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. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos es un instrumento que sirve de apoyo en el funcionamiento
de la Direccion de Obras 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.

GARLZ e
METODO5
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I 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 correctamente

los recursos autorizados destinados a la Obra Publica.
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. PROCEDIMIENTOS POR AREAS
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COORDINACION ADMINISTRATIVA
1. CONTROL DE LOS RECURSOS PROPIOS
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1.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Tramitar, controlar y ejercer con estricto apego a los programas autorizados, el presupuesto anual
asignado a la dependencia, satisfaciendo las necesidades y requerimientos de la institucién.

1.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Las Subdirecciones que integran la Direccién deberan girar mediante memorandum a la
Coordinacion Administrativa, las solicitudes de servicios o adquisicién de bienes que requieren

en cada area.
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

1.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

¢.ESTA REGISTRADO?

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : CONTROL DE LOS RECURSOS PROPIOS
AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. ACTIVIDADES ANEXO
DIRECCION DE Recepcidn del Presupuesto
N ' 1 Basado en Resultados Municipales | FORMATO PBRM
OBRAS PUBLICAS : e
asignado durante el ejercicio fiscal
Recepcion de las solicitudes de
COORDINACION 2 servicios y/o adquisicion de bienes SOLICITUD
ADMINISTRATIVA de cada una de las Subdirecciones
que integran la Direccion
Elaboracién de solicitud de
COORDINACION 3 cotizacion del bien o servicio SOLICITUD
ADMINISTRATIVA dirigido a la Subdireccion de
Adquisiciones
DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS 4 Firma la solicitud de cotizacion SOLICITUD
SUBDIRECCION DE 5 Recibe la solicitud de cotizacion y
ADQUISICIONES procede a hacer lo conducente
SUBDIRECCIONDE | Envia a la Direccién la cotizacion
ADQUISICIONES del servicio y/o bien solicitado.
Se procede a elaborar el oficio de
solicitud de adquisicion el cual va OFICIO Y
acompanado del formato de -
. Solicitud de Adquisicion Psgg:ff”sf' . \\
(suficiencia presupuestal) asi %{ﬂ _
como de la Requisicion. / ) A
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NO:En caso de contar con
AREA ENCARGADA recursos en la partida del bien y/o
DE CONTROL 8 servicio solicitado, se procede a OFICIO
VEHICULAR elaborar oficio al area
correspondiente que si procede.
FIN DE PROCEDIMIENTO
Sl: En caso de contar con
la partida del bien y/o
DIRECCION DE TSGH0n on 4
- solici 4 ro
OBRAS PUBLICAS 9 servicio tado, se procede a OFICIO

elaborar oficio al area
correspondiente que no procede.

DIRECCION DE Firma el oficio de solicitud de OFICIO Y
OBRAS PUBLICAS 10 adquisicion, asi como la Solicitud SUFICIENCIA
de Adquisicién y la Requisicion PRESUPUESTAL
SUBDIRECC'ON DE Recibe el oficio de solicitud de
ADQUISICIONES 1 adquisicion y procede a dar tramite OFICIO

a la Solicitud de Adquisicion

En caso de no contar con recursos
COORDINACION en la partida del bien y/o servicio
ADMINISTRATIVA 12 solicitado, se Rrocede a elaborar la

Adecuacion Presupuestal

correspondiente.
) ) OFICIO Y
DIRECCION DE Firma el oficio y formato de FORMATO DE
OBRAS PUBLICAS 13 Sollc:‘tjud de Adecuacion ADECUACION
resupuestal.
PRESUPUESTAL
Recibe el oficio de solicitud de
Adecuacion Presupuestal y en su OFICIO Y R
14 caso determina la procedencia de SUFICIENEIA B
la Adecuacion asi como de la PRESUPUESTAL
Suficiencia Presupuestal Py
AL ST
15 Entrega el bien solicitado \ OBRAS__PE.;TL! cas | |

.,4

~
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BIERND OF NEZAHUALEOYOTL (1 202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087
Elabora el contrato y en su caso el
Suministro de Control de Bienes,
SUBDIRECCION DE 16 asi mismo solicita al proveedor la OFICIO
ADQUISICIONES factura, todo lo anterior es
entregado a la Direccion para su
firma
DIRECCION DE . g -Tflrtnat.a la Coordlnamf-irr:J .
OBRAS PUBLICAS mlr_us rativa para que co .c{re
lo sefalado en la documentacion
Corrobora lo asentado en la
documentacion si es procedente
COORDINACION - se regresa a la Direccion para su
ADMINISTRATIVA firma, en caso contrario se regresa
a la Subdireccién de Adquisiciones
para su correccion.
DIRECCION DE i l;lnne? gltcor;tract:o ytenI :u c;:so el
OBRAS PUBLICAS uministro de : ontrol de Bienes
correspondiente y factura
Elabora un oficio dirigido a la
Secretaria del Ayuntamiento
COORDINACION 4t indicando quien sera el GHICIG
ADMINISTRATIVA resguardatario del bien para que
Patrimonio Inmobiliario elabore el
e resguardo correspondiente
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

1.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : CONTROL DE LOS RECURSOS PROPIOS

En caso de contar
con recursos en la

[ =1

partida del bien y/o
se procede a
elaborar oficio al
area
correspondiente
que si procede.

spfici o \
la Solicitud ‘e * .|
Adquisicion y la_

En caso de no contar
con recursos en la
partida del bien y/o
senvicio solicitado, se

gl

procede a elaborar
oficio al area
comrespondiente que si
procede.

| Recibe el oficio de

METYODOS

solicitud de adquisicién y
procede a dar tramite a la
Solicitud de Adquisicion

DIRECCION DE COORDINACION SUBDIRECCION DE TESORERIA ALMAC
OBRAS PUBLICAS ADMINISTRATIVA ADQUISICIONES \CEN
Recepcion del Recepcién de las solicitudes de
presupuesto | senvicios ylo adquisicién de
basado en P bienes de cada una de las
rasu!tados subdirecc que integran la
municipales direccion
asignado durante
el ejercicio fiscal [;s-ﬂm/us_
=3 !
Elaboracién de solicitud de
Finala solicitud de | s Lh G
coltzacin F. dirigido a la Subdireccion de
Adquisiciones
Solicitud
=
- Recibe la solicitud de
= i6n y procede a hacer lo
conducente
Se procede a elaborar el
oficio de solicitud de y
adquisicion & cual va
acompafiado del formato de Envia a la direccién la
ficitud de adquisicién = cotizacién del servicio yio
(suficiencia presupuestal) asi bien solicitado.
coma de la requisicion.

OBRAS P

[T
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : CONTROL DE LOS RECURSOS PROPIOS

Bl i
DIRECCION DE OBRAS COORDINACION SUBDIRECCION DE TESORERIA ALMACEN
PUBLICAS ADMINISTRATIVA ADQUISICIONES
A
En caso de no contar
[~ Firma el oficio y con recursos en la
formato de solicitud de partida del bien y/o Recibe el oficio de
Adecuacion icio solicitado, se solicitud de
Presupuestal procede a elaborar la adecuadén
| Adecuacion presupuestal y en
Presupuestal su caso detemina
Oficio y I comespondiente. la procedencia de
Formato la adecuacion, asi
como de la »| Entrega el bien
suficienci solici
Elabora el contrato y en
Tuma ala su caso el Suministro
Coordinacidn de Control de Bienes,
Admini para e asi mismo solicita al
que comrobore io proveedor la factura,
sefialado en la todo lo anterior es
documentacion Corrobora lo entregado a la 3
asentado en la Direccion para su fimma
documentacion si es
procedente se ?
5 . i Oficio |
Direccion para su —
fima, en caso
Firma el contrato y contrario se regresa
en su caso el ala Subdireccion de
Suministro de < Adquisiciones para
Control de Bienes su comreccién
comespondiente y
— factura
Elabora un oficio
dirigido a la Secretaria
del Ayuntamiento
indicando quien serd
el resguardatario del
bien para que
Patrimonio
Inmobiliario elabore el
resguardo
corespondiente
L oo
P
h 4
FIN DE /
PROCEDIMIENTO ] !/
|
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COORDINACION ADMINISTRATIVA

2. ACTUALIZACION DEL INVENTARIO Y EMISION DEL RESGUARDO DE

BIENES MUEBLES

T ‘\\

/fﬁ Sheg

_OBRAS PUBLICAS
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BLI H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
SONEANG OF NEZAWUALLOVOTL 7027 - 2024 2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

—

2.1PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Inventariar los bienes adquiridos por el H. Ayuntamiento de Netzahualcoyotl y llevar un control del
namero de inventario, asi como de los cambios de area y usuario de los resguardos.

