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PRESENTACION

Mejorar de manera continua los procesos técnicos y administrativos de una
organizacion siempre traera como resultado un eficaz cumplimiento de sus objetivos
y metas, en este sentido, a nivel municipal es de vital importancia contar con
unidades administrativas fuertes, capaces de desarrollar su labor eficientemente en
beneficio de los ciudadanos, ya que los municipios son el nivel de gobierno mas
cercano a la gente, quien atiende las demandas y necesidades ciudadanas de
primera mano y quien le provee de la mayoria de los servicios publicos en su vida
diaria.

Por tal motivo la administracion 2025-2027 del municipio de Temascalcingo esta
comprometida con perfeccionar el desempefo administrativo de las dependencias
que la integran, por ello la Direccion de Obras Publicas se dio a la tarea de actualizar
el presente documento con el firme propésito de eficientar cada una de las funciones
que se realizan en el area y con ello colaborar en el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

El manual de procedimientos en general es una herramienta que facilita las
actividades que realiza un trabajador dentro de una organizacion, ya que describe
de manera detallada y esquematica, los pasos a seguir para el apropiado

desempeno de sus funciones, que en consecuencia a nivel gubernamental permite

ofrecer mejores servicios a los ciudadanos.
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OBJETIVO DEL MANUAL _ﬁ%
Dotar al personal de la Direccion de Obras Publicas del municipio de Temascalcingo
de una guia administrativa precisa, que contenga detalladamente los pasos a seguir
para el adecuado desempefio de sus labores.
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MARCO JURIDICO “‘-~v
AMBITO FEDERAL: k%
v" Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
v Cddigo Fiscal de la Federacion.
v Ley de Coordinacioén Fiscal.
v" Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
v Ley de Impuesto al Valor Agregado.
v Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas.
v Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
v' Ley de Seguro Social.
v" Ley del Impuesto Sobre la Renta.
v" Ley Federal de Competencia Economica.
v Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion.
v Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
v Ley Federal de Procedimiento Administrativo. \\ \.
v Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. N/
v" Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica.
v' Ley Federal del Trabajo.
v Ley General de Contabilidad Gubernamental.
v Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2022.
v

NN O SEER S

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las

Mismas.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

AMBITO ESTATAL: e\ \

Codigo Administrativo del Estado de México (Libro Décimo Segundo).

Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y

municipios. x’
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Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del ‘%
Estado de México y Municipios.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.

Ley Organica Municipal del Estado de México.

Reglamento Interior del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de
Mexico.

Reglamento para el Uso y Aprovechamiento del Derecho de Via de Carreteras
Estatales y Zonas Laterales.

AMBITO MUNICIPAL:

v
v
v

Bando Municipal. T\
Plan de Desarrollo Municipal. \3\,)

Manual de organizacion.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Direccion de Obras Publicas

Nimero de

Procedimiento:

Nombre del

Procedimiento:

Responsable:

MPR-01

' Elaboracién del Programa Anual de Obra

' Director

Objetivo:

Politicas:

Planear, coordinar y relacionar las obras para el ejercicio correspondiente,
identificando la asignacion presupuestal y la estructura programatica

El Programa Anual de Obras se elaborara entre los meses de enero y
febrero del ejercicio correspondiente, considerando el tiempo necesario
para su elaboracion, validacion con firmas y aprobacion en Cabildo.

' Para la elaboracion del documento es necesario contar con oficio de

asignacion presupuestal que emita la Tesoreria Municipal, asi como las
asignaciones etiquetadas en el Presupuesto de Egresos de la Federacion

y Presupuesto de Egresos del Estado de México.

Los datos especificos del formato del Programa Anual de Obras como tipo |

de adjudicacién en caso de ser obras bajo la modalidad de contrato seran
basados en los montos maximos establecidos en el Presupuesto de
Egresos de la Federacion para las obras con recursos de originen federal
y en los montos maximos establecidos en el Presupuesto de Egresos del
Estado de México para las Obras con recursos de origen estatal o propios.

El nimero de control es de libre eleccion siempre y cuando promueva
orden y la organizacién.

La poblacion beneficiada es calculada por el Residente de Obra que
conoce el sitio don se realiza la obra o bien puede basarse en los datos

de poblacion del Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI).
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RESPONSABLE

Tesorero
Municipal

Director de
Obras Publicas

Encargado del
Area
Administrativa

Encargado del
Area
Administrativa

Director de
Obras Publicas

Encargado del
Area
Administrativa

Encargado del
Area
Administrativa

Tesorero
municipal

Cabildo

Tesorero
Municipal

Encargado del
Area
Administrativa

" Recibe acuerdo y genera formato en sistema del OSFEM validada y

Manual de Procedimientos
Direccion de Obras Plblicas

&
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4

~ ACTIVIDAD
Emite oficio de asignacién presupuestal de cada fondo destinado para
obra publica para el ejercicio fiscal correspondiente.

Recibe el oficio de asignacion presupuestal y notifica al Encargado del
Area Administrativa y entrega la relacién de solicitudes de obra
priorizadas y consensadas con la Presidenta Municipal para que
proceda al analisis.

Recibe el oficio y la relacién de solicitudes de obra priorizadas y
consensadas con la Presidencia Municipal, investiga los techos
financieros publicados oficialmente durante el mes de enero.

Comunica al Director de Obras Publicas el resultado del analisis
realizado y solicita se convoque a reunién con el Encargado de
Proyectos y Residencia de Obra para determinar metas, montos y
beneficiarios o beneficiarias y la viabilidad en general de cada una.

Coordina la reunion y acuerda con los Encargados de la Direccién las
obras que tienen viabilidad técnico-administrativa para poder llevarse
a cabo, respetando la normatividad vigente. N

Con la informacion recabada genera el formato del Programa Anual de \
Obras PbRM-07a en formato Excel, imprime y recaba firmas de
validacién

" Genera oficio de envié a la Tesoreria Municipal para que se integre al

presupuesto de egresos municipal y resguarda acuse de oficio

Recibe propuesta del Programa Anual de Obras, lo integra al

Presupuesto de Egresos Municipal y lo pone a consideracion del
Cabildo.

Se aprueba en sesién de cabildo y genera acuerdo para su debido
cumplimiento

envia a la Direccion de Obras Publicas.

" Recibe formato y se archiva,

Termina procedimiento
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Tesorero Municipal  Director de Obras  Encargado del Area Cabildo
Publicas j Administrativa

1. Envia oficio
de asignacidn de
techo
presupuestal,

2. Notifica y entrega la relacion
de soliciudes de obra
priarizadas y consensadas con
la Presidenta o Presidente
Municipal.

3. Recibe el oficio y la relacién
de solicitudes de obra
priorizadas, investiga los techos
financieros.

v

4. Comunica al Director sobre el
andlisis realizado y solicita se
convague a reunion para
revisar viabiliades

5. Convoca y dirige la reunion e

con encargados para revisar |«
viabilidad de las obras \

prionizadas

6. Genera formato
PbRM 073, imprime
y recaba firmas |

NOY

7. Genera oficio de
envit a la Tesoreria

8. Recibe propuesta de Municipat
PAO y lo pone a

consideracion del Cabildo

9,
JAprueba
PAD?

v

10. Recibe Acuerdo de
Cabildo, genera formato |
del sistema y envia a la |

DOP

11, Recibe
formato y se
archiva. Fin
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Numero de

Procedimiento:

Nombre del

Procedimiento:

Responsable:
Objetivo:

Politicas:

N.P.

1
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MPR-02

Elaboracién del Informe Anual de Actividades

Director

Recopilar la informacién de las obras realizadas durante el ejercicio fiscal

para integrarlas en el informe anual de la presidenta municipal.

' Revisar detenidamente la informacion fisico-financiera de los distintos

fondos y programas.

Recopilar toda la informacién técnica y administrativa necesaria para la
elaboracion del informe. N

' RESPONSABLE |

Titular de la
UIPPE

Director de
Obras Publicas

Encargado de
Proyectos y
Residencia de
Obra

Director de
Obras Publicas

Encargado del
Area
Administrativa

Director de
Obras Publicas

Secretaria

En conjunto con los Residentes de Obra actualiza el listado de

" Recibe informacion y solicita al Encargado del Area Administrativa el

N
Apoyarse de las dreas a su cargo para la elaboracion del documento \
oficial.

: ACTIVIDAD _
En el mes de noviembre envia oficio de solicitud de informacion de la

Direccion para ser integrado en el Informe anual de actividades de la
Presidenta Municipal.

'~ Solicita al Encargado de Proyectos y Residencia de Obra el listado de

avances fisicos de las obras del ejercicio fiscal en cuestion.

avances fisicos de las obras del ejercicio fiscal de los distintos fondos
y programas y se lo entrega al Director.

Avance Financiero de las obras del ejercicio fiscal en cuestion.

" En conjunto con su auxiliares actualiza el listado de avance financiero

de las obras del ejercicio fiscal de los distintos fondos y programas y
se lo entrega al Director.

' Recibe la informacion y la procesa y apoyado de su secretaria genera
- el informe anual de actividades y lo envia al area de la UIPPE para su
| integracion en el Informe Anual de la Presidenta.

" Elabora oficio de envié a la UIPPE y archiva el acuse de recibido.

Termina procedimiento

10
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Titular de la Director de Encargado de Encargado del Secretaria
UIPPE Obras Publicas Proyectos y Area
~ Residencia de obra Administrativa

1. Enwia oficio
de solicitud de
informacion.

2. Solicita al Encargado de
Proyectos y Residencia de
Obra informe de avance
fisico de las obras.

-3, En conjunto con los
Residentes de obra
aclualiza su listade de
avances fisicos y se los
entrega al Director

4. Recibe informacion y
solicita al Encargado del
Area Administrativa el
avance financiero de las
obras.

5.En conjunto con sus
auxiliares aclualiza el

listado de avance |
financiero y se lo
entrega al Director,

6, Genera formato
de informe anual de
aclividades de la
Direccién

7. elabora oficio
de antrega y
archiva acuse,
Fin




AYUNTAMIENTO DE—
TEMASCALCINGO
2025-2027 —m

AYUNTAMIENTO DE

Manual de Procedimientos g TEMASCALCINGO
Direccion de Obras Plblicas :

L &
o

Numero de

Procedimiento:

Nombre del

Procedimiento:

Responsable:
Objetivo:

Politicas:

N.P.

