emitir el dictamen que corresponda.

· Elaborar los informes y reportes relacionados con el programa de trabajo del proyecto de valores unitarios.

· Controlar los archivos documentales del proyecto de valores unitarios para garantizar su resguardo.

· Vigilar que el personal asignado a su departamento cuente con los elementos necesarios para mayor productividad del área.

· Las demás que le sean asignadas o delegadas, que pertenezcan al ámbito de valuación catastral
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I. PRESENTACIÓN.

El municipio es la entidad administrativa más cercana a la sociedad y por ello se convierte en el enlace principal con la ciudadanía para que los objetivos, planes, programas y proyectos se conviertan en acciones y resultados concretos, que sirvan para satisfacer las demandas primordiales de la población y elevar así su calidad de vida. 

La modernización integral de la administración pública municipal y en particular la adecuación de su marco jurídico, nos conlleva a brindar un servicio de calidad y eficiente para la ciudadanía Jocotitlense. La creación del presente Manual de Organización de la Dirección de Administración del Ayuntamiento de Jocotitlán; que tiene como objetivo ser una herramienta o instrumento de consulta permanente, que permita identificar con claridad; la estructura organizacional, las funciones, áreas administrativas que la conforman y poder evitar la duplicidad de funciones describiendo las tareas específicas, responsabilidades y la autoridad asignada a cada miembro que lo integra, conocer las líneas de comunicación y de mando; proporcionar los elementos para alcanzar el buen desarrollo de sus funciones. 
El Manual contiene información correspondiente a sus antecedentes, atribuciones, estructura orgánica autorizada y organigrama, así como el objetivo y funciones de cada una de las áreas administrativas que conforman la Dirección de Administración.
II. ANTECEDENTES.

La Administración Pública Municipal del Ayuntamiento de Jocotitlán 2016 – 2018 inicia integrando dentro de sus Unidades Administrativas a la Coordinación de Administración teniendo como estructura orgánica el Área de Recursos Materiales y el Área de Recursos Humanos; por lo que inicia labores a partir de Enero 2016.

En el mes de Septiembre del mismo año el Ayuntamiento modifica el nombre y atribuciones de la Coordinación de Administración quedando con el nombre de Dirección de Administración y la misma estructura orgánica.  
III. BASE LEGAL 

· Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Diario Oficial de la Federación, 5 de febrero de1917, sus reformas y adiciones.

· Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público, Diario Oficial de la Federación, 04 de Enero de 2000, sus reformas y adiciones.

· Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Públicos, Diario Oficial de la Federación, 31 de Diciembre de1982, sus reformas y adiciones.

· Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Público, Diario Oficial de la Federación, 28 de Julio de 2010.

· Presupuesto de Egresos de la Federación para el Ejercicio Fiscal 2017, Diario Oficial de la Federación, 30 de Noviembre de 2016.
· Constitución Política del Estado Libre y Soberano de México, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 08 de Noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

· Ley Orgánica del Estado de México, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 02 de Marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

· Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2016, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 28 de Noviembre de 2016.

· Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del año 2017, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 28 de Noviembre de 2016. 

· Ley de Responsabilidad de los Servidores Públicos del Estado y Municipios, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 11 de Septiembre de 1990, sus reformas y adiciones

· Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México y Municipios, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 04 de Mayo de 2016.

· Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 07 de Marzo de 2000, sus reformas y adiciones.
· Ley de Contratación Pública del Estado de México y Municipios, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 03 de Mayo de 2013.

· Código de Procedimientos Administrativos del Estado de México, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 07 de Febrero de 1997, sus reformas y adiciones

· Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de México, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 18 de Octubre de 2004.

· Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México para el Ejercicio Fiscal 2017, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 19 de Noviembre de 2016.
· Acuerdo por el que se Implanta en el Estado de México el Sistema Electrónico de Contrataciones Gubernamentales “CompramexEdomex”. 

· Acuerdo que Norma el Registro de Empresas y Personas Físicas Objetadas, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 24 de Marzo de 2004.

· Manual de Procedimientos para la Operación de Fianzas en la Administración Pública del Estado de México.

· Manual de Normas y Políticas para Gasto Público del Gobierno del Estado de México

· Bando Municipal de Policía  y Gobierno 2016, Gaceta de Gobierno Municipal, 05 de Febrero de 2016.
· Reglamento de la Administración Pública Municipal de Jocotitlán, Gaceta de Gobierno Municipal, 28 de Septiembre de 2016.
· Reglamento Interno de Trabajo para los Servidores Públicos del Ayuntamiento y de los organismos Públicos Descentralizados de Jocotitlán, Gaceta de Gobierno Municipal, Septiembre de 2016.
IV. OBJETO Y ATRIBUCIONES

Reglamento de la Administración Pública Municipal de Jocotitlán.

CAPÍTULO II

DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS DEPENDENCIAS

Artículo 32.- El (la) titular de la Dirección de Administración tiene como objetivo organizar, dirigir y coordinar el desarrollo de los sistemas de administración del personal, de recursos documentales y materiales , que requieran las diversas áreas que la conforman, además de organizar y controlar los proyectos de mejoramiento administrativo; para lo cual, cuenta con las siguientes atribuciones: 
I. Dotar adecuada y oportunamente a las dependencias, de acuerdo al presupuesto de la Administración Pública Municipal, de los elementos necesarios para su operación y el eficaz desempeño de sus funciones;

II. Llevar a cabo los procedimientos para la adquisición de los bienes y contratación de servicios, apegados a las disposiciones legales aplicables;

III. Llevar el control de las telecomunicaciones, implementando los mecanismos necesarios para mantener el control respectivo de las dependencias municipales;

IV. Otorgar el mantenimiento preventivo y correctivo al parque vehicular de la administración municipal, de acuerdo a lo establecido en las normas aplicables;  

V. Llevar el registro y control vehicular, realizar los trámites necesarios para su aseguramiento, el pago de derechos, y la actualización de documentación para su correcta circulación;
VI. Emitir las políticas, normas y lineamientos en materia de contratación de  personal, recursos materiales y servicios de la Administración Municipal;

VII. Organizar, coordinar y dirigir el reclutamiento y contratación de personal; así como, como custodiar los expedientes de cada uno de los servidores públicos, salvaguardando la  confidencialidad de la información;

VIII. Apoyar a la Secretaría del Ayuntamiento en el control interno y de resguardo de los bienes muebles  adquiridos para las diversas áreas;

IX. Elaborar e instrumentar sistemas que coadyuven a una mejor Administración Municipal;

X. Establecer y mantener una coordinación permanente con las áreas de las administración pública correspondiente para el ágil y adecuado suministro de recursos;

XI. Elaborar el programa anual de adquisiciones del  Ayuntamiento, con base en los lineamientos establecidos;

XII. Suministrar los materiales necesarios a las áreas de la administración pública para que cumplan las disposiciones en materia de trabajo, seguridad e higiene laboral, así como la Ley y reglamentos vigentes en la institución para establecer y mantener los derechos y obligaciones del personal;

XIII. Registrar las altas, bajas, cambios, permisos y licencias  por incapacidad, entre otras, del personal, y su correcta aplicación en el archivo de expedientes;

XIV. Elaborar y entregar oportunamente la nómina para el pago al personal que labora en el Ayuntamiento, apegándose al presupuesto autorizado; así como, descontar las percepciones económicas correspondientes, cuando exista orden de autoridad competente; 

XV. Elaborar y gestionar programas de capacitación y adiestramiento de personal, conforme a las necesidades institucionales y a las propias del personal;

XVI. Fortalecer las relaciones con las agrupaciones sindicales del Ayuntamiento para acordar los asuntos laborales del personal;

XVII. Integrar y actualizar el catálogo de proveedores y prestadores de servicios;

XVIII. Vigilar el cumplimiento de las políticas generales establecidas para llevar a cabo las compras y suministro de los artículos y materiales solicitados;
XIX. Mantener actualizados los registros, controles de asistencia y puntualidad del personal;

XX. Coordinarse con el área Jurídica del Ayuntamiento para la elaboración y revisión de contratos o convenios derivados de los procesos adquisitivos de bienes o prestación de servicios de acuerdo a la normatividad aplicable; así como, vigilar su cumplimiento;

XXI. Mantener actualizada la plantilla de plazas de personal;

XXII. Gestionar la atención a los requerimientos de prestadores de servicio social presentados por las unidades administrativas de Ayuntamiento; 

XXIII. Aplicar las disposiciones que rigen las relaciones laborales del Ayuntamiento con sus trabajadores;

XXIV. Todas las demás que le confieran otros ordenamientos, el Ayuntamiento o el Presidente Municipal, y que tienen que ver con las anteriores atribuciones.