2.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
» Gaceta No. 9 del Gobierno del Estado de fecha 11 de julio de 2013

» Circulares que emita la Oficina de Bienes Muebles

STvad o,
LT,

\

N

\ _OBRAS bUBLICAS

P
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

2.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

e

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL INVENTARIO Y EMISION DEL
RESGUARDO DE BIENES MUEBLES
AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. ACTIVIDADES ANEXO
Emite el calendario de
PATRIMONIO levantamiento fisico de Bienes y lo
INMOBILIARIO ! comunica al enlace de la R0
Direccion.
COORDINACION Programa y establece de acuerdo
ADMINISTRATIVA 2 al calendario los dias asignados a
cada Area o Subdireccion
En conjunto con patrimonio
inmobiliario, Contraloria intema y
COORDINACION cada uno de los resguardatario
ADMINISTRATIVA 3 verifican que las caracteristicas FORMATO
fisicas y el nimero de inventario
del bien coincidan con los que se
tienen registrados
Proporciona identificacion oficial a
SERVIDOR
PUBLICO 4 efecto de corroborar nombre y INE
firma
COORDINACION Verifica que los datos del Servidor
ADMINISTRATIVA 5 Publico sean los correctos y
r /ﬁ/'._.“-\\\ canaliza a Bienes Muebles. i
£\ 7 fﬁw
iy Elabora por triplicado los / Py
‘»l:;ggx:::‘ 6 resguardos una vez concluida la FORMATO ot oo,
AOMINISTHAUIIE — verificacion fisica \ OBRAS PGELIC
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Recibe “Resguardo de Bienes” y
acude con el Servidor Publico
COORDINACION 7 | AREA RESPONSABLE del bien
ADMINISTRATIVA - )
solicitandole su firma en el formato
de resguardo
Verifica los datos, firma al calce
SERVIDOR 8 como AREA RESPONSABLE del
PUBLICO bien y devuelve el formato a
Coordinacion Administrativa
COORDINACION . Rec:beBg.r enw? ;o: I:{'esgu?rdos de s
ADMINISTRATIVA il
debidamente firmados y sellados
Recibe los resguardos de bienes
SERVIDOR 10 por triplicado yregresa a la
PUBLICO Coordinacién Administrativa un
juego.
Recibe y archiva el “Resguardo de
COORDINACION - Bienes Muebles en original en el
ADMINISTRATIVA expediente respectivo y envia una
copia a cada Area o Subdireccion.
FIN DE PROCEDIMIENTO
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CLAVE MUNICIPIO: 087

2.4DIAGRAMA DE FLUJO

RESGUARDO DE BIENES MUEBLES

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : ACTUALIZACION DEL INVENTARIO Y EMISION DEL

COORDINAGION SERVIDOR PUBLICO
PATRIMONIO INMOBILIARIO ADMINISTRATIVA
e 2 3 2 i Programa y establece de acuerdo al
Ertita ol caleridari de . calendario los dias asignados a cada
fisico de Bienes y lo comunica al Area o Subdireccién
enlace de la Direccién
Calendario E
En conjunto con patrimonio
inmobiliario, Contraloria intema y cada
uno de los resguardatario verifican que
las caracterislicas fisicas y el nimero »| Proporciona identificacion oficial a
de inventario del bien coincidan con los 7| efecto de caroborar nombre y
que se fienen registrad firma
Ine
L= ]
= Verifica que los datos del Servidor
Elaboca por idglicado ot % Publico sean los correcios y canaliza
resguardos una vez concluida la a Bignes Musbles
verificacion fisica
L]
Recibe resguardo de bienes y acude
con el servidor publico drea Verifica los datos, fima al calce como
= responsable del bien solicitindole su AREA RESPONSABLE del bien y
#| firma en el formato de resguardo devuelve el formato a Coordinacion
Administrativa
Recibe y envia los resguardos de
bienes a patrimonio debidamente
firnados y sellados
=
| Recibe los resguardos de bienes por
triphmoa y regresa a la ucmni_ngra:ui_,,L‘_\4
dministrativa un juego / o
L Eunl
S
/ @\w
4" ’J»‘\
| AT o -
\ OBRAS PUBLICAS
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

COORDINACION ADMINISTRATIVA

3. ACTUALIZACION DEL INVENTARIO Y EMISION DEL RESGUARDO

VEHICULAR

™
5. \
i 3

\
i
_OBRAS piisLIicAS /’
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BLICAS H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
e - 202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

3.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Contar con un registro de los bienes adquiridos por el H. Ayuntamiento de Nezahualcoyotl y llevar
un control del nimero de inventario, asi como de los cambios de area y usuario de los resguardos

3.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
. Gaceta No. 9 del Gobierno del Estado de fecha 11 de julio de 2013

® Circulares que emita la Oficina de Bienes Muebles

\ OBRAS PUBLICAS

SIS |
\ J
\ J
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—
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BLICAS H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

3.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : ACTUALIZACION DEL INVENTARIO Y EMISION DEL
RESGUARDO VEHICULAR
AREA NO. DESCRIPCION DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. ACTIVIDADES ANEXO
Emite el calendario de
CONTROL levantamiento fisico de vehiculos
VEHICULAR L y lo comunica al enlace de la GALENDARID
Direccion.
COORDINACION Programa y establece de acuerdo
2 al calendario los dias asignados a
ADMINIST .
MRREERATIER cada Area o Subdireccion
En conjunto con control vehicular y
cada uno de los resguardatario
COORDINACION 3 verifican que las caracteristicas ELABORACION DE
ADMINISTRATIVA fisicas y el nimeros de serie del FORMATO
vehiculo coincidan con los que se
tienen registrados
Proporciona licencia de conducir COPIA DE
SERVIDOR
PUBLICO 4 afecto de corroborar nombre y LICENCIA DE
firma CONDUCIR
COORDINACION Verifica que los datos del Servidor
5 Publico sean los correctos y
MU TN canaliza a Control Vehicular
CONTROL Elabora por triplicado los
VEHICULAR 6 resguardos una vez concluida la FORMATOS
verificacion fisica
i = " Recibe “Resguardo de los / : M N
S . vehiculos y acude con el Servidor L@V
:Dmgmmi 7 Publico AREA RESPONSABLE del (’ i ;‘wm
(O bien solicitandole su firma en el mt;‘__
L OMINISTRACOR ] formato de resguardo 23'3“5“91-"1“‘_
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

Verifica los datos, firma al calce
SERVIDOR 8 como AREA RESPONSABLE del
PUBLICO vehiculo y devuelve el formato a
Coordinacion Administrativa
COORDINACION . dRec':? yﬁ"}"a (';': m’?:,sg‘:l"f"d;s
ADMINISTRATIVA vy e T
debidamente firmados y sellados
Recibe los resguardos de bienes
CONTROL 10 por triplicado y regresa a la OFICIO
VEHICULAR Coordinacion Administrativa un
juego.
Recibe y archiva el “Resguardo de
COORDINACION 11 vehiculos en original en el
ADMINISTRATIVA expediente respectivo y envia una
copia a cada Area o Subdireccion.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

\_\\ e i

—
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JOBIERND DE NEZAMUA

BRAS
BLICAS

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

3.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO : ACTUALIZACION DEL INVENTARIO Y EMISION DEL

CONTROL VEHICULAR COORDINACION ADMINISTRATIVA SERVIDOR PUBLICO
D
y
Emite el calendario de | tiento Programa y establece de acuerdo al
fisico de vehiculos y lo comunica al ™| calendario los dias asignados a cada
enlace de la Direccion Area o Subdireccion
L—/’ l
En conjunto con control vehicular y cada
uno de los resguardatario verifican que las Proporciona licencia de Conducir de
caracteristicas fisicas y los nimeros de | cormoborar nombre y fimma
se lienen registrados
Copia de
[~ -
Elabora por triplicado los Verifica que los datos del Servidor
resguardos una vez conchidala [ Publico sean los comectos y canaliza
verificacion fisica a Control Vehicular
Formatos

Recibe “Resguardo de los vehiculos
y acude con el Servidor Piblico

Verifica los datos, fima al calce como

AREA RESPONSABLE del bien
solicitandole su firma en el fomato
de resguardo

Y

v

AREA RESPONSABLE del vehiculo y
devuelve el formato a Coordinacion
Administrativa

'f: szl 7 e,

1
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PUBLICAS H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
ey e s 2022-2024
NEZAHUALCOYOTL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

COORDINACION ADMINISTRATIVA
4. MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL PARQUE VEHICULAR
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BLICAS H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
SFERD D WEZARUMERYO 2027 202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

4.1PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Contar con un parque vehicular en las mejores condiciones de operacién y con ello incrementar
su vida util

4.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
» Gaceta No. 9 del Gobierno del Estado de fecha 11 de julio de 2013
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

4.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL PARQUE
VEHICULAR
AREA ‘NO. DESCRIPCION DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. ACTIVIDADES ANEXO
Envia oficio a Control Vehicular
SERVIDOR 1 Bienes Muebles e Inmuebles OFICIO
PUBLICO solicitando se realice el servicio de
mantenimiento preventivo.
Recibe peticién y solicita a Control
COORDINACION 5 Vehicular cotizacién y diagnéstico FORMATO
ADMINISTRATIVA del mantenimiento preventivo de la
unidad
Realiza diagnoéstico y envia
cotizacion a Control Vehicular
CONTROL 3 Bienes Muebles e Inmuebles para
VEHICULAR que realice el tramite de suficiencia
presupuestal
Recibe cotizacién y verifica que
existan recursos en la partida
COORDINACION correspondiente, procediendo a
ADMINISTRATIVA 4 elabor_ar y.enwar la solicitud de
suficiencia presupuestal a la
Direccién de Obras Publicas para
su firma
DIRECCION DE Recibe cotizacion y solicitud de
OBRAS PUBLICAS 5 suficiencia .presupuestal la firma y OFICIO
envia mediante oficio a Tesoreria
2 ¥ \'\ e ) \\
! . Recibe cotizacion y solicitud de oy
| 6 suficiencia presupuestal y verifica Oo;ﬁi%zl BLICS LS_ |
N que existan recursos k e /
/
-
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO,
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

