. =2019-2021 »
Ciudad = Todos

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS

! | Lo f
| B \ : ! .',,:“,‘f;‘,:‘-:,::"-::"‘:‘-',—:,,""'*“—‘-‘- i L b o L=
| ¢ b f il ‘
q [ | ! I
| O om ey g o | | " T
| : VL i i | DAL
i { o ) 2015-2021 | af A
- | i 1 ) i
\ Ciudad de Todos 1 o o
| i & ‘ e
] | 'G‘% \ ] <2005 2L
N | .
' i DE | |
Mg Y BTN f i e
1

- Pdginalde 92

Nezahwralcoveh



Cludad de Todos

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

© H. Ayuntamiento Constitucional de Nezahualcoyotl, 2019-2021.
Direccion de Obras Publicas.

Av. Chimalhuacan s/n Col. Benito Juarez.

Teléfonos: 57169070, Ext. 1802.

Direccidn de Obras Publicas.
Julio 2020.

Impreso y hecho en la Subdireccion de Organizacién y Métodos de la Direccion de
Administracion.

La reproduccion total o parcial de este documento se autorizara S|empre y cuando se__ !

dé el cred1to correspo dlente a la fuente.

i ke I i 'é"‘-"\ o \ (SR
] £, £ § Wil ko= 2
| S - v 1 »
] e i
| B ' ;f. .
by oo : | i A :
[ 4 § i i“"l )
B - { | !
| ! 4
| | !;_'L
| _Stirpoun I i | 2 T
’ e e 1 ™
:.‘J # F‘-' | :i ACH _ N v t\u;_“.""," OIS 0 Fi|

i : “,.".‘?’ragina 2de92

Nezaluat



H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

e L CLAVE MUNICIPIO: 087

M vl

'ROSA GARCIA
CONSTITUCIONAL

o T \
; ALE.!EM*‘, -ﬁ s pAkﬁLA

?RGE JES s ‘
IRECTOR DE A

! .° '{\ E
t ! {

s i m.{ i uu

B W e A -
i f / “ -2018-20219- " ) s
1o Ciudad de Todos i !.d 7 P
| L f‘- LE TO L 'i“l i S Ty
| SuDDIECCION DE DIRE % DE OBRA$ PUBLIGAS B R e
| ORGAMNEACIGR Y METODOS - i ’il 4 gis-202
7 [ | JII 4 IO
& Pagma 3de92




H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

HOJA DE ACTUALIZACION
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ACTUALIZACION DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

01/07/2020 Se mocyﬂ.ca y simplifica formato. Se eliminan firmas en
cada pagina.

07/07/2020 Se alquahza manual conforme al Reglamento Organico
Municipal 2020.

Se realizo el movimiento de la Jefatura de Programas

Especiales conforme al Organigrama y la Estructura
07/07/2020 Organica, trasladandose de la Subdireccion de

Construccion  a la  Subdireccion de Planeacién,
Presupuestacion y Licitacién de Obra Publica.
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| I. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos es un instrumento que sirve de apoyo en el
funcionamienta de la Direccion de Ohras Publicas detallando sistematizadamente cada una

de las actividades e instrucciones realizadas por esta dependencia. Expresa de manera clara,
concreta y ordenada la serie de acciones que ocurren para cada una de estas actividades que

se llevan a cabo; determina los modelos y normas que rigen estos sucesos.
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

El objetivo del presente instrumento es, el establecer los lineamientos para los Procedimientos

que realiza la Direccién de Obras Publicas, en virtud de los requisitos establecidos por la

normatividad vigente aplicable en la materia, para que a través de éste instrumento se puedan

identificar cada una de las etapas que conforman el proceso en general de cada una de las

acciones que se realizan y facilitar el servicio a la ciudadania. Ademas de aplicar

7

correctamente los recursos autorizados destinados a la Obra Publica.
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. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

LEYES

FEDERALES

LEY de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

LEY de Obras Ptblicas y Servicios Relacionados con las mismas

LEY de los Derechos de las Personas Adultas Mayores

LEY General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia

LEY General de Archivos

LEY General de Asentamientos Humanos, Ordenamiente Territorial y Desarrollo Urbano

LEY General de Contabilidad Gubernamental

LEY General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
LEY General de Mejora Regulatoria

LEY General de Proteccion Civil

LEY General de Responsabilidades Administrativas

LEY General de Salud

LEY General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres

LEY General para la Inclusién de las Personas con Discapacidad
LEY Federal del Trabajo

LLey de Planeacion

ESTATALES

Ley de Bienes del Estado de México y sus Municipios

Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios

Ley de Documentos Administrativos e Histéricos del Estado de México

Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios

Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de México
Ley de Planeacidn del Estado de México y Municipio

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios

Ley de Responsabilidad Patrimonial para el Estado de México y Municipios

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de México

Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios

Cddigo Administrativo del Estado de México

MUNICIPALES
Ley Organica de-la Municipal del Estado de México

REG LAMENTDS

FEDERALES | [/ i e T e,
Reglamento dé laLey de Obras Publ|cas y Servicios Re acionados con las mismas | ‘i
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ESTATALES

Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios
Reglamento de la Ley de Gobierno Digital del Estado de México y Municipios
Reglamento de la Ley de Igualdad de Trato y Oportunidades entre Mujeres y Hombres del Estado de

Mexico
Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México

MUNICIPALES

Reglamento Organico Municipal 2020.
Reglamento para la Mejora Regulatoria del Municipio de Nezahualcoyotl 2020.

PLANES Y PROGRAMAS

a
(=}

n

acional de Desarrollo 2019-2024

<

OHO- 2=y

Estatal de Desarrollo 2017-20213
Municipal de Desarrollo 2019-2021

U pg

|
lan
lan

TRANSPARENCIA Y RENDICION DE CUENTAS

LEY General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados

LEY General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México y
Municipios

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

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

DOCUMENTOS NORMATIVOS — ADMINISTRATIVOS

Lineamientos para el registro y control del inventario y la conciliacion y desincorporacion de bienes
muebles e inmuebles para las entidades fiscalizables municipales del Estado de México.

Lineamientos de control financiero y administrativo para las entidades fiscalizables municipales de!
Estado de México.

Manual para la planeacién, programacion y presupuesto de egresos municipal para el ejercicio fiscal
2020.

\ R 20019-2021-
Cnrdad de Todos
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IV. PROCEDIMIENTOS
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COORDINACION ADMINISTRATIVA

1. CONTROL DE LOS RECURSOS PROPIOS
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Lo MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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1.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Tramitar, controlar y ejercer con estricto apego a los programas auforizados, el presupuesto

anual asignado a la dependencia, satisfacienda las necesidades y requerimientos de |a

institucion.

1.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
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1.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO. < UOLCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
Birecdbn e brEe Recepcion del Presupugs‘to Basado
i 1 en Resultados Municipales Formato Pbrm
Publicas . o ,
asignado durante el ejercicio fiscal
Recepcion de las solicitudes de
Coordinacién 9 servicios y/o adquisicion de bienes Elaboracion De
Administrativa de cada una de las Subdirecciones Solicitud
gue integran la Direccion
Elaboracién de solicitud de
Coordinacién 3 cotizacion del bien o servicio NJA
Administrativa dirigido a la Subdireccion de
Adgquisiciones
DIreCCK,m .de Qras Firma la solicitud de cotizacién N/A
Publicas 4
Subdireccién de Recibe la solicitud de cotizacién y
= = N/A
Adquisiciones 5 procede a hacer lo conducente
Subdireccién de Envia a la Direccion la cotizacién
g 6 ;. ; s N/A
Adquisiciones del servicio y/o bien solicitado.
Se procede a elaborar el oficio de
solicitud de adquisicién el cual va
Coordinacion acompafiado del formato de Oficio Y Suficiencia
Administrativa 7 Solicitud de Adquisicion (suficiencia Presupuestal
presupuestal) asi como de la
Requisicion.
Direccion de.Obras | Firma el oficio de solicitud de ) oo v Suficiencia
| I—_— adquisicion, asf como la Solicitud
| Publicas et 8 L ol Presupuestal
| ST . de {,\dqmsmion y la Requisicion | 00
| S S | A —
] : ') 'w,‘ :.\”3' T « ' v ] B
Subbiréeeion Deld% Re.?x_b('a’el oficio de solicitud de \ NE
- 2014 adquisicion y procede a dar tramite Oficio

Adquisiciones ' o

a |a Solicitud de Adquisicion ||

L Ta btk g DE

A .
TLMLIUNT MIE TURIUD

e
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Coordinacion

En caso de no contar con recursos
en la partida del bien y/o servicio
solicitado, se procede a elaborar la

ini i 10 N/A
Anmmristratig Adecuacion Presupuestal
correspondiente
; 5 Firma el oficio y formato de Oficio Y Formato De |
Direccion de Obras = o ot
. 11 Solicitud de Adecuacién Adecuacion
Publicas ;
Presupuestal. Presupuestal
Recibe el oficio de solicitud de
’ Adecuacion lPresupuestaI y gn SU | oficio Y Suficiencia
Tesoreria 12 caso determina la procedencia de
. . Presupuestal
la Adecuacion asi como de la
Suficiencia Presupuestal !
Almacén 13 Entrega el bien solicitado ~ N/A
Elabora el contrato y en su caso el |
Suministro de Control de Bienes, |
Subdireccion de asi mismo solicita al proveedor la L
. i 4 Oficio
Adquisiciocnes 14 factura, todo lo anterior es
entregado a la Direccidn para su
firma
. L Turna a la Coordinacién
Direccién de Obras 3 ;
= 5 Administrativa para que corrobore N/A
Publicas 15 - -
lo senalado en la documentacion
Corrobora lo asentado en la ‘
documentacion si es procedente se }
s x i i |
Coordinacion regresa a la Direccidn para su
. . . . N/A
Administrativa 16 firma, en caso contrario se regresa
a la Subdireccion de Adquisiciones
para su correccion. 1
: 5 Firma el contrato y en su caso el
b i) .
Dlreccu?n d 2 O == 17 Suministro de Control de Bienes N/A
Publicas : - : 1
R - correspondiente y factura _ 1l
Coardinasién: \ Eiébor"@ un oficio dirigido a la Ry |
| ' . Secretaria del Ayuntamiento |’ Oficio’ /| 7

Administrativa. | |-

" indicando quien serd el |

—_—
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resguardatario del bien para que
Patrimonio Inmobiliario elabore el
resguardo correspondiente

TERMINA PROCEDIMIENTO
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1.4 DIAGRAMA DE FLUJO

CONTROL DE LOS RECURSOS PROPIOS

DIRECCION | .,oponinacion | SUBPIRECCION | eqnpepia
DE OBRAS | \oinieroaTiva DE ALMACEN
puUBLICAS | DV VA | ADQUISICIONES

INICIO

A 4
RECEPCION DEL RECEPCION DE LAS
PRESUPUESTO BASADO SOLICITUDES DE SERVICIOS
EN RESULTADQS M= ¥/0 ADQUISICIGN DE BIENES
DURANTE EL EJSII;R:UCWG SUBDIRECCIONES QUE
FISCAL INTEGRAN LA DIRECCION
A 4

FIRMA LA SOLICITUD DE
GOTIZAGION

ELABORACION DE SOLICITUD
| DE COTIZACION DEL BIEN O
SERVICIO DIRIGIDO A LA
SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES

RECIBE LA SOLICITUD BE
COTIZACION Y PROCEDE A
HACER LO CONDUCENTE

FIRMA EL OFICIO CE
SOLICITUD DE
ADQUISICION, ASl COMO
LA SOLICITUD  DE

7 3

SE PROCEDE A ELABORAR
EL OFICIO DE SCLICITUD DE
ADQUISICION EL CUAL VA
[ AcoMPARADO DEL

A

ENVIA A LA DIRECGION LA

ADQUISCION ¥ LA FORMATO DE SOLICITUD D [@=|| COTIZACION DEL SERVICIC Y10
REQUISICION ADQUISICION  (SUFICIENCIA 8IEN SOLICITARD.
PRESUPUESTAL) AS COMO
DE LA REQUISICION,
RECIBE EL OFICI0  DE
SOLICITUD DE ADQUISICION Y
Bt PROCEDE A DAR TRAMITE ALA
SOLICITUD DE ADQUISICION
EN CASO DE NO CONTAR
CON RECURSOS EN LA
FRMA EL OFCIO ¥ PARTIDA DEL BIEN YO
FORMATO DE SOLICITUD L._ SERVICIO SOLICITADO, SE |
DE  ADEGUACION PROCEDE A ELABORAR LA
PRESUPUESTAL. ADECUACION
PRESUPUESTAL
CORRESPONDIENTE,
1