V. ESTRUCTURA ORGÁNICA

1.- DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN


1.1 RECURSOS HUMANOS.


1.2 RECURSOS MATERIALES.

VI. ORGANIGRAMA

/



//
VII. OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA. 

1. DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN

OBJETIVO
Organizar, dirigir y coordinar el desarrollo de los sistemas de administración del personal, recursos documentales y materiales que requieran las diversas áreas que la conforman, además de organizar y controlar los proyectos de mejoramiento administrativo.

FUNCIONES

· Evaluar y Autorizar los movimientos relacionados con el personal adscrito a la Administración Municipal. 
· Vigilar que se cumplan las políticas, normas y lineamientos en materia de contratación de personal, recursos materiales y servicios de la Administración Municipal; 
· Supervisar y avalar la contratación del nuevo personal a integrase en la Administración Municipal.
· Validar las disposiciones que rigen las relaciones laborales del Ayuntamiento con sus trabajadores. 

· Instruir y verificar que el área de recursos humanos establezca medios de control de asistencia al personal de la Administración Municipal. 
· Autorizar los Programas de capacitación para el personal de la Administración Municipal.

· Autorizar los suministros de los materiales y/o servicios necesarios a las Unidades Administrativas, para su funcionamiento.

· Llevar a cabo los procedimientos correspondientes para la adquisición de los bienes y servicios de acuerdo a la normatividad.

· Autorizar el mantenimiento preventivo y/o correctivo del parque vehicular de la Administración Municipal.
· Validar el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios.

· Actualizar el catálogo de proveedores y prestadores de servicios; 
· Realizar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 
1.1  ÁREA DE RECURSOS HUMANOS

OBJETIVO

Realizar la contratación y asignación de personal, así como organizar, administrar los sueldos y prestaciones que perciben los servidores públicos municipales. 

FUNCIONES

· Realizar los movimientos de altas, bajas, cambios de adscripciones, promociones, permisos, vacaciones, licencias, descuentos y demás incidencias del personal adscrito al Ayuntamiento conforme a las normas y disposiciones vigentes.

· Realizar el proceso administrativo para el reclutamiento y contratación del personal conforme a la normatividad establecida.

· Integrar y mantener actualizada la plantilla del  personal.

· Proporcionar a las Unidades Administrativas los lineamientos que deberán seguir los Servidores Públicos que integren la Administración Municipal. 

· Implantar y supervisar los registros  de asistencia y puntualidad del personal de la Administración Pública.

· Operar y supervisar los registros de asistencia y puntualidad del personal del Ayuntamiento.

· Elaborar el programa de Capacitación y desarrollo de personal.

· Realizar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 

1.2 ÁREA DE RECURSOS MATERIALES

OBJETIVO

Programar, dirigir y controlar las actividades relacionadas con el aprovisionamiento de los recursos humanos y materiales requeridos por las Unidades Administrativas del Ayuntamiento de Jocotitlán.

FUNCIONES

· Suministrar de bienes y/o servicios que requieran las Unidades Administrativas de la Administración Municipal mediante su solicitud de bienes y servicios debidamente Autorizados. 

· Elaborar los documentos para el Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Enajenaciones, Servicios y Obra Pública del Ayuntamiento, observando los preceptos y obligaciones previstas en la normatividad vigente. 

· Revisar el parque vehicular de la Administración Municipal  cuando las Unidades Administrativas soliciten algún tipo de mantenimiento para sus unidades, avalando que efectivamente requieren el servicio; así como generar la bitácora correspondiente de cada vehículo una vez que se haya canalizado al taller mecánico. 

· Elaborar  el Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y pasarlo a validación por la Dirección. 

· Realizar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 

VIII. DIRECTORIO

· P.L.T. MARÍA ELENA ALCÁNTARA ARRIAGA – DIRECTORA  DE ADMINISTRACIÓN.

· FILOMENA VELASCO GIL – AUXILIAR.

· MARÍA TERESA CRUZ ARCINIEGA – AUXILIAR.

· ASENCIÓN ORTA CASTAÑEDA – AUXILIAR.

· WILFRIDO VALDEZ MONDRAGÓN – AUXILIAR

·  LIC. RODRIGO BACILIO ENRÍQUEZ – AUXILIAR.

· L.A. BLANCA ESTHELA SOTO SAMANO - AUXILIAR 

IX. VALIDACIÓN

_________________________________________________

LIC. IVÁN DE JESÚS ESQUER CRUZ

PRESIDENTE MUNICIPAL DE JOCOTITLÁN

_________________________________________________

PROFR. IVÁN GÓMEZ GÓMEZ

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO

_________________________________________________

P.L.T. MARÍA ELENA ALCÁNTARA ARRIAGA

DIRECTORA DE ADMINISTRACIÓN 

X. HOJA DE ACTUALIZACIÓN
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PRESENTACION

La Comisaria Municipal de Seguridad Pública, Protección Civil y Bomberos de la Ciudad de Jocotitlan, emite el presente Manual de Organización, para establecer los procedimientos y funciones que se realizan en el Plan de trabajo de la Administración 2016-2018, donde el objetivo principal de esta Comisaria es salvaguardar la integridad, derechos y bienes de la personas preservando las libertades, el orden y la paz públicos y prevenir la comisión de delitos, con estricto apego a la legalidad y el respeto de los derechos humanos, así como auxiliar a la población en casos de desastre o en situaciones que pongan en riesgo su integridad física o patrimonial. 

Se describen las funciones generales y específicas, así como el perfil y descripción de puestos y matriz de competencias que se llevan a cabo por parte de todos los involucrados en la Comisaria Municipal de Seguridad Pública, Protección Civil y Bomberos, esto comprende al personal administrativo y operativo.

Por lo anterior se exige que todos los involucrados en los esfuerzos que realiza esta Comisaria Municipal de Seguridad Publica, Protección Civil y Bomberos se familiaricen con su cargo, responsabilidad y funciones a fin de evitar omisiones que por descuido o negligencia represente el fincar responsabilidades.

INTRODUCCIÓN

El presente manual de Organización permite llevar a cabo las funciones de manera eficaz y eficiente, ya que es obligatoria a toda dependencia policial como instrumento de información y consulta que estructura de manera organizada la operatividad de cada una de las áreas que lo integran con el objetivo de respetar los rangos jerárquicos e integrar de manera adecuada cada una de las funciones que se realizan en la corporación, mencionando las siguientes:

· Distinguir, coordinar y supervisar el cuerpo preventivo, con la finalidad que se conduzca bajo los principios de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los derechos humanos.

· Administrar, regular y controlar los programar en materia de Seguridad Pública, así como prevenir la comisión de delitos e infracciones así como disposiciones administrativas.

· Coordinar los servicios de Seguridad Pública a fin de preservar el orden y la paz pública.

· Coordinar las acciones que permitan la operación, desarrollo y cumplimiento de los procesos relativos a los programas autorizados en materia de profesionalización, infraestructura, equipamiento y prevención social del delito, en el ámbito de su respectiva competencia.

El presente manual ayuda a conocer las limitaciones en el manejo de la información que se genera, apegado al marco jurídico además de efectuar una constante evaluación sistemática de la efectividad en los servicios que tiene la Comisaria Municipal de seguridad pública, para mejorar el servicio y trato que el personal brinda a la ciudadanía basado en las funciones que le competen a cada área.

ANTECEDENTES HISTORICOS

En la administración 2009 – 2012, la Dirección de Seguridad Pública se encontraba conformada de la siguiente manera:

Sector Central mismo que se encontraba ubicado en la Presidencia Municipal.

Sector Poniente, ubicado en la delegación de San Miguel Tenochtitlan.

Sector Oriente, ubicado en la delegación de Santiago Yeche.

Durante el año 2012 se inicia la construcción del Modulo de Seguridad Publica, siendo entregado e inaugurado oficialmente el 24 de febrero de 2013, en este mismo año se inauguran los módulos de San Juan Coajomulco, Santiago Casandeje y San Francisco Cheje.