(LEXISTEN LOS RECURSOS SUFICIENTES?
No:Existen los recursos
TESORERIA 7 Informa a la Direccién de Obras OFICIO
Publicas
FIN DE PROCEDIMIENTO
Sl:Existen los recursos
Informa a la Direccién de
oy TESORERIA 8 Administracion para autorizacion OFICIO
del servicio
DIRECCION DE Recibe informe de Tesoreria, FORMATO DE
ADMINISTRACION 9 autoriza suficiencia presupuestal y SUFICIENCIA
la canaliza a Control Vehicular
Recibe autorizacion de suficiencia
CONTROL presupuestal y procede a realizar
10 la reparacion, una vez concluida
VEHICULAR ' .
ey reporta a Control Vehicular Bienes
Muebles e Inmuebles
COORDINACION Recibe reporte y verifica que el
ADMINISTRATIVA 11 servicio realizado al vehiculo
coincida con lo solicitado
¢ LA REPARACION FUE LA SOLICITADA?
Ny COORDINACION No:Informa a Control Vehicular de
ADMINISTRATIVA 12 la deficiencia del servicio y solicita OFICIO
Su correccion
CONTROL 13 Recibe observaciones para
VEHICULAR correccion del servicio
COORDINACION 14 Sl:Informa al Servidor Publico para
ADMINISTRATIVA que recoja el vehiculo
DOR Recibe el vehiculo, verifica que se E il
- v PUBL R 15 encuentre en buenas condiciones / (578 N
/ ;‘{-:_- -?UBI—‘ICQ\\ y firma de recibido / ﬁ{} \
! FIN DE PROCEDIMIENTO :
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OYGTL T a

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

4.4DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL PARQUE VEHICULAR

pUBLICO | COORDINACION CONTROL DIRECCION DE TESORERIA DIRECCION DE
ADMINISTRATIVA VEHICULAR OBRAS PUBLICAS ADMINISTRACION
Recibe peficion Realiza
Envia oficio a y solicita a diagnostico y
control vehicular control envia cotizacién a
!uenes muebles e .| vehicular al control vehicular
mmuebias %] cotizacion y "1 bienes muebles e
solx:fl_ando diagnostico del inmuebles para
senmo.dn.a mantenimiento que realice el
manlenimiento preventivo de la tramite de Recibe
preventivo unidad suficiencia cotizacién y
— solicitud de
Aot Formato suficiencia
presupuesta
| y verifica
Recibe cotizacion Recibe n) Hussisian
y verifica que colizacién y RO
existan recursos solicitud de
en la partida suficiencia
comespondiente, 4 presupuestal, la
procediendo a firma y envia
elaborar y enviar il mediante oficio a
|a solicitud de tesoreria
suficiencia
presupuestal a la Oficio
direccion de
obras publicas
para su fima
publicas
Oficio e T
4
FIN DE
ROCEDIMIEN

e ST
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : MANTENIMIENTO PREVENTIVO DEL PARQUE VEHICULAR

Recibe el vehiculo,
verifica que se

SERVIDOR | COORDINACION CONTROL DIECCIOM De DIRECCION DE
: OBRAS TESORERIA
PUBLICO ADMINISTRATIVA VEHICULAR PUBLICAS ADMINISTRACION
Exsten los
recursos
Informa a la
Recibe direccion de
autorizacion adminisiracién
de para autorizacion
suficiencia del senvicio Recibe informe de
presupuesta tesoreria, autoriza
I'y procede Oficio suficiencia
- a realizar la presupuestal y la
Racibe rsporia y reparacion, canaliza a control
Yersica goe e una vez < vehicular
senvicio realizado conduida
al A
coincida con lo control : Fcfm.alo De
solicitado bl Suficiencia
bienes —_—
muebles e
inmuebles
Informa a
control
vehicular de la Recibe
deficiencia del p| obsenaciones
servicio y para correccién
solicita su del senvicio
cormeccion
=3
\ 4
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BLICAS H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
DSENG BE NEBNRALEOON, 202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE PLANEACION, PRESUPUESTACION Y LICITACION DE OBRA
PUBLICA

5. ELABORACION DE INCIDENCIAS DE LA OBRA PUBLICA (INVITACION A
APERTURA DE PROPUESTAS)
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BLICAS H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
o Y WTM AN, 20 7R 202 2- 2024
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 concurran en cada caso, en criterios de economia, eficiencia, imparcialidad y
honradez que aseguren la misma oportunidad para todos los participantes y las mejores
condiciones para el Organismo.

5.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

» En la adjudicacion de contratos mediante licitacion por invitacion se observara lo 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 Direccion.

» Se invitara a personas que cuenten con capacidad de respuesta inmediata, y 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.

 La Direccion 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.
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PUBLICAS H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
S0 O MRV 20 202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

5.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DE PROCEDIMEINTO: ELABORACION DE INCIDENCIAS DE LA OBRA
PUBLICA (INVITACION A APERTURA DE PROPUESTAS)
AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. ACTIVIDADES ANEXO
SUBDIRECCION DE
i PLANEACION, Realiza el calendario d
PRESUPUESTACION | 1 . d.ufj?cazi:n ‘;"eeobrz °ubﬁca CALENDARIO
Y LICITACION DE ! P
OBRA PUBLICA
SUBDIRECCION DE
PLANEACION, o
PRESUPUESTACION | 2 E’aT’a & ":C'dznc'a e ‘”"t‘tac'é" INVITACIONES
Y LIc'TAc'éN DE € aperiura de propuesias
OBRA PUBLICA
SUBDIRECCION DE
PLANEACION, TR N T S ——
PRESUPUESTACION | 3 '[')‘f ata ',"c'd e?;')a @ l',"?b":. el INCIDENCIA
Y L|C|TAC|ON DE Ireccion ae ras rublicas
OBRA PUBLICA
ﬁ.’
DIRECCION DE . dReCibT y ﬁ':"as'a;;'.dde'.'?ia;y
OBRAS POBL'CAS eVLfe-ve Ia a oubdireccion ae
Licitaciones y Contratos
.' Recibe la incidencia firmada y la o a -
SUBQIB_ECCIO DE envia a la Direccion General de
= PLANEACION, Inversién del Gobierno del Estado
. PRESUPUESTAGION 5 de México y copia de la misma a la
{ YLICITACION/DE Secretaria del Agua y Obra
OBRA PUBLICA Publica del Gobierno del Estado
e e de México
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

DIRECCION
GENERAL DE Recibe la incidencia, asigna folio y
INVERSION DEL sella el acuse de recepcién y
GOBIERNO DEL devuelve a la Subdireccion de
ESTADO DE Licitaciones y Contratos
MEXICO
SUBDIRECCION DE Recibe acuse con sello y folio; y
PLANEACION, envia copia de la incidencia a la
PRESUPUESTACION Secretaria del Agua y Obra
Y LICITACION DE Publica del Gobierno del Estado
OBRA PUBLICA de México
SECRETARIA DEL
AGUA Y OBRA Recibe copia de incidencia y sella
PUBLICA DEL de recibido y la devuelve a la
GOBIERNO DEL Subdireccion de Licitaciones y
ESTADO DE Contratos
MEXICO
SUBDIRECCION DE
PLANEACION,
PRESUPUESTACION Recibe acuse con sello ARCHIVA
Y LICITACION DE
OBRA PUBLICA
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

5.4DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : ELABORACION DE INCIDENCIAS DE LA OBRA
PUBLICA (INVITACION DE APERTURA DE PROPUESTAS)

SUBDIRECCION DE
PLANEACION, DIRECCION GENERALDE | SECRETARIA DEL AGUAY
PRESUPUESTACIONY | DIRECCIONDE OBRAS | \\yepci6n DEL GOBIERNG OBRA PUBLICA DEL -
LICITACION DE OBRA POBLICAS DEL ESTADO DE MEXico | GOBIERNO DEL ESTADO
PUBLICA

Realiza el calendario de
adjudicacion de obra
publica

{,@J

Elabora la incidencia de
invitacion de apertura de

propuestas
| dione|
\ 4

Envia la incidencia a fima Recibe y fima la
de la direccién de obras incidencia; y devuelve a
plblicas la subdirecci6n de
licitaciones y contratos
| e

SESSE

Recibe la incidencia
firmada y la envia a la
direccion general de
inversion del gobiemo del Recibe la incidencia, asigna
estado de méxico y copia i folio y sella el acuse de

de la misma a la secretaria recepcion y devuelve a la

del agua y obra publica del i subdireccién de planeacién,
gobiemo del estado de presupuestacion y licitacion de
meéxico obra publica

e

Recibe acuse con sello y

A 4

Recibe copia de jncidencia ~

y selia e recitido ey \
devuelve a la sul cid
de licitaciones y conffatos

T,

[ LT — . P
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PUBLICAS H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
SOEAND BE NEZARIALTOTOT, 2 202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE PLANEACION, PRESUPUESTACION Y LICITACION DE OBRA
PUBLICA

6. ELABORACION DE INCIDENCIAS DE LA OBRA PUBLICA (CONTRATO
FORMALIZADO)

ORGARIEALCIL
METODOGE
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PUBLICAS H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
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,
identificar claramente las actividades que tienen que realizar y conocer los tiempos obligados 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.

6.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e Enviar contrato formalizado a la Subdireccion de Planeacién, Presupuestacion y Licitacion de
Obra Publica.