: 201
hid Ciudad ¢
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CONTROL DE LOS RECURSOS PROPIOS
DIRECCION COORDINACION SUBDIRECCION TESORERIA
DE OBRAS ADMINISTRATIVA DE _ ALMACEN
PUBLICAS ADQUISICIONES
RECBE EL OFCIO DE
SCLICITUD DE ADECUACION
PRESUPUESTAL Y EN SU |1 ;g[;f?:m BL  HIEN
GASO  DETERMINA LA
PROCECENCIA  DE LA
ADECUACION, ASI COMD DE
LA SUFICIENGIA
ELABORA EL CONTRATO Y EN = —
SU CASO EL SUMINISTRO OE
TURNA " A L4 CONTROL DE BIENES, ASI
SUBDIRECCILN MSMO  SOLIGITA AL
ADMINISTRATIVA PARA * PROVEEDOR LA FACTURA,
gé’gmggRROBSSE iL_i TODO LO ANTERIOR ES
BOCOMENTACIA CORROBORA LO ASENTADO ENTREGADO A LA DIRECCION
EN LA DOCUMENTAGION SI ES PARA SUFIRMA
PROGCEDENTE SE REGRESA A
LA DIRECCION PARA SU

FIRMA, EN CASO CONTRARIO
4’1 SE  REGRESA A LA
SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES ~ PARA  SU
CORRECCION,

FIRMA EL CONTRATO Y EN
SU CASO EL SUMINISTRG
DE CONTROL DE BIENES

CORRESPONDIENTE Y
EACTURA ELABORA UN GFICIO DIRIGIO

A LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO  INDICANDO
QUIEN SERA EL
RESGUARDATARIO DEL BIEN
PARA  QUE  PATRIMONIC
INMOBILIARIO  ELABORE EL
RESGUARDO
CORRESPONDIENTE

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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2. ACTUALIZACION DEL INVENTARIO Y EMISION DEL RESGUARDO DE BIENES
MUEBLES
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

2.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Inventariar los bienes adquiridos por el H. Ayuntamiento de Netzahualcéyotl y llevar un control

delniimera de inventario._asi comao de los cambios de area v usuario de los resauardos
Y )

2.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

o Gaceta No. 9 del Gobierno del Estado de fecha 11 de julio de 2013

e Circulares que emita la Oficina de Bienes Muebles

- ! S
-20145-202
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HUAL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
COYOTL 2019-2021
Pl v b MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ciudad ol Tozos

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

2.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

prEER _ NO. i DOCUMENTO O
RESPQNSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
. . Emite el calendario de
Patrimonio ; o i - F
I 1 levantamiento fisico de Bienes y lo Calendario
Inmobiliario

comunica al enlace de la Direccion.

Programa y establece de acuerdo
2 al calendario los dias asighados a N/A
cada Area o Subdireccidén

Coordinacién
Administrativa

En conjunto con patrimonio
inmobiliario, Contraloria interna y
cada uno de los resguardatario

Coordinacién i i,
verifican que las caracteristicas Formato

Administrativa 3 . . : ;
: fisicas y el nimero de inventario del
bien coincidan con los que se
tienen registrados
SERideF PUbliss 4 Proporciona identificacién oficial a INE

efecto de corroborar nombre vy firma

Verifica que los datos del Servidor
5 Publico sean los correctos y N/A
canaliza a Bienes Muebles.

Coordinacion
Administrativa

Elabora por triplicado los

Patrimonio ) Elaboracién De
—_— 6 resguardos una vez concluida la
Inmobiliario o Formato
verificacion fisica
Recibe “Resguardo de Bienes” y
Coordinacion acude con el Servidor Publico
. ) 7 , . N/A
Administrativa responsable del bien solicitandole
su firma en el formato de resguardo
| 1 i - Merifica los datos, firma al calce
| Y : 4 ) . . == o
N N ‘como responsable del bieny . .jo-.oooe :
; S‘e.rwdgr-\?u,b_ e L R ) y,;"”— ; M
VBT B e .| devuelve el formato a Coordinacion i
B\l | Administrativa i1

v Ciudad de lodos ] i | ol P g ¢
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

Coordinacion
Administrativa

Recibe y envia los “Resguardos de
Bienes * a Patrimonio, debidamente
firmados y sellados

Oficio

Recibe los resguardos de bienes

Servidor Publico

10

por triplicado y regresa a ia N/A
Coordinacion Administrativa un

juego.

Coordinacion
Administrativa

11

Recibe y archiva el “Resguardo de

Bienes Muebles en original en el N/A
expediente respectivo y envia una
copia a cada Area o Subdireccion.

TERMINA PROCEDIMIENTO

1 {
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Ciudad ¢e Todos

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

2.4 DIAGRAMA DE FLUJO

ACTUALIZACION DEL INVENTARIO Y EMISION DEL RESGUARDO DE BIENES MUEBLES

COORDINACION

PATRIMONIO INMOBILIARIO

ADMINISTRATIVA

SERVIDOR PUBLICO

INICIO

7

Emite el calendario de levantamiento fisico de

Pragrama y establece de acuerdo al calendaria
los dias asignados a cada Area o Subdirecsion

Bienes y lo comunica al enlace de la Direccién

I

En-canjunto.con-patrimonio.i

v

Preporciona identificacién oficial 2 efecto
da corroborar nembre y fima (INE)

Elabora par triplicado los resquardos una vez
concluida la verificacidn fisica

Contraloria Interna y cada una de los

resquardalario verifican qua las carac
fisicas y el nimero de Invenlario del bien
coincidan con los que se tienen registrad

Verifica que los dates del Servidor Publico

sean los correclos y canaliza a Bienes
Muebles

v

Recibe "Resguardo de Bienes” y acude con
el Servidor Publico respansable del bien
soficitdndole su firma en el formato de

Verifica los dalos, firma al calce como
responsable del bien y davuelve el formato a
Coordinaclon Administrativa

TERMINA
PROCEDIMIENTO

£/ \ 20153-2021-
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HUAL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
COYOTL 2019-2021
=SLlg MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cludad <= Tocos

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

3. ACTUALIZACION DEL INVENTARIO Y EMISION DEL RESGUARDO VEHICULAR

a
§
it

——————

S -
— =114 Cludad de Todos
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

3.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Contar con un registro de los bhienes adquiridos por el H. Ayuntamiento de Netzahualcéyotl y

Lloms pmmin paam o d Lolal oiianama oo ) 4 -y Aa loa somalisa ddo Aeroa v ietiomis Ao 1o
movdl o GO o aCT o icTroTas |||vulllaf|u, dot CUMOOCI05 CaimonoOS QS —arcay aotano- Qo100

3.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e Gaceta No. 9 del Gobierno del Estado de fecha 11 de julio de 2013

e Circulares que emita la Oficina de Bienes Muebles

\ 8-2021-
| Lo Ciudad de Todos
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

3.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

de"vuelve el formato a Coordmacmh

L, u
. ) !
A

. -1

* Pagina 26 de 92

NO, i DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
Emite el calendario de
CONTROL 1 levantamiento fisico de vehiculos y Calendario
VEHICULAR lo comunica al enlace de la
Direccion.
COORDINACION |, | o e o actanacie o NI
AONMINIETRATIVA cada Area o Subdireccion
En conjunto con control vehicular y
cada uno de los resguardatario
COORDINACION verifican que las caracteristicas Elaboracién De
ADMINISTRATIVA 3 fisicas y el nimeros de serie del Formato
vehiculo coincidan con los que se
tienen registrados
SERVIDOR 4 Proporciona licencia de conducir Copia De Licencia
PUBLICO afecto de corroborar nombre y firma De Conducir
ADMINISTRATIVA 5 . e
canaliza a Control Vehicular
CONTROL 6 res Etiaa?c?gz izgtczgcca(?nocll?ja la ERMERianse
VEHICULAR 9 Bl == Formatos
verificacion fisica
Recibe “Resguardo de los
cooroMAGION
ADMINISTRATIVA 7 FHE RO
o solicitandole su firma en el formato
i’ " - de resguardo
$ERVIDOR .'.f Verlflca los datos, firma al calce; =" P \
PUBLIC@ como responsable del vehiculo yr N/A. ‘.
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" H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

Administrativa

COORDINACION

Recibe y envia los "Resguardos de

ADMINISTRATIVA 9 vehl‘culos“ a Qontrol vehicular, N/A
debidamente firmados y sellados
Recibe los resguardos de bienes
CONTROL 10 ~por triplicado y regresa a la Oficio
VEHICULAR Coordinacién Administrativa un
juego.
Recibe y archiva el “Resguardo de
COORDINACION 11 vehiculos en original en el NIA
ADMINISTRATIVA expediente respectivo y envia una
copia-a cada Area o Subdireccion

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Ciudad de Todos

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO:

087

3.4DIAGRAMA DE FLUJO

ACTUALIZACION DEL INVENTARIO Y EMISION DEL RESGUARDO VEHICULAR

CONTROL VEHICULAR

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

SERVIDOR PUBLICO

| INICIO

y

Emite el calendario de levantamiento fisico de

wefhiculos y o comunica al enlace da |a
Diraceld

Programa y eslablece da acuerda al calendario
los dias asignados a cada Area o Subdireccién

I

E itk tral-vahicyl d 4
En-conjunto-con-controlvehiculary cada uno-de

Praporciona licencia de Gonducir da carroborar
nombre y firma

|

Elabora por triplicado los resguardos una
vez conclulda la verificacion f(sica

los resguardalario verifican que las
caracleristicas flsicas y los nimeros de serle
del vehiculo caincidan con los que se fienan
registrados

Verifica que los datos del Servidor Piiblico

sean los corectos y canaliza a Control
Vehicular

¥y

v

Recibe ‘Resguardo de los vehiculos y acude

Verifica los dalos, firma al calce como

v

con el Servidor Publico respansable del bien
solicitandala su firma en el farmato de
resguardo

ponsable del vehiculo y devuelve el formata
a Coordinacion Administrativa

TERMINA

PROCEDIMIENTO
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2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

COORDINACION ADMINISTRATIVA

4. MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL PARQUE VEHICULAR

1 |
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

4.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Contar con un parque vehicular en las mejores condiciones de operacion y con ello

P et H IWE |
=5

4.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e Gaceta No. 9 del Gohierno del Estado de fecha 11 de julio de 2013
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019- 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

4,3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

NO.
ACT.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO O
ANEXO

Servidor Publico

Envia oficio a Control Vehicular
Bienes Muebles e Inmuebles
solicitando se realice el servicio de
mantenimiento preventivo.

Oficio

Coordinacion

Recibe peticion y solicita a Control
Vehicular-cotizacidn y diagnrﬁstirn

A AE R

Administrativa

del mantenimiento preventivo de la
unidad

Formato

Control Vehicular

Realiza diagnostico y envia
cotizacion a Control Vehicular
Bienes Muebles e Inmuebles para
que realice el tramite de suficiencia
presupuestal

N/A

Coordinacién
Administrativa

Recibe cotizacion y verifica que
existan recursos en la partida
correspondiente, procediendo a
elaborar y enviar la solicitud de
suficiencia presupuestal a la
Direccion de Obras Publicas para
su firma

N/A

Direccion de Obras
Publicas

Recibe cotizacion y solicitud de
suficiencia presupuestal la firmar y
envia mediante oficio a Tesoreria

Oficio

‘Tesoreria,

/
| 5

Recibe cotizacion y solicitud de

| suficiencia presupuestal y verifica

@ue existan recursos

|

Oficio

1
{ '} \
| . S N

Bavd . B L

., ¢Existen los recursos ||

| suficientes? 8

i‘l‘esoreria
1 3th

SRR ST
B e

A x '| No f

Existen los recursos w

OerT
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIREGCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

Informa a la Direccion de Obras
Publicas

TERMINA PROCEDIMIENTO

Sl

Tesoreria

‘Existen los recursos
Informa a la Direccion de

Administracion para autorizacion
del servicio

Oficio

Direccidn de
Administracién

Recibe informe de Tesoreria,
autoriza suficiencia presupuestal y
la canaliza a Control Vehicular

Formato De
Suficiencia

Racibe fJII‘]‘f\ril'l (\ién

Control Vehicular

10

Recibe auterizacion de suficienci
presupuestal y procede a realizar la
reparacion, una vez concluida
reporta a Control Vehicular Bienes

Muebles e Inmuebles

N/A

Coordinacion
Administrativa

11

Recibe reporte y verifica que el
servicio realizado al vehiculo
coincida con lo solicitado

N/A

¢La reparacion fue la solicitada?