1

' MPR-03
" Elaboracién de oficios

Secretaria

Generar documento de informacion oficial a dependencias e internas y

externas.

' Revisar los nimeros de oficio consecutivos.

Verificar la leyenda del afo en cuestion.

Informarse del tema a describir en el documento.

RESPONSABLE

Director de
Obras Publicas

Secretaria

Director de
Obras Publicas

Secretaria

Director de
Obras Publicas

Secretaria

' Solicita informacién respecto al asunto a desarrollar en el oficio con el |

Provee de la informacion y anexos necesarios para la elaboracion del

Recibe informacién y elabora oficio donde primeramente revisa |

Revisa que el oficio cumpla con los aspectos necesarios para su

" Recibe el oficio original firmado, saca copia para acuse de recibido, lo

ACTIVIDAD
Instruye a la secretaria realizar un oficio del tema correspondiente y
notificarlo al area en mencion.

Director

oficio.

leyenda, fecha, nimero de oficio, fecha, asunto y a quien sera
remitido, una vez elaborado pasa ha visto bueno del Director.

entrega, validandolo con su firma y devuelva a secretaria

| entrega al area correspondiente, archiva y escanea el acuse.

“Termina procedimiento

12
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Director de Obras Publicas - Secretaria

1. Instruye la
elaboracion
de oficia

2. Solicita informacion al
Director.

3. Provee de |a informacién o
nNecesaria y anexos -

4. Elabora oficio
revisando a datos
que o integran y
pasa ha visto bueno
del Director

No

5. ¢, Cumple

6. Rocibe oficio

Si

con los » firmado, entrega,
aspectos para il archiva y escanea %
acuse. Fin

enlrega?
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Numero de
Procedimiento:

Nombre del

Procedimiento:

Responsable:
Objetivo:

Politicas:

N.P.

1
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- MPR-04

Atencion a la ciudadana en audiencia concertada

Recepcionista
~ Atencion personalizada al ciudadano.

* Atender siempre con amabilidad a la ciudadania.

Realizar el procedimiento en tiempo y forma.

RESPONSABLE
Ciudadano

Recepcionista

ACTIVIDAD

Solicita audiencia con el Director para revisar temas de obra plblicay

disponibilidad de atencion

Atiende al ciudadano, solicitandole llene la bitacora de visitas y le toma

datos generales del asunto a tratar en una ficha informativa y se la

~envia a la secretaria para su tramite correspondiente

Secretaria

Director de
Obras Publicas

Secretaria

Ciudadano

Director de
Obras Publicas

'Recepcionista

Recibe ficha informativa, revisa agenda y pasa a concertaciéon de

audiencia con el Director

' Revisa el tema con el personal correspondiente y instruye a la

secretaria haga pasar al ciudadano.

Notifica al ciudadano el acceso a audiencia con el Director.

' Pasa a audiencia con el Director para la atencién de su asunto.

~ Atiende al ciudadano proporcionandole la informacion que posee el

area con respecto a su tema o necesidad manifestada.

Le solicita al ciudadano llenar la bitacora de visitas con su horario de

salida, agradeciéndole por su visita.

Termina procedimiento
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Ciudadano Recepcionista

Secretaria . Director de Obras
' Publicas

1. Solicita
audiencia.

2 Toma datos generales y
elabora ficha informativa

3. i Hay
disponibilidad
de agenda?

4. Revisa el tema con el
personal correspondiente y
da instrucciones a la
secretaria

No

5.Motiffica al ciudadano el
acceso a audiencia

6.Pasa audiencia |

6.Atiende al ciudadano y
le proporciona la
informacién requerida

Y

7.Solicita al
ciudadana llenar la
bitdcora con su
horario de salida. Fin
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NUmero de

Procedimiento:

Nombre del

Procedimiento:

Responsable:

Objetivo: '~ Tener un adecuado control de la documentacién que ingresa de manera
oficial a la Direccion.
Politicas: * Atender siempre con amabilidad a la ciudadania.
- Revisar que el oficio este dirigido al Director o algiin Encargado de area.
| |
' Realizar el procedimiento en tiempo y forma.
N.P. RESPONSABLE ACTIVIDAD .
1 Recepcionista  Revisa oficio que entrega la persona externa, verificando que el |
destinatario sea el correcto, sella y firma de recibido. '
2 Recepcionista  Registra el ingreso del oficio en Excel, genera la papeleta de control
correspondiente y se lo pasa a la Secretaria
3 Secretaria " Recibe papeleta y pasa a acuerdo con el Director para su turno y
atencion.
4 Director de  Revisa el contenido del oficio y turna la papeleta al personal para su ~
Obras Publicas  atencién e instruye a la secretaria entregarlo
5 Secretaria ' Genera una copia de papeleta con oficio anexo y entrega al personal
de la Direccion.
6 Personal de Recibe papeleta con su nombre fecha y firma, y le da atencion.
: Obras Publicas { :
7 Secretaria | Archiva, escanea papeleta.

- MPR-05
" Control de ingreso de oficios

' Recepcionista

Termina procedimiento
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Recepcionista Secretaria ' Director de Obras - Personal de Obras
- Publicas ! Plblicas

1.Recibe
oficio.

2. Registra ingreso del
oficio y genera papeleta |

3.Recibe papeleta y pasa
acuerdo con el Director

4 Revisa oficio y turna al

»| personal correspondiente a
través de la secretaria
5.5aca copia y entrega al
persanal correspondiente
6.Recibe papeleta y le da
atencidn

%

7.Archiva y
escanea
papeleta. Fin
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Procedimiento:

Nombre del

Procedimiento:

Responsable:
Objetivo:

Politicas:
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MPR-06
' Elaboracion de proyectos de obra

Encargado

Contar con un banco de proyectos suficiente para atender las

necesidades de los habitantes de las diferentes localidades.

" Respetar en todo momento las normas ambientales en la materia.

Verificar los permisos de derecho de via en vialidades.

Revisar solicitudes ciudadanas de obra publica.

- Los proyectos realizados no aseguran su posterior ejecucion.

- RESPONSABLE

Encargado de
Proyectos vy
Residencia de
Obra
Encargado de
Proyectos y
Residencia de
Obra
Proyectista

Proyectista
Proyectista

Aucxiliar de
precio unitarios

5' Instruye al proyectista hacer el levantamiento fisico correspondiente.

ACTIVIDAD :
Revisa las peticiones ciudadanas de obra publica, el programa de obra
respectivo o bien recibe una instruccion precisa del Director.

Realiza el levantamiento fisico de la obra solicitada con el equipo y

herramientas necesarias.

Procesa la informacion obtenida en campo en el programa de disefio

respectivo.

' Realiza el dibujo técnico de la obra, obtiene volumetrias a través de

sus generadores de obra, realiza el catdlogo de conceptos y se lo

| envia al auxiliar de precios unitarios para su analisis.

Hace mercadeo del costo de los insumos necesarios para la
construccion de la obra, genera presupuesto y turna al proyectista

18
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técnica del proyecto ejecutivo como informacion general de la obra, —

planos, memoria descriptiva, precios unitarios, etc.

8 Proyectista  Entrega el proyecto ejecutivo a su jefe directo para su resguardo. Fin

Termina procedimiento

Encargado de Proyectosy Proyectista Auxiliar de Precios Unitarios
Residencia de Obra

1.Revisa peticiones o
programa de obra.

2. Instruye al proyectista -
hacer el levantamiento 3,Re9||za e[
fisico. levantamiento fisico

4.Procesa Informacion en el
programa de disefo.

5.Realiza dibujo, genera |
catalogo |

L 6.Realiza mercadeo y
fgenera presupuesto

\ 4

7.recopila infarmacién y =
complementa proyecto

& Entrega
proyecio
ejecutiva, Fin
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Numero de MPR-07

Procedimiento:

Nombre del “Supervision y seguimiento de la obra

Procedimiento:

Responsable:  Residente de Obra

Objetivo: ' Verificar en campo la informacion técnica y administrativa que se tiene a
disposicion.

Politicas: " Los trabajos deben iniciarse en tiempo y forma.

La obra debe estar apegada al proyecto ejecutivo original.

Bitacora actualizada. \\9

Hojas de trabajo con nimeros generadores y catalogo de conceptos.

N.P. RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Director de Instruye a través de oficio la designacion como Residente de Obra.
Obras Publicas

2  Residentede  Revisa el expediente Unico de obra y verifica términos y condiciones
Obra del contrato, catalogo de conceptos, presupuesto, programa de obra
proyecto de la obra correspondiente.
3 Residente de Se desplaza fisicamente para hacer entrega del sitio de los trabajos
Obra en conjunto con el superintendente de construccion
4  Residentede  Verifica el inicio de la obra y realiza la apertura de la bitacora tomando
Obra evidencia fotografica del mismo.
5 | Residente de  Realiza visitas periddicas a la obra para constatar avances de acuerdo
Obra ~al programa de obra contratado. tomando medidas de los trabajos
ejecutados y revisando sus numeros generadores.
6 Empresa ' Solicita autorizacion para ejecutar volimenes adicionales o conceptos
Contratista | fuera de catalogo

20 QA\
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irector de” <7

Obras Publicas
8 Empresa
contratista
9 Residente de
Obra
10 Director de

Obras Publicas

11  Residente de
obra
12 Empresa
contratista
13 Residente de
obra
14 Residente de
obra
15 Residente de
obra
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catalogo con el visto bueno del Residente de la Obra. ‘%
Ingresa estimaciones de trabajos ejecutados.