* Recibir la incidencia firmada y enviar a la Direccion 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

» La Direccion General de Inversion del Gobierno debera asignar folio

e Archivar acuse de recibido
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PUBLICAS H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
P 2022-2024
NEZAHUALCOYOTL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

6.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : ELABORACION DE INCIDENCIAS DE LA OBRA
PUBLICA (CONTRATO FORMALIZADO)

AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. ACTIVIDADES ANEXO

Envia el contrato, una vez
DIRECC[ON DE 1 formahzaq?, ala Subdlrecc!on de CONTRATO
OBRAS PUBLICAS Planeacion, Presupuestacion y

Licitacion de Obra Publica

SUBDIRECCION DE
PLANEACION,
PRESUPUESTACION 2

Y LICITACION DE

Recibe contrato formalizado y

9 . INCIDENCIA
elabora incidencia

OBRA PUBLICA
SUBDIRECCION DE
PLANEACION, Envia la incidencia a la Direccion
PRESUPUESTACION 3 d‘g Obrlas |P|.'iblicas ra firma
Y LICITACION DE -
OBRA PUBLICA
Firma la incidencia y la devuelve a
DIRECCION DE 4 la Subdireccién de Planeacién,
OBRAS PUBLICAS Presupuestacion y Licitacion de

Obra Publica

Recibe la incidencia firmada y la
envia a la Direccion General de
Inversion del Gobiermno del Estado
de México y copia de la misma a la
Secretaria del Agua y Obra
. "__‘ ‘ Con Publica y a la Secretaria de la
T RAPF&BUC Contraloria del Gobiemo del
Estado de México

IRGANIZATH
METODOS
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

DIRECCION Recibe la incidencia, asigna folio
GENERAL D lla el d re‘zoe %:i()n la ’
INVERSION DEL 6 Seenv?ae;c::eSuZdireczién d!;
GOBIERNO DEL . .
Planeacién, Presupuestacion y
ESTADG DE Licitacion de Obra Publica
MEXICO
SUBDIRECCION DE Recibe acuse con sello y folio; y
PLANEACION, envia copia de la incidencia a la
PRESUPUESTACION 7 Secretaria del Agua y Obra
Y LICITACION DE Publica del Gobiermno del Estado
OBRA PUBLICA de México
SECRETARIA DEL Recibe copia de incidencia y acusa
AGUAY OBRA cibe copl neia y acu
- mediante sello de recibido y la
ELEMICA Lozl 8 d lve ala Subdireccion de
GOBIERNO DEL SVUEIVE )
Planeacién, Presupuestacion y
ESTADO DE Licitacion de Obra Publica
MEXICO .
SUBDIRECCION DE Recib se con sell ;
PRESUPUESTACION | 9 A £0 8 1o )
Secretaria de la Contraloria del
Y LICITACION DE Gobierno del Estado de Méxi
OBRA PUBLICA ermo PR
SECRETARIA DE LA Recibe copia de incidencia y sella
CONTRALORIA DEL de recibido y la devuelve a la
GOBIERNO DEL 10 Subdireccion de Planeacion,
ESTADO DE Presupuestacion y Licitacion de
MEXICO Obra Publica
SUBDIRECCION DE
PLANEACION,
PRESUPUESTACION 11 Recibe acuse con sello ARCHIVO
/"'—J—“NK
Fa |

FIN DE PROCEDIMIENTO

-
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

6.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : ELABORACION DE INCIDENCIAS DE LA OBRA
PUBLICA (CONTRATO FORMALIZADO)

PLANEACION, GENERAL DE AGUAY OBRA SECRETARIA DE LA
PUBLICAS T aCIo DE oA |  GoBIERNO DEL GOBIERNO DEL GOBIERNO DEL
ESTADO DE ESTADO DE ESTADO DE MEXICO
MEXICO MEXICO
Envia el contrato, una B
vez formalizado, a la _ | Recibecontrato
subdireccion de ot Rl
planeacion, incidencia
presupuestacion y
licitacién de obra Wcidencla
publica = s
Enwvia la incidencia a la
direccién de obras plblicas
para firma
Firma la incidencia y la
dewelve a la -
subdireccion de il
planeacion,
presupuestacion y
licitacién de obra
publica Recibe la incidencia
firnada y la envia a la Recibe la
direccion general de incidencia, asigna
inversién del gobiemo folio y sella el
B 4 del estado de méxico y acuse de recepcion
copia de la misma a la | ylaenviaala
—pp| secretaria del agua y subdireccion de
obra pablica y a la planeacicn,
secretaria de Ia presupuestacion y
contraloria del gobiemo licitacién de obra
del estado de méxico publica
Recibe copia de
Recibe acuse con sello incidencia y acusa
y folio; y envia copia mediante sello de
e de la incidencia a la - recibido y la -
/-—\ g secretaria del agua y < devuelve a la =
o b Ry obra piiblica del subdireccién de 7
e N gobiemo del Estado de | Pl i6
Vi ) México 7| presupuestacion y /
\ \ /
) \ licitacién de obra / A
Y. - | u ) £
o LR { 3 0w § 1 e
L : — \ et — 1=
— E i ".\' A : \\\ PV ER s 1Y W AR TA ot A
ne / \
SNINECCION DE [ : by
;.'-l.f.-:_‘-"-"q"' ’,/‘ N /'/
TETOS = < 2
- =y e
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : ELABORACION DE INCIDENCIAS DE LA OBRA
PUBLICA (CONTRATO FORMALIZADO)
DIRECCION SECRETARIA DEL
AURD e GENERAL DE AGUAY OBRA | SECRETARIADE LA
DIRECCION DE OBRAS mwumm&u Y INVERSION DEL PUBLICA DEL CONTRALORIA DEL
PUBLICAS LICITACION DE OBRA GOBIERNO DEL GOBIERNO DEL GOBIERNO DEL
PUBLICA ESTADO DE ESTADO DE ESTADO DE MEXICO
MEXICO MEXICO
Recibe acuse con Recibe copia de
selio y envia copia de incidendia y sella
la incidencia a la o | de recibido yla
secretaria de la devuelve a la
contraloria del subdireccion de
gobiemo del estado planeacion,
de méxico presupuestacian y
licitacién de Obra
Publica.
Recibe acuse con sello !
ARCHIVO
h 4
—
FIN DE
PROCEDIMIENTO
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PUBLICAS H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
o ST o 202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION

7. ELABORACION DE INCIDENCIAS DE LA OBRA PUBLICA (INICIO DE OBRA)
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

oficio de inicio de obra.

e Resguardar acuses de recibido

e Archivar los documentos

7.1PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

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

7.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

e Generar copias del oficio de Inicio de Obra y mandar a las areas correspondientes
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BLICAS H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
BiEAN BE NEZAHGALCOVG, 202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

7.3DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : ELABORACION DE INCIDENCIAS DE LA OBRA

PUBLICA (INICIO DE OBRA)
AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. ACTIVIDADES ANEXO
Envia copia del oficio de inicio de
SUBDIRECCION DE i obra a Subdirecciéon de OFICIO
CONSTRUCCION Planeacién, Presupuestacién y
Licitacion de Obra Publica
SUBDIRECCION DE
PREES:SI‘E\:':'(:;’ION 2 Recibe copia de oficio y elabora FORMATO DE
incidencia INCIDENCIA

Y LICITACION DE
OBRA PUBLICA

SUBDIRECCION DE
PLANEACION,
PRESUPUESTACION 3

Y LICITACION DE

Envia la incidencia a la Direccion
de Obras Publicas para firma

OBRA PUBLICA
Firma la incidencia recibida y la
DIRECCI_ON DE 4 devuelve a la Subdireccion de
OBRAS PUBLICAS Planeacion, Presupuestacion y
Licitacién de Obra Ptblica
Recibe la incidencia y la envia a la
SUBDIRECCION DE Direccion General de Inversion del
ACION, Gobierno del Estado de México y
RESUPUESTACION 5 copia de la misma a la Secretaria
Q\l;ignmb DE del Agua y Obra Publica y a la
OBRA PUBLICA Secretaria de la Contraloria del
B Gobiemo del Estado de México \
- "DIRECCION/ Recibe la incidencia y asigna folio N\
r GENERAL E 6 y sella el acuse de recepcion y la
~._INVERSION DEL envia a la Subdireccion de
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

GOBIERNO DEL Planeacion, Presupuestacion y
ESTADO DE Licitacion de Obra Publica
MEXICO
SUBDIRECCION DE Recibe acuse con sello y folio; y
PLANEACION, envia copia de la incidencia a la
PRESUPUESTACION 7 Secretaria del Agua y Obra
Y LICITACION DE Publica del Gobierno del Estado
OBRA PUBLICA de México
’ SECRETARIA DEL Recibe ia de incidencia
AGUA Y OBRA foe copia ce | ay
. acusa mediante sello de recibido y
PUBLICA DEL < :
8 la devuelve a la Subdireccion de
GOBIERNO DEL . ;
ADC Planeacion, Presupuestacion y
ka1 B Licitacion de Obra Publica
MEXICO '
SUBID:RI IECCION DE Recib con sello y envia
P EACION, co Ei’z-zaf.(i::.:slz incidenciayaela
PRESUPUESTACION | 9 ok .
Secretaria de la Contraloria del
Y LICITACION DE Gobierno del Estado de Méxi
OBRA PUBLICA 9 2 e
SECRETARIA DE LA . .
CONTRALORIA DEL :em::’: S‘T"agjb’;"'t::i‘:,):;a
GOBIERNO DEL 10 e 4 9 sl
Planeacion, Presupuestacion y
ESTADO Di: Licitacion de Obra Publi
MEX'CO ICitaci e ra Fublica
SUBDIRECCION DE :
CONSTRUCCION 11 Recibe acuse con sello ARCHIVA
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