Coordinacion
Administrativa

12

No es la solicitada
Informa a Control Vehicular de la

deficiencia del servicio y solicita su
correccion

Oficio

Control Vehicular

13

Recibe observaciones para
correccion del servicioy-regresa al
paso no. 10

N/A -

Coordinacion
Administrativa__

Sl procede
Informa al Servidor Publico para

.que recoja el vehiculo

N/A

Servidor Piblico

N

- Recibe el vehiculo, verifica que se

encuentre en buenas condiciones y

. firma de recibido R A

i Pagina 32 de 92
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.,
2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPI10: 087

4.4 DIAGRAMA DE FLUJO

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL PARQUE VEHICULAR

SERVIDOR cogg[xNA CONTROL | DIRECCION | TESORERIA | DIRECCION
PUBLICO ADM:NIS & VEHICULAR DE OBRAS DE
T PUBLICAS ADMINISTR
ATIVA ACION
INICIO
T’ RECIBE PETICION
Y SOLICITA A
CONTROL REALIZA DIAGNOSTICO
ENVIA QFICIO A VEHICULAR Y ENVIA COTIZACION A
CONTROL VEHICULAR COTIZACION ¥ CONTROL VEHICULAR
BIENES MUEBLES E DIAGNOSTICO DEL | BIENES MUEBLES E
INMUEBLES L MANTENIMIENTO INMUEBLES PARA QUE
SOLICITANDO PREVENTWVO DE REALICE EL TRAMITE DE
SERVICIO DE LA UNIDAD SUFICIENCIA
MANTENIMIENTO PRESUPUESTAL
PREVENTIVO

v

RECIBE COTIZACION
Y VERIFICA QUE
EXISTAN RECURSOS
EN LA PARTIDA
CORRESPONDIENTE,

PROCEDIENDO A
ELABORAR Y ENVIAR
LA SOLICITUD DE

SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL A LA
DIRECCION DE

OBRAS  PUBLICAS
PARA SU FIRMA

et

e

RECIBE COTIZACION Y
S0LICITUD DE
SUFICIENCIA

PRESUPUESTAL, LA
FRMA Y  ENVIA
MEDIANTE  OFICIO A
TESORERIA

RECIBE COTIZACION
¥ SOLICITUD DE

SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL Y
VERIFICA QUE

EXISTAN RECURSOS

SEXISTEN
LOS
RECURSOS
SUFICIENTE

NO

INFORMA A LA
DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS

TERMINA
PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIREGCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL PARQUE VEHICULAR

RDINA P i
SERVIDOR cog ONI CONTROL | DIRECCION | TESORERIA | DIRECCION
PUBLICO ADMINISTR VEHICULAR DE OBRAS DE
,
TIVA : PUBLICAS ADMINISTR
ATIVA ACION
RECIBE  INFORME
DE-—TESORERIA,
EXISTEN LOS AUTORIZA
mf;%%ﬁfs AL SUFICIENCIA
RECIBE REPORTE ¥ RECIBE  AUTORIZACION PRESUPUESTAL ¥
VERFIGA QUE EL DE SUFICIENCIA %H&E:;;?:ACIGN FA:E LA CANALZA A
SERVICIO REALIZADO PRESUPUESTAL Y frauiscile s i CONTROL
AL VEHICULO PROCEDE A REALIZAR LA juc bty VEHICULAR
COMNGIDA CON LO REPARACION, UNA VEZ
SOLICITAGO < CONCLUIDA REPORTA A
CONTROL  VEHICULAR
BIENES MUEBLES E
l INMUEBLES
|
|
NO
iA RECIBE
“‘iﬁ?&“’" =i  OBSERVACIONES
SOLICITADA? PARA  CORRECCION
DEL SERVICIO Y
REGRESA AL PASO
NO. 10
RECIBE EL VEHICULO, INFORMA AL
VERIFICA QUE SE SERVIDOR  PUBLICO
ENCUENTRE EN 4l  PaRAQUE RECOUAEL
BUENAS CONDICIONES VEHICULO. . B a4
¥ FIRMA DE RECIBIOD o /
v !? 0
1 ¢\ 44
TERMINA, R oy i |
PROCEDIMIENTO - ; g il . o o oz 0
. VT 2048203 ,»l 3 ‘i i
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

¥ L
-2019%-2 wl
= Ciudad de Todes

SUBDIRECCION DE
IRGANIZACION Y METODOS
4 08

-

PUBLICA

APERTURA DE PROPUESTAS)

R S

SUBDIRECCION DE PLANEACION, PRESUPUESTACION Y LICITACION DE OBRA

5. ELABORACION DE INCIDENCIAS DE LA OBRA PUBLICA (INVITACION A

e \Le IR}

i
|
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HUAL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
OYOTL 2019-2021
-2019-2011 - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

5.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer el procedimiento en los casos de excepcion a las licitaciones publicas, segun las

circunstancias que cancurran en cada caso_en criterios de_ecaonamia. eficiencia_imparcialidad

y honradez que aseguren la misma oportunidad para todos los participantes y las mejores

condiciones para el Organismo.

5.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

et I SR o - 8 .| 4 e oda. 4 BB 2 4 2 L 55 | . /4 |
e EiT ld adfudicdClornT de CUTUdLlos  ITedidrite HoildGlort  por iivitdcior s& Ouselvdld 10

establecido en los Articulos 41, 42, 43, y 44 de la Ley de Obras Publicas y Servicios

Relacionados con las Mismas, su Reglamento, asi como en la normatividad vigente

emitida en la materia.

e Si se requiere contratar estudios y proyectos previamente a la emision de las

invitaciones deberan verificar que en los archivos de la Direccidn.

e Se invitara a personas que cuenten con capacidad de respuesta inmediata, vy
dispongan de los recursos técnicos y financieros, y los demas que sean necesarios de

acuerdo con las caracteristicas, complejidad y magnitud de los trabajos a ejecutar.

e La Direccién de Obras Publicas, proporcionara al Organo Interno de Control un informe
relativo a los contratos formalizados durante el mes calendario inmediato anterior, bajo
esta modalidad.

1

Vil -2018-2
b | 5
oo Chudad de Todos
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

5.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO. : DOCUMENTO ©
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
Subdireccion de
PIaneac:or?,' Realiza el calendario de ,
Presupuestacién y 1 silitadinacidn da obra biibios Calendario
Licitacién de Obra ] gl
Publica
Subdireccian de
PlaneaCIor?,l Elabora la incidencia de invitacion T
Presupuestacion y 2 d dara d ; Invitaciones
Licitacién de Obra & BPErUN U6 proRuesas
Publica
Subdireccion de
Pl i6
aneamor?,l Envia la incidencia a firma de la Formato de
Presupuestacion y 3 . .. - : .
o Direccién de Obras Publicas Incidencia
Licitacién de Obra
Publica
. L Recibe y firma la incidencia; y
DII’BCCI(?FI d B Gl 4 devuelve a la Subdireccion de N/A
Pudblicas g i
Licitaciones y Contratos
Subdireccisn de Rem’be la tngldenf:]a firmada y la
. envia a la Direccion General de
Planeacion, : ;
L Inversién del Gobierno del Estado -
Presupuestacion y 5 . . , Oficio
o o de México y copia de la misma a la
Licitacion de Obra ] .
PUblica Secretaria del Agua y Obra Publica
inisiod del Gobierno del Estado de México
Direccion General de 1 Recibe |a incidencia, asigna folio y
Inversion \del - 6 ' sqlla el acuse de recepcion y oo R
Goblerno del Estadm . devueive a la Subdireccion de v, N
1 de MEXIEO (-1t e frocins : wL|C|tamones y Contratos ‘ Y
Subdireccion de, , kP Recg;nbe acuse con sello y folioj y N/A-

F’Ianeamon

4 !

4 _envia copia de la incidencia ala

ith
L4

"1 pigina 37 de 92




NEZA
HUAL
COYOTL

= 3019-2021
Ciudad = Todos

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIREGCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

Presupuestacion y
Licitacion de Obra

Secretaria del Agua y Obra Publica
del Gobierno del Estado de México

Publica
Secretaria del Agua y Recibe copia de incidencia y sella
Obra Publica del de Tecibido y1a devuelve a 1a NIA
Gobierno del Estado Subdireccion de Licitaciones y
de México Contratos -
Subdireccién de
Planeacién, . .
! Recibe acuse con sello y archiva N/A

Presupuestacion y
Licitacion de Obra
Publica

incidencia

TERMINA PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECGION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

5.4 DIAGRAMA DE FLUJO

ELABORACION DE INCIDENCIAS DE LA OBRA PUBLICA (INVITACION DE APERTURA

RECIBE LA INCIDENCIA FIRMADA
¥ LA EMVIA A LA DIRECCION
GENERAL DE INVERSION DEL
GOBIERNO DEL ESTADO DE
MEXICO Y COPIA DE LA MISMA A
LA SECRETARIA DEL AGUA Y
0BRA PUBLICA DEL GOBIERNO
DEL ESTADO DE MEXICO

DE PROPUESTAS)
!
sugglnteegzligﬁ de ; ’ ~Direccién General de | Secretaria del Agua y
Praay uestaci::'m Direccion de Obras Inversion del Obra Piiblica del
Licitagién i Obrg Piblicas Gobierno del Estado | Gobierno del Estado
e de México de México
Publica
REALIZA EL CALENDARIO
DE  ADJUDICACION DE
OBRA PUBLICA
ELABORA LA INCIDENCIA DE
INVITACION DE APERTURA DE
PROPUESTAS
¢ RECIBE Y FRMA LA
INCIDENCIA; Y DEVUELVE A LA
ENVIA LA INCIDENCIA A FIRMA SUBDIRECCION DE
DE LA DIRECCION DE CBRAS .| PLANEACIGN,
PUBLICAS »|  PRESUPUESTACION Y
LICITACION DE OBRA PUBLICA

RECIBE LA INCIDENCIA, ASIGNA
FOLIO Y SELLA EL ACUSE DE
RECEPCION Y DEVUELVE A LA
SUBDIRECCION DE PLANEACION,

RECIBE ACUSE CON SELLO Y
FOLIO; Y ENVIA COPIA DE LA
INCIDENCIA A LA SECRETARIA
DEL AGUA Y OBRA PUBLICA
DEL GOBIERNO DEL ESTADO
DE MEXICO

h 4

PRESUPUESTACION Y LICITACION
DE OBRA PUBLICA

] F

| SO \
!‘ EIe ‘
|

i

2018-2021-
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIREGCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INCIDENCIAS DE LA OBRA PUBLICA (INVITACION DE
APERTURA DE PROPUESTAS)

Subdireccion de ;

Planeacion, Dirseeién-de-Ol Direccion General de Secgrletarpnqldlgl Aglual y
Presupuestacion y S Inversion del Gobierno " ;
Licitacion de Obra 4 s del Estado de México Gm'”";g::cimd" L

Publica SRR g

RECIBE COPIA DE INCIDENCIA Y
RECIBE ACUSE CON SELLO | 4 SELLA DE RECIBIDO Y LA
Y ARCHIVA INCIDENCIA ™ DEVUELVE A LA SUBDIRECCION
DE PLANEACION,
PRESUPUESTACION ¥
LICITACION DE OBRA PUBLICA
h 4
TERMINA
PROCEDIMIENTO
4 T i
1 j
i l‘]l ‘ ; {
! ERIA, atea |
[ Y XYL Sor v e
T B . A {
j .:L{:.‘ | | "JAIIJ | . o i
| ! ‘.‘ ,\ -2018-2021- . ™ | R
?‘ wroarieid Cludad de Tedos - o 4 o
i : He-L1 5 \
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HUAL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
COYOTL 2019-2021
P 20e T MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ciudad = Todos

CLAVE MUNICIPIO: 087

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

SUBDIRECCION DE PLANEACION, PRESUPUESTACION
PUBLICA

6. ELABORACION DE INCIDENCIAS DE LA OBRA PUBLICA (CONTRATO

FORMALIZADO)
[ . -
.f 3 f
! § |/
i i i .
I 4 f
| / Y19 | MY T e
S L } 2018-2021. A Loy -t
{ 2.1 Ciudad de fﬂd:}s ! JI i ‘L!‘
! P ‘ | ' II;
| soninccrugne | e ||
Sy )y T 4 L |
1 Y METODO: ; h
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HUAL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2019-2021

P e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ciudad = Todos

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

6.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer una guia que permita a las areas involucradas delimitar sus responsabilidades,

dantificar ol veamente-das actividades-aue-tionep-cue-roalizar it o anocerloc tiemnoce ahblinados
1 Graiafehte s—gGiHdades-—gle Se 21272 FHO5-UHEMPeS-0bigad

de respuesta, que les permita cumplir en tiempo y forma con la Ley, el Reglamento y la
Normatividad vigente en lo relativo a la contratacion de Obra Publica y Servicios Relacionados

con la misma, asi como proteger los intereses del Organismo.