Así mismo se inaugura el Centro de Mando C-2 y se firma el Convenio de Mando Único.

Durante el año 2014 se realiza la inauguración del modulo de Mavoro y a principios del año 2015 en las comunidades de San José Boqui y los Reyes.

El pasado 23 de mayo del presente año se actualizo el Convenio de Mando Único.

El 27 de mayo del presente año finalizo la capacitación a los elementos de esta Dirección de Seguridad Publica en materia del Nuevo Sistema de Justicia Penal.

BASE LEGAL

1.- Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, en sus artículos 21, 115 y 123, apartado B y demás relativos de la misma.

2.- Ley General del Sistema Nacional de Seguridad Pública, en sus artículos 2, 4, 5, 32 primer párrafo y demás relativos de la misma.

3.- Constitución Política del estado Libre y soberano de México en su artículo 86 Bis.

4.- Ley de Seguridad del Estado de México, en sus artículos 19, 20, 21, 22 y demás relativos de la misma.

5.- Código Penal del Estado de México, de aplicación supletoria.

6.- Código de Procedimientos Penales del Estado de México, de aplicación supletoria.

7.- Ley Orgánica Municipal del Estado de México en sus artículos 48 fracción XII, 125 fracción VIII, 126 párrafo segundo, 142, 143, 144, 144 bis, 144ter, 144 quater, 144 quinquies y demás relativos de la misma.

8.- Bando Municipal de Policía y Gobierno del Municipio de Jocotitlan, Estado de México.

MARCO JURIDICO

1.- Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Diario Oficial de la Federación, 5 de febrero de 1917 y sus reformas adicionales.

2.- Ley General del sistema Nacional de Seguridad Pública, Diario Oficial de la Federación, 2 de enero de 2009 y sus reformas adicionales.

3.- Constitución Política del estado Libre y Soberano de México, Gaceta del Gobierno del Estado de México el 10 de noviembre de 1917 y sus reformas adicionales.

4.- Ley de Seguridad del Estado de México, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 19 de octubre de 2011 y sus reformas adicionales.
5.- Ley para la Prevención Social de la Violencia y la Delincuencia, con participación ciudadana del Estado de México, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 17 de Julio de 2013.
6.- Código Penal del Estado de México, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 20 de marzo de 2000 y sus reformas adicionales.

7.- Código de Procedimientos Penales para el Estado de México, Gaceta de Gobierno del estado de México 9 de febrero de 2009 y sus reformas adicionales.

8.- Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Gaceta de Gobierno del Estado de México, 2 de marzo de 1993 y sus reformas adicionales.

9.- Bando Municipal de Policía y Gobierno del municipio de Jocotitlan, Estado de México, Gaceta Municipal, 5 de febrero de 2017.

OBJETO Y ATRIBUCIONES

CONSTITUCIÓN POLÍTICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS

Artículo 21. La investigación de los delitos corresponde al Ministerio Público y a las policías, las cuales actuarán bajo la conducción y mando de aquél en el ejercicio de esta función.

La seguridad pública es una función a cargo de la Federación, las entidades federativas y los Municipios, que comprende la prevención de los delitos; la investigación y persecución para hacerla efectiva, así como la sanción de las infracciones administrativas, en los términos de la ley, en las respectivas competencias que esta Constitución señala. La actuación de las instituciones de seguridad pública se regirá por los principios de legalidad, objetividad, eficiencia, profesionalismo, honradez y respeto a los derechos humanos reconocidos en esta Constitución.

Las instituciones de seguridad pública serán de carácter civil, disciplinado y profesional. El Ministerio Público y las instituciones policiales de los tres órdenes de gobierno deberán coordinarse entre sí para cumplir los objetivos de la seguridad pública y conformarán el Sistema Nacional de Seguridad Pública, que estará sujeto a las siguientes bases mínimas:

La regulación de la selección, ingreso, formación, permanencia, evaluación, reconocimiento y certificación de los integrantes de las instituciones de seguridad pública. La operación y desarrollo de estas acciones será competencia de la Federación, las entidades federativas y los Municipios en el ámbito de sus respectivas atribuciones.

a)  El establecimiento de las bases de datos criminalísticos y de personal para las instituciones de seguridad pública. Ninguna persona podrá ingresar a las instituciones de seguridad pública si no ha sido debidamente certificado y registrado en el sistema.

 La formulación de políticas públicas tendientes a prevenir la comisión de delitos.

 Se determinará la participación de la comunidad que coadyuvará, entre otros, en los procesos de evaluación de las políticas de prevención del delito así como de las instituciones de seguridad pública.

b)  Los fondos de ayuda federal para la seguridad pública, a nivel nacional serán aportados a las entidades federativas y municipios para ser destinados exclusivamente a estos fines.

Artículo 115. Los estados adoptarán, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano, representativo, democrático, laico y popular, teniendo como base de su división territorial y de su organización política y administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

III. Los Municipios tendrán a su cargo las funciones y servicios públicos siguientes:

a) Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposición de sus aguas residuales;

b) Alumbrado público.

c) Limpia, recolección, traslado, tratamiento y disposición final de residuos;

d) Mercados y centrales de abasto.

e) Panteones.

f) Rastro.

g) Calles, parques y jardines y su equipamiento;

h) Seguridad pública, en los términos del artículo 21 de esta Constitución, policía preventiva municipal y tránsito.

Artículo 123. Toda persona tiene derecho al trabajo digno y socialmente útil; al efecto, se promoverán la creación de empleos y la organización social de trabajo, conforme a la ley.

El Congreso de la Unión, sin contravenir a las bases siguientes deberá expedir leyes sobre el trabajo, las cuales regirán:

B. Entre los Poderes de la Unión y sus trabajadores:

XIII. Los militares, marinos, personal del servicio exterior, agentes del Ministerio Público, peritos y los miembros de las instituciones policiales, se regirán por sus propias leyes. 

Los agentes del Ministerio Público, los peritos y los miembros de las instituciones policiales de la Federación, las entidades federativas y los Municipios, podrán ser separados de sus cargos si no cumplen con los requisitos que las leyes vigentes en el momento del acto señalen para permanecer en dichas instituciones, o removidos por incurrir en responsabilidad en el desempeño de sus funciones. Si la autoridad jurisdiccional resolviere que la separación, remoción, baja, cese o cualquier otra forma de terminación del servicio fue injustificada, el Estado sólo estará obligado a pagar la indemnización y demás prestaciones a que tenga derecho, sin que en ningún caso proceda su reincorporación al servicio, cualquiera que sea el resultado del juicio o medio de defensa que se hubiere promovido.

BANDO MUNICIPAL DE POLICÍA Y GOBIERNO DEL MUNICIPIO DE JOCOTITLAN

Artículo 141.- Los cuerpos de Seguridad Pública Municipal son competentes para:

I.- Salvaguardar las instituciones y mantener la seguridad, el orden y la tranquilidad pública del municipio;

II.- Inhibir conductas delincuenciales, a través de la implementación de rondines en puntos estratégicos;

III.- Proteger la integridad física y los bienes de los vecinos y habitantes del municipio;

IV.- Auxiliar en el ámbito de su competencia, a las autoridades federales, estatales y municipales;

V.- Intervenir en los casos de flagrancia, asegurando a los presuntos responsables de la comisión de conductas ilícitas, y poniéndolos a la disposición de la autoridad competente;

VI.- Vigilar el cumplimiento de las disposiciones contenidas en el presente bando y en los reglamentos municipales;

VII.- Vigilar el absoluto respeto a las garantías individuales de los habitantes del municipio;

ESTRUCTURA ORGANICA

1.0 COMISARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD PÚBLICA, PROTECCIÓN CIVIL Y BOMBEROS.
1.1 INSPECTOR GENERAL.
1.1.1 INSPECTOR JEFE.
1.1.2 INSPECTOR

1.2 CENTRO DE MANDO
1.3 SUBDIRECCIÓN DE PROTECCIÓN CIVIL Y BOMBEROS
ORGANIGRAMA
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OBJETIVO Y FUNCIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

1.0 COMISARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD PÚBLICA, PROTECCIÓN CIVIL Y BOMBEROS.
OBJETIVO:

Organizar, operar, supervisar y controlar el cuerpo preventivo de seguridad pública municipal.