Revisa y autoriza estimaciones de trabajo ejecutados.

Envia a pago de Tesoreria Municipal las estimaciones de obra y
devuelve documentacion al Residente de Obra.

Supervisa el termino de los trabajos en tiempo y forma en conjunto con
el Superintendente de construccion.

Ingresa estimacion de finiquito de obra.
Revisa estimacion de finiquito en campo y administrativamente. \

Verifica que la obra se encuentre en condiciones se ser entregada y
elabora el acta de entrega-recepcion, acta de finiquito y acta de
extincion de derechos y obligaciones.

Cierra su expediente de Gnico de obra.

Termina procedimiento
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Director de Obras Publicas Residente de Obra 3 Empresa Contratista

1.Designa Residente

de Obra

2. Revisa expediente unico
de obra.

v

A

3.Entrega el sitio de los
trabajos

I

4 Merifica el inicio, aperiura
bitacora, toma evidencia
fotografica

5.Realiza visitas
peritdicas a la obra

6.5olicita VA, ylo CF.C

7.Autoriza V.A ylo C.F.C. | \
< \

i B.ng i iones de
trabajos ejeculados

9 Revisa estimaciones y
autoriza su tramite

10.Envia a pago de |
Tesoreria las estimaciones

11. Supervisa el termino de
T T los trabajos

| | 12.Ingresa Estimacién de
! Finiquito

I 13.revisa estimacion en
| campo y administrativamente

14. Elabora actlas
correspondientes

15.Cierra su N
expediente Gnico
de obra. Fin
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Numero de MPR-08

Procedimiento:

Nombre del ‘Llenado de bitacora de obra

Procedimiento:

Responsable:  Residente de Obra

Objetivo: ' Registrar de manera pormenorizada y de acuerdo a lo que marca la

legislacion vigente los avances de la obra desde su inicio hasta su

correcta terminacion.

Politicas: ' La bitacora es el medio de comunicacion oficial entre Residente de Obra
y Superintendente de construccion

Realizar la bitacora en formato tamafo carta para mejor disposicion en
archivo.

Registrar asuntos relevantes de la obra de acuerdo a lo que marca la
normatividad en la materia. | —

N.P. RESPONSABLE : ~ ACTIVIDAD

1 Residente de Se traslada al lugar de la obra y verifica el inicio de los trabajos.
| Obra _ )
2 Residente de Realiza la apertura de bitacora de obra, en la cual en la caratula se
Obra anota el nombre de la obra, nimero de contrato, monto contratado,

monto del anticipo, fecha de inicio de obra, fecha de término de obra,

nombre de la empresa, administrador o administradora y/o

representante legal, domicilio de la empresa y se especifica con que

recurso se ejecutara la obra y finalmente se coloca el nombre de los
 responsables de la obra y se pasa a firma de ellos.

3 Residente de Llena la nota n° 1 donde se constata el inicio de los trabajos y que se
Obra cuente con los elementos necesarios para la correcta ejecucion de la

obra.
4  Residente de Durante el desarrollo de la obra se llenan las notas de bitacora
Obra intermedias, anotando siempre la fecha en que se realizan, la

descripcion del hecho o suceso acontecido y firma del Director de
Obras Publicas, Residente de Obra y el Superintendente por parte de

, | la empresa.
5 Superintendente = Realiza sus notas y firma la de bitacora.
de Construccion
6 Residente de  Verifica el termino de los trabajos y cierra las notas de bitacora y
Obra recolecta firmas. . }\

23
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e Construccion

8 Residente de Integra bitacora en el expediente tinico de obra.
Obra W

Termina procedimiento

Residente de Obra

; Superintendente de construccion

1. Verifica el
inicio de los
trabajos

2. Apertura bitdcora.

3. Llena nota 1

L
4. Llena notas de bitacora \
intermedias \

I 5. Realiza sus notas y firma

> bitacora
6. Verifica el termino de los
trabajos y realiza el cierre
de la bitacora il
7. Firma cierre de bitacora
| -
L

8.Integra bitacora
al expediente Unico
de obra. Fin

A

24\
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Numero de MPR-09
Procedimiento:
Nombre del ' Revisién de estimaciones
Procedimiento:

' Residente de Obra

' Realizar el correcto tramite de pago de trabajos ejecutados.

Responsable:
Objetivo:

Politicas: ' El contratista deber presentar estimaciones cuando menos una vez al mes

La estimacion debera acompanarse de la documentacion sefalada en el

articulo 244 del Reglamento del Codigo Administrativo del Estado de
| México

N.P. RESPONSABLE 'ACTIVIDAD

Residencia de
Obra

Residencia de
Obra
Auxiliar
Administrativo
Auxiliar
Administrativo
Residencia de
Obra

Recibe estimacion y registra su entrega en bitécora, verifica que este

Enviarla a la Tesoreria Municipal para su pago, regresa copias Yy
~ originales segun sea el caso al Residente de Obra.

1 Empresa Entrega de manera completa y ordenada la estimacién con su
Contratista ~ documentacion soporte
Residenciade  Recibe estimacion y registra su entrega en bitacora, verifica que esté |
Obra acomparnada de la documentacion soporte.
Residencia de  Realiza observaciones de acuerdo al levantamiento fisico y proyecto
Obra ejecutivo.
Empresa ' Recibe datos y cantidades a corregir, procede a solventarlos y de
Contratista nueva cuenta entrega la estimacion.

acompanada de la documentacion soporte y valida con firma

Envia al Area Administrativa la estimacion para revisién contable y
- administrativa. !

Revisa la estimacion en aspectos contables y administrativos

Recibe documentacion y archiva en su expediente tinico de obra.

Termina procedimiento

25 \
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Empresa contratista | Residente de Obra } Auxiliar Administrativo

1.Entrega estimacion

2. Recibe estimacion y
» registra en bitdcora.

3.Realiza observaciones

4.Recibe dalos a corregir y
Solventa |

5.Recibe y regisira |a

. .
#| entrega de estimacion

No

6.Envia la estimacién a I I
revision contable

l <& 7. Revisa estimacion en
i aspectos contables y

administrativos

l |

(Esta
correcta?

8. Envia estimacién a la
Tesorerla Municipal para \
| pago y regresa documentos A
| al Residente de Obra

9.Archiva
documentos en

expediente Unico
de obra. Fin
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Numero de

Procedimiento:

Nombre del
Procedimiento:
Responsable:
Objetivo:

Politicas:

N.P.
1

10

RESPONSABLE

Manual de Procedimientos
Direccion de Obras Piiblicas

MPR-10

obligaciones
Residente de Obra

 Dejar constancia en las diferentes actas de la correcta ejecucion de los

Vs,
a0

AYUNTAMIENTO DE

2025-2027

| Entrega Recepcion, finiquito y extincién de derechos y

trabajos su entrega a la comunidad y su cierre administrativo contractual

Verificar la correcta ejecucion de los trabajos contratados.

Empresa
Contratista
Residente de
Obra

Residente de
Obra

Residente de
Obra

Residente de
Obra

Empresa
Contratista

Residente de
Obra
Residente de
Obra

Empresa
Contratista
Residente de
Obra

ACTIVIDAD

Notifica el termino de los trabajos de manera oficial.

Verificar la correcta elaboracion de documentacién de acuerdo a la |
' normatividad vigente.

Verifica el termino de los trabajos y realiza las invitaciones oficiales a

los involucrados para llevar a cabo el acto y firma del acta de entrega-

| recepcion.

Recaba las firmas correspondientes en el documento.

' Asiste a la cita y firma el acta correspondiente.

Integra las respectivas actas en su expediente.

Termina procedimiento

' Cita al contratista para realizar el acta de finiquito de la obra.

Cita al contratista para realizar el acta de extincion de derechos y

obligaciones.
Realiza el acta de extincion de derechos y obligaciones con los datos
minimos solicitados en las disposiciones legales aplicables y recaba
firmas.
Asiste a la cita y firma el acta correspondiente.

Realiza el acta de finiquito con los datos minimos solicitados en las
| disposiciones legales aplicables y recaba firmas.

TEMASCALCINGO

= Servir con valores <"~
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Residente de Obra

Empresa contratista

1. Notifica el
termino de los
trabajos

2. Verifica el termino de los
trabajos y realiza
invitaciones para la entrega
recepcion

3. Recaba firmas en el
documento

.

4. Cita al conlratista para el
acla de finiquito

5. Realiza el acta de
finiquito conforme a la ley

6. Asiste a la cita y firma el
acta de finiguito |

7. Cita al contratista para
acta de extincién de -
derechos y obligaciones

8. Realiza el acta de
exlincion de derechos y
obligaciones conforme a la
ley

9. Asiste a |a cita y firma el
acta de extincidn de
derechos y obligaciones

10.Integra las
aclas al expedi
Unico de obra. Fin
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Numero de

Procedimiento:

Nombre del

Procedimiento:

Responsable:
Objetivo:

Politicas:

N.P. RESPONSABLE

1

- MPR-11
Gestion de recursos para obra publica

Encargado

Acceder a los recursos de los diferentes fondos y programas dirigidos a la

obra publica a nivel federal y estatal.

Seguir en todo momento la instruccion de parte de la Presidenta Municipal

y el Director de Obras Publicas.

- Coordinacién activa con la Tesoreria Municipal.

- Buscar recursos para obras que beneficien a la mayor cantidad de
| personas en el municipio.

Director de
Obras Publicas

Encargado del
Area
Administrativa
Encargado del
Area
Administrativa

Residente de
Obra

Proyectista

Encargado del
Area
Administrativa
Encargado del
Area
Administrativa
Encargado del
Area
Administrativa

ACTIVIDAD

Instruye a la Encargado del Area Administrativa, la gestion de recursos

para algunas obras en especifico,

Identifica las diferentes fuentes de financiamiento y selecciona la mas

- adecuada para el tipo de obra a realizar e investiga sus lineamientos
| de operacion.