6.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e Enviar contrato formalizado a la Subdireccién de Planeacion, Presupuestaciéon y
Licitaciéon de Obra Publica.

e Recibir la incidencia firmada y enviar a la Direccién General de Inversion del Gobierno
del Estado de México y generar copia de la misma a la Secretaria del Agua y Obra
Publica y a la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México

o La Direccion General de Inversion del Gobierno debera asignar folio

e Archivar acuse de recibido

- al o
{ = \ Dy Y
b b Ay e b
Nl 2018-202%

. R
b a4 Ciudad de Todas

SUBDHECCION DE BRI I

ORGANIACION Y METODOS ;- | A -

" 'Pdgina42 de 92




Ciutdad e Tugos

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIREGCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

6.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

NO.

ACT.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO O
ANEXO

Direccion de Obras
Publicas

Envia el contrato, una vez
formalizado, a la Subdireccion de
Planeacion, Presupuestacion y
Licitacion de Obra Publica

CONTRATO

Subdireccion de

Planeacion
maneationt;

Presupuestacion y
Licitacion de Obra
Publica

Recibe contrato formalizado y
elabora incidencia

FORMATO DE
INCIDENCIA

Subdireccion de
Planeacion,
Presupuestacion y
Licitacién de Obra
Publica

Envia la incidencia a la Direccién
de Obras Plblicas para firma

N/A

Direccion de Obras
Publicas

Firma la incidencia y la devuelve a
la Subdireccién de Planeacién,
Presupuestacion y Licitacion de

Obra Publica

N/A

Subdireccién de
Planeacién,
Presupuestacion y
Licitacion de Obra
- 'PL'JinCé

- 245

Recibe la incidencia firmada y la
envia a la Direccion General de
Inversion del Gobierno del Estado
de México y copia de lamisma a la
Secretaria del Agua y Obra Publica
y:a la Secretaria de la Contraloria
del Gobierno del Estado de México

N/A

Direccion General deé'|

Inversionudeli: 1o
- Gobierno del Estado

oode Mexice’ °F |

Recibe la incidencia, asigna folio y

sella el acuse de recepeion y, Ja:— |- e

| enviaala Subdireccion dg’
Planeacion, Presupuestacidrgfy
Licitacién de Obra Publica !

LE
vl
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

Subdireccion de ; :
L Recibe acuse con sello y folio; y
Planeacion, , . o :
Brasumipstacian 7 envia copia de la incidencia a la N/A
Licitagén o Obr: Secretaria del Agua y Obra Publica
L del Gobierno del Estado de México
Piiblica
SecuslasaieliSgumey Rec&be. cepia de |nCIden9:§ y acusa
e mediante sello de recibido y la
Obra Publica del . i
: 8 devuelve a la Subdireccién de N/A
Gobierno del Estado ., L
de México Planeacién, Presupuestacion y
Licitacién de Obra Publica
Subdireccion de : ,
- Recibe acuse con sello y envia
Planeacién, : - ;
Presupuestacién 7 9 copia de la.incidencia.-a la N/A
G i Secretaria de la Contraloria del
Licitacion de Obra ) iy
o Gobierno del Estado de México
Publica
anrafurls s fa Recibe cgpla de incidencia y sella
. de recibido y la devuelve a la
Contraloria del ; od e
. 10 Subdireccion de Planeacién, N/A
Gobierno del Estado L o
A Widviin Presupuestacion y Licitacion de
Obra Publica
Subdirecciéon de
Planeauion, Recibe acuse con sello y archiva
Presupuestacion y 11 i it y W N/A
Licitacion de Obra
Publica
TERMINA PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2019-2021

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO:

087

6.4 DIAGRAMA DE FLUJO

ELABORACION DE INCIDENCIAS DE LA OBRA PUBLICA (CONTRATO FORMALIZADO)

-" R 019

20

= I Direccion Secretaria del .
Subdireccién de Secretaria de la
: i 4 General de Agua y Obra 2
Direccidén de Planeacidn, Wierclaa Wal Plblica del Contraloria del
- Obras Presupuestacion : 2 Gobierno del
S e Gobierno del Gobierno del
Piblicas y Licitacion de Estado de Eatado de Estado de
Obra Publica México México México
INICIO
ENVIA EL CONTRATO,
UNA VEZ FORMALIZADG, RECIBE CONTRATO '
A LA SUBDIRECCION DE  [TPr FORMALIZADO Y ELABORA
PLANEAGION, INCIDENCIA
PRESUPUESTACION Y
LICITACION DE OBRA l
PUBLICA
ENVIA LA INCIDENCIA A
LA DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS PARA
FIRMA LA INCIDENGIA Y FIRMA
LA DEVUELVE A LA
SUBDIRECCION DE
PLANEACION,
PRESUPUESTACION Y REGIBE LA INCIDENCIA
LICITACION. DE ~ OBRA FIRMADA Y LA ENVIA A LA
PUBLICA DIRECCION GENERAL DE O TR
g‘gs;z’sg b EST:;S ASIGNA FOLIO Y SELLA EL
i el ACUSE DE REGEFGION ¥ LA
L MSMA A LA ENVIA A LA SUBDIRECCION
SECRETARIA CEL AGUA Y EFEESUFUESTAC%:NE"C‘O"\;
OBRA PUBLICA Y A LA
SECRETARIA DE LA ;‘S"ETL’:‘&GN BE:  DARA
CONTRALORIA DEL
GOBIERNG DEL ESTADO
DE MEXICO
RECBE ACUSE CON
SELLO Y FOLIO; Y ENVIA
COPIA DE LA INCIDENCIA |
A LA SECRETARIA DEL [
AGUA Y OBRA PUBLICA
DEL GOBERNO DEL
I . - ~ESTADODE MEXIGO '
- \ — |
| b i v = 1,
!‘. I ’,--H‘l = i — 1
| B} \ (T \

e ClUTRd de Totios
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

ELABORACION DE INCIDENCIAS DE LA OBRA PUBLICA (CONTRATO

FORMALIZADO)
i 0 Direccion Secretaria del F
Subdireccion de Secretaria de la
Direccion de |  Planeacién, |  Seneralde | £guay Obra | contraloria del
Obras Presupuestacion S : Gobierno del
s Gt Gobierno del Gobierno del
Publicas y Licitacion de Estado de Edido da Estado de
Obra Piblica b i México
México México

RECIBE  ACUSE CON

SELLO Y ENVIA COPIA CE
LA INCIDENCIA A LA
SECRETARIA DE LA

F'N

CONTRALORIA DEL
GOBIERNO DEL ESTADO
DE MEXICO

RECIBE ACUSE
CON SELLO Y

RECIBE ~ COPIA  DE
INCIDENCIA ¥ ACUSA
MEDIANTE  SELLO DE
RECIBIDO Y LA DEVUELVE
A LA SUBDIRECCION DE
PLANEACION,
PRESUPUESTACION Y
LICITACION  DE  OBRA
PUBLICA

RECIBE COPIA DE
INCIDENCIA ¥ SELLA DE
RECIBIDO Y LA DEVUELVE A
LA SUBDIRECCION  DE

Bt PLANEACION,
PRESUPUESTACION Y
LICTACION ~ DE  OBRA

ARCHIVA R
INCIDENCIA

A 4

TERMINA
PROCEDIMIENTO

=2018.20524
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HUAL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
COYOTL 2019-2021

rdngaa MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ciudad = Todos

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION

7. ELABORACION DE INCIDENCIAS DE LA OBRA PUBLICA (INICIO DE OBRA)

1 -
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HUAL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

COYOTL 2019-2021

+2019-2021
Cliyeiad oo Todos ) MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

7.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Hacer del conocimiento a las areas involucradas del inicio o arranque de obra enviando copia

del oficio.de inicio.de obra

7.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

o Generar copias del oficio de Inicio de Obra y mandar a las areas correspondientes

e Resguardar acuses de recibido

e Archivar los documentos

¥ €y . .
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYQTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

7.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO. : > DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
Envia copia del oficio de inicio de
Subdireccion de obra a Subdireccion de
g 1 o i OFICIO
Construccion Planeacién, Presupuestacion y
Licitacion de Obra Publica
Subdireccion de
Planeacion - - —
Presu uestacic!‘m 5 Recibe copia de oficio y elabora FORMATO DE
CRARPL y incidencia INCIDENCIA
Licitacion de Obra
Publica
Subdireccién de
Planeamorll,' Envia la incidencia a la Direccién
Fhesupussiacion y 3 de Obras Plblicas para firma NIA
Licitacion de Obra P
Publica
Firma la incidencia recibida y la
Direccion de Obras devuelve a la Subdireccion de
o 4 . . N/A
Publicas Planeacion, Presupuestacion y
Licitacién de Obra Publica
Recibe la incidencia y la envia a la
Subdireccién de Direccion General de Inversion del
Planeacion, Gobierno del Estado de México y
Presupuestacion y 5 copia de la misma a la Secretaria N/A
Licitacion de Obra del Agua y Obra Publicay a la
‘ S— Plﬁlblica_ . Secretaria de la Contraloria del
/ : , ' Gobierno del Estado de México
:II 7 1 : ' —
! | Diredoion s aI de Recibe la incidencia y asigna fo'ﬁ?! L’ |
| 1 o \)ersu;\h ‘Jﬂf s sella el acuse de recepciériyla 7 v:
{ p 21- B envia ala Subdlreccaon de N/A i
| Gobierhd'delEstado e | ‘ e e \
I de México oforad i | Planeacion, Presupuestaclon y o \
I S s 0 T w1 Licitacién de Obra Pubhca ‘ .
NEA ‘»,uk.‘.:-‘, Y ! drord |
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

1T VT RS

Subdireccién de . )
i Recibe acuse con sello y folio; y
Planeacion, . , . .
Presupuestacion 7 envia copia de la incidencia a la NJA
Licitagén de Obrz Secretaria del Agua y Obra Publica
. del Gobierno del Estado de México
Priblica
; . e
Secretaria del Aqua.y Rembe' copia de inci enq_a y acusa
P mediante sello de recibido y la
Obra Publica del . i
, 8 devuelve a la Subdireccion de N/A
Gobierno del Estado L s
de México Planeacion, Presupuestacion y
Licitacion de Obra Publica
Subdireccion de . 2
. Recibe acuse con sello y envia
Planeacion, ; v ;
P - 9 copia de la incidencia a la N/A
Lir;f:(ggis decg;r; Secretaria de la Contraloria del
. Gobierno del Estado de México
Publica .
Secretaria de la Recibe y sella de recibido y la -
Contraloria del 10 devuelve a la Subdireccion de N/A
Gobierno del Estado Planeacion, Presupuestacion y
de México Licitacjén de Obra Publica
Subdireccién de Recibe acuse con sello y archiva
o 11 o . N/A
Construccion incidencia
TERMINA PROCEDIMIENTO

YD

-2018-2021

\ Ciudad de Tados

AECONONY

wCOMN D
(W AT Y sty

WA Wy o

¥ METODOS

Pagina 50 de 92



NEZA
HUAL

Cludad s Todos

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO:

087

7.4 DIAGRAMA DE FLUJO

ELABORACION DE INCIDENCIAS DE LA OBRA PUBLICA (INICIO DE OBRA)