FUNCIONES:

Organizar la fuerza pública municipal, con el objeto de eficientar los servicios de policía preventiva.

Cumplir con lo establecido en las leyes y reglamentos en la esfera de su competencia;

Rendir diariamente al presidente municipal por escrito un parte de novedades, 

Coordinar el cuerpo de seguridad pública con la federación, con el estado y con los municipios circunvecinos, con fines de cooperación, reciprocidad y ayuda mutua e intercambio de datos estadísticos, bases de datos criminalísticos, fichas y demás información que tienda a prevenir la delincuencia, en cumplimiento a los convenios de coordinación suscritos por el ayuntamiento y de conformidad con lo establecido en los párrafos cinco, seis y siete del artículo 21 de la constitución política de los estados unidos mexicanos, la ley general del sistema nacional de seguridad pública, la ley de seguridad pública del estado, la constitución política del estado y demás normatividades aplicables.

1.1  INSPECCIÓN GENERAL
OBJETIVO

Coordinar, supervisar y controlar el funcionamiento del personal operativo, salvaguardando la integridad física de la ciudadanía.

FUNCIONES

Realizar las funciones o actividades del Director de Seguridad Pública en caso de ausencia por motivos de salud personales o familiares.

Reportar diariamente un informe de sucesos al director de seguridad pública de lo acontecido durante las veinticuatro horas de trabajo.

Coordinar el cuerpo de seguridad pública con la federación, con el estado y con los municipios circunvecinos, con fines de cooperación, reciprocidad y ayuda mutua e intercambio de datos estadísticos, bases de datos criminalísticos, fichas y demás información que tienda a prevenir la delincuencia, en cumplimiento a los convenios de coordinación suscritos por el ayuntamiento y de conformidad con lo establecido en los párrafos cinco, seis y siete del artículo 21 de la constitución política de los estados unidos mexicanos, la ley general del sistema nacional de seguridad pública, la ley de seguridad pública del estado, la constitución política del estado y demás normatividades aplicables.

Vigilar que el cuerpo policiaco bajo su mando, realice sus funciones con estricto apego al respeto de los derechos humanos establecidos en la Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos
1.1.1 JEFATURA DE INSPECCIÓN
OBJETIVO

Coordinar, supervisar y controlar el funcionamiento del personal operativo, salvaguardando la integridad física de la ciudadanía.

FUNCION

Establecer los dispositivos y la distribución del personal operativo en sectores conforme a las órdenes de trabajo instruidas.

Supervisar y coordinar las actividades del personal de cada sector.

Recabar las novedades de cada sector.

Realizar recorridos de supervisión por los diferentes sectores.

Informar de inmediatamente al subdirector de cualquier novedad de relevancia generada durante el turno.

Las demás funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el inspector general.

1.1.2 INSPECTORES.
OBJETIVO

Supervisar al personal operativo para que cumplan las instrucciones del mando.
FUNCIONES

Realizar el pase de lista del personal operativo de su turno.

Asignar al personal las áreas de vigilancia.

Supervisar al personal operativo de su turno.

Supervisar las actividades del personal.

Coordinar los operativos de apoyo a la ciudadanía en caso de auxilio.

Informar de inmediatamente al Inspector Jefe de cualquier novedad de relevancia.

Las demás funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Inspector Jefe.

1.2 CENTRO DE MANDO

OBJETIVO

Coordinar y supervisar los asuntos relacionados con la seguridad pública, así como establecer y diseñar programas de prevención de la violencia y la delincuencia, atención de la línea de emergencia brindando un servicio rápido, eficaz y confiable para toda la población, fomentando un compromiso permanente de cada integrante que intervenga en una emergencia.

FUNCIONES

Monitoreo, atención y canalización de llamadas de emergencia.
Monitoreo del sistema de video vigilancia del municipio.

Recabar y administrar la información de la dirección para obtener las estadísticas de la incidencia delictiva, para presentarlo al Comisario Municipal de Seguridad Publica, Protección Civil y Bomberos Jocotitlán, para su estudio y aplicación en los operativos policiales del Municipio.

Recabar y administrar la información para elaborar los diagnósticos de la Seguridad Pública en el Municipio, así como para su ubicación geo delictiva. 
Verificar, integrar y administrar la información estadística proporcionada por las unidades operativas y administrativas de la dependencia y de las dependencias federales, estatales y municipales generadoras de la misma.

Proporcionar los análisis de la incidencia delictiva para la definición de estrategias de prevención del delito y combate a la delincuencia.

Recibir las propuestas en materia de seguridad pública, para su análisis y en su caso, su integración en el proyecto de seguridad municipal.

Las demás funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Comisario Municipal de Seguridad Pública, Protección Civil y Bomberos.

Planeación y aplicación de pláticas de prevención de la violencia y la delincuencia en las instituciones educativas del municipio así como a la población en general.

1.3. SUBDIRECCION DE PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS.
OBJETIVO

Coordinar, supervisar y controlar el funcionamiento del personal operativo, salvaguardando la integridad física de la ciudadanía en materia de Protección Civil.
FUNCIONES

Realizar las funciones o actividades del Comisario Municipal de Seguridad Pública, Protección Civil y Bomberos en materia de Protección Civil en caso de ausencia.

Reportar diariamente un informe de sucesos al comisario municipal de seguridad pública de lo acontecido durante las veinticuatro horas de trabajo en materia de Protección Civil.

Vigilar que el personal de Protección Civil bajo su mando, realice sus funciones en esta materia.

DIRECTORIO

Cmdte. Margarito Mateos Jerónimo
…Comisario Municipal de Seguridad Pública, Protección Civil y Bomberos.

C. Leonel Reyes López….Inspector General del Primer turno de la Comisaria Municipal  de Seguridad Pública.

C. Miguel Ángel Luis González… Inspector General del Segundo turno de la Comisaria Municipal de Seguridad Pública.
C. Martin Dávila Romero…… Inspector Jefe del Primer turno de la Comisaría  Municipal de Seguridad Publica

C. José Manuel Gutiérrez Rueda.   …. Inspector Jefe del Segundo Turno de la Comisaría  Municipal de Seguridad Pública.

C. Juan José Urbina Barrios……….Inspector Primer Turno de la Comisaría  Municipal de Seguridad Pública.

C. Ezequiel Hernández Sotelo……………Inspector Segundo Turno de la Comisaría  Municipal de Seguridad Pública.

C. Rubén López Sánchez…………..Subdirector del Área de Protección Civil y Bomberos.

C. María de los Ángeles Cruz Martínez……….Responsable del Centro de Mando Jocotitlán.
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PRESENTACIÓN

El presente Manual de Organización de la Dirección de Obras Publicas tiene como propósito, establecer las funciones que desempeña la misma siendo este, un medio para familiarizarse con la estructura organizacional de la misma mediante la consulta que permita identificar con claridad las actividades y responsabilidades de cada una de las unidades administrativas de la Dirección de Obras Públicas; conociendo las líneas de comunicación y de mando, y proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en el buen desarrollo de las funciones que como Dirección competa.  Esta Dirección se integra por unidades administrativas que realizan actividades encaminadas al progreso y desarrollo de obras de calidad en beneficio al Municipio de Jocotitlán.

Por ser este un documento de consulta frecuente, este manual deberá ser actualizado cada cambio de Administración, o en su caso, cuando existe algún cambio orgánico funcional al interior de esta Dependencia Municipal y/o Unidad Administrativa, por lo que cada una de las áreas que integran al mismo, deberán aportar la información necesaria para este propósito.

I.-
ANTECEDENTES

En el Municipio de Jocotitlán esta área se crea en la Administración en 1982-1984.

Durante la Administración 1991-1993, se define y funciona como Dirección de Desarrollo Urbano y Obras Públicas y es hasta la Administración 2001-2003, cuando se le cambia el nombre a Dirección de Obras y Servicios Públicos.

Durante las Administraciones siguientes, sigue funcionando como tal,  y no es hasta la Administración 2016-2018, que se separa de Servicios Públicos, quedando solo como Dirección de Obras Públicas.

II.-
BASE LEGAL

· Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos, Diario Oficial de la Federación, 5 de febrero de1917, sus reformas y adiciones.