7.4 DIAGRAMA DE FLUJO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : ELABORACION DE INCIDENCIAS DE LA OBRA PUBLICA
(INICIO DE OBRA)
DIRECCION SECRETARIA DEL SECRETARIA
SUBDIRECCION DE GENERAL DE AGUA Y OBRA DE LA
SUBDIRECCION DE PLANEACION, DIRECCIONDE | INVERSION POBLICADEL | CONTRALORI
b PRESUPUESTACION Y OBRAS DEL iyl ADEL
LICITACION DE OBRA PUBLICA GOBIERNO ESTADO DE GOBIERNO
PUBLICA DEL ESTADO MEXICO DEL ESTADO
DE MEXICO DE MEXICO
" Recibe copia de oficio y
Envia copia det 4 5
z:z;“:’ s elabora incidencia F—
m:::n de L Formato de :'ecibida : la
5 incidencia
presupuestacion y v — :::fmfc::
licitacion de obra de planeaci
publica Envia la incidencia taci
o1 e o )| s
L Qﬁcii_ | ;m publicas para do obva
o publica
Recibe la
incidencia y la - Recibe la
envia a la incidencia  y
dha'cadn_generd asigna folio y
de |mers:::| del sella el acuse
gobiemo de recepcién y
es!an de méxico »p| la envia a la
y copia de la subdireccion
smism; : ﬁ“ de planeacién,
ecrelana presupuestacit
ﬁ:l:ﬂbm‘a n y licitacién de
ya bl
secrelaria de la oprm puiea
contraloria del
gobiemo del
estado de méxico
Recibe acuse con sello y folio;
y envia copia de la incidencia | g
a la secretaria del aguayobra |
plblica del gobiemo del
Estado de México
L L — —“\\
:1 A \
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : ELABORACION DE INCIDENCIAS DE LA OBRA PUBLICA

PUBLICA

(INICIO DE OBRA)
SECRETARIA
SUBDIRECCION DE m DEL AGUA'Y ﬁc::[:’“‘
e PRESUPUEST Y | oBRAS rﬂunnga GOBIERNO % PUBLICADEL | oo, sonim
CONSTRUCCION | LICITACION DE OBRA pamcninihon Gosierno | DEL GOBIERN

Recibe copia
de incidencia y
acusa
madiante sello
de recibido y la
devuelve a la
subdireccion
de planeacion
y licitacién de
Recibe acuse con obra publica
sello y envia copia
de la incidencia a
la tariade la (4 Recibe y sella
contraloria del de recibido y la
gobiemo del P dewelveala
Estado de México subdireccién
de planeacion
y licitacion de
obra publica

Recibe acuse con -
sello i

Archivo

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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BLICAS H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2- 2024
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)
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BLICAS H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
G O WETARIALCOVT, 2022 0% 202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

8.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Llevar a cabo la formalizacion de la invitacion para el Acto de Entrega-Recepcion en forma
oportuna, transparente, ordenada y completa de los asuntos, programas y recursos asignados
para el cumplimiento de dicho acto. A través de la verificacion del o los inmuebles recibidos, la
conciliacién de los pagos realizados y la vigencia de las fianzas.

8.2POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

« La Entrega-Recepcion debera realizarse en apego a la Ley que Regula la Entrega Recepcion
de la Administracion Publica del Estado de México y sus Disposiciones Complementarias.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CLAVE MUNICIPIO: 087

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

8.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : ELABORACION DE INCIDENCIAS DE LA OBRA
PUBLICA (INVITACION A ENTREGA RECEPCION)

AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. ACTIVIDADES ANEXO
Envia copia de la programacion a
i SUBDIRECCION DE 1 la Subdireccion de Licitaciones y OFICIO DE
CONSTRUCCION Contratos para los actos de PROGRAMACION

entrega recepcion

SUBDIRECCION DE

PLANEACION,
PRESUPUESTACION 2 Recibe copia y elabora incidencia FIGREGKTC i
Y LICITACION DE INCIDENCIA
OBRA PUBLICA
SUBDIRECCION DE
PLANEACION, P T
PRESUPUESTACION 3 En\{la Ia_mmdenma a ﬁrr.na_de la
Y LICITACION DE Direccién de Obras Publicas
OBRA PUBLICA
-
Recibe y firma la incidencia; y
DIRECCION DE 4 devuelve a la Subdireccion de
OBRAS PUBLICAS Planeacién, Presupuestacion y

Licitacion de Obra Publica

Recibe la incidencia firmada y

WON DE envia a la Direccion General de
 PLANEACION, Inversiéon del Gobiemo del
PRESUPUESTA@ON 5 Estado de México y copia de la
Y.LICITACION DE misma a la Secretaria del Agua y
/ “OBRAPUBLICA Obra Publica del Gobierno del
FLRINISTRAVEE Estado de México

/
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BLICAS H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
P o T 202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087
DIRECCION Recibe la incidencia, asigna folio
SENERAL L sella el acuse de ,receg cion ’
INVERSION DEL 6 devuelve a la Subdireci:)cién ge
GOBIERNO DEL ° )
Planeacion, Presupuestacion y
ESTADO DE Licitacion de Obra Publica
MEXICO ! .
SUBDIRECCION DE Recibe acuse con sello y folio; y
PLANEACION, envia copia de la incidencia a la
jf PRESUPUESTACION ¥ § Secretaria del Agua y Obra
Y LICITACION DE Publica del Gobierno del Estado
OBRA PUBLICA de México
SECRETARIA DEL Recibe copia de incidencia y sell
AGUA Y OBRA G clo;.)a e encia y sella
. de recibido y la devuelve a la
PUBLICA DEL 8 Subdi i6n de P e
GOBIERNO DEL ubdireccio v e gr-\eac-:l'on,
Presupuestacion y Licitacion de
RARG: DE Obra Publica
MEXICO
SUBDIRECCION DE .
CONSTRUCCION 9 Recibe acuse con sello ARCHIVA
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

202 2-2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

8.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INCIDENCIAS DE LA OBRA PUBLICA
(INVITACION A ENTREGA RECEPCION)

Recibe la incidencia
firmada y envia a la
direccion general de

A

inversion del Gobiemo
del Estado de México y
copia de la misma ala
secrelaria del agua y

Recibe laincidencia,
asigna folio y sellael
acuse de recepcion

Obra Publica del
gobiermno del Estado de
México

Reclibe acuse con sello y
folio; y envia copia dela

y devuelve a la
subdireccion de
planeacion,
presupuestacion y
licitacion de Obra
Puiblica

incidencia a la secretaria
del agua y Obra Publica
del Gobiemo del Estado

SUBDIRECCION DE g
SUBDIRECCION DE PLANEACION, DIRECCION DE DE INVERSION DEL BLICA DEL
CONSTRUCCION PRESUNI:S‘;:G!ON b8 OBRAS PUBLICAS GOBIERNO DEL GOBIERNO DEL
LICITACION DE OBRA ESTADO DE MEXICO ESTADO DE
MEXICO
Envia copia de la
programacion a ka i i
ot > F:::Ze n;:pla y elabora
planeacion, !
presupuestacion y
ey v | Fomands
Publica para los actos ]
de entrega recepcion y Recibe y fima la
incidencia; y
Oficio de Envia la incidencia a dewuelve a la
pvogramacim__j firma de la Direccion de subdireccion de
- Obras Publicas Planeacion,
Presupuestacion y
licitacién de obra
pliblica

Recibe copia de
incidencia y sella
de recibido y la
devuelve a la

de México

Recibe acuse con

A

Subdireccion de
planeacion,
presupuestacion

sello

y licitacion de
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PUBLICAS H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
CANG D NEZANUALLEVETL 2 202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION

9. ELABORACION DE INCIDENCIAS DE LA OBRA PUBLICA (FINIQUITO Y
TERMINACION DE CONTRATO)
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202 2-2024

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

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 extinguiendo

para ambas partes, los derechos y obligaciones pactadas en ellos, garantizando los intereses del

Organismo.

9.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

* Hacer del conocimiento de las areas involucradas del proceso de finiquito y terminacion de

contrato.

» Resguardar y archivar acuses.
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
2022-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

9.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : ELABORACION DE INCIDENCIAS DE LA OBRA
PUBLICA (FINIQUITO Y TERMINACION DE CONTRATO)
AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. ACTIVIDADES ANEXO
Envia copia de finiquito a
SUBDIRECCION DE Subdireccion de Planeacion,
CONSTRUCCION ! Presupuestacion y Licitacion de AL IO
QObra Ptblica
SUBDIRECCION DE
PLANEACION, Recibe copia del finiquito y elabora |  FORMATO DE
PRESUPUESTACION . incidencia INCIDENCIA
Y LICITACION DE
OBRA PUBLICA
SUBDIRECCION DE 3 Envia la incidencia a la Direccion
CONSTRUCCION de Obras Publicas para firma
oeecoonne | | o en e
OBRAS PUBLICAS =
Construccién
Recibe la incidencia y la envia a la
Direccion General de Inversion del
SUBDIRECCIONDE | | oo o retori
CONSTRUCCION del Agua y Obra Publicay a la
Secretaria de la Contraloria del
Gobierno del Estado de México
— —
DIRECCION-_ "
GE[_L{_ERAL DE \\\ Recibe la incidencia asigna folio y e
IN\!ERSION DEL ' 6 sella el acuse de recepcion y la
GOBIERNODEL | envia a la Subdireccion de oi
Es_mnoﬁﬁ L ,.; Construccion \ S
\— _MEXICo.  / \
m-,ni'f.'_-;; } - =g . e
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

(7DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE

Recibe acuse con sello y folio; y
envia copia de la incidencia a la

7 Secretaria del Agua y Obra
CONSTRUCCION Publica del Gobierno del Estado
de Meéxico
SECRETARIA DEL
AGUA Y OBRA Recibe copia de incidencia y
PUBLICA DEL 8 acusa mediante sello de recibido y
N GOBIERNO DEL la devuelve a la Subdireccién de
ESTADO DE Construccion
MEXICO
Recibe acuse con sello y envia
SUBDIRECCION DE " copia de la incidencia a la
CONSTRUCCION Secretaria de la Contraloria del
Gobiermno del Estado de México
SECRETARIA DE LA
CONTRALORIA DEL Recibe y sella de recibido y la
GOBIERNO DEL 10 devuelve a la Subdireccién de
ESTADO DE Construccion
MEXICO
SUBDIRECCION DE 1" Recibe acuse con sello ARCHIVA