>

Direccién | Secretaria | Secretaria
Subdireccion de General de | del Aguay de la
Subdireccion Planeacién, Direccidn Inversion Obra | Contraloria
de Presupuestacion | de Obras del Publica del del
Construccion | y Licitacion de Publica Gobierno Gobierno | Gobierno
Obra Piblica del Estado | del Estado | del Estado
de México | de México de México
h 4
ENVIA COPIA DEL
OFICIO DE INICIO RECIBE COPIA OE
DE OBRA A
= OFICIO Y ELABORA
SUBDIRECCION DE
PLANEACION, INCIDENCIA
PRESUPUESTACION ‘ FIRMA LA
Y LICITACION DE [NCIDENCIA
OBRA PUBLICA ENVIA LA RECIBIDA Y LA
INCIDENCIA A LA DEVUELVE A LA
DIRECCION DE SUBDIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS —> CONSTRUGCION
PARA FIRMA
RECIBE LA
INCIDENGIA Y LA
ENVIA A LA
DIRECCION
GENERAL DE

wre==20 Cludad de Tod

-2018-2021-

INVERSION ~ DEL
GOBIERNO  DEL
ESTAQO DE MEXICO

“

Y COPIA DE LA
MISMA A LA
SECRETARIA  DEL
AGUA Y OBRA
PUBLICA Y A LA
SECRETARIA DE LA
CONTRALORIA DEL
GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

RECIBE LA
INCIDENCIA ¥
ASIGNA  FOLIO v
SELLAEL ACUSE DE
RECEPCION Y LA
ENVIA A LA
SUBDIRECCIGN DE
PLANEACION,

PRESUPUESTACION
Y LICITACION DE
OBRA PUBLICA

O R
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

ELABORACION DE INCIDENCIAS DE LA OBRA PUBLICA (INICIO DE OBRA)

Direccion | Secrataria | Secrefaria
Subdireccion de General de | del Aguay de la
Subdireccion Planeacion, Direccion Inversion |  Obra Contraloria
de Presupuestacion | de Obras del Publica del del
Construccion | y Licitacion de Piblica Gobierno Gobierno Gobierno
Obra Publica del Estado | del Estado | del Estado

de México

de México de México

v

RECIBE ACUSE CON
SELLO Y FOLIO; Y
ENVIA COPIA DE LA
INCIDENCIA A LA

SECRETARIA  DEL
AGUA Y  OBRA
PUBLICA DEL
GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

RECIBE ACUSE CON
SELLO Y ENVIA
CORIA DE LA
INCIDENCIA A LA

A 4

RECIBE COPIA DE
INCIDENCIA Y
ACUSA  MEDIANTE
SELLO DE
RECIBIDO Y LA
DEVUELVE A LA
SUBDIRECCION DE
LICITACIONES ¥
CONTRATOS

F 3

SECRETARIA DE LA
CONTRALORIA  DEL
GOBIERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

RECIBE  ACUSE
CON  SELLO Y
ARCHIVA

RECIBE Y SELLA DE
RECIBDO Y LA
DEVUELVE A LA
SUBDIRECCION DE

v

LICITACIONES Y
CONTRATQS

A

INCIDENCIA

TERMINA
PROCEDIMIENTO

l i ;o= A Ciudad de Todos = >
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION

8. ELABORACION DE INCIDENCIAS DE LA OBRA PUBLICA (INVITACION A

ENTREGA RECEPCION)

| B8 .
r | . | |
I & oo
{ B2 bl
b ¥ ,f.- ey _ )
1 b \ '\ -2018-2021- — - ==
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

8.2 POLITICAS DE OPERACION,

8.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar a cabo la formalizacion de la invitacién para el Acto de Entrega-Recepcion en forma

para el cumplimiento de dicho acto. A través de la verificacion del o los inmuebles recibidos, |a

conciliacion de los pagos realizados y la vigencia de las fianzas.

NORMAS Y LINEAMIENTOS

Complementarias.

=1

[ ! 4 .
v b 2018-2021-
i Chiudad de Todos

- -

s La Entrega-Recepcion debera realizarse en apego a la Ley que Regula la Entrega

Recepcién de la Administracion Publica del Estado de México y sus Disposiciones
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYQTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

8.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Recibe acuse con sello y folio; y

NO. : DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
Envia copia de la programacion a la
Subdireccion de 1 Subdireccidn de Licitaciones y OFICIO DE
Construccion Contratos para los actos de entrega | PROGRAMACION
recepcion
_ Subdireccion de
Planeacion, FORMATO DE
Presupuestacion y 2 Recibe copia y elabora incidencia
g INCIDENCIA
Licitacion de Obra
| Publica
Subdireccion de
Planeamor?,j Envia la incidencia a firma de la
Presupuestacion y 3 . ; 5 s N/A
e Direccién de Obras Publicas
Licitacion de Obra
Publica
Recibe y firma la incidencia; y
Direccién de Obras devuelve a la Subdireccion de
. 4 L, . N/A
Publicas Planeacion, Presupuestacion y
Licitacion de Obra Publica
Subdireccién de ReClbe. la Ir?('lldenCIa firmada y ewa
Planeacién a la Direccion General de Inversion
o del Gobierno del Estado de México
Presupuestacion y 5 ; ; ; N/A
o, y copia de la misma a |la Secretaria
Licitacién de Obra -
Piblica del Agua y Obra Ptiblica del
Gobierno del Estado de México
Direceién.General.de. | | Recibe la incidencia, a3|gn§‘fol|o y
{ T _ | sella el acuse de recepcion y
f 8- - devuelve a la Subdireccion de. - NJAT
{ AN Planeacion, Presupuestacion y
‘; e 2 Licitacién de Obra Publica
| ¥ &y NTA.

e
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

Planeacion,
Presupuestacion y
Licitacion de Obra

Publica

envia copia de la incidencia a la
Secretaria del Agua y Obra Publica
del Gobierno del Estado de Mexico

Secretaria del Agua y
Obra Publica del
Gobierno del Estado

Recibe copia de incidencia y sella
de recibido y la devuelve a la
Subdireccién de Planeacion, N/A

Presupuestacién y Licitacion de

e Hexic Obra Publica
Subdireccion de Recibe acuse con sello y archiva
5 © ; N/A
Construccion incidencia
TERMINA PROCEDIMIENTO

-2019-2021-

wiminnsids Cludad de Todos
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

8.4 DIAGRAMA DE FLUJO

ELABORACION DE INCIDENCIAS DE LA OBRA PUBLICA (INVITACION A ENTREGA
RECEPCION)

¥

Subdireccién
de
Construccion

Subdireccion de
Planeacion,
Presupuestacion
y Licitacién de
Obra Publica

Direccion de

Obras Publicas

Direccion
General de
Inversién del
Gobierno del
Estado de
México

Secretaria del
Aguay Obra
Publica del
Gobierno del
Estado de
México

INICIO

ENVIA COPIA DE LA
PROGRAMACION A LA
SUBDIRECCION DE
PLANEACION,

PRESUPUESTACION Y
LICITACION DE  OBRA
PUBLICA PARA LOS
ACTOS DE ENTREGA
RECEPCION

RECIBE COPIA Y ELABORA
INCIDENCIA

v

ENVIA LA INCIDENCIA A
FIRMA DE LA DIRECCION

RECIBE Y FRMA LA
INCIDENCIA; Y DEVUELVE
A LA SUBDIRECCION DE
PLANEACICN,

PRESUPUESTACION i

DE OBRAS PUBLICAS

RECIBE LA  INCIDENGIA
FIRMADA ¥ ENVIA A LA
DIRECCION GENERAL DE
INVERSION DEL
GOBIERNO DEL ESTADO

v

LICITACION  DE  OBRA
PUBLICA

A

DE MEXICO Y COPIA DE LA
MISMA A LA SECRETARIA
DEL AGUA Y COBRA
PUBLICA DEL GOBIERNO
DEL ESTADO DE MEXICO

RECIBE LA INCIDENCIA,
ASIGNA FOLIO ¥ SELLA EL
ACUSE DE RECEPCION Y
DEVUELVE A LA
SUBDIRECCION DE
PLANEACION,

PRESUPUESTACION ¥
LICTACIGN DE  OBRA
PUBLICA

\ )
=204

s Chucad

|
Q.-202%-
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E——

L it

;'“““p3gina 57 de 92
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2019-2021

\
| DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087
ELABORACION DE INCIDENCIAS DE LA OBRA PUBLICA (INVITACION A ENTREGA
RECEPCION)
Subdireccion de
. o % General de Agua y Obra
Subdireccion Planeacién s 3 s B ;
- I as Direccion de Inversiéon del Piblica del |
i Presupuestacion | o, . 'piplicas | Gobiernodel | Gobierno del |
 Construccion | y Licitacion de |
Obra Publica Estado de Estado de ;
México México |
|
RECIBE COPIA DE
REGBE _folse coN REGBIDGY L VLU |
COPIA DE LAINCIIDENCIAA gmL:Efg[%[:RECCION DE !
FASECRETARIA CEL ABUA P oRESUPUESTACION Y '
Y OBRA PUBLCA DEL LUCITACION  DE  OBRA '
GOBIERNO DEL ESTADO . |
DE MEXICO PUBLICA .
RECIBE  ACUSE CON
SELLO Y ARCHIVA
INCIDENCIA
A 4
TERMINA
PROCEDIMIENTO
%.i g 3 " = |
? K 7019-2021 ¥ N it i
f_ ) » Ciudad de Todos ) |i P e 1 2 p {
e 2 By \ |
1 i i 3 T | | 4 \ ‘ i
¢ Wa \ ) S . ‘ | ~ t
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SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION

9. ELABORACION DE INCIDENCIAS DE LA OBRA PUBLICA (FINIQUITO Y

TERMINACION DE CONTRATO)
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

9.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Que los contratos de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma concluyan

derachos vvr.obhliaaciones nactadas an sllas. _aarantizandao.
2 L g P KOS, G

los intereses del Organismo.

9.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

—decontrato.

Hacer del conocimiento de las areas involucradas del proceso de finiquito y terminacién

e Resguardar y archivar acuses.

R

Ry % -2016-2021-

~". Cludad de Fodos
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYQTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENGIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

9.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

: NO. ] DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
Envia copia de finiquito a
Subdireccion de Subdireccion de Planeacion, . e .
a7 1 " o Acta Finiquito
Construccion Presupuestacion y Licitacion de
Obra Publica
Subdireccion de
Planeacion ; = ——
i Recibe copia del finiquito y elabora FORMATO DE
Presupuestacion y 2 . .
s incidencia INCIDENCIA
Licitacion de Obra
Publica
Subdireccion de a Envia la incidencia a la Direccion NIA
Construccion - de Obras Publicas para firma
. s Firma la incidencia recibida y la
D|rec0|c?n .de Sar5 4 devuelve a la Subdireccion de N/A
Publicas e
Construccion
Recibe la incidencia y la envia a la
Direccion General de Inversion del
Subdireccién De Gotl)lerno del .Estado de Mex:coly
CBRSIEAEH 5 copia de la misma a la Secretaria NIA
del Agua y Obra Publica y a la
Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de México
Direccion General De Recibe la incidencia asigna folio y
Inversion Del 5 sella el acuse de recepcion y la N/A
Gobierno Del Estado envia a la Subdireccién de
“De Meéxico | Construccién
N I Recibe acuse con sello y folio; y
4 ‘.suﬂb,':di‘;r{ec;.;;ic’}ni,De P S | envia copia de la incidenciaala. .| ¢
S \ Construccion ' |- | Secretaria del Agua y Obra Publica | 4=
gl Siind th g . del Gobierno del Estado de México )

20 ‘_‘.: 71“ !
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2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

Secretaria del Agua y Recibe copia de incidencia y acusa
Obra Publica del 3 mediante sello de recibido y la NJA
Gobierno del Estado devuelve a la Subdireccion de
de México Construccion
RELIUE dCUse COIn sellio'y envid
Subdireccion de 9 copia de la incidencia a la N/A '
Construccion Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de México
S taria de |
N ana, e Recibe y sella de recibido y la
Contraloria del i .,
i 10 devuelve a la Subdireccién de N/A
Gobierno del Estado ..
- Construccion
de México
Subdireccion de Recibe acuse con sello y archiva
o 11 C - N/A
Construccion incidencia
T_ERMINA PROCEDIMIENTO

Y _ B2\ LAY L
L B No 4 -2018-2024-
i fed 20 Ciudad de Todos
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I
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO,
2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087
9.4 DIAGRAMA DE FLUJO
ELABORACION DE INCIDENCIAS DE LA OBRA PUBLICA (FINIQUITO Y TERMINACION
DE CONTRATO)
_ i Direccién Secretaria | Secretaria
Subdireccién de General de | del Aguay de la
Subdireccién Planeacion, Direccién Inversiéon Contraloria
de Presupuestacion | de Obras del Piblica del del
Construccion | y Licitacién de Pablicas Gobierno Gobierno Gobierno
Obra Publica del Estado | del Estado | del Estado

de México

de México | de México

INICIO

!