Solicita a las areas involucradas la realizacion de documentos |

- necesarios para la gestion de los recursos.

Elabora el expediente técnico de la obra, para conocer los datos
basicos de la obra a gestionar.

Genera el proyecto ejecutivo, con los elementos necesarios de
acuerdo al tipo de obra a ejecutar.

 Genera ficha técnica o estudio costo-beneficio, y recomendacion
social de orientacion.

Se obtiene en su caso los permisos necesarios de instancias estatales
y federales.

' Solicita a la instancia normativa la validacién del expediente técnico.

29
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Area de recursos adjuntando de manera impresa y digital la informacion
Administrativa  técnica y administrativa generada para su aprobacion. %":-_3-
10 Encargado del  Recibe del oficio de asignacion y autorizacion de recursos y notifica a :
Area la Tesoreria Municipal para la apertura de la cuenta y deposito del %

Administrativa  recurso.
Termina procedimiento

Directorde | Encargado del Area Residente de Obra | Proyectista
Obras Publicas | Administrativa

1.Instruye la
Gestion,

2. identifica fuentes de
~ financiamiento

Y

3.Solicita realizar
documentacion

4, Elabora Expediente
Técnico

5. Genera proyecio
ejecutiva

v

6. Genera Ficha
Técnica y
recomendacion social

7.0Obtiene permisos |

8.Solicita a instancia
normativa validacidn de
expediente técnico

.

9.Ingresa a dependencia
solicitud e informacion

10.Recibe oficio
de asignacion y
autorizacion. Fin

[
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Numero de MPR-12

Procedimiento:

Nombre del 'Informe de Cuenta Publica de Obra.

Procedimiento:

Responsable: Encargado.

Objetivo: " Informar respecto de los resultados y la situacion financiera del ejercicio '

fiscal inmediato anterior referente a obra publica.

Politicas: ' Coordinarse con la Tesoreria Municipal.

Revisar la informacion financiera que proporciona la Tesoreria Municipal.

Revisar los formatos oficiales que publica en su pagina el OSFEM.

N.P. RESPONSABLE ~ ACTIVIDAD

1 Tesoreria Comunica al Auxiliar Administrativo los lineamientos establecidos para
_ Municipal la integracion de la Cuenta Pablica Municipal. |
2 Auxiliar de ' Revisa los lineamientos, llena los formatos utilizando los informes
Informes - presentados durante todo el ejercicio fiscal a informar, imprime y pasa
_ ~ al Encargado del Area Administrativa para visto bueno.
3 Encargado del  Revisa los formatos requisitados y los pasa a firma del Director de
Area Obras.

Administrativa

4  Director de Firma los formatos de la cuenta publica.
Obras Publicas |

5  Auwliarde  Recaba firmas del Tesorero Municipal, Contralora Municipal y
Informes Presidenta Municipal.
6  Auxiliarde  Digitaliza, guarda en USB y envia los archivos y formatos firmados de
Informes ~ la cuenta publica municipal a la Tesoreria Municipal.
7 | Tesoreria ' Recibe los archivos y formatos firmados de la cuenta publica municipal e Ny
Municipal relativos a obra para continuar con el tramite de integracién y entrega
I | _al OSFEM.
8 Auxiliar de Recibe y archiva su acuse con los anexos correspondientes.
Informes -

Termina procedimiento

31 x%
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Tesoreria ~ Auxiliar de Informes Encargado del !rea . Director de Obras

Municipal - Administrativa ; Publicas

1.Comunica
lineamientos.

2. Realiza el llenado de
los formatos de la
cuenta publica.

3.Revisa informacion y pasa
a firma

4 Firma los informes
[  ——— correspondientes

5.Recaba el resto de
firmas correspondientes [

A

6.Digitaliza la informacian |
y envia a Tesoreria

7 Recibe archivos de la
cuenta publica

8.Recibe y | vl
—————— archiva su |
| | acuse. Fin
| |
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Numero de MPR-13

Procedimiento:

Nombre del Elaboracién del Programa Operativo Anual.
Procedimiento:

Responsable: Encargado

Objetivo: ' Establecer de manera clara las actividades a realizar de acuerdo a los

diferentes programas presupuestarios.

Politicas: ' Revisar el Manual para la planeacion, programacion y presupuesto de |
egresos municipal.

Tomar como documento base para las actividades el Programa Anual de
Obra.

Revisar la Metodologia para la Construccion y Operacién del Sistema de \
Evaluacion de la Gestién Municipal.

N.P. RESPONSABLE | e ACTIVIDAD

1 UIPPE Solicita la elaboracion del Programa Operativo Anual en sus formatos
. - PbRM 1a, PbRM 1b, PbRM 1c¢, PbRM 1d, PbRM 1e y PbRM 02a.
2 Encargado del ~ Revisa el Manual para la planeacion, programacion y presupuesto de
Area egresos municipal.
Administrativa _
3 Encargado del  Solicita al Director le proporcione el Programa Anual de Obras como i
- Area documento base. /
Administrativa
4 Director de Elabora y turna el Programa Anual de Obras al Encargado del Area
Obras Publicas ~ Administrativa.
5 Encargado del ~ Obtiene las claves por programa y por proyecto segun las obras a
Area realizar en el ejercicio fiscal correspondiente.
~ Administrativa
6 Encargado del = Hace el llenado de los formatos PbRM 1a, PbRM 1b, PbRM 1¢, PbRM AL
Area 1d, PbRM 1e y PbRM 02a.
 Administrativa
7 Encargado del  Firma los formatos elaborados y pasa a validacion del Director
Area
~ Administrativa _
8 Director de Firma los formatos correspondientes.

. Obras Publicas

33 ‘Hi\ |
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10

11

12

13

Area
Administrativa
UIPPE

Encargado del
Area
Administrativa
UIPPE

Encargado del
Area
Administrativa

impresos y digitales a la UIPPE

Recibe la informacion en formato impreso y Digital y firma lo
correspondiente, asi como recaba firma del Tesorero Municipal.
Recibe y archiva su acuse con los anexos respectivos.

‘Carga informacion en el Sistema de Contabilidad Gubernamental,

genera archivos del sistema y envia para su firma y archivo.
Recaba firmas de los servidores publicos, archiva su copia
correspondiente y reenvia a la UIPPE su original.

Termina procedimiento
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UIPPE Encargado del Area Administrativa | Director de Obras ! %

Publicas

2. Revisa Manual

A

A

3.Solicita el Programa
Anual de Obras

| 4. Elabora PAD y turna

5.0btiene claves por
programa y proyecto

v

6. Elabora los PbRM's.
solicitados

7.Firma decumentos y
pasa a validacion

8.Firma los formatos
correspondientes

h 4

9.Genera duplicado
fotostatico y envia a UIPPE

A

10.Recibe informacian
impresa y digital y firma

L o | 11.Recibe y archiva acuse

A

12.Genera formatos de
Sistema y envia.

13.recaba firmas
y archiva su
duplicado. Fin

A 4
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%

Numero de

Procedimiento:

Nombre del
Procedimiento:
Responsable:
Objetivo:

Politicas:

N.P.

1

2

MPR-14

' Elaboracién de Avances Trimestrales del Programa
Operativo Anual.

Encargado.

Revisar el avance de las actividades programadas a realizar de acuerdo

a los diferentes programas presupuestarios.

Revisar el Manual para la planeacion, programacion y presupuesto de

egresos municipal.

Tomar como documento base para las actividades el Programa Anual de
Obra.

Revisar la Metodologia para la Construccion y Operaciéon del Sistema de
Evaluacion de la Gestion Municipal.

' RESPONSABLE

UIPPE

Auxiliar
Administrativo

Encargado del
Area
Administrativa

Encargado del
Area
Administrativa
Director de
Obras Publicas

Encargado del
Area
Administrativa
UIPPE

Encargado del
Area
Administrativa

IWVIDADES
~ ACTIVIDAD
Solicita al inicio de cada trimestre el avance del POA.

Realiza el acumulativo de avance fisico y financiero de las obras

informadas en los meses correspondientes al trimestre y lo turna.

Clasifica las obras de acuerdo a los proyectos presupuestales para
identificar el avance de cada uno y de sus respectivos indicadores

Elabora los formatos PbRM 08b Ficha de seguimiento de los

indicadores por programa y PbRM 08c Avance trimestral de metas

 fisicas por proyecto y pasa ha visto bueno del Director.

Revisa documentacion y firma formatos de avance trimestral.

Envia mediante oficio a la UIPPE un tanto original de los formatos
requisitados PbRM-08b y PbRM-08c.

" Recibe informacion, recaba firmas faltantes y envia copia a la \
 Direccion de Obras Publicas. i

Recibe el acuse de recibido de los oficios y los formatos enviados por

la UIPPE vy los archiva.

Termina procedimiento
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I

UIPPE : Auxiliar Encargado del Area  Director de Obras
f Administrativo. Administrativa _ Publicas

1.Solicita
avance
trimestral POA.

2. Realiza acumulativo de
avance fisico y financiero

3. Clasifica las obras de
acuerdo a los proyeclos
presupuestarios

Y

4. Elabora los formatos
de avance trimestral del
POA

5.Revisa documentos y
firma

6.Envia a la UIPPE
formatos originales
requisitados

7.Recaba el resto de
firmas correspondientes y
anvia copia a la Direccion

8.Recibe y
archiva su acuse
y formatos. Fin

Y
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Nimero de MPR-15 =
Procedimiento:
Nombre del “Informe trimestral del OSFEM
Procedimiento:
Responsable:  Auxiliar de Informes
Objetivo: ' Entregar en tiempo informa la informacion de obra publica a la entidad
fiscalizadora
Politicas: '~ Coordinarse con la Tesoreria Municipal.