· Ley  de Obra  Pública y Servicios Relacionados con la misma y su Reglamento, Diario Oficial de la Federación 04 de Enero de 2000, sus reformas y adiciones.

· Constitución Política del Estado Libre y Soberano, Gaceta de Gobierno, 17 de Noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

· Reglamento del Libro Décimo Segundo del Código Administrativo, Gaceta de Gobierno, 15 de Diciembre de 2013, sus reformas y adiciones. 

· Ley Orgánica Municipal, Gaceta de Gobierno, 2 de Marzo de 1993, sus reformas y adiciones.

· Bando Municipal de Policía y Gobierno, Gaceta Municipal, 05 de Febrero de 2017, sus reformas y adiciones anuales.

· Reglamento de la Administración Pública Municipal.- Gaceta Municipal, 27 de Septiembre de 2016, sus reformas y adiciones anuales.

III.-
OBJETO Y ATRIBUCIONES
LEY ORGÁNICA MUNICIPAL 

TITULO IV

RÉGIMEN ADMINISTRATIVO

CAPÍTULO SEGUNDO 

DE LA TESORERÍA MUNICIPAL 
Artículo 96. Bis.- El Director de Obras Públicas o el Titular de la Unidad Administrativa equivalente, tiene las siguientes atribuciones: 

I. Realizar la programación y ejecución de las obras públicas y servicios relacionados, que por orden expresa del Ayuntamiento requieran prioridad; 

II. Planear y coordinar los proyectos de obras públicas y servicios relacionados con las mismas que autorice el Ayuntamiento, una vez que se cumplan los requisitos de licitación y otros que determine la ley de la materia; 

III. Proyectar las obras públicas y servicios relacionados, que realice el Municipio, incluyendo la conservación y mantenimiento de edificios, monumentos, calles, parques y jardines; 

IV. Construir y ejecutar todas aquellas obras públicas y servicios relacionados, que aumenten y mantengan la infraestructura municipal y que estén consideradas en el programa respectivo; 

V. Determinar y cuantificar los materiales y trabajos necesarios para programas de construcción y mantenimiento de obras públicas y servicios relacionados; 

VI. Vigilar que se cumplan y lleven a cabo los programas de construcción y mantenimiento de obras públicas y servicios relacionados; 
VII. Cuidar que las obras públicas y servicios relacionados cumplan con los requisitos de seguridad y observen las normas de construcción y términos establecidos; 

VIII. Vigilar la construcción en las obras por contrato y por administración que hayan sido adjudicadas a los contratistas; 

IX. Administrar y ejercer, en el ámbito de su competencia, de manera coordinada con el Tesorero municipal, los recursos públicos destinados a la planeación, programación, presupuestación, adjudicación, contratación, ejecución y control de la obra pública, conforme a las disposiciones legales aplicables y en congruencia con los planes, programas, especificaciones técnicas, controles y procedimientos administrativos aprobados; 

X. Verificar que las obras públicas y los servicios relacionados con la misma, hayan sido programadas, presupuestadas, ejecutadas, adquiridas y contratadas en estricto apego a las disposiciones legales aplicables; 

XI. Integrar y verificar que se elaboren de manera correcta y completa las bitácoras y/o expedientes abiertos con motivo de la obra pública y servicios relacionados con la misma, conforme a lo establecido en las disposiciones legales aplicables; 

XII. Promover la construcción de urbanización, infraestructura y equipamiento urbano; 

XIII. Formular y conducir la política municipal en materia de obras públicas e infraestructura para el desarrollo; 

XIV. Cumplir y hacer cumplir la legislación y normatividad en materia de obra pública; 

XV. Proyectar, formular y proponer al Presidente Municipal, el Programa General de Obras Públicas, para la construcción y mejoramiento de las mismas, de acuerdo a la normatividad aplicable y en congruencia con el Plan de Desarrollo Municipal y con la política, objetivos y prioridades del Municipio y vigilar su ejecución; 

XVI. Dictar las normas generales y ejecutar las obras de reparación, adaptación y demolición de inmuebles propiedad del municipio que le sean asignadas; 

XVII. Ejecutar y mantener las obras públicas que acuerde el Ayuntamiento, de acuerdo a la legislación y normatividad aplicable, a los planes, presupuestos y programas previamente establecidos , coordinándose, en su caso, previo acuerdo con el Presidente Municipal, con las autoridades Federales, Estatales y municipales concurrentes; 

XVIII. Vigilar que la ejecución de la obra pública adjudicada y los servicios relacionados con ésta, se sujeten a las condiciones contratadas;

XIX. Establecer los lineamientos para la realización de estudios y proyectos de construcción de obras públicas; 

XX. Autorizar para su pago, previa validación del avance y calidad de las obras, los presupuestos y estimaciones que presenten los contratistas de obras públicas municipales; 

XXI. Formular el inventario de la maquinaria y equipo de construcción a su cuidado o de su propiedad, manteniéndolo en óptimas condiciones de uso; 

XXII. Coordinar y supervisar que todo el proceso de las obras públicas que se realicen en el municipio se realice conforme a la legislación y normatividad en materia de obra pública; 

XXIII. Controlar y vigilar el inventario de materiales para construcción; 
XXIV. Integrar y autorizar con su firma, la documentación que en materia de obra pública, deba presentarse al Órgano Superior de Fiscalización del Estado de México; 

XXV. Formular las bases y expedir la convocatoria a los concursos para la realización de las obras públicas municipales, de acuerdo con los requisitos que para dichos actos señale la legislación y normatividad respectiva, vigilando su correcta ejecución; y 

XXVI. Las demás que les señalen las disposiciones aplicables.

REGLAMENTO DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA MUNICIPAL DE JOCOTITLÁN

TÍTULO ÚNICO

CAPÍTULO II

DE LAS ATRIBUCIONES DE LAS DEPENDENCIAS

Artículo 21.- A la Dirección de Obras Públicas corresponde, además de las contempladas en La Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las mismas, su reglamento, el Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado de México, su reglamento; así como, las establecidas en la Ley Orgánica Municipal del Estado de México, el despacho de los siguientes asuntos:

I. Supervisar programas para la ejecución de proyectos por cooperación, construcción y equipamiento urbano e intervenir en la autorización de construcción de obras para la prestación de servicios públicos;

II. Integrar el catálogo de contratistas;

III. Integrar los expedientes técnicos unitarios de acuerdo a los índices emitidos por la Secretaría del ramo, así como los lineamientos establecidos por el Órgano Superior de Fiscalización del Estado de México;

IV. Realizar la programación y ejecución de las obras públicas; así como, los servicios relacionados con la misma, conforme a la programación y prioridad aprobada por el Ayuntamiento;

V. Supervisar la construcción de avenidas, calles, caminos y todo tipo de vialidades de jurisdicción municipal que contribuyan a optimizar la comunicación entre las poblaciones del municipio;

VI. Establecer e instrumentar programas en coordinación con las autoridades estatales competentes, para construir condiciones de operación del sistema vial municipal;
VII. Vigilar y supervisar la construcción de obras por contrato que hayan sido adjudicadas a contratistas, así como las de administración debidamente autorizadas por el Ayuntamiento con observancia a las normas de la materia;

VIII. Revisar y validar estimaciones, numero de generadores para que se proceda al pago correspondiente;

IX. Revisar presupuestos de organismos, entidades externas, en apoyo a las obras que estén en proyecto o ejecución;

X. Fomentar la participación ciudadana en la planeación, elaboración, ejecución y evaluación de los programas de la competencia de ésta Dirección;

XI. Determinar y cuantificar los materiales y trabajos necesarios en la ejecución de obras;

XII. Coordinar acciones con el Organismo Público Descentralizado para la Prestación de Servicios de Agua Potable, Drenaje y Tratamiento de Aguas Residuales del Municipio de Jocotitlán, México en todas las comunidades;

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

XIV. Administrar y ejercer en el ámbito de su competencia, de manera coordinada con el Tesorero Municipal, los recursos públicos destinados a la planeación, programación, presupuestación, adjudicación, contratación, ejecución y control de la obra pública, conforme a las disposiciones legales aplicables y en congruencia con los planes, programas, especificaciones técnicas, controles y procedimientos administrativos aprobados; 