ENvIA COPIA DE RECIBE  COPIA
FINIQUITQ A DEL FINIQUITO ¥
SUBDIRECCION DE > ELABORA
PLANEACION, INCIDENCIA
PRESUPUESTACIO
N Y LICITACION DE *
OBRA PUBLICA

ENVIA LA

INCIDENCIA A LA |5
DIRECCION DE
OBRAS  PUBLICAS
PARA FIRMA

RECIBE LA
INCIDENCIA Y LA
ENVIA A LA

FIRMA LA
INCIDENCIA
RECIBIDA Y LA
DEVUELVE A LA
SUBDIRECCION
CE
CONSTRUCCICN

ESTADO DE MEXICO

DIRECCION P

GENERAL pe [@

INVERSION  DEL

GOBIERNO  DEL RECIBE LA
ESTADO DE MEXICO INCIDENCIA Y
Y COPIA DE LA COLOCA FOLIO Y
MISMA A LA SELLO DE ACUSE
SECRETARIA  DEL DE RECEPCION Y
AGUA Y  OBRA LA ENVIA A LA
PUBLICA Y A LA I SUBDIRECCION
SECRETARIA DE LA DE
CONTRALORIA DEL CONSTRUCCION
GOBIERNO  DEL

I —

. vkl
coyorl
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

ELABORACION DE INCIDENCIAS DE LA OBRA PUBLICA (FINIQUITO Y TERMINACION DE

CONTRATO)
Sﬂbdil EGG.I\.'JH . - r 3 SEGI etﬂl ;a I
| Direccidn Secretaria
de General de del Agua y de la :
Subdireccién | Planeacion, | Direccion de i A Contraloria
Inversion del | Obra Publica
de Presupuestac Obras Gobi del | del Gobi del
Construccion iony Publicas gn9tiio €9 el BobIemMo |  &opierno
< ' Estado de del Estado de !
Licitacion de México México del Estado
Obra Publica de México

| Bl i I
| B | CLRUY DY
J 1 \ t -3915-2023.
! - + Ciutad de Tndps
[ ! :
) ™ r. e '._ll.““t r:l ) :-“‘ %
: LU Y VETODDE

RECIBE— COPIA
RECIBE ACUSE CON DE INGIDENCIA ¥
SELLO Y FOLIO; Y ACUSA
ENVIA COPIA DE LA MEDIANTE SELLO
INCIDENCIA A LA DE RECIBIDO Y
SECRETARIA  DEL LA DEVUELVE A
AGUA Y  OBRA LA
PUBLICA DEL SUBDIRECCION
GOB|ERNO DEL DE
ESTADO DE MEXICO CONSTRUCCION
RECIBE  ACUSE
CON SELLO Y
ENVIA COPIA DE LA
INCIDENCIA A LA |
SECRETARIADE LA [¥
CONTRALORIA DEL
GOBIERNO  DEL
ESTADO DE
MEXICO RECIBE Y SELLA DE
RECBIDO Y LA
DEVUELVE A LA
SUBDIRECCION  DE
CONSTRUCCION
RECIBE  ACUSE
CON SELLO " Y
ARCHIVA <
INCIDENCIA
A
.~ TERMINA | ‘
PROCEDIMIENTO | |
| r Gl \‘ 0
! il T s ' ®
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

10. ALTA DE BITACORA ELECTRONICA

i f
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HUAL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
COYOTL 2019-2021

=2019-2021
e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

10.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

» Vigilar, controlar y supervisar el desarrollo de las obras en sus aspectos de tiempo,

ecalidad v costa

““““““ ¥ 0

e Toma de decisiones técnicas para la correcta ejecucion de los trabajos

10.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

o Observar los lineamientos establecidos en la Ley de Obras Plblicas y Servicios

Relacionados con las mismas y su Reglamento, en materia Federal,

Observar los lineamientos establecidos en El Libro Décimo Segundo del Cédigo
Administrativo del Estado de México, en el ambito Estatal;

Aplicar los Lineamientos, Manuales y Reglas de Operacion de los diferentes programas
de inversién.

2013-2021- T "
204 Ciwdad de Tados . . ¥ i \
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

AR & A . 7 .
AWMIZACHON Y MET
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10.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NO. P DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
Envia copia de oficio de asignacion
. . de residente y superintendente a la
st 1 Subdireccién de Planeacion, OFICIO
Construccién iz o
Presupuestacion y Licitacion de
Obra Publica
F\’ﬂmhe copia-de-oficio-de
Subdireccidn de asignacion de residente y
Planeacion, superintendente y lo turna junto con
Presupuestacion y 2 copia del contrato de obra publica N/A
Licitacion de Obra al area encargada de dar de alta la
Publica Bitacora Electrénica de Obra
Publica (BEOP) ;
Recibe copia de oficio de :
asignacion de residente,
; superintendente y contrato de obra
Area Encargada de la o .
BEOP 3 publica; y verifica si la empresa y/o N/A
personas se encuentran registradas
en la Bitacora Electronica de Obra
Publica
¢ESTA REGISTRADO?
Si:
Area Encargada de la 4 Asigna al residente y OFICIO
BEOP superintendente (CONTINUA CON
EL PASO 9)
. NO:
3! Area Encargada de Ia 5 ! Captura los datos de la empresa INGRESO AL
BE' P4 4 y/o personas y los registra en el SISTEMA =
g e . ! sistema T rse——— i
4 \ A I 1 e b |
i ’Area Eﬂqa@@dﬁ gle a 6 Crean las cuentas de usuario y NIA l
BEOP ; | contrasefias conforme al rol de wl I |
SUSDInEC oA Ny | =y !
=fa¥ITat : :



H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO:

087

residente y superintendente

Area Encargada de la

Envia a la Subdireccidn de
Licitaciones y Contratos las cuentas

BEOP 7 de usuario y contrasefias de OFICio
residente y superintendente
Subdireccion de
Planeacion, Recibe cuentas de usuario y
Presupuestacion y 8 contrasefas de residente y N/A
Licitacién de Obra superintendente
Publica
Subdireccion de Notifica mediante oficio al residente
Planeacion, y-superintendente el alta de |a
Presupuestacion y 9 bitacora electronica y de ser el caso OFICIO
Licitacion de Obra entrega cuenta de usuario y
Publica contrasefa
Firma que recibid la notificacion de
alta de bitacora electronica y
Residente entrega a Subdireccién de
; 10 e iz N/A
Superintendente Planeacion, Presupuestacion y
Licitacion de Obra Publica el acuse
de la notificacion
Subdireccion de Recibe notificacion firmada por el
Planeacion, residente y superintendente y la
Presupuestacion y 11 envia a la Subdireccion de N/A
Licitacion de Obra Construccion para su guardia y
Publica custodia en el archivo
. . Recibe acuse de notificacion de alta
Subdireccién de i ;
y 12 de bitacora para su guardia y N/A
Construccion

custodia en el archivo

TERMINA PROCEDIMIENTO

",'.1 o
A &4 b xn
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e e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ciudad de Todos

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

10.4 DIAGRAMA DE FLUJO

ALTA DE BITACORA ELECTRONICA

Subdireccion de

~Subdireccion de Prgzgﬁaeglt:?;i on -Area Encargada Residente
_ Construccioén y Licitacién de de la BEOP Superintendente

Obra Pablica

RECIBE COPIA DE OFICIO
RECIBE COPIA DE OFICIO DE  ASIGNACION DE
DE  ASIGNACION  DE RESIDENTE,
RESIDENTE Y SUPERINTENDENTE Y
ENViA COPIA DE OFICIO SUPERINTENDENTE Y LO CONTRATO DE  OBRA
DE  ASIGNACISN  DE TURNA JUNTO CON COPIA PUBLICA; Y VERIFICA SILA
RESIDENTE Y DEL-CONTRATO-DE OBRA—] EMPRESA ¥/O PERSONAS
SUPERINTENDENTE A LA 9| | PUBLICA AL  AREA SE ENCUENTRAN
SUBDIRECCION DE ENCARGADA DE DAR DE REGISTRADAS EN LA
PLANEACION, ALTA LA BITACORA BITACORA ELECTRONICA
PRESUPUESTACION ¥ ELECTRONICA OE OBRA DE OBRA PUBLICA
LICITACION DE  OBRA PUBLICA (BEOP)
PUBLICA

ASIGNA AL
RESIDENTE Y

SUPERINTENDE
< NTE (CONTINUA
: CON EL PASO 9)

CAPTURA LOS
DATOS DE LA
EMPRESA Yo
PERSCNAS Y LOS
REGISTRA EN EL
SISTEMA

b

CREAN LAS GUENTAS
OE  USUARID Y
CONTRASERAS

. CONFORME AL ROL
| =00 areea - DE RESIDENTE Y
| s \| B n ) L] e SUPERINTENDENTE

2018-2

| X! - £ “ 2 i . conr: T, 4
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HUAL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
CQOXQIL 2019-2021

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

ALTA DE BITACORA ELECTRONICA

Subdireccion de

Pim‘reaﬁﬁu,

Subdireccién de

iy Presupuestacion
Construccion

y Licitacion de
Obra Publica

de la BEOP

Area Encargada

Residente
Superintendente

¥

ELECTRONICA Y DE SER EL
CASO ENTREGA CUENTA DE
USUARIO Y CONTRASENA

RECIBE  NOTIFICACION
FRMADA  POR  EL

RESIDENTE Y
SUPERINTENDENTE ¥ LA
ENVIA A LA
SUBDIRECCION DE

Fy

PUBLICA EL ACUSE DE LA
NOTIFICACION

CONSTRUCCION PARA SU
GUARDIA ¥ CUSTODIA EN
EL ARCHIVO

RECIBE ~ ACUSE  DE
NOTIFICACION DE ALTA
DE BITACORA PARA SU
GUARDIA Y CUSTODIA EN
EL ARCHIVO

S

TERMINA

4 ++PROCEDIMIENTO

v\ -2018-2021-
2a Cludad de Todos

Si IS TRES

BRI

RECIBE CUENTAS DE ENVIA A LA
USUARIO % SUBDIRECCION DE
CONTRASENAS DE PLANEACION,
RESIDENTE y—®= | PRESUPUESTAGION
SUPERINTENDENTE LICITACION  DE  OBRA
PUBLICA LAS CUENTAS
DE USUARIO Y
CONTRASERAS DE
RESIDENTE Y
1 SUPERINTENDENTE
FIRMA QUE RECIBIO LA
NOTIFICACION DE ALTA
DE BITACORA
ELECTRONICA ¥
4 ENTREGA A I
NOTIFICA MEDIANTE QFICIO gﬁﬁéﬁiﬁf“ BE I
A BESDENIE Y PRESUPUESTACION ¥ 5
SUPERINTENDENTE EL ALTA . Bt Be TRRA
DE LA BITACCRA L
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION

11. REVISION DE ESTIMACIONES
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H.'AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

11.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Verificar que las estimaciones presentadas por los contratistas contengan las cantidades de

trabajo correspondientes a la secuencia y tiempo de las fechas de corie pactadas.

11.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Observar los lineamientos establecidos en la Ley de Obras Publicas y Servicios

Relacionados con las mismas y su Reglamento, en materia Federal,

Observar los lineamientos establecidos en El Libro Décimo Segundo del Cddigo

Administrativo del Estado de México, en el ambito Estatal;

de inversion.

