N
/.
Ayunr.amient Constituci
Atlacomulco 2022-20

' smucmnaladz At I a C o gu I

MANUAL DE 3
PROCEDIMIENTO 5

PDIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS



o)

X

Ayuntamiento Constitucional de QC /0 Atlacog*!}:jl %ﬂg
=2 \J Atlacomulco 2022-2024 )

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

ICLAVE: DOP/MP/2022-2024]

AUTORIZO

2\ _¢ 7T 4 /)

Nyl y 74
TAM[E’%?CO : "2

e 2 "5‘:' ./ /

= i
cHECT ,
CIOR'DE OBRAS PUBLICAS

o
e ..,:;;,4

b LSS S e e S S
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS| DOP/MP/2022-2024 Pagina 1



C\? i
Y 4
zazr:mzz:gats;?;“a';z 0%y0 | Atlacoguleo

Ayuntamiento Constitucional de Atlacomulco,
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. PRESENTACION

El Manual de Procedimientos tiene como finalidad ser el instrumento de apoyo en
el funcionamiento de las labores que se realizan dentro de la Direccidn de Obras
PUblicas, comprendiendo funciones, obligaciones y responsabilidades de cada
una de las Servidoras o Servidores PUblicos adscritos a esta drea.

Este documento estd dirigido a todo el personal adscrito a la Direccién, con el
objeto de informar y precisar las diversas actividades que se realizan dentro de la
misma, ademds sirve como primera herramienta de trabajo para aquel personal
de nuevo ingreso que deseé consultarlo, permitiendo que el frabajador conozca

a detalle los procedimientos que se redlizan en cada uno de los puestos de
trabajo.

El Manual estard sujeto a cambios a fin de mantenerlo actualizado, cada vez que
se presenten modificaciones en la estructura orgdnica o bien en la realizacion de
alguno de los trabajos de esta unidad administrativa.

La presente la administracion 2022-2024 del municipio de Atlacomulco asume el
compromiso de frabajar bajo los principios de eficacia, eficiencia, economia,
fransparencia y honradez referidos en el art. 134 de la Constitucién Politica de los
Estados Unidos Mexicanos atendiendo en todo momento los derechos de acceso
d la informacién publica, proteccion de datos personales y maxima publicidad de
la informacién, contenidos en La Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica del Estado México y Municipios y en la Ley de Proteccién de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados del Estado de México Y Municipios,
mismos que han sido considerados para alcanzar los objetivos, metas y resultados
esperados, lo cual ha sido plasmado en el Plan de Desarrollo Municipal 2022 2024
que se aprobd en sesidn de cabildo el pasado 24 de marzo de 2022. En
concordancia con este y en apego a los objetivos de dotar de servicios a la
poblacién para mantener y mejorar su calidad de vida: el presente
ordenamiento resulta ser un instrumento administrativo fundamental para el
adecuado funcionamiento de la Direccidn de Obras PUblicas, que tiene como
objetivo dar a conocer la estructura orgdnica vy las atribuciones de cada uno de
los integrantes de la Direccién de Obras PUblicas, para fortalecer el adecuado