Revisar la informacién contable que proporciona la Tesoreria Municipal.

Revisar los formatos oficiales que publica en su pagina el OSFEM.

IDAD

N.P. RESPONSABLE ACTIV _
1 Tesoreria Envia por oficio la informacién y/o copia de la documentacién soporte
~_ Municipal ~ de los movimientos contables registrados en el mes.
2 Auxiliar de Recibe el oficio y la documentacién anexa, verificando que los
Informes registros considerados en los auxiliares contables sean correctos.
3 Auxiliar de Procede al llenado integral de los formatos del Informe e imprime en 2 |
Informes tantos y los pasa a revision del Encargado del Area Administrativa de

Encargado del

la Direccion de Obras Publicas.

Revisa el informe, valida y pasa a firma del Director de Obras Publicas

Area los informes.
Administrativa
Director de Firma los Informes correspondientes.

Obras Publicas

Auxiliar de ' Recaba firmas del Tesorero Municipal, Secretario del Ayuntamiento,
Informes Presidenta Municipal e integrantes del CIOP.
Auxiliar de  Digitaliza los documentos y guarda la informacién en memoria USB y
Informes la envia a la Tesoreria Municipal. _ _ . .
Tesoreria Recibe informes y archivos contenidos en USB para continuar con el
Municipal ~ tramite de integracion y entrega al OSFEM.
Auxiliar de Recibe y archiva su acuse con los anexos correspondientes. e’
Informes '

Termina procedimiento
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Tesoreria Auxiliar de Informes Encargado del Area - Director de Obras
Municipal [ _ Administrativa | Publicas
s ea\-‘
1.Envia —

Informacian.

2. verifica Informacion y los
> registros contables

l

No

LEstan
correctos?

3. Realiza el llenado de
los formatos del informe,

4.Revisa informacién y
valida, pasa a firma

A4

: 5.Firma los informes
T correspondientes

6.Recaba el resto de
firmas correspondientes

A 4

7.Digitaliza la informacion |
y envia a Tesoreria

8.Recibe documentos y
archivos digital

9.Recibe y
archiva su
acuse. Fin

v
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Numero de MPR-16
Procedimiento:
Nombre del ~Archivar expediente tnico de obra
Procedimiento:
Responsable:  Auxiliar Administrativo
' Objetivo: * Resguardar los expedientes tnicos de obra de manera ordenada y
organizada
Politicas: ' Las carpetas deberan contener todos los documentos que la integran

' Se debera organizar por niimero de obra y afio de ejecucion

N.P. RESPONSABLE ' ~ ACTIVIDAD

1 Residente de Entrega la o las carpetas que integran el expediente nico de obra al
Obra Auxiliar Administrativo (una vez terminada la obra fisica y
| ~administrativamente).
2 Auxiliar Revisa que todos los documentos relacionados en el check list se

Administrativo  encuentren en el expediente

3 | Auxiliar ' Folia en orden consecutivo todos los documentos que contiene las
Administrativo  carpetas de la obra.

4 | Auxiliar '~ Escanea todos los documentos y guarda los archivos digitales en un
Administrativo | disco duro.

5 Augxiliar Acomoda las carpetas en un estante o anaquel colocandolas por
Administrativo  numero de obra y afo de ejecucion.

Termina procedimiento
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Residente de Obra ; Auxiliar Administrativo

1. Entrega
Expediente Unico
de Obra

2. Revisa que estén todos
los documentos

v

l

No

¢ Estan
completos?

3. Folia carpetas

A ™~
4, Escanea carpetas

5.Acomoda
carpetas. Fin
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N.P.

1

Numero de MPR-17
'Procedimiento:

Nombre del ' Revisién administrativa de documentos para pago de

Procedimiento: estimaciones.

Responsable:  Auxiliar administrativo

Objetivo: ' Asegurarse que el documento este elaborado correctamente desde un
punto de vista financiero, asi como los datos de todo su complemento

Politicas: Recibir informacion unicamente completa

- Revisar constantemente la ley en materia contable.

RESPONSABLE

Residente de
Obra

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar
Administrativo

Residente de
Obra

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar
Administrativo

' Recibe la estimacién y vacia la informacién en formato en Excel,
- comparando el catélogo de conceptos contratado contra la estimacion. |

" Procede a sacar copia de todo el paquete de la estimacion y se elabora
Se entrega toda la documentacién en la Tesoreria Municipal para

Se regresa al Residente de obra el expediente Unico de obra y el acuse

ACTIVIDAD
Entrega al Auxiliar Administrativo la estimacion para su revision (se
registra en el formato de bitacora para llevar un seguimiento y registro
de las estimaciones).

' Pide al Residente de Obra que le proporcione el Expediente Unico de |

Obra.

' Proporciona el Expediente Unico de Obra.

Revisa, facturas y fianzas en conjunto con el resto de la

documentacion necesaria para pago que se requiere por normatividad.
el oficio para envio a la Tesoreria Municipal para tramite de pago

tramite de pago

de entrega de la estimacion en la Tesoreria municipal.

Termina procedimiento
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Residente de Obra Auxiliar Administrativo

1. Entrega
Estimacidn

2. Recibe la informacian y
p| vacia en formato de Excel

l

3. Pide el expediente Unico
de obra

4. Proporciona el
expediente (nico de obra

A

5. Revisa facluras, fianzas
» y documentos

Ll )
complementarios

No

&Estan
correctos?

6. Saca copias y elabora
orden de pago

A\ 4

| 7. Entrega a Tesoreria
Municipal

B.Regresa acuse y
expediente al
Residente de Obra.
Fin
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Niamero de

Procedimiento:

Nombre del

Procedimiento:

Responsable:
Objetivo:

T AYUNTAMIENTO DE
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MPR-18
| Carga de proyectos en la Plataforma SIFAIS

Auxiliar de la Plataforma SIFAIS

Tener revisados y corregidos los proyectos de obra a ejecutarse con

recursos FAIS.

Politicas:

N.P.

1

2

Revisar los lineamientos FAIS del ejercicio correspondiente.

Revisar la declaratoria de Zonas de Atencion Prioritaria

Revisar a Gaceta del Gobierno del Estado de México

| Revisar el CODEMUN

. RESPONSABLE

Auxiliar de la
plataforma
Residente de
Obra

Auxiliar de la

plataforma

Auxiliar de la
plataforma

Aucxiliar de la
plataforma

Auxiliar de la
plataforma

Auxiliar de la
plataforma -

Auxiliar de la
plataforma

“ACTIVIDAD
Solicitar el expediente técnico al Residente de Obra.

' Elaborar el expediente de obra y entregarlo al auxiliar de la plataforma.

Vaciar |la informacion del expediente en Excel y generar el concentrado

de todas las obras.

~Con la anuencia del enlace FAIS, ingresar a la plataforma de la

Secretaria de Bienestar y seleccionar la opcion FAISMUN y opcién
cargar proyecto.

Llenar los datos de identificacion geografica del proyecto, domicilio
geografico, identificacion del proyecto, cargar documentos adjuntos,
factibilidad del proyecto, metas fisicas del proyecto, concurrencia
aplicable al proyecto, periodo en que se ejecutara la obra y

_programacion de trabajos.
- Guardar y firmar electronicamente el proyecto.

Esperar revisién de la Direccién General de Desarrollo Regional de la
Secretaria de Bienestar

' Solventar en su caso observaciones generadas por la DGDR,
actualizar periodo en que se ejecuta la obra y firmar proyecto.

Termina procedimiento
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Residente de Obra

1. Salicitar
expediente 1écnico

2. Elaborar y entregar

» expediente técnico

3. Vaciar informacién en
Excel

Y

4. Ingresar a la plataforma

A

5. Llenar los datos
completos del proyecto

A4

6. Guardar y firmar
electrénicamente

b A1

7. Esperar revisién de la
DGDR

8 Solventar
abservaciones y
firmar proyecto. Fin
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Procedimiento:

Responsable:
Objetivo:

Politicas:

N.P.

1

2

10

Manual de Procedimientos
Direccion de Obras Publicas

MPR-19
' Carga de Comités de Participacién Social

" Auxiliar de la Plataforma SIFAIS

Dejar constancia en la plataforma de la participacion social en el

proyecto FAIS respectivo.

Revisar los lineamientos FAIS del ejercicio correspondiente.

Revisar guia de llenado de los formatos de participacion social.

' RESPONSABLE

Residente de
Obra
Contraloria
Municipal

Auxiliar de la
plataforma

Auxiliar de la
plataforma

Comité de
Participacion
Social
Auxiliar de la
plataforma

Comité de
Participacién
Social
Auxiliar de la
plataforma

Auxiliar de la
plataforma

Aucxiliar de la
plataforma

ACTIVIDAD
Enviar a contraloria expediente técnico de obra FAISMUN para
instalacion de Comité de Participacion Social.

Realizar en compafiia del enlace FAIS municipal la instalacion y

reunion informativa del Comité de Participacion Social.

Llenar el acta de instalacion, tomar evidencia fotografica y recabar
firmas.

' Cargar el acta en la seccion correspondiente de la plataforma y lo firma

electronicamente.

Realizar visita a la obra para conocer su avance fisico y llenar el

formato correspondiente y entregarselo al Auxiliar de la plataforma.

5 Cargar el formato en la seccion correspondiente de la plataforma y lo

firma electronicamente.

En su caso llenar el formato de reporte de quejas y denuncias y
entregarselo al Auxiliar de la plataforma.

Cargar el formato en la seccién que corresponda de la plataforma y lo
firma electrénicamente.

En conjunto con el Comité de Participacion Social llenar los datos del
formato de reporte de resultados y acta de entrega recepcion.

- Cargar el formato en la seccién que corresponda de la plataforma y lo

firma electréonicamente.