119-2021-

Ciudad de Todos

A

Aplicar los Lineamientos, Manuales y Reglas de Operacién de los diferentes programas




H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMI

ENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

R

11.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NO. - - DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
S — ’ Envia la estimacion a la ELABORACION DE
s s o Subdireccion de Construccion ESTIMACION
Recibe la estimacion e inicia la
GiiBAiESEER e revision de Iz.i mlsr'r}a (factura,
; i 2 caratula de estimacion, cuerpo de N/A
COﬂStI’UCCIOn actimacianyv_documentaciaon
estimacién-y-doecumentacion
complementaria) e integracidn.
2 Tiene observaciones?
ol = si
Stébd'rfcmoﬂ de 3 Devuelve a la Residencia de Obra N/A
Ll para su correccion
Recibe la estimacién para su
i6n vyl I I
Residencia de Obras | 4 CiffecEion’y la davtielve A [ N/A
Subdireccion de Construccion
(regresa al paso num. 2)
NO
Subdireccion de 5 Envia la estimacion a la Residencia NIA
Construccion de obras para firma (caratula y
cuerpo de estimacion)
Firma la estimacion recibida
2 d timacion
Residericia de Obras | & | (cordiula y-cuerpo de estimacion) y N/A
la devuelve a la Subdireccion de
Construccion
Recibe la estimacion firmada de la
Subditeesidn da Residencia de Obras y la envia a la
_ SHRGHECHOH | 7 Direccion de Obras Pblicas para N/A .
—+  Construccidn ; ¢ ol |
| pemews ! firma (factura, caratula de-. . === 'l'?:'
“I ~ -4 estimacion, cuerpo de estimacion)« " i
ey [ TN vl [ timacion (factt R~ o et i
"/~ | Diretcioh de Obrag |~ -8 DHER SRR iy (fackia, P9l & N/AC i
B X7 Ciudad de Todos . o 8cotle 1 caratula de estimacion, cuerpo de | L g it
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e e MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA:; DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

Publicas estimacidn) y la envia a Presidencia

para firma (factura y caratula de
estimacion )

Firma la estimacion recibida

(factara y carattfa de estimacion) N/A
la devuelve a la Direccion de Obras
Pablicas

Presidencia 9

. . Recibe la estimacion firmada de
Direccion de Obras : ;
. 10 Presidencia y la devuelve a la N/A
Pulblicas . .. .
Subdireccion de Construccion

Recibe la estimacion firmada de la

Direccion de Obras Publicas y

11 enyla medlaqte oficio flrrjado .p'or el OFICIO

Director {un juego) la estimacion a

la Tesoreria Municipal para tramite
de pago

Subdireccion de
Construccion

Recibe mediante oficio firmado por
el Director un juego de la N/A
estimacioén para tramite de pago

TERMINA PROCEDIMIENTO

Tesoreria Municipal 12
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. i H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
COYOTL 2019-2021
s e, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
Ciudad de Todos

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

11.4 DIAGRAMA DE FLUJO

REVISION DE ESTIMACIONES

: : Subdireccién | Direccion de
Supervisié Residencia

: - Tesoreria
n de Obra de Obra o i (:anzas. P_remdenma Municipal
Construccion Publicas
RECIBE LA
ESTIMACION E INICIA
LA REVISION DE LA
ENVA LA MISMA  (FACTURA,
ESTIMACION A LA CARATULA DE
RESIDENCIA OE 1| ESTIMACION, CUERPO
OBRA DE  ESTIMACION Y
DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA) E
INTEGRACION,
NO
— = DEVUELVE A LA
SUPERVISION
ESTIMACION OE OBRA
PARA U g
CORRECCION
LA DEVUELVE A
LA RESIDENCIA
DE OBRAS v
(REGRESA AL ™ "
RARDALM. 21 :gnmcm A FIRMA LA ESTIMACION
LA RECIBIDA (CARATULA
SUBDIRECGION Y CUERPO  DE
0E ESTIMACION) ¥ LA
consTRUcciOn [ [P| DEWUELE A LA
PARA  FIRMA SUBDIRECCION ~ DE
(CARATULA ¥ CONSTRUCCION
CUERFO ~ DE
ESTIMACION)

20182027 -
= | Ciudad de Todos col

BCCH )N ik




H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

REVISION DE ESTIMACIONES

A

BUBLICAS PARA

RECIBIDAY-LAENVIA

el Realdinal Subdireccién | Direccion de Taseraiia
de Obras Presidencia :
n de Obra de Obra L =il Municipa
Construccion Publicas pal
FIRMA LA
RECIBE LA ESTIMACION
ESTIMACION FIRMADA ({FACTURA,
DE LA SUBDIRECCION CARATULA DE FIRMA LA
DE CONSTRUCCION Y ESTIMACION, ESTIMACION
LA EMVIA A LA CUERPO CE (FACTURA Y
DIRECCION DE OBRAS ESTIMACION) CARATULA DE

:n‘rmu‘u’m: Y LA

FIRMA  (FACTURA,
CARATULA DE
ESTIMACION, CUERPO
DE ESTIMACION)

RECIBE LA
ESTIMACION FIRMADA
DE LA SUBDIRECCION
DE CONSTRUCCION Y

A PRESIDENCIA

PARA FIRMA
{FACTURA Y
CARATULA DE
ESTIMACION)

RECIBE LA
ESTIMACION

FIRMADA DE

PRESIDENCIA Y LA

ENVIA MECIANTE
OFICIO FIRMADO POR
EL DIRECTOR (UN
JUEGQ) LA
ESTIMACION A LA
TESORERIA MUNICIPAL
PARA TRAMITE DE
PAGO

DEVUELVE A LA
SUBDIREGCION  DE
CONSTRUCCION

DEVUELVE A LA
DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS

5

RECIBE MEDIANTE
OFICIO FIRMADO
POR EL DIRECTCR
UN JUEGO DE LA
ESTIMACION PARA

TRAMITE DE PAGO

TERMINA
PROCEDIMIENTO

2019.202 4 p— }

el Ciudad de Todgs Tk
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-2019-2621 - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Ciudad ¢z Todos

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION

12. Atencion de Auditoria de Obra Publica por Organo Fiscalizador (Auditoria -
Superior de la Federacion [ASF], Secretaria de la Funcién Publica [SFP], Organo
Superior de Fiscalizacién del Estado de México [OSFEM], Secretaria de la
Contraloria del Gobierno del Estado de México [SECOGEM])
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HUAL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
COYOTL 2019-2021
Ciiiael ts Touios MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087
12.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Conocer los procedimientos para las diferentes etapas de la ejecucion de Atencion de

Anditoria. de Ohrg Dz'lh.!i.r\g por hrg':.nn r—'isr':l!i—;ar'lnr {Alu’ﬁi‘nn’g S rpnr?nr da la Foderacidn

[ASF], Secretaria de la Funcién Publica [SFP], Organo superior de Fiscalizacién del Estado de
México [OSFEM], Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México
[SECOGEM]) y determinar de acuerdo al origen de los recursos la legislacion a la que quedara
sujeta la misma, lo anterior para verificar los resultados de la gestion financiera y el
cumplimiento de las metas previstas en el Plan Estatal de Desarrollo, especificamente de Obra
Publica.

12.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

o ™ | ey de Coordinacion Fisc;al

e ™ | ey de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas

e ™ | ey de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

e ™ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector
Publico.

e ™ Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionades con las Mismas.
o ™ Presupuesto de Egresos de la Federacidn del Ejercicio Fiscal que se esté auditando

e ™ Reglamento de la Ley de Obras Publicas para el Estado de México

\ 2019-2821-
1) Ciudad de Todos
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

12.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- NO. ; DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
Organo Fiscalizador 1 Ir:Zt&??o?aegl?;tgigﬁ%ﬁlc;g%%gi OFIGIO Y AGTADE
e o AUDITORIA
Publicas
Direccién de Obras Env.lq gop|a de la nlotlf'|ca010n de
. 2 inicio de la auditoria a la N/A
Flblicas Subdireccién-de-Construceion
; - Envia copia de la notificacion de
Sgi?:&%g:,)ge 3 inicio de la auditoria a la N/A
Subdireccion de Construccion
Subdireccion de
Planeacmr],’ Recibe copia de la notificacién de
Presupuestacién y 4 . . N/A
¢ g inicio de auditoria
Licitacion de Obra
Publica
Direccion de Obras Firma acta de inicio de auditoria y
g 5 ; , N/A
Plblicas designa a un enlace para la misma
Subdireccidn de
Pianeacmrl\,’ Firma acta de inicio de auditoria
Presupuestacion y 6 . N/A
o como enlace de la misma
Licitaciéon de Obra
Publica
Subdireccion de Firma acta de inicio de auditoria
‘s 7 . . N/A
Construccion como testigo de la misma
-~ Subdireccién de - e “Entrega acta firmada al Organo
e 8 i . . N/A
Canstruceion - - Fiscalizador
| Eh : . Recibe acta yentrega [ | ,”: Y
! / N bt . i i : ‘ fo i i ;:\‘ & _:5 Ry ¥ i
ko Natallzadomt — 9 !requgnmlent.o ‘de mformacm:_r_j = oRIcio I
[~ Bk X Cludad de Todds : . mediante oficio al enlace de b Resan I
{f ! auditoria : | b s
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019- 2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

Subdireccién de
Planeacion, ; -
Presupuestacion y 10 Reale rii?;lfn:lzizr;tos 4% I N/A
Licitacién de Obra
Pulblica
Subdireccién de
Planeacion, Recaba la informacion del
Presupuestacion y 11 requerimiento y la envia al érgano N/A
Licitacion de Obra fiscalizador
Publica
o Recibe y analiza la informacion y
Organo Fiscalizador 12 ; ; ; s > N/A
decide si requiere mas informacion.
Firma acta de cierre de auditoria en
conjunto con Direccién de Obras
Organo Fiscalizador 13 Publicas y Subdireccion de N/A
Planeacion, Presupuestacion y
Licitacién de Obra Publica
; L Envia informe de auditoria a la
Drganetisealizadar| T4 Direccién de Obras Publicas A
; i Recibe y turna el informe de
Direccion de Obras | 5 auditoria al enlace de auditorfa OFICIO
Plblicas o
para su atencion
Subdireccién de
Pre:ltar:f;as?aocri]clin 16 Revisa el informe y lleva a cabo las FORMATO DE
. p v acciones correspondientes. INCIDENCIA
Licitacion de Obra
Publica
JTIENE OBSERVACIONES?
Subdireccién de si:
~ Planeacion, _ | Seda atencidn a las observaciones
Presupuestacion y 17 ‘en tiempo y forma mediante oficio y N/A
L I;iditaqipn'- de ‘Oti_‘r'a © - | evidencia documental enviandola al
fr) E’E&bli&;a’f‘ Al ) Organo Fiscalizador - mmre fesmaE T
O’l‘rc;;-ar:c‘i F|smeh£adé;r 18:_ T Recibe oficio y evidencia
' 'ite documental de atencién a i

LIfeLLie
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

observaciones (regresa al paso 14).