XV. Verificar que las obras públicas y los servicios relacionados con la misma, hayan sido programadas, presupuestadas, ejecutadas, adquiridas y contratadas en estricto apego a las disposiciones legales aplicables; 

XVI. Integrar y verificar que se elaboren de manera correcta y completa las bitácoras y/o expedientes, con motivo de la obra pública y servicios relacionados con la misma, conforme a lo establecido en las disposiciones legales aplicables; 

XVII. Proyectar, formular y proponer al Presidente Municipal, el Programa General de Obras Públicas, para la construcción y mejoramiento de las mismas, de acuerdo a la normatividad aplicable y en congruencia con el Plan de Desarrollo Municipal y con la política, objetivos y prioridades del Municipio; así como, vigilar su ejecución; 

XVIII. Dictar las normas generales y ejecutar las obras de reparación, adaptación y demolición de inmuebles propiedad del Municipio que le sean asignadas; 

XIX. Ejecutar las obras públicas que apruebe el Ayuntamiento, de acuerdo a la legislación y normatividad aplicable, a los planes, presupuestos y programas previamente establecidos, coordinándose previo acuerdo con el Presidente Municipal, con las autoridades Federales, Estatales y Municipales correspondientes; 

XX. Vigilar que la ejecución de la obra pública adjudicada y los servicios relacionados con está, se sujeten a las condiciones contratadas; 

XXI. Establecer los lineamientos para la realización de estudios y proyectos de construcción de obras públicas; 

XXII. Requerir de manera oportuna los materiales e insumos a la Dirección de Administración para la ejecución de obras por administración; 

XXIII. Integrar y autorizar con su firma, la documentación que en materia de obra pública, deba presentarse al Órgano Superior de Fiscalización del Estado de México; 

XXIV. Formular las bases y expedir la convocatoria a los concursos para la realización de las obras públicas municipales, de acuerdo con los requisitos que para dichos actos señale la legislación y normatividad respectiva, vigilando su correcta ejecución; y 

XXV. Todas las demás que le confieren otros ordenamientos o el Presidente Municipal,  y que tienen que ver con las anteriores. 
IV.
ESTRUCTURA ORGÁNICA

1.0 DIRECCIÓN DE OBRAS PÚBLICAS

1.0.1 SUBDIRECCIÓN DE OBRAS PÚBLICAS

1.1 SUPERVISIÓN Y CONTROL DE OBRA

1.2 ÁREA DE CONTROL PRESUPUESTAL

1.3 ÁREA DE PROYECTOS, PRESUPUESTACIÓN Y CONTRATACIÓN

1.5 ÁREA DE PLANTAS DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES.

V.
ORGANIGRAMA
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VI.
OBJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA  

1.0 DIRECCIÓN DE OBRAS PÚBLICAS

OBJETIVO

Dirigir, planear, programar, organizar, evaluar, controlar y Coordinar la obra pública que se desarrolla en el Municipio de Jocotitlán, para contribuir en el desarrollo y progreso del mismo.
FUNCIONES
· Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de las unidades Administrativas adscritas a la misma. 
· Dirigir, coordinar y vigilar la obra pública que realicen los particulares a los que se les haya asignado por concurso, licitación o adjudicación directa.
· Supervisar, apoyar técnicamente y en su caso ejecutar las obras derivadas de los programas de desarrollo social comunitario.

· Dar el visto bueno a todas las facturas y erogaciones realizadas a la obra pública integrando su propio expediente con copia de esos documentos. 
· Gestionar ante instancias públicas o privadas capacitaciones dirigidas al personal que se encuentra adscrito a la Dirección. 
· Ejercer y controlar el presupuesto anual asignado a la Dirección, para la realización de obra pública dentro del Municipio conforme al Programa de Obra Pública autorizado. 

· Programar, convocar y celebrar, las licitaciones o concursos que tengan por objeto la adjudicación de contratos de obra pública y servicios relacionados con las mismas.
· Informar oportunamente al Presidente Municipal sobre el reporte de avances de obra;

· Informar al Presidente Municipal, sobre los conflictos que surjan durante la planeación, programación, contratación y ejecución de la obra.
· Programar con el Presidente Municipal, las reuniones de trabajo, en la que se trate, resuelva, dictamine o autorice acciones relevantes que requiera la obra pública para su correcta ejecución.

· Coadyuvar en la formulación e integración de la reglamentación jurídica que sea necesaria para regular la obra pública que se realice en el municipio.
· Atender las auditorias de obra que se realicen en las edificaciones públicas que construye el Ayuntamiento.
· Verificar que las empresas contratadas se encuentren inscritos dentro del padrón de contratistas.

· Verificar que las empresas cuenten con el personal certificado en precios unitarios, residencia de obra y superintendencia de construcción.
· Verificar que el encargado de precios unitarios, residente de obra y los supervisores de obra, cuenten con las certificaciones acordes a su área y señaladas en el Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado de México.
· Supervisar que se proporcionen los lineamientos técnicos de construcción a la población que realiza obras en la vía pública para garantizar que su edificación se efectué de acuerdo con las normas técnicas y arquitectónicas que sean aplicables.
· Coadyuvar con el Presidente Municipal, en la atención de las peticiones que en materia de obras públicas realice la población, a fin de efectuar los trámites correspondientes y dar resolución a las mismas; atendiendo a la disponibilidad de los recursos económicos.
· Recibir de la residencia de obra, facturas y estimaciones presentadas por las empresas encargadas de la ejecución de las obras que les fueron adjudicadas para su seguimiento;

· Evaluar el avance de las obras públicas que efectúe el Ayuntamiento y es su caso, informar al director para que se apliquen las medidas o acciones correctivas que se consideren necesarias.  y

· Realizar todas aquellas funciones que sean inherentes y aplicables al área de su competencia.
1.0.1 SUBDIRECCIÓN DE OBRAS PÚBLICAS

OBJETIVO

Supervisar que las unidades administrativas adscritas a la dirección de obras públicas den cumplimiento a los objetivos planteados, a efecto de informar a la dirección del avance que guardan los mismos. 

FUNCIONES

· Representar al Director (en ausencias) en reuniones, eventos, inicios de obra, inauguraciones, cursos, e.t.c., cuando así se requiera.

· Coordinar al personal de supervisión para el desarrollo de sus actividades.

· Realizar visitas a las obras conjuntamente con el supervisor.

· Revisar proyectos ejecutivos, expedientes técnicos.

· Dar el seguimiento oportuno para solventar las observaciones de Auditorias.

· Dar el seguimiento oportuno para la formulación de documentación que se dirige a los diferentes departamentos de otras Dependencias tales como Federales y Estatales.
· Apoyo en dar el seguimiento oportuno para  la integración de programa anual de obras.

· Coordinar propuestas de obras de los diferentes programas.

· Revisión de expedientes únicos de obra.

· Coordinar las actividades de entrega-recepción del cierre de Administración.

· Desarrollar todas las funciones inherentes al área de su competencia o encomendadas por el Director.
1.1 SUPERVISIÓN Y CONTROL DE OBRA
OBJETIVO
Supervisar el costo, tiempo y calidad en el desarrollo de la obra pública a efecto de dar cumplimiento con las metas y objetivos trazados en cada uno de los proyectos. 

FUNCIONES

·  Programar y ejecutar los levantamientos topográficos que se requieran para los anteproyectos.

· Realizar los estudios e investigaciones de campo que sean necesarios para la elaboración de los anteproyectos de las obras públicas.
· Realizar diagnósticos de obra pública después de una contingencia.

· Atender las solicitudes presentadas por las dependencias municipales para efectuar los proyectos de obra que sean de su competencia.

·  Elaborar planos arquitectónicos, estructurales, de instalaciones, acabados, cancelería y herrería que requieran los proyectos de obra pública.

·  Elaborar presentaciones de las obras públicas para conocimiento de la ciudadanía.
·  Vigilar el cumplimiento de los contratos y convenios que el Ayuntamiento formule para la ejecución de las obras públicas verificando que el contratista se ajuste al marco legal y procedimientos autorizados.

· Coordinar las acciones orientadas al proceso de supervisión, vigilancia, control y evaluación de la obra pública, de conformidad con los planes y programas autorizados por el cabildo, así como a los contratos establecidos.