Termina procedimiento
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Auxiliar de la Plataforma Contraloria Municipal ~ Comité de Participacion
’ | Social

1.Envia
expediente
técnico.

| 2. Realiza la instalacion del
Ll

3. Llena acta y recaba
firmas

4.Carga el acta en la
plataforma

5. Realiza visita de avance
y llena formato

v

6.Carga el formato en la 1
plataforma =

¢Hay
quejas

7.Llena formalto y entrega a
auxiliar de |a plataforma

8.Carga el formato en la

Y

9.Genera formato y llena
dalos de los mismos.

10.Carga
formato en la
plataforma. Fin
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Procedimiento:

Nombre del

Procedimiento:

Responsable:
Objetivo:

Politicas:

N.P.

1

2

10
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Manual de Procedimientos
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- MPR-20
Carga de Cédulas de Verificacién y Seguimiento

Auxiliar de la Plataforma SIFAIS

' Dejar constancia en la plataforma del avance fisico del proyecto FAIS

respectivo.

" Revisar los lineamientos FAIS del ejercicio correspondiente.

Revisar informacion proporcionada por la Secretaria de Bienestar para el
llenado de las Cédulas de Verificacion y Seguimiento.

' RESPONSABLE

Auxiliar de la
plataforma
Encargado de
Licitaciones y
Contratos
Auxiliar de la
plataforma

Auxiliar de la
plataforma

Encargado de
Licitaciones y
Contratos
Auxiliar de la
plataforma

Auxiliar de la
plataforma

Auxiliar de la
plataforma

Auxiliar de la
plataforma

Auxiliar de la
plataforma

" Realiza en compaiiia del enlace FAIS visita a la obra al inicio de los

_ electronicamente.

Carga en la plataforma la cédula de desarrollo con la evidencia
- fotografica y la firma electrénicamente.

' Realiza en compaiiia del enlace FAIS visita a la obra al termino de los
trabajos y toma evidencia fotogréafica.

~ ACTIVIDAD |
Solicitar al Encargado de Licitaciones y Contratos el periodo de

' ejecucion de la obra.

Proporciona datos referentes al periodo de ejecucion de la obra.

trabajos y toma evidencia fotografica.

Solicita al Encargado de Licitaciones y Contratos la modalidad de

adjudicacion y la copia digital del contrato.

' Proporciona informacion referente a la modalidad de adjudicacion y

copia digital del contrato.

Carga en la plataforma la cédula inicial de verificacion y seguimiento
con la evidencia fotografica, el contrato de obra y la firma

Realiza en compania del enlace FAIS visita a |la obra en el desarrollo
de los trabajos y toma evidencia fotografica.

Solicita al Residente de la Obra copia digital del acta de entrega

48 \H‘(\

| recepcion.



AYUNTAMIENTO DE—

" AYUNTAMIENTO DE
CEMALEAL CiCD . Man.t{al de Procedimi?nto.s @{& TEMASCALCINGO
2025-2027 ——— Direccion de Obras Publicas &__;:.;;@ - Sergl‘;::nzgl;l:res -

“.“"-“-‘n‘u‘ﬁ,‘k‘h‘L‘&‘&‘L“.‘& FEE Fr Yy Yy el Fry »ri A Er Fr rFy r e rr
™ T RETE N6 = * Prororoins Eons Mool Golasts To DATEEa T oaTaT o = v S wwanans
Obra

*-“_“h
12 Auxiliar de la Carga en la plataforma la cédula de conclusién con la evidencia §
plataforma fotografica, el acta de entrega recepcion y la firma electrénicamente. c@

Termina procedimiento

Auxiliar de la Plataforma Encargado de Licitaciones y i Residente de Obra

Contratos

1.Solicita periodo
de ejecucidn.

o | 2 Proporciona periodo de
L ejecucion

3.Realiza visita al inicio
de |os trabajos

I

4.Solicita modalidad de
adjudicacion y contrato

A

| o 5.Proporciona modalidad
#| de adjudicacion y contrato

6.Carga cédula inicial en
la plataforma

Y

7.Realiza visita en el
desarrollo de los trabajos

v

8.Carga cédula de
desarrollo en la plataforma

‘

9 Realiza visita al termino
de los trabajos

v

10.5olicita copia del acta
de entrega recepcion

‘ . | 11.Proporciona copia del
®|  acta de enlrega recepcion

12. Carga cédula
de conclusidn en
la plataforma, Fin
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Numero de MPR-21
Procedimiento:

Nombre del Adjudicacion de obra en la modalidad de Licitacién

Procedimiento: Publica Nacional.

Responsable: Encargado de Licitaciones y Contratos

Objetivo: " Realizar la correcta contratacion de obra publica para el municipio de
Temascalcingo

Politicas: ' Apegarse en todo momento a lo que marca el Libro Decimo Segundo del
Codigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento.

Para recursos federales apegarse a lo sefalado en la Ley de Obras
Publicas y Servicios relacionados con las Mismas y su Reglamento

N.P. RESPONSABLE

ACTIVIDAD

1 Director de Obtiene autorizacion de recursos a través de oficio de asignacion y/o
 Obras publicas  autorizacion, CODEMUN o Cabildo.
2 Director de Instruye al Encargado de Licitaciones y Contratos llevar a cabo la

Obras publicas

contratacion de la obra respectiva de acuerdo a lo sefialado en las
disposiciones legales aplicables y el comité interno de obra publica.

3 | Encargado de  Solicita al Encargado de Proyectos y Residencia de Obra, el proyecto

Licitacionesy  ejecutivo y catdlogo de conceptos de la obra y demas informacién
Contratos complementaria de la obra a contratar.

4  Encargadode Entrega proyecto ejecutivo, catalogo de conceptos y demas

Proyectos y
Residencia de

Obra
5 Encargado de  Genera convocatoria y bases del concurso a realizar con los términos
Licitaciones y y referencias correspondientes.
| Contratos _
6 Encargado de  Publica en dos medios impresos de difusion nacional y estatal la
Licitaciones y  convocatoria, asi como en el medio electrénico respectivo.
. Contratos
7 Empresa (s) Manifiesta interés en participar en L.P.N. de manera electronica y se

Contratista (s)

8  Encargado de
Licitaciones y
Contratos

informacion complementaria de la obra a contratar.

apersona para la adquisicion de las bases correspondientes.

Realiza la venta de bases y anexos en los términos establecidos.

50
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10

1

12

13

14

15

Licitaciones y
Contratos
Empresa (s)
Contratista (s)

Encargado de
Licitaciones y
Contratos
Encargado de
Licitaciones y
Contratos
Encargado de
Licitaciones y
Contratos
Encargado de
Licitaciones y
Contratos
Encargado de
Licitaciones y
Contratos

B W B W B W B

~ Encardads de
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Presenta en tiempo y forma la propuesta técnica y econémica para la Mg‘i
obra. =

Realiza la sesion y el acta de presentacion y apertura de propuestas.

Realiza la evaluacion de las propuestas presentadas y el dictamen
respectivo.

Realiza el acta de fallo de adjudicacion en presencia de los
participantes.
' Se firma contrato con la empresa ganadora.

Entrega el expediente generado al Residente de obra designado.

Termina procedimiento
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Director de Obras
Publicas

1.0bliene
autorizacion
de recursos.

h 4

Manual de Procedimientos
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Encargado de
Licitaciones y
Contratos

2. Instruye la contratacion

3.Solicita proyecto y
catalogo de conceplos.

Proyectos y Residencia

AYUNTAMIENTO DE
\ﬁdr_ TEMASCALCINGO
Q “*= Servir con valores <~

4 2025-2027

Encargado de Empresa (s)

Contratista (s)
de Obra

4.Entrega proyecto y

5.Genera Convocatoria y
bases del concurso =it

catalogo de conceptos.

v

6.Publica convocatoria

7.Manifiesta Interés en

8 Realiza la venta de
bases

A

participar en la L.P.N.

v

9.Realiza la visita al sitio
de la obra y junta de
aclaraciones

10.Presenta en tiempo y

11.Realiza acta de
presentacion y aperiura
de propuestas.

y

forma su propuesta para

= 1a obra ' \
. W,

v

12.Realiza |a evaluacidn y |
dictamen. |

v

13.Realiza el fallo de
adjudicacion.

v

14.Se firma el contrato
con la empresa ganadora,

15.entrega
expediente al

Residente de Obra,

Fin.
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Numero de

Procedimiento:

Nombre del

Procedimiento:

Responsable:
Objetivo:

Politicas:

N.P.

1

2

Manual de Procedimientos

Direccion de Obras Phblicas “*= Servir con

&

MPR-22

' Adjudicacién de obra en la modalidad de Invitacién

Restringida o para recursos federales a Cuando Menos

Tres Personas.

Encargado de Licitaciones y Contratos

Realizar la correcta contratacion de obra publica para el municipio de

Temascalcingo

; Apegarse en todo momento a lo que marca el Libro Decimo Segundo del

Codigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento.

Para recursos federales apegarse a lo senalado en la Ley de Obras
- Publicas y Servicios relacionados con las Mismas y su Reglamento

' RESPONSABLE

Director de
Obras publicas
Director de
Obras publicas

Encargado de
Licitaciones y
Contratos

Encargado de
Proyectos y
Residencia de
Obra
Encargado de
Licitaciones y
Contratos
Encargado de
Licitaciones y
Contratos
Empresa (s)
Contratista (s)

Encargado de
Licitaciones y
Contratos
Encargado de
Licitaciones y
Contratos

ACTIVIDAD
Obtiene autorizacion de recursos a través de oficio de asignacion y/o
autorizacion, CODEMUN o Cabildo.

Instruye al Encargado de Licitaciones y Contratos llevar a cabo la
contratacion de la obra respectiva de acuerdo a lo sefialado en las
disposiciones legales aplicables y el Dictamen de excepciéon a la

~ Licitacion Publica del Comité Interno de Obra Publica.