Subdireccion de NO:
Caonstruccion 18 Archiva informe NiA
TERMINA PROCEDIMIENTO
| : f
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021
=2019-2021»
Cikael o Tados MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087
12.4 DIAGRAMA DE FLUJO
ATENCION DE AUDITORIA DE OBRA PUBLICA POR ORGANO FISCALIZADOR
(AUDITORIA SUPERlOR DE LA FEDERACION [ASF], SECRETAR[A DE LA FUNCION
MEXICO [SECOGEM])
Subdireccion de
: 4 ) : L Planeacion
Organo Direccion de Obras Subdireccion de L
‘Fiscalizador Publicas Construccion Fresuplioniaciony
Licitacion de Obra
Publica
+ ENVIA COPIA OE LA NOTIFICACION
DE INICIO DE LA AUDITORIA A LA
NOTIFICA MEDIANTE OFICIO EL ENVIA COPIA DE LA NOTIFICACION SUBDIRECCION DE  PLANEACION,
INICIO DE LA AUDITORIA A LA DE INICIO DE LA AUDITORIA A LA | PRESUPUESTACION ¥ LICITACION DE RECIBE COPIA DE LA NOTIFICACION
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION #|  OBRAPUBLICA ] DEINICIO DE AUDITORIA
FIRMA ACTA DE INICIO DE AUDITORIA |
¥ DESIGNA A UN ENLACE PARA LA [¥
MISMA
FIRMA ACTA DE INICIO DE AUDITORIA
COMO ENLACE DE LA MISMA
FIRMA ACTA DE INICIO DE AUDITORIA  [of
COMO TESTIGO DE LA MISMA
RECIBE ACTA Y ENTREGA v
REQUERIMIENTO DE
INFORMACION MEDIANTE ENTREGA ACTA FIRMADA A ORGANO
OFICI0 AL ENLACE DE FISCALIZADOR
AUDITORIA
.| RECIBE REQUERIMIENTCS DE LA
P INFORMACION
v
RECIBE Y ANALIZA LA RECABA LA INFORMACION DEL
INFORMACIGN Y DECIDE §I REQUERIMIENTO ¥ LA ENVIA AL
REQUIERE MAS INFORMACIGN, ORGANO FISCALIZADOR
: i, 4 ) -
.’“_ Sodl =9 .\ : " ‘
| i S— . | ' “‘i:‘l i 1 ] ¢ ",
! ; LRE i VA o 1 .
L: 2ed Crurfad de Todos i I "3
' Ba Vel ] i
i B I {i
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

ATENCION DE AUDITORIA DE OBRA PUBLICA POR ORGANO FISCALIZADOR
(AUDITORIA SUPERIOR DE LA FEDERACION [ASF], SECRETARIA DE LA FUNCION
PUBLICA [SFP], ORGANO SUPERIOR DE FISCALIZACION DEL ESTADO DE MEXICO

[OSFEM], SECRETARIA DE LA CONTRALORIA DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE

MEXICO [SECOGEM])

Qrgano
Fiscalizador

Direccién de Obras
Publicas

Subdireccién de
Construccion

Subdireccion de
Planeacion, -
Presupuestacion y
Licitacion de Obra
Publica

FIRMA ACTA DE CIERRE DE

At [A—=N
AUDITORIATENCONJUNTO

CON DIRECCION DE OBRAS

PUBLICAS, ¥
SUBDIRECCION DE
PLANEACION,

PRESUPUESTACION Y
LICITACION ~ DE  OBRA

PUBLICA
v

ENVIA  INFORME  DE
AUDITORIA A LA
DIRECCIGN DE OBRAS
PUBLICAS

RECIBE Y TURNA EL INFORME DE

—p AUDITORIA AL ENLACE DE AUDITORIA

PARA SU ATENCION

RECIBE OFICIO Y EVIDENCIA
DOCUMENTAL DE ATENCION
A OBSERVACIONES
(REGRESA AL PASO 14)

REVISA EL INFORME Y LLEVA A CABO
LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES
DEPENDIENDO S| EL INFORME TIENE
OBSERVACIONES.

sl NO

LTIENE
QBSERVACIO
NES?

. ARCHIVA
SE DA ATENCION INFORME

A LAS

OBSERVACIONES
EN TIEMPO Y
FORMA
MEDIANTE
OFICIO Y
EVIDENCIA
DCCUMENTAL _
ENVIANDOLA AL
ORGANO
FISCALIZADOR

TERMINA I
PROCEDIMIENTO ad

A\ i 2019
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

RHIT

SUBDIRECCION DE OBRAS POR ADMINISTRACION

13. MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE VIALIDADES

e 45:— E . :
= | 3o Mme e coronume—“——
i e { = E
A !
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| § ]
! |
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NEZA
HUAL H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
COYOTL 2019-2021
C\L:f;c‘ﬁjzcuz"u:_gb MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087
13.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar a cabo el mantenimiento correctivo de vialidades mediante la aplicacion de los

matariales adqlliridnq en la accidn denominada “Adauisicidn de Emulsidn v Mezcla Asfaltica
i ¥

para mantenimiento de calles y Avenidas del Municipio.

13.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e Evaluar el pardmetro para determinar las medidas para mejorar las condiciones fisicas

de la red vial-de Municipio mejorando el nivel-de calidad de unode los servicios que
reduce los indices de marginalidad social.

o Establecer e instrumentar programas, en coordinacion con las autoridades estatales
competentes, para construir y mantener en perfectas condiciones de operacion el

sistema vial municipal

‘ \ 2014 2021 i
| mrfnd Cludad de Todns
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

2019-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

13.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NO. ) : DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXQ
Ciudadano 1 Presenta peticion a través de oficio Oficio
; — Recibe peticion y la turna a la
DIreCCIc,m d £ Qbras 2 Subdireccion de Obras por N/A
Publicas . . L
Administracién para su revision
Subdireccion de Obras 3 Recibe v revisa peticion Elaboracion De
por Administracién y P Reporte
¢ Procede la peticion?
. . No Procede
Subdweccpnl de Ql?ras 4 Informa al Ciudadano el motivo del Oficio
por Administracion
rechazo
TERMINA PROCEDIMIENTO
; . Si Procede
Subdweccpn. de Q?ras 5 Autoriza y turna a la Jefatura de Orden De Trabajo
por Administracion ; ;
Infraestructura y Equipamiento Urbano
Jefatura de . i ;
Recibe peticion autorizada y programa
Infraestructura y L L N/A
; - 6 visita a vialidad afectada
Equipamiento Urbano
dstatura;ce Informa al solicitante mediante oficio el i
it 9 seguimiento de su peticidn el
Equipamiento Urbano g P
defmilre.ce Programa inicio de obra y genera vale Formato De
Infraestructura y 10 . -
, . de salida de material Generador
Equipamiento Urbano
" ——= Realiza control de insumos,
priiagiatura de o= 1| mantenimiento de equipo, supervision
.~ Infraestructura y i 1 ol G b, P

?[}iﬁuipai‘nie‘fn_t“b-\ Urbano

<u19-2021

de los trabajos, control de herramientas |

y refacciones y Bitacora de obra

. ‘-‘.,:N’A e

i =
& Lludad de fodos

TERMINA PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2019-2021
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

13.4 DIAGRAMA DE FLUJO

MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE VIALIDADES

DIRECCION DE
CIUDADANO OBRAS

PUBLICAS

SUBDIRECCION
DE OBRAS POR

ADMINISTRACION

JEFATURA DE
INFRAESTRUCTURA
Y EQUIPAMIENTO
URBANO

INICIO
RECIBE PETICION Y

LA TURNA A LA RECIBE Y REVISA
PRESENTA SUBDIRECCION _DE PETICION
PETICION A TRAVES OBRAS POR
DE OFICIO ADMINISTRACION

PARA SU REVISION

¢PROCEDE LA
PETICION?

v S

TERMINA
PROGEDIMIENTC

AUTORIZA Y TURNA
A LA JEFATURA DE |———P
INFRAESTRUCTURA
Y EQUIPAMIENTO
URBAND
INFORMA AL
Lp| cipsoane  EL
MOTNVO DEL
RECHAZO

RECIBE PETICION AUTORIZADA Y
PROGRAMA VISITA A VIALIDAD

v

REALIZA EVALUACION FISICA DE
LAS CONDICIONES EN QUE SE
ENCUENTRA LA  CARPETA
ASFALTICA ¥ SE  REALIZA
FACTIBILIDAD PARA REALIZAR
LAS REPARACIONES

¥

PROGRAMA LA FECHA PARA
INICIO DE REPARACIONES

v

INFORMA AL SOLICITANTE
MEDIANTE OFICIO EL
SEGUIMIENTO DE SU PETICION

v

PROGRAMA INICIO DE OBRA Y
GENERA VALE DE SALIDA DE

MATERIAL
v

REALIZA  CONTROL  DE
INSUMOS, MANTENIMIENTO DE
EQUPO, SUPERVISION DE
TRABAICS, CONTROL  DE
HERRAMIENTAS Y
_BEFACCIONES.Y BITACORA DE

“I“orra

Y

—
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TERMINA PROCEDIMIENTO
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

14.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar a cabo la rehabilitacion de vialidades mediante la aplicacién de los materiales

adauiridos _en la accidn _denominada  “Adauisicidn._de  Emulsion v Mezela  Asfaltica para
! i ¥

mantenimiento de calles y Avenidas del Municipio.

14.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

o Evaluar el parametro para determinar las medidas para mejorar las condiciones fisicas

de tared-vial-de Municipio mejorando el nivel de calidaddeuno de los servicios que

reduce los indices de marginalidad social.

Programar la construccion y mantenimiento de avenidas, calles, caminos y todo tipo de

L]
vialidades de jurisdiccién municipal, que contribuyan a optimizar la comunicacion en el
municipio.

e Establecer e instrumentar programas, en coordinacién con las autoridades estatales

competentes, para construir y mantener en perfectas condiciones de operacién el

sistema vial municipal.
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14.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NO: BOCUMENTO-©
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
Ciudadano 1 Presenta peticién a traves de oficio Oficio
. . Recibe peticion y la turna a la
D|rec<:|c'm .de e 2 Subdireccion de Obras por N/A
Publicas i X, .
Administracion para revision
Subdlrecmoq €8 C?l’:)ras 3 Recibe y revisa peticion N/A |
por Administracion i
|
SE TOMA LA DECISION DE QUE SI |
¢PROCEDE LA PETICION? Y SE '
PROPONE UNA ALTERNATIVA |
i i NO PROCEDE |
Subdlreccpq de Qi?ras 4 Informa al Ciudadano el motivo del Oficio !
por Administracion ,
rechazo !
|
TERMINA PROCEDIMIENTO
; i i S| PROCEDE
Subdll::;CllOI’? c:e Q?ras 5 Autoriza y turna a la Coordinacién de Orden De Trabajo
por Administracion Vialidades para dar tramite ‘ .
Coordinacion de Recibe peticién autorizada y agenda |
- 6 . N/A g
Vialidades visita de obra .
Coordinacion de i ;
Vialidades 7 PRERlza siag levariamienty Cuantificacion
Topografico
R - Informa a la Subdireccién de la
‘Coordinacion de 8 factibilidad de rehabilitacién de la Ficha Técnica Y
o Mzgll\dades | vialidad, elabora ficha técnica y Expediente
| B ..J“.‘;{f - | expediente e 7 i \\‘.
ol EDH R ‘ 9 i L )

v -2018-2021-
i Ciudad de Todos
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Coor'ditjacién De 9 Programa inicig de obray genera vale Vale De Salida
Vialidades de salida de material
Realiza control de insumos,
Coordinacion De mantenimiento de equipo, supervision —
i 10 : . Bitacora
Vialidades de trabajos, control de herramientas y
refacciones y Bitacora de obra
TERMINA PROCEDIMIENTO
:‘ I V‘l' n \ I,
;| | \
{ ! ; "“‘ I . '4":',:'. f|
R ,_" A i ' i i
! } 5 \ otsaozt ‘ ; ; f
i | ted Ciudad de Tooos ‘:,] I i ) .“.I 'I{ I
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14.4 DIAGRAMA DE FLUJO

REHABILITACION DE VIALIDADES
| CIUDADANO DIRECCION DE SUBDIRECCION COORDINACION
OBRAS PUBLICAS DE OBRAS POR DE VIALIDADES

ADMINISTRACION '
4 RECIBE PETICION Y LA TURNA A
PRESENTA PETICION A .| LASUBDIRECCION DE OBRAS » | RECIBE Y REVISA PETICION
TRAVES DE OFICIO el ;cg\!}gé\!%nwl'a‘TRAmON PARA .

QFICIO

¢PROCEDE LA
PETICION?

AUTORIZA Y TURNA A LA

RECIBE PETICION AUTORIZADA Y
AGENDA VISITA DE CBRA

COORDINACION DE
VIALIDADES ~ PARA  DAR
TRAMITE

lb INFORMA AL CIUDADANO EL
MOTIVO DEL RECHAZO

TERMINA
PROCEDIMIENTO

A 4

v

REALIZA VISITA Y LEVANTAMIENTO
TOPOGRAFICO

2

INFORMA A LA SUBDIRECCION LA
FACTIBILIDAD DE REHABILITACION DE
LA VIALIDAD, ELABORA  FICHA
TECNICA Y EXPEDIENTE

FICHA  TECNICA Y
EXPEDIENTE

PROGRAMA INICIO DE OBRA Y
GENERA VALE DE SALIDA DE
MATERIAL

REALIZA CONTROL DE INSUMOS,
MANTENIMIENTO ~ DE ~ EQUIPOQ,
SUPERVISIGN DE  TRABAJOS,
CONTROL DE HERRAMIENTAS Y
REFACCIONES Y BITACORA DE OBRA

v

[ TERMINA PROCEDIMIENTO ]
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