CONSTRUCCION

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

9.4DIAGRAMA DE FLUJO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : ELABORACION DE INCIDENCIAS DE LA OBRA PUBLICA
(FINIQUITO Y TERMINACION DE CONTRATO)
SECRETARIA
BDIRECCION wmm ' DEL‘;‘;:'I‘A i Mhoﬁ
Sui \ \ GENERAL DE LA CONTRAL
DE PRESUPUESTACION Y m INVERSION DEL m&"f‘ DEL GOBIERNO
PUBLICA ‘ ESTADO DE MEXICO | o "corano MEXICO
DE MEXICO
Envia copia de
finiquito a Recibe copia del finiquito
Subdireccion de T yelabora incidencia
Planeacion,
presupuestacion y w
licitacion de Obra INCIDENCIA
Publica
Envia la
mmdenaa ala o Ei \
. [ ke
i recibida y la
devuelve ala
Subdireccion
de
Recibe la construccion
incidencia y la
enviaala
direccion general
de inversion del
Gobiemo del
Estado de México |
y copia de la o Recibe la
mismaa la incidendia y
secretaria del coloca folio y
aguay Obra sello de acuse
Piblicayala de R 6 y
secretaria de la > etk ala
Subdireccion
de
Construccion
F

BETRLIECA
LR T TR T T T TE AR IR T ,‘..,\/,-'
/
./

\\\ =
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H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

202 2-2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INCIDENCIAS DE LA OBRA
PUBLICA (FINIQUITO Y TERMINACION DE CONTRATO)

Recibe acuse con

SUBDIRECCION DIRECCION SECRETARIA DEL SECRETARIA
DE PLANEACION, GENERAL DE AGUAY OBRA DE LA
SUBDIEECCIGN PRESUPUESTACI Dmgtm&g DE | |NVERSION DEL PUBLICADEL | CONTRALORIA
CONSTRUCCION ON Y LICITACION PUBLICAS GOBIERNO DEL GOBIERNO DEL DEL GOBIERNO
DE OBRA ESTADO DE ESTADO DE DEL ESTADO
PUBLICA MEXICO MEXICO DE MEXICO

Recibe acuse con .

sello y folio; y envia _Ref-lbe copia de

copia de la Incdandia.y

incidencia a la > acusa Nledl_i!(lb

secretaria del agua 28tio de redbida v

y Obra Pblica del e gt

Gobiemo del Subdlmcqm de

Estado de México. Construcddn

Recibe acuse

con selloy

envia copia de

la incidencia a Recibe y sella
:-Ja s‘:crelada de recibido y

1:] el
Contraloria del :: i
2";":;": del | Subdireccion
stado de "l de
México Construccion

sello

ARCHIVA

y

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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PUBLICAS H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
TEANG O NEZRWUALLOVOTY 7027 - 7024 = s 202 2- 2024
NEZAHUALCOYOT! MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION
10.ALTA DE BITACORA ELECTRONICA

“mAon_ |

1M DE
1ON Y
1GARZACIE
szofjb‘: P
v
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BLICAS H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
e WeTOENOR. - 3082 - B4 - o 202 2- 2024
NEZAHUALCOYOT! 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, calidad y costo.

Toma de decisiones técnicas para la correcta ejecucion de los trabajos

10.1 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

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

con las mismas y su Reglamento, en materia Federal,

e Observar los lineamientos establecidos en El Libro Décimo Segundo del Codigo
Administrativo del Estado de México, en el &mbito Estatal;

e Aplicar los Lineamientos, Manuales y Reglas de Operacion de los diferentes programas de

inversion.

SURBDIRECCIOM OF h et
ORGAMIZATITN S o

METODOS
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PUBLICAS

NEZAHUALCOYOTL

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

10.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : ALTA DE BITACORA ELECTRONICA
AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. ACTIVIDADES ANEXO
Envia copia de oficio de
asignacion de residente y
IRECCION
Sg(B)zSTI:U%(gI OI;E 1 superintendente a la Subdireccion OFICIO
de Planeacion, Presupuestacion y
Licitacién de Obra Publica
Recibe copia de oficio de
SUBDIRECCION DE asignacion de residente y
PLANEACION, superintendente y lo tuma junto
PRESUPUESTACION 2 con copia del contrato de obra
Y LICITACION DE publica al area encargada de dar
OBRA PUBLICA de alta la Bitacora Electrénica de
Obra Publica (BEOP)
Recibe copia de oficio de
asignacion de residente,
AREA ENCARGADA superintendente y contrato de obra
DE LA BEOP 3 publica; y verifica si la empresa y/o
personas se encuentran
registradas en la Bitacora
Electronica de Obra Publica
¢(ESTA REGISTRADO?
AREA ENCARGADA Si: Asigna al residente y
DE LA BEOP 4 | superintendente (CONTINUA CON OFICIO
EL PASO 9)
AREA ENCARGADA NO: Captura los datos de la Call R s
e EOP 5 empresa y/o personas y los =
registra en el sistema / by
B :.; - Crean las cuentas de usuario y ! A3 - “_
: #RE‘)AEENCBA:C%ADA 6 contrasefias conforme al rol de | 0BR
ADMAINISIT ]'!A f residente y superintendente \‘ —
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NEZAHUALCOYOTL

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

Envia a la Subdireccion de
AREA ENCARGADA . Licitaciones y Contratos las OFICIO
DE LA BEOP cuentas de usuario y contrasefias
de residente y superintendente
SUBDIRECCION DE
PLANEACION, Recibe cuentas de usuario y
PRESUPUESTACION 8 contrasefas de residente y
Y LICITACION DE superintendente
e OBRA PUBLICA
SUBDIRECCION DE Notifica mediante oficio al
PLANEACION, residente y superintendente el alta
PRESUPUESTACION 9 de la bitadcora electronica y de ser OFICIO
Y LICITACION DE el caso entrega cuenta de usuario
OBRA PUBLICA y contrasefia
Firma que recibio la notificacion de
alta de bitacora electronica y
RESIDENTE 10 entrega a Subdireccién de
SUPERINTENDENTE Planeacion, Presupuestacion y
Licitacion de Obra Publica el acuse
de la notificacion
SUBDIRECCION DE Recibe notificacién firmada por el
PLANEACION, residente y superintendente y la
PRESUPUESTACION 11 envia a la Subdireccion de
b i Y LICITACION DE Construccién para su guardia y
OBRA PUBLICA custodia en el archivo
SUBDIRECCION DE Recibe acuse de notificacién de
CONSTRUCCION 12 alta de bitacora e
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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202 2- 2024

H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

10.3 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO : ALTA DE BITACORA ELECTRONICA

SUBDIRECCION DE
SUBDIRECCION DE PLANEACION, AREA ENCARGADA DE LA RESIDENTE
CONSTRUCCION PRESUPUESTACION Y BEOP SUPERINTENDENTE
LICITACION DE OBRA PUBLICA
Enwvia copia de oficio de Recibe copia de oficio de Recibe copia de oficio de
asignacion de residente asignacion de residente y asign_aclén de residente,
y superintendente a la superintendente y lo tuma SUPBﬂ"fﬂrfdmta y conha!o de
Subdireccién de _| junto con copia del contrato Obra Publica; y verifica sila
Planeacion, de Obra Publica al area emprwz:n'o personas se "
¥ istradas en
presupuestacion y encargada de dar de alta la SHCHANITT MO
licitacion de Obra bitacora electronica de bl!ﬂ;ﬂﬂi electronica de Obra
Piblica Obra Piblica (beop) Pdblica.
e ]
si
Sk .Asigna al - LESTA
Taskianic y < REGISTRADO?
superintendente
L Oficio
— NO
NO:Captura los datos de
la empresa y/o personas
y los registra en el
sistema
v

Recibe cuentas de usuario y
contrasefias de residonto y

Crean las cuentas de usuario y
contrasefias conforme al rol de
residente y Superintendente

A 4

Envia a la Subdireccién de
Planeacion, Presupuestacion y
Licitacion de Obra Publica las
cuentas de usuario y contrasefias
de residente y superintendente

Oficio

f 3

superintendente

2]

(T RN TR TP

HETORES
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NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO : ALTA DE BITACORA ELECTRONICA

Subdireccién de Planeacién
Subdireccion de : * Area Encargada de la
Cotist i Presupuestacién y Licitacién BEOP Residente Superintendente
de Obra Publica

[+

Notifica mediante oficio al

residente y superintendente el

alta de la bitacora electronica y de

ser el caso entrega cuenta de

usuario y contraseia

l Oficio Firma que recibio la
i notificacién de alta de
bitacora electrénica y
»| entrega a Subdireccion de

Planeacion,
presupuestacion y licitacién
de Obra Pblica el acuse de
la notificacion

Recibe notificacién fimada

por el residente y
superintendente y la envia a <
ia Subdireccion de
Construccién para su guardia
y cuslodia en el archivo

A

Recibe acuse de notificacion de
alta de bitacora

Y

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION
11.REVISION DE ESTIMACIONES

Fa ¥ B! 2.
EXe oy N
Gy T \
. \
LS T
Lriad 013 ]
_oBaLe ILAS /
/
.
— —’_/
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PUBLICAS H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
LEND DE NEZAUALCOVGTL - 202 202 2-2024
NEZAHUALCOYOTL 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 corte 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 Cédigo Administrativo

del Estado de México, en el ambito Estatal;

¢ Aplicar los Lineamientos, Manuales y Reglas de Operacion de los diferentes programas de

inversion.
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202 2-2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

11.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO :REVISION DE ESTIMACIONES