Solicita al Encargado de Proyectos y Residencia de Obra, el proyecto
ejecutivo y catalogo de conceptos de la obra y demas informacion
complementaria de la obra a contratar,

'Entrega proyecto ejecutivo, catadlogo de conceptos y demas

informacion complementaria de la obra a contratar

Genera convocatoria y bases del concurso a realizar con los términos

y referencias correspondientes.

' Elabora y entrega invitaciones para participar en el concurso de la

obra.

Acepta o rechaza la invitacién Yy en su caso se apersona para la

adquisicion de las bases correspondientes.

' Realiza la venta de bases y anexos en los términos establecidos.

~Realiza la visita al sitio y la junta de aclaraciones.
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Ferwesr. 10 Empresa (s) Presenta en tiempo y forma la propuesta técnica y econémica parala =™ * & ~© *
Contratista (s)  obra.

11 Encargado de  Realiza la sesion y el acta de presentacion y apertura de propuestas. \“:S
Licitaciones y Q&
Contratos
12 Encargado de Realiza la evaluacion de las propuestas presentadas y el dictamen
Licitaciones y respectivo.
Contratos _
13 Encargado de  Realiza el acta de fallo de adjudicacion en presencia de los
Licitaciones y participantes.
Contratos
14 Encargado de  Se firma contrato con la empresa ganadora.
Licitaciones y
Contratos
15 Encargado de  Entrega el expediente generado al Residente de obra designado.
Licitaciones y
Contratos

Termina procedimiento

N\
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Director de Obras Encargado de Encargado de Empresa (s)

Publicas Licitaciones y Proyectos y Residencia Contratista (s)
Contratos _ de Obra

1.0btiene
autarizacidn
de recursos,

2. Instruye la contratacién 3.Solicita proyecto y 4.Entrega proyecto y
catalogo de conceptos. catalogo de conceptos.

5.Genera Convocatoria y
bases del cancurso o

v

6.Elabora y entrega
invitaciones

l 7.Acepta participar en el
concurso de la obra.

8 Realiza la venta de
bases ]

v

9.Realiza la visita al sitio
de la obra y junta de
aclaraciones

L s
| |
’ | 10.Presenta en tiempo y )
> forma su propuesta para |
|a obra \

11 Realiza acta de |
presenlacion y apertura
de propuestas.

v

12 Realiza |a evaluacion y
dictamen.

v

13.Realiza el fallo de

adjudicacion.
14.Se firma el contrato
con la empresa ganadora,
~

15.entrega
expediente al

Residente de Obra.

Fin.
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Numero de MPR-23

Procedimiento:

Nombre del " Adjudicacién de obra en la modalidad de Adjudicacion

Procedimiento: Directa.

Responsable: Encargado de Licitaciones y Contratos

Objetivo: ' Realizar la correcta contratacion de obra publica para el municipio de
Temascalcingo

Politicas: f Apegarse en todo momento a lo que marca el Libro Decimo Segundo del

- Codigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento.

Para recursos federales apegarse a lo sefialado en la Ley de Obras
Publicas y Servicios relacionados con las Mismas y su Reglamento

 RESPONSABLE

Director de
Obras publicas
Director de
Obras publicas

Encargado de
Licitaciones y
Contratos

Encargado de
Proyectos y
Residencia de
Obra

‘Encargado de

Licitaciones y
Contratos
Encargado de
Licitaciones y
Contratos
Empresa
Contratista

Encargado de
Licitaciones y
Contratos
Encargado de
Licitaciones y
Contratos

~ ACTIVIDAD
Obtiene autorizacion de recursos a través de oficio de asignacion y/o

~ autorizacion, CODEMUN o Cabildo. _
Instruye al Encargado de Licitaciones y Contratos llevar a cabo la

contratacion de la obra respectiva de acuerdo a lo sefialado en las
disposiciones legales aplicables y el Dictamen de excepcion a la

 Licitacion Pablica del Comité Interno de Obra Publica.

Solicita al Encargado de Proyectos y Residencia de Obra, el proyecto
ejecutivo y catalogo de conceptos de la obra y demas informacion
complementaria de la obra a contratar,

' Entrega proyecto ejecutivo, catalogo de conceptos y demas
informacion complementaria de la obra a contratar

' Genera bases del proceso de contratacién con los términos y

referencias correspondientes.

" Elabora y entréga invitacion por Adjudicacion Directa para participar
~en la adjudicacion de la obra.

Acepta o rechaza la invitacién y en su caso se apersona para la

adquisicion de las bases correspondientes.

Realiza la venta de bases y anexos en los términos establecidos.

' Realiza la visita al sitio y la junta de aclaraciones.
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Ll 8 o o i 4| 10

11

12

13

14

15

Empresa
Contratista

Encargado de
Licitaciones y
Contratos
Encargado de
Licitaciones y
Contratos
Encargado de
Licitaciones y
Contratos
Encargado de
Licitaciones y
Contratos
Encargado de
Licitaciones y
Contratos

Manual de Procedimientos @ TEHUAN?(:" :NLT({:,IDIEGO
Direccion de Obras Piblicas 4. g™ "= Servircon ualores <=

2025-2027

' Presenta en tiempo y forma la propuesta técnica y econémica parala ™ * ™ * ™
obra.

Realiza la sesion y el acta de presentacion y apertura de propuestas.

t‘\%
Realiza el dictamen respectivo.

Realiza el acta de fallo de adjudicacion en presencia de la empresa a
quien se le adjudicara la obra.
Se firma contrato con la empresa a quien se le adjudico la obra.

" Entrega el expediente generado al Residente de obra designado.

Termina procedimiento
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Director de Obras  Encargado de Encargado de ' Empresa
Publicas | Licitaciones y Proyectos y Residencia Contratista e
| Contratos | de Obra

1.0btiene
autorizacion
de recursos.

b,

2. Instruye la contratacion 3.Solicita proyecto y 4 Entrega proyecto y
caldlogo de conceplos. |l catdlogo de conceptos.

5.Genera bases del proceso
de contratacion -

v

6.Elabora y entrega
invitacién

l T.Acepta participar en el
proceso de adjudicacian
de la obra,

8 Realiza |la venta de
bases I

\
v \
9.Realiza la visita al sitio
de la obra y junta de
aclaraciones

10.Presenta en tiempo y
forma su propuesta para
la obra

A

A4

11.Realiza acta de
presentacidn y apertura
de propuestas.

v

12.Realiza el dictamen,

v

13.Realiza el fallo de
adjudicacion.

v

14.Se firma el contrato
con la empresa a quien
se e adjudico la obra.

15.entrega
expediente al

Residente de Obra.

Fin.
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Responsable:

Objetivo:

Politicas:

N.P.

1
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MPR-24

Analisis de precios unitarios y generacion de
presupuesto de obra.

“Auxiliar de Precios Unitarios.

~ Obtener los precios justos de los insumos y conceptos de obra,

considerando el mercado, calidad, economia, tiempos y rendimientos.

' Apegarse en todo momento a lo que marca el Libro Decimo Segundo del

Cadigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento.

Para recursos federales apegarse a lo sefialado en la Ley de Obras
Publicas y Servicios relacionados con las Mismas y su Reglamento

 RESPONSABLE

Encargado de
Proyectos y
Residencia de
Obra
Encargado de
Licitaciones y
Contratos
Encargado de
Licitaciones y
Contratos

Auxiliar de
Precios Unitarios

Auxiliar de
Precios Unitarios

Auxiliar de
Precios Unitarios

Auxiliar de
Precios Unitarios

Auxiliar de
Precios Unitarios

Encargado de
Licitaciones y
Contratos

ACTIVIDAD
Entrega catalogo de conceptos de obra para su andlisis y solicita
generacioén de presupuesto de obra.

Recibe catalogo de conceptos y verifica que se encuentre dentro del
Programa Anual de Obras.

Da la instruccion de analizar el catdlogo de conceptos y generar
presupuesto base.

Revisa el catdlogo de conceptos y genera lista de insumos necesarios
para la integracion de los precios unitarios.

Realiza cotizaciones de los insumos relacionados con materiales,

-~ mano de obra y herramientas, asi mismo considera factor del salario

real, UMA, salario minimo, TIIE y demés factores y tazas necesarias
para el andlisis correspondiente.

Realiza la integracion de los precios unitarios con las cotizaciones y
los factores respectivos, asi mismo considera costos referentes a

- costos indirectos, financiamiento, utilidad y cargos adicionales.

Realiza el célculo del presupuesto base considerando los volimenes
de obra correspondientes.

Obtiene el presupuesto de la obra y entrega al Encargado de

Licitaciones y Contratos

Revisa y entrega al Encargado de Proyectos y Residencia de Obra el
presupuesto de obra.

Termina procedimiento
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Encargado de Proyectosy =~ Encargado de Licitaciones y Auxiliar de Precios
Residencia de obra ; Contratos | Unitarios

1,Salicita generacion
de presupuesto de
obra.

2. Recibe catalogo de
conceplos

v

3. Da instruccion de
analisis de P.U.

\4

4 Revisa y genera lista de
iNsSuUmos necesarios.

'

5.Realiza colizaciones y
considera tazas y factores

v

Y

6.Realiza integracién de
P.U. y considera otros
costos,

7.Realiza presupuesto
base considerando i
volumenes de obra

l

8.0btiene presupuesto de
abra y entrega al
Encargado de L.y C.

9. Revisa y entrega
presupuesto al drea
solicitante, Fin

b4
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Numero de MPR-25

Procedimiento:

Nombre del ~Analisis de precios unitarios extraordinarios.
Procedimiento:

Responsable:  Auxiliar de Precios Unitarios.

Objetivo: Obtener los precios unitarios mas justos de los conceptos no

considerados en el presupuesto base de obra, considerando el mercado,
calidad, economia, tiempos y rendimientos.