· Vigilar la integración y resguardo de los expedientes técnicos de la obra pública que celebre el Ayuntamiento, de acuerdo con la documentación soporte que se genere, y establecer los mecanismos y facilidades para su revisión por parte de las instancias normativas competentes.

· Integrar el archivo general de obras públicas, así como proporcionar información para consulta de expedientes y copias de documentos.

· Emitir los informes en materia de obra pública, estableciendo las medidas preventivas y correctivas para la utilización adecuada de los recursos públicos. 

· Otorgar la información y documentación necesaria al área de proyectos, presupuestación y contratación para el análisis y autorización de los mismos. 
· Proporcionar la información y documentación necesaria para la programación de materiales y entrega de los mismos de cada una de las obras por Administración.

· Verificar que antes del inicio de la obra, se cuente con los proyectos arquitectónicos y de ingeniería, especificaciones de calidad de los materiales y especificaciones generales y particulares de construcción, catálogo de conceptos con sus análisis de precios unitarios y alcance de las actividades de obra, programas de ejecución y suministros o utilización, términos de referencia y alcance de servicios. 
· Abrir la bitácora de obra, la cual quedará bajo su resguardo y recibir las solicitudes que formule la supervisión al contratista y de forma recíproca.
· Vigilar y controlar el desarrollo de los trabajos, en sus aspectos de tiempo, calidad, costo y apego a los programas de ejecución de los trabajos, de acuerdo con los avances, recursos asignados, rendimientos y consumos pactados en el contrato.

· Vigilar que el rendimiento de la maquinaria o equipo de construcción, cumpla con la cantidad de trabajo indicado por el contratista en los precios unitarios y los programas de ejecución pactados en el contrato, independientemente del número de máquinas o equipos que se requieran para su desarrollo.

· Resolver las consultas, aclaraciones, dudas y/o autorizaciones que presente el supervisor al contratista, con relación al cumplimiento de los derechos y obligaciones derivadas del contrato.
· Analizar y resolver con el contratante, las inconsistencias cambios sustanciales a los proyectos, a sus especificaciones o al contrato.

· Recibir, analizar y autorizar en forma integral las estimaciones, verificando que cuenten con toda la documentación que las respalden.
· Presentar informes periódicos, así como un informe final sobre el cumplimiento del contratista en los aspectos legales, técnicos, económicos, financieros y administrativos.
· Analizar y autorizar el finiquito del contrato de obra pública.
· Verificar que la obra pública concluida cumpla con los requisitos técnicos y normativos previamente especificados.   

· Participar con los servidores públicos responsables en los procedimientos de suspensión, terminación anticipada o recisión del contrato de obra.

· Supervisar el proceso de los trabajos de acuerdo a la obra referida.

·  Revisar la calidad de materiales y mano de obra de acuerdo a la obra referida.

· Vigilar que se apliquen los materiales de acuerdo a las cantidades presupuestadas de la obra referida.

·  Controlar los trabajos con base a los volúmenes de materiales de acuerdo a las cantidades de obra referida.

· Integrar el expediente único de obra hasta la entrega – recepción de la obra; y

· Las demás funciones inherentes al área de su competencia.
1.2 ÁREA DE CONTROL PRESUPUESTAL
OBJETIVO

Garantizar que los recursos asignados por programas, se ejerzan conforme a los lineamientos establecidos para cada uno de ellos en el ejercicio fiscal correspondiente.

FUNCIONES
· Verificar que se cuente con el oficio de asignación y autorización de los recursos presupuestales por parte de las Entidades de cada uno de los programas que el Ayuntamiento gestiona.

· Registrar, controlar y dar seguimiento al programa individual de obras por adjudicación directa, invitación restringida y/o licitaciones públicas, así como las obras por administración directa;
·  Llevar a cabo el control del archivo general de las obras públicas, así como proporcionar facilidades para la consulta de expedientes y copia de documentos, tanto por áreas internas, como por los órganos de control.

· Verificar que se cuente con una copia de la integración de consejos ciudadanos de control y vigilancia, tanto por contrato, como por administración directa de las diferentes obras por programa.
· Emitir opinión en el ámbito de su competencia, sobre la ejecución de los proyectos para la construcción, rehabilitación y mantenimiento mayor a las obras públicas que se ejecuten en el municipio.
· Emitir informes que sistematicen la documentación recibida en materia de obra pública, estableciendo las medidas preventivas y correctivas para la utilización adecuada de los recursos de trabajo.

· Proponer recomendaciones que sirvan de apoyo para mejorar el sistema de integración y recopilación de la información generada en material de obra pública. 
· Realizar el seguimiento de las medidas correctivas, derivadas de las observaciones determinadas.

· Coadyuvar conjuntamente con la supervisión y control de obra en la elaboración de las requisiciones de material, maquinaria y equipo que sea requerido para la ejecución de obras.

· Elaborar y dar seguimiento de reporte de avance físico del universo de obras del ejercicio fiscal vigente. 

· Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 

1.3 ÁREA DE PROYECTOS, PRESUPUESTACIÓN Y CONTRATACIÓN

OBJETIVO

Realizar los proyectos de obra pública así como su presupuesto y su procedimiento de adjudicación de los diversos programas de conformidad a las disposiciones jurídicas y técnicas vigentes. 

FUNCIONES

· Plantear y organizar los proyectos de las obras nuevas, remodelaciones y   mantenimiento que serán realizadas directamente por el Ayuntamiento o por Empresas particulares.

· Elaborar precios unitarios, verificando que tanto el presupuesto  de obra y expediente técnico que contenga la información necesaria para celebrar los concursos de obras que se programen.
· Enviar a Supervisión y Control de Obra, los presupuestos base (proyecto ejecutivo) de las obras autorizadas de acuerdo al marco normativo.

·  Revisar las propuestas económicas de las licitaciones públicas, invitaciones restringidas, así como de las adjudicaciones directas.

· Elaborar la convocatoria y/o bases de concurso en los procedimientos de licitación pública.

·  Verificar que las convocatorias para licitación sean publicadas en   los medios de comunicación establecidos en la norma aplicable.

· Elaborar invitaciones a empresas y a funcionarios para participar en los concursos de obra pública.

· Integrar las actas de apertura, cuadros comparativos, dictámenes y actas de fallo.
· Elaborar y tramitar los contratos de obra y servicios.
· Revisar la integración de documentos para trámites de fianzas y anticipos.

· Recopilar información para iniciar el proceso de adjudicación, proyectos, catálogos de conceptos, etc. 
· Realizar la venta de bases del concurso a los licitantes para poder desarrollar las licitaciones. 

· Elaborar acta de visitas de obra y constancias de visita.

· Elaboración de acta de junta de aclaraciones.

· Dirigir el acto de representación y apertura de proposiciones.
· Vigilar que la convocatoria, bases de concurso, modelos de contrato que integra el proyecto a ejecutarse para cada uno de los tipos de adjudicación, estén apegados a la normatividad vigente en la materia.

· Vigilar la integración de la documentación relativa a los proyectos a ejecutarse por contrato y por administración directa, para su presentación ante las autoridades correspondientes para su autorización.
· Evaluar el avance de la documentación integrada en el expediente para proceder con el pago de las estimaciones.
· Presentar vía oficio la documentación soporte de las obras (anticipo, estimación, finiquito, etc.) ante la tesorería Municipal para su revisión.

· Otorgar formatos de estimación al área de supervisión, así como a los contratistas para la elaboración de las mismas.

· Llevar a cabo el control de saldos por ejercer por contrato y por administración directa.

· Coadyuvar con información y documentación necesaria al área de supervisión de obras, para la integración de reportes de los trabajos ejecutados por los contratistas.
· Coadyuvar con información y documentación necesaria para el análisis y autorización de precios unitarios.

· Emitir dictamen de ajuste de costos en base al marco normativo y cláusulas de los contratos.

· Elaborar el análisis comparativo y la evaluación para determinar la propuesta solvente;
· Revisar la correspondencia con la relación a las solicitudes que ingresan los contratistas de revisión y autorización de precios unitarios extraordinarios.

·  Revisar y conciliar con las empresas constructoras todos y cada uno de los precios unitarios extraordinarios.

·  Contestar y emitir oficios de autorización de precios unitarios extraordinarios a las diferentes empresas que brindan sus servicios al ayuntamiento;
·  Revisión de materiales a las licitaciones, invitaciones restringidas, así como a las adjudicaciones directas, para cumplir con el marco normativo y las bases de licitación.

· Apoyar al supervisor de obras sobre dudas en la integración de los precios unitarios;
· Realizar investigación de mercado para cumplir con el marco normativo.

· Realizar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia. 

1.4  ÁREA DE PLANTAS DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES
OBJETIVO

Tratar las aguas negras, con la finalidad de evitar focos de infección y contribuir a la conservación del medio ambiente.

FUNCIONES
· Operar las 8 Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales en las diferentes comunidades del Municipio.

· Dar mantenimiento preventivo y correctivo según aplique, a las 8 Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales en las diferentes comunidades del Municipio.

·  Vigilar que se efectué el pago oportuno de energía eléctrica de las Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales.

·  Mantenimiento general del drenaje a 100 mts. de cada una de las Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales.

· Apoyar de manera eventual en distintas actividades que se requieren dentro de la Dirección de Obras Públicas.

· Realizar todas aquellas funciones inherentes al área de su competencia.
VII.-
DIRECTORIO

	NOMBRE
	CARGO

	Feliciano Díaz Rodríguez
	Director de Obras Publicas

	Rigoberto Plaza Ramírez
	Subdirector de Obras Publicas

	Nicolás Cid Moreno
	Supervisión y Control de Obra

	María del Refugio Miranda de Jesús
	Auxiliar I

	Leonel Marmolejo Becerril
	Supervisión y Control de Obra

	Rodolfo García González
	Supervisión y Control de Obra

	Guillermo Castañeda Martínez
	Supervisión y Control de Obra

	Alejandro Cruz Serrano
	Supervisión y Control de Obra

	Reyna Sandoval Cruz
	Control Presupuestal

	Ignacio Cruz Flores
	Proyectos y Precios Unitarios

	Adán Enríquez Gómez
	Capturista

	Alejandra Hernández Pedraza
	Auxiliar II

	Jessica Gómez López
	Auxiliar III

	Maricela Miranda Colín
	Auxiliar IV

	Fidel Sanora Moreno
	Responsable del funcionamiento y Operación de las Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales

	Elibel Hernández Gutiérrez
	Responsable del funcionamiento y Operación de las Plantas de Tratamiento de Aguas Residuales


VIII.-   VALIDACIÓN

PRESIDENTE MUNICIPAL

CONSTITUCIONAL ADMINISTRACIÓN 2016-2018

______________________________________

IVÁN DE JESÚS ESQUER CRUZ

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL ADMINISTRACIÓN 2016-2018

________________________________________
IVÁN GÓMEZ GÓMEZ
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
ADMINISTRACIÓN 2016-2018

_______________________________________
FELICIANO DÍAZ RODRÍGUEZ
IX.-  HOJA DE ACTUALIZACIÓN

	FECHA DE ACTUALIZACIÓN


	DESCRIPCIÓN DE LA ACTUALIZACIÓN

	
	

	
	

	
	


PMJOC/SA/SEGUNDO/17.- SE INSTRUYE AL SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO PARA QUE EN EJERCICIO DE SUS ATRIBUCIONES REALICE LA PUBLICACION DE LOS MANUALES DE TESORERIA MUNICIPAL, DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN, COMISARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD PUBLICA, PROTECCIÓN CIVIL Y BOMBEROS, Y DIRECCIÓN DE OBRAS PÚBLICAS, EN LA “GACETA MUNICIPAL DE JOCOTITLÁN, ESTADO DE MÉXICO”, PERIÓDICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE JOCOTITLÁN.
PMJOC/SA/TERCERO/17.- EL PRESENTE ACUERDO ENTRARÁ EN VIGOR DESDE EL DÍA DE SU APROBACIÓN.
· QUE DERIVADO DE LA CELEBRACIÓN DE LA SEXAGÉSIMA CUARTA SESIÓN ORDINARIA  DE CABILDO DE FECHA ONCE DE MAYO DEL 2017, SE TUVO A BIEN APROBAR DIVERSOS ACUERDOS ENTRE LOS CUALES SE DESPRENDE DEL PUNTO CUARTO DE DICHA SESIÓN LOS SIGUIENTES: 
PUNTO IV
PROPUESTA Y EN SU CASO APROBACIÓN DE LA FIRMA DEL CONVENIO DE COLABORACIÓN PARA LA IMPLEMENTACIÓN DE ACCIONES ESPECÍFICAS EN MATERIA DE ÉTICA, PREVENCIÓN Y COMBATE A LA CORRUPCIÓN, CON EL GOBIERNO DEL ESTADO DE MÉXICO A TRAVÉS DE LA SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA.

ACUERDOS:
PMJOC/SA/PRIMERO/17.- SE APRUEBA LA FIRMA DEL CONVENIO DE COLABORACIÓN PARA LA IMPLEMENTACIÓN DE ACCIONES ESPECÍFICAS EN MATERIA DE ÉTICA, PREVENCIÓN Y COMBATE A LA CORRUPCIÓN, CON EL GOBIERNO DEL ESTADO DE MÉXICO A TRAVÉS DE LA SECRETARÍA DE LA CONTRALORÍA.
PMJOC/SA/SEGUNDO/17.- SE APRUEBA QUE EL C. CONTRALOR MUNICIPAL SEA ENLACE MUNICIPAL PARA  COORDINAR LOS TRABAJOS CON LA SECRETARIA DE LA CONTRALORIA DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MÉXICO.
PMJOC/SA/TERCERO/17.- EL PRESENTE ACUERDO ENTRARÁ EN VIGOR DESDE EL DÍA DE SU APROBACIÓN.
PMJOC/SA/CUARTO/16.- PUBLÍQUESE EL PRESENTE ACUERDO EN LA “GACETA MUNICIPAL DE JOCOTITLÁN, ESTADO DE MÉXICO”, PERIÓDICO OFICIAL DEL GOBIERNO MUNICIPAL DE JOCOTITLÁN.
EL H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE JOCOTITLAN, 

ESTADO DE MÉXICO

2016-2018
DIRECTORIO
IVAN DE JESÚS ESQUER CRUZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE JOCOTITLÁN

(Rubrica)
C. GUADALUPE SÁNCHEZ Y SÁNCHEZ

SÍNDICA MUNICIPAL
(Rubrica)
	C. JOSÉ EDUARDO TAFOLLA ALVARADO

PRIMER REGIDOR

(Rubrica)                                                      


	C. ANABEL NAVA CORTES

SEGUNDA REGIDORA

(Rubrica)



	C. JESÚS CEDILLO HERNÁNDEZ

TERCER REGIDOR
(Rubrica)


	C. MARTHA CRESCENCIA MANUEL NIETO

CUARTA REGIDORA
(Rubrica)



	C. URIEL MEJÍA CÁRDENAS

QUINTO REGIDOR

    (Rubrica)


	C. AZALEA DÁVILA GARCÉS

SEXTA REGIDORA

(Rubrica)



	C. ROBERTO DE JESÚS BARRIOS 

SÉPTIMO REGIDOR
             (Rubrica)
	C. MIREYA GIL LÓPEZ

OCTAVA REGIDOR      
 (Rubrica)



	C. BERNABÉ CÁRDENAS ARELLANO

NOVENO REGIDOR
	C. JESÚS ALEJANDRO ZÚÑIGA ROSARIO

DÉCIMO REGIDOR

	         (Rubrica)


	                    (Rubrica)



	DOY FE

C. IVAN GÓMEZ GÓMEZ

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
(Rubrica)


“2017, AÑO DEL CENTENARIO DE LAS CONSTITUCIONES MEXICANA Y MEXIQUENSE DE 1917”


GACETA MUNICIPAL


DE JOCOTITLÁN, ESTADO DE MÉXICO


PERIODICO OFICIAL DEL GOBIERNO


CONSTITUCIONAL DE JOCOTITLÁN








TESORERÍA MUNICIPAL 





DEPARTAMENTO DE INGRESOS





DEPARTAMENTO DE EGRESOS
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CAJA GENERAL








ÁREA DE CONTABILIDAD





ÁREA DE PRESUPUESTO








ÁREA DE EVALUACIÓN CATASTRAL





DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN





RECURSOS HUMANOS





RECURSOS MATERIALES





JEFATURA DE INSPECCIÓN
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