AREA NO. DESCRIPCION DE DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. ACTIVIDADES ANEXO
SUPERVISION DE 1 Envia la estimacion a la ELABORACION DE
OBRA Subdireccion de Construccion ESTIMACION
- Recibe la estimacion e inicia la
SUBDIRECCION DE , rej\:!slio(r; de I? mlsTa (factura,d
CONSTRUCCION cara u a g’es imacion, cuer;.)’o e
estimacion y documentacion
complementaria) e integracién.
¢ TIENE OBSERVACIONES?
SUBDIRECCION DE 3 Si: Devuelve a la Residencia de
CONSTRUCCION Obra para su correccion
RESIDENCIA DE Recibe Ia estimacion para su
OBRAS 4 correccion y la devuelve a la
Subdireccion de Construccion
SUBDIRECCION DE NO: Envia la estimacion a la
CONSTRUCCION 5 Residencia de obras para firma
(caratula y cuerpo de estimacion)
Firma la estimacion recibida
N~ RESIDENCIA DE 6 (caratula y cuerpo de estimacion)
OBRAS y la devuelve a la Subdireccion de
Construccion
Recibe la estimacion firmada de la
SUBDIRECCIONDE | Rlest'ge”c'_a, dedogrgs y 'F"j‘,‘;’l‘_"'a a
CONSTRUCCION a Direcci6n de Obras "Ublicas
para firma (factura, caratula de
estimacion, cuerpo de estimacion)
Firma la estimacion (factura,
DIRECCIONDE | o | e vian
OBRAS PUBLICAS y

Presidencia para firma (factura y
caratula de estimacion )
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Firma la estimacion recibida
PRESIDENCIA 9 (factura y caratula de estimacion) y
la devuelve a la Direccion de
Obras Publicas
oeccionDE | ;| Foohels seimarn fade e
e FORLIAS Subdireccién de Construccion

Recibe la estimacion firmada de la
Direccion de Obras Publicas y

SUBDIRECCION DE 1 envia mediante oficio firmado por OFICIO
CONSTRUCCION el Director (un juego) la estimacion
a la Tesoreria Municipal para
tramite de pago
TESORERIA Recibe mednante oficno firmado por
12 el Director un juego de la
MUNICIPAL - :
estimacioén para tramite de pago
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NEZAHUALCOYOTL

YOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

11.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO : REVISION DE ESTIMACIONES

DIRECCION DE
SUPERVISION DE RESIDENCIADE | SUBDIRECCION DE OBRAS PRESIDENCIA TESORERIA

i POMLICAS MUNICIPAL
| Recibe la
estimacion e inicia
Envia la estimacion la revision de la
a la Residencia de ${ misma (factura,
Obra caratula de
estimacion, cuerpo
Estimacion de de eslimacion y
estimacion documentacion
complementaria) e
integracion.
si NO
iTiene
observaci
ones?
Recibe la
SesTacion e Si-Dewelv
sucomecciony  |g
I
la devuelve a la fad :u:aam'si on
;a::mua de de dbia
A
Envia la
estimacion a la
subdireccion de
construccién
para firma
{caratula y
cuerpo de
estimacion)
Firma la
estimacion
recibida (caratula
y cuerpo de e
estimacion) y la
dewelve a la
Subdireccion de
Construccién

A 4
G
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO : REVISION DE ESTIMACIONES

SUPERVISIONDE | RESIDENCIA DE SUBDIRECCION DE DIRECCION DE PRESIDENCIA TESORERIA
OBRA OBRA CONSTRUCCION OBRAS PUBLICAS MUNICIPAL
Recibe la %
Firma | Firma I
estimacion firmada estir: B. 5 e:jﬁv:i!;dn
z: - m?u"?a S (factura, caratula recibida
| ?s ;:"d:a R de estimaion) y la " (factura y
el 5| enviaa caratula de
nbmsﬁpubkcas > prasidencia "
::::':J A i firma (factura y la devuelve a
bl caracaratula de la direccién de
i estimacitn) obras publicas
cuerpo de
— Recibe la
estimacion
firmada de la
Recibe la direccion de
estimacion obr8§ publicas
firmada de o y envia
presidenciayla [ mediante oficio
ddevuelve a la ﬁfmado porel
subdireccon de » Fierc‘lur (un
construccidn juego) la
estimacion a la
Oficio tesoreria
municipal para
tramite de pago

—

FIN DE
PROCEDIMIENTO
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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 FUNCION PUBLICA [SFP], ORGANO SUPERIOR DE
FISCALIZACION DEL ESTADO DE MEXICO [OSFEM], SECRETARIA DE LA
CONTRALORIA DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE MEXICO [SECOGEM]))
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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
Auditoria de Obra Publica por Organo Fiscalizador (Auditoria Superior de la Federacion
[ASF], Secretaria de la Funcién Publica [SFP), Organo superior de Fiscalizacion 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

® Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
B Ley de Coordinacion Fiscal
° Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas
. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
° Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
° Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
° Presupuesto de Egresos de la Federacion del Ejercicio Fiscal que se esté auditando
“‘\\ P
E ﬂcglamen\txde la Ley de Obras Publicas para el Estado de México / Bl N
AT, (il \
s [ £
. "\\ OBIAT s |
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NEZAHUALCOYOTL

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

12.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: ATENCION DE AUDITORIA DE OBRA PUBLICA POR
ORGANO FISCALIZADOR (AUDTI'ORIA 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])
AREA NO. DOCUMENTO O
RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
oraa | et gy | OFICIOY ACTA D
FISCALIZADOR a e AUDITORIA
Publicas
DIRECCION DE 3 Env‘la. gop(;a (Iie la c?(t)tﬁcazul)an de
OBRAS PUBLICAS |n|(?|o (-T"a auditoria 3
Subdireccion de Construccion
SUBDIRECCIONDE | | =" or e e
CONSTRUCCION Subdireccion de Construccion
SUBDIRECCION DE
PLANEACION, . . T
PRESUPUESTACION | 4 Feeibe ‘I’;‘;:i ‘;’: Lau';‘;fr'lf;ac"ﬁ" =
Y LICITACION DE
OBRA PUBLICA
DIRECCION DE 5 Firma acta de inicio de auditoria y
OBRAS PUBLICAS designa a un enlace para la misma
SUBDIRECCION DE
PLANEACION, 6 Firma acta de inicio de auditoria
como enlace de la misma
//" Sy
/B
- Firma acta de inicio de auditoria /
. : ‘ A
como testigo de la misma \ omn
o -

.
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SUBDIRECCION DE

Entrega acta firmada al Organo

CONSTRUCCION 5 Fiscalizador
Recibe acta y entrega
ORGANO " requerimiento de informacion OFICIO
FISCALIZADOR mediante oficio al enlace de
auditoria
SUBDIRECCION DE
PLANEACION, Recibe requerimientos de la
PRESUPUESTACION 10 in(flormacién
Y LICITACION DE
OBRA PUBLICA
SUBDIRECCION DE
PLANEACION, Recaba la informacién del
PRESUPUESTACION 11 requerimiento y la envia al 6rgano
Y LICITACION DE fiscalizador
OBRA PUBLICA
oRaano |, | Recheysmea eiiomacny
FISCALIZADOR S
informacion.
Firma acta de cierre de auditoria
junto con Direccion de
ORGANO iy« 5 il
FISCALIZADOR 13 Obras Pul:‘>!|cas y Subdlrecglf)n de
Planeacion, Presupuestacion y
Licitacion de Obra Publica
ORGANO 14 Envia informe de auditoria a la
FISCALIZADOR Direccion de Obras Publicas
Recibe y turna el informe de
15 auditoria al enlace de auditoria OFICIO
para su atenciétn ///:_-\\ N
// EJV i N
/ G b
16 Revisa el informe y lleva a cabo FORMATODE | ™
las acciones correspondientes. INCIDENCIA: e

AL i
LN L N R )
\ J /

N
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¢ TIENE OBSERVACIONES?
SUBDIRECCION DE "
PLANEACION Sl: Se da atencion a las
’ 6 observaciones en tiempo y forma
PRESUPUESTACION 17 mediante oficio y evidencia
Y LICITACION DE documental enviandola al Organo
OBRA PUBLICA Fiscalizador
Recibe oficio y evidencia
N Flsgiflﬁz\:gOR 18 documental de atencion a
B observaciones
SUBDIRECCION DE 19
CONSTRUCCION NO: Informe
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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NEZAHUALCOYOTL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

12.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 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])
SUBDIRECCION DE
ORGANO FISCALIZADOR m&c%%tge“gms sgg:g_icuc;%:E PRE;{-I::E;:IA%,I%N Y
i LICITACION DE OBRA
PUBLICA
! Envia copia de la
. - notificacion de inicio de la Envia copia de la notificacion ) i
:?;ﬂcjsﬂ:ﬁzmc‘:: auditoria a la Subdireccion | de inicio de la auditoria a la > mﬁnﬂ:: ;,:io &
ity | de Construccion Subdireccién de construccion ot
Direccidn de Obras auditoria
Pblicas
Oficio y Acta
De Audhtoria Firma acta de inicio
de auditoria coma
enlace de la misma <

Firma acta de inicio de
auditoria y designa a un
enlace para la misma

Y

Firma acta de inicio de auditoria
como testigo de la misma

A

'

Entrega acta firmada al 6rgano
fiscalizador

Recibe acta y entrega
requerimiento de
infol T oficio

enlace ds auditonia \\_

""'; ‘ .
o \
A= |
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 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])
SUBDIRECCION DE
ORGANO DIRECCION DE OBRAS SUBDIRECCION DE mguupﬂgggﬁ:':bu :
FISCALIZADOR PUBLICAS CONSTRUCCION LICIT AC!ON DE OBRA
PUBLICA
Recibe y analiza la Recaba la informacion del
informacion y decide si < requerimiento y la envia al 6rgano
requiere mas informacién. fiscalizador
A
Firma acta de cierre de
auditoria en conjunto
con direccion de Obras
Publicas, y
Subdireccién de
Planeacitn,
presupueslacion y
licitacién de Obra
Publica Revisa el informe y lleva a
cabo las acciones

comrespondientes

v

< Formato de
Envia inf
.a ', oHme c!e i Recibe y tuma el informe incidencia

audiloria a la Di 1 "
de Obras Publicas de auditoria al enlace de

auditoria para su atencion
—’

e e

NO si

lforme g ¢ Tiene
OBSERVACIONES?