Politicas: ' Apegarse en todo momento a lo que marca el Libro Decimo Segundo del
Codigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento.

Para recursos federales apegarse a lo sefialado en la Ley de Obras
Publicas y Servicios relacionados con las Mismas y su Reglamento

N.P. RESPONSABLE ~ ACTIVIDAD S

1 Empresa ' Entrega solicitud de autorizacion para la ejecucion de conceptos fuera \ A
 contratista  de catalogo con las matrices respectiva. \
2 Director de Recibe y turna al auxiliar de precios unitarios para su analisis.

Obras Publicas

3 | Auxiliar de Revisa los conceptos de obra y la matriz de precios unitarios y obtiene |
Precios Unitarios  su listado de insumos necesarios de cada concepto fuera de catalogo.

4  Auxiliarde  Realiza el mercadeo correspondiente para poder hacer la conciliacién
Precios Unitarios de los precios unitarios.

5  Auxiiarde  Citaala empresa para realizar la conciliacion de los precios unitarios.
Precios Unitarios

6 Empresa ' Acude a la cita para realizar la conciliacién de precios unitarios.
contratista -

7 Auxiliar de Da visto bueno a los precios unitarios conciliados y notifica al Director
Precios Unitarios para su autorizacion.

8  Directorde  Emite oficio de autorizacion de conceptos fuera de catalogo.
Obras Publicas

Termina procedimiento



AYUNTAMIENTO DE— AYUNTAMIENTO DE
TEMASCALCINGO ) Man'L{al de Procedimfe‘ntqs TEMASCALCINGO
2025-2027 ————— Direccion de Obras Publicas o == Seruir con valores «*=

2025-2027

- W 6 W
Ll & o 4 o 4

Empresa Contratista - Director de Obras Publicas @~ Auxiliar de Precios

, Unitarios §

1.5olicila autonzacidn
de C.F.C.

2. Recibe y turna para su
analisis

v

3. Revisa conceptos y
o matrices de P.U.

A
4 Realiza mercadeo.

v

5.Cita a empresa para
conciliacién de P.U.

6. Acude ala cita para
conciliacion de P.U.

A

7.Da visto bueno de P.U.
y notifica al Director.

8.Emite oficio de

autorizacion. Fin
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Nimero de - MPR-26
Procedimiento:
Nombre del Analisis de precios unitarios para obras por

Procedimiento: administracion.

Responsable: " Auxiliar de Precios Unitarios.

Objetivo: " Obtener el presupuesto base de materiales, herramientas, equipo y mano
de obra para las obras ejecutadas por el propio Ayuntamiento.

Politicas: ' Apegarse en todo momento a lo que marca el Libro Decimo Segundo del :
Cadigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento.

- Para recursos federales apegarse a lo sefialado en la Ley de Obras |
' Publicas y Servicios relacionados con las Mismas y su Reglamento

N.P. RESPONSABLE | TR B

IDAD

CTIV
1 Director de Solicita al auxiliar de precios unitarios realizar el analisis respectivo, la (>
~ Obras Publicas  explosion de insumos e integracién de presupuesto base. o \
2 Auxiliar de Recibe y realiza mercadeo de insumos tales como materiales, \3
Precios Unitarios herramientas, equipo y mano de obra. ~

3 Auxilarde  Elabora el presupuesto base y explosién de insumos correspondiente.
Precios Unitarios

4  Auxiliarde  Entrega al Director el presupuesto base obtenido del andlisis.
Precios Unitarios

5 Director de Resguarda o en su caso distribuye el presupuesto base obtenido al
Obras Publicas  Encargado de Proyectos y Residencia de Obra, asi como al area de
adquisiciones del municipio para que se realice la compra.
Termina procedimiento
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Director de Obras Publicas Auxiliar de Precios Unitarios

1. Solicita analisis

2. Realiza mercadeo

l

3. Elabora presupuesto
base

Y

r

4, Entrega presupuesto
base.

5.Resguarda
presupuesto base.
Fin
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Procedimiento:

Nombre del

Procedimiento:

Responsable:
' Objetivo:

Politicas:

N.P.

1

2

f=N
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MPR-27
' Solicitud de conformacién de COCICOVI

Auxiliar de Licitaciones y Contratos

Obtener el acta de instalacién de COCICOVI tal y como establece la

legislacion en la materia.

Solicitar a los Residentes de obra el expediente técnico para la

| conformacion de COCICOVI.

Solicitar al Organo de Control Interno, previo al inicio de la obra.

- RESPONSABLE
Auxiliar de
Licitaciones y
Contratos

Residente de
Obra

Auxiliar de
Licitaciones y
Contratos

Organo de
Control Interno

Organo de
Control Interno

Residente de
Obra

Organo de
Control Interno

Director de
Obras Publicas

Auxiliar de
Licitaciones y
Contratos

ACTIVIDAD
Solicita el expediente técnico de la obra para conformacién de
COCICOVI.

' Entrega expediente técnico de la obra respectiva.

Revisa expediente técnico, elabora oficio de solicitud de COCICOVIy |

lo entrega al Organo de Control Interno Municipal.

Recibe documento, programa fecha para su conformacion y realiza la
convocatoria.

' Notifica fecha y hora de conformacion de COCICOVI al Residente de

Obra.

Acude a la conformacién de COCICOVI para en su caso resolver

dudas ciudadanas sobre los trabajos a realizar en la obra.

' Conforma el COCICOVI y envia el acta de instalacién a la Direccién

de Obras Publicas.

' Recibe oficio y acta de COCICOVI anexa y turna al Auxiliar de

Licitaciones y Contratos.

' Recibe acta de conformacion de COCICQOVI y la integra al expediente

Unico de obra.

Termina procedimiento
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Auxiliar de - Residente de Obra rgano de Control Director de Obras
- Interno ; Publicas

Licitaciones y
Contratos

1.Salicita
expediente
téenico.

| 2. Entrega expediente
1 técnico

3. Elabora oficio de
solicitud

A

4. Realiza programacion.

v

5.Notifica al Residente de
QObra la fecha
programada

6.Acude a la
conformacian de
COoCcICcov!

7.Conforma COCICOVI y
£ | envia a la Direccién.

8 Recibe documento y
turna al Auxiliar de
Licitaciones y Contratos

9. Integra
COCICOVI al
expediente Unico
de abra Fin,
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BITACORA DE ACTUALIZACION
EDICION FECHA MOTIVO MODIFICACION
Primera Abril 2024 Se carecia de Manual de

Procedimientos de la

Direccion de Obras
Publicas

Segunda  27/01/2025 Cambio de administracion Se restructuro la mayor
municipal parte del documento

cambiando la

presentacion, el objetivo

del manual, la descripcion

de la mayoria de los

procedimientos, se cred

su marco juridico vy \
bitacora de actualizacion, \

=]
se conservo la simbologia

y finalmente se renovo la

imagen institucional.
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SIMBOLOGIA "

Simbolo Nombre Descripcion
Inicio o final del | Sefala el principio o fin de un
procedimiento | procedimiento. Cuando se utilice para
indicar el principio del procedimiento
se anotara la palabra INICIO y cuando
se termine se escribira la palabra FIN.
Conector de Representa una conexién o enlace
pagina con una hoja diferente en la que
continua el procedimiento; dentro del
simbolo se anotara la letra “A” para el
primer conector y se continuara con la
secuencia de las letras del alfabeto
COMO sea necesario.
Decision Indica las opciones que se pueden
seguir en caso que sea necesario
tomar caminos alternativos, o bien
para indicar un cuestionamiento.
Formato Representa formas impresas como
impreso oficios, documentos, reportes,
listados, notas informativas, tarjetas, \
etc., se anota después de cada \\
operacion, indicando dentro del Q
simbolo el nombre del formato.
Inspeccion El cuadro es utilizado como simbolo
de inspeccion verificacion, revision,
visto bueno o bien, cuando se examine
una accion, un formato o wuna
actividad, asi como para consultar o
cotejar sin modificar las caracteristicas
de la accion o actividad.
Conector Mediante este simbolo se pueden unir
dentro de la misma hoja, dos o mas
actividades separadas fisicamente. Se
anotara dentro del numero en
secuencia, en las dos operaciones que
se conectan.

—ie e ol Flujo Conecta simbolos sefialando la
—— : :
secuencia en que deben realizarse
<« las tareas.
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C. VERONICA MORENO MARTINEZ r(?

PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

C. EMMANUEL VAZQUEZ SANCHEZ
SINDICO MUNICIPAL

C. EVA PACHECO GONZALEZ
PRIMERA REGIDORA

C. CRISTOBAL NAVA TRINIDAD
SEGUNDO REGIDOR

C. LLUVIA VIRIDIANA MARTINEZ SEGUNDO \\
TERCERA REGIDORA \\

C. SANTIAGO GONZALEZ MARTINEZ
CUARTO REGIDOR

C. EZEQUIEL GUTIERREZ ALVA
QUINTO REGIDOR

C. DELFINO SEGUNDO SEGUNDO
SEXTO REGIDOR

C. YURIDIA ROMERO COLIN
SEPTIMA REGIDORA

C. RAMIRO GALINDO REYES
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
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C. VERON CA MORENO MARTINEZ.
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

VALIDO

;__.AER MARTINEZ €. GREGORIO ESC’AMLLLAP MARTINEZ
“SEGUNDO . DIRECTORDE oBRA S=Py
TERCERA REGIDORA Y. PF;ESIDENTA
DE LA COMISION TRANSITORIA DE
REVISION Y ACTUALIZACION DE LA
REGLAMENTACION MUNICIPAL

MEJORA REGuLATORl -
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El presente Manual de Organizaciéon de la Direccion de Obras Publicas fue elaborado
en la administracion 2025-2027.

Fecha de Elaboracion: Marzo del 2025.
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