FIN DE
PROCEDIMIENTO
Se da atencién a las

obsenaciones en liempoy-.|

formeo rhodianto ofigio y [t~
a\_.-idéncia doﬁi\@;qal
ghviandola al érgaho,
fiscalizador " V"

LEETIRETN,
OBI5S FI2LICAS
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DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087

SUBDIRECCION DE OBRAS POR ADMINISTRACION
13.MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE VIALIDADES

5 3
/
i 4
At X
\ _OB2LT .S
\\ S AN N Y L ? /
% Y,
L
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NEZAHUALCOYOTL 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 materiales
adquiridos en la accién denominada “Adquisicion de Emulsion y Mezcla Asfaltica para

mantenimiento de calles y Avenidas del Municipio.

13.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

o Evaluar el parametro para determinar las medidas para mejorar las condiciones fisicas de la
red vial de Municipio mejorando el nivel de calidad de uno de los servicios que reduce los

indices de marginalidad social.

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

competentes, para construir y mantener en perfectas condiciones de operacion el sistema vial

municipal
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

13.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE VIALIDADES

NO. DOCUMENTO O
AREA RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
CIUDADANO 1 Presenta peticion a través de oficio OFICIO
Recibe peticion y la turna a la
DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS 2 Subdireccion de Obras por N/A
Administracion para su revision
SUBDIRECCION DE ELABORACION DE
OBRAS POR 3 Recibe y revisa peticion REPORT
ADMINISTRACION =
¢PROCEDE LA PETICION?
SUBDIRECCION DE
OBRAS POR 4 No: Informa al ciudadano el motivo de OFICIO
ADMINISTRACION su rechazo
FIN DEL PROCEDIMIENTO
SUBDIRECCION DE Si: Autoriza la Jefatura de
OBRAS POR 5 Departamento de Bacheo y ORDEN DE TRABAJO
ADMINISTRACION Equipamiento Urbano
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE Recibe peticis torizad
BACHEO Y 6 ecibe peticion autorizada y programa N/A
EQUIPAMIENTO visita a vialidad afectada
URBANO
J JRADE_ - o
DEPARTAMENTO DE - : - VR =
BAGHEO Y \ 9 Informa al §ol.|C|tante medlar?te‘: oficio el /" OFICIO -
E QUﬂ’ﬂIENT o \ seguimiento de su peticion / ol e
.“ __’ L ";_ s é": = =
SRRANQoGr_ | . onz s
4; ’ i / \\ g
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PUBLICAS H. AYUNTAMIENTO DE NEZAHUALCOYOTL, ESTADO DE MEXICO.
D MRt 202 2- 2024
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE MUNICIPIO: 087
JEFATURA DE
REEASEAMENTOEE Programa inicio de obra y genera vale FORMATO DE
BAGEESY 19 de salida de material GENERADOR
EQUIPAMIENTO sl
URBANO
kol Realiza control de insum
DERARIARE T mante:imliZnto dero ? i iSi0
. 1 de los trabajos con(t-}lili"c?: ‘h:l'f:r:;en(:;s NiA
» EQUIPAMIENTO ;a 15, i o
URBANO y refacciones y Bitacora de obra
FIN DE PROCEDIMIENTO
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DEPENDENCIA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE MUNICIPIO: 087

13.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO : MANTENIMIENTO CORRECTIVO DE VIALIDADES

JEFATURA DE
CIUDADANO oDiRE " Esc:g;:;is SUBDIRECC.I:::TI?REA(‘J::;:\S DEPARTAMENTO DE BACHEO Y
EQUIPAMENTO URBANO
Recibe y revisa
_— Recibe peficion y la P peticion
W turna a la subdireccion
Pre peticion de obras por
a través de oficio "| administracion para su
revision NO
Oficio
L e ¢tPROCEDE LA
o PETICION?
Autoriza y tuma a la 7
Jefatura de Informa al solicitante mediante oficio

Infraestructura y el seguimiento de su peticién
Equipamiento Urbano *
Programa inicio de obra y genera vale
de salida de material
Y ‘
Informa al cludadano el

motivo del rechazo

FIN DE
PROCEDIMIENTO

Realiza control de insumos,
mantenimiento de equipo, supenisién
de trabajos, control de her ient
refacciones y bitdcora de obra

h 4
L FIN DE PROCEDIMIENTO ]
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y Avenidas del Municipio.

indices de marginalidad social.

municipio.

municipal.

14.1 PROPOSITO U OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

§ 14.2 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Llevar a cabo la rehabilitacion de vialidades mediante la aplicacion de los materiales adquiridos en

la accion denominada “Adquisicion de Emulsion y Mezcla Asfaltica para mantenimiento de calles

e Evaluar el parametro para determinar las medidas para mejorar las condiciones fisicas de la

red vial de Municipio mejorando el nivel de calidad de uno de los servicios que reduce los

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

vialidades de jurisdiccibn municipal, que contribuyan a optimizar la comunicaciéon en el

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

competentes, para construir y mantener en perfectas condiciones de operacion el sistema vial
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14.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO : REHABILITACION DE VIALIDADES

NO. DOCUMENTO O
AREA RESPONSABLE ACT. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ANEXO
CIUDADANO 1 Presenta peticion a través de oficio OFICIO
DIRECCION DE Recibe peticion y la turma a la
OBRAS PUBLICAS 2 SubdecehdhBRREPO;
Administracion para revision
SUBDIRECCION DE
OBRAS POR 3 Recibe y revisa peticion
ADMINISTRACION
:PROCEDE LA PETICION? Y SE PROPONE UNA ALTERNATIVA?
SUBDIRECCION DE
OBRAS POR 4 NO:Informa al ciudadano el motivo del OFICIO
ADMINISTRACION rechazo
FIN DEL PROCEDIMIENTO
SUBDIRECCION DE
OBRAS POR 5 Sl:Autoriza y tuma a la Coordinacion ORDEN DE TRABAJO
ADMINISTRACION de Vialidades para dar tramite
COORDINACION DE 6 Recibe peticion autorizada y agenda
VIALIDADES visita de obra
COORDINACION DE . 4 :
VIALIDADES 7 RN AT PSR EmIShtS CUANTIFICACION
/,___ : Topografico
:2 \ Informa a la Subdireccion de la ' g i
CO_‘Q\RI\)INACION DE 8 factibilidad de rehabilitacion de la FIfA TECNiQA Y \
(o "VIALIDADES vialidad, elabora ficha técnica y ! XPIEl;DIAEiNTE x“
RINISTRALH expediente :

\ OBILE: LLLS
\ AT : TS P

i
/
- .2
\ /
N
~ e
.. //
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—

COORDINACION DE

9 Programa inicio de obra y genera vale
VIALIDADES

de salida de material VALE DE SALIDA

Realiza control de insumos,
mantenlmlento de equipo, supfarwsnon BITACORA
de trabajos, control de herramientas y
_ refacciones y Bitacora de obra

COORDINACION DE 10
VIALIDADES

FIN DE PROCEDIMIENTO
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14.4 DIAGRAMA DE FLUJO

NOMBRE DE PROCEDIMIENTO: REHABILITACION DE VIALIDADES

=

CIUDADANO DIRECCION DE OBRAS SUBDIRECCION DE OBRAS COORDINACION DE
PUBLICAS POR ADMINISTRACION WVIALIDADES
I Recibe peticién y la tuma a | Recibe y revisa peticion
Presenta peticion a través Ia subdireccion de obras por o
de oficio ink A6n pasa revisio

Autorza y tuma a la Recibe peticén autorizada y
coordinacién de vialidades agenda visita de obra
para dar trémite ‘
Orden de visita y
Informa al ciudadano el trabajo Topografico
motvo del rechazo

=
\ 4

FIN DE PROCEDIMIENTO I

cuantificacion

;

Informa a la subdireccion la
factibilided de rehabikitacién de la
vialidad, elabora ficha técnica y

expediente
Fichay |
expediente

Programa inicio de obra y genera
vale de salida de material

Vale de
salida

-

v

Realiza control de insumos,
manienimientq de equipo,
supervisign de trabajos, control ds.
herra y jones y b
bitgdors de ebrs & g
! /“ . .A_".

[ 013300 bt LS
N o= s :

[ klN DE PROCEDIMIENTO

) —

\\
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V. HOJA DE ACTUALIZACION

FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

19/08/2021

-Se actualiza manual conforme al Reglamento
Organico Municipal 2020.

-Se realiz6 el movimiento de la Jefatura de Programas
Especiales conforme al Organigrama y la Estructura
Organica, trasladandose de la Subdireccion de
Construccién a la Subdireccion de
Planeacion,Presupuestacion y Licitacion de Obra
Publica.

-Se madifica y simplifica formato. Se eliminan firmas en
cada pagina.

20/06/2022

Se actualiza lel Manual de Procedimientos Derivado de
varios cambios en el Organigrama de la Direcciéon de
Obras Publicas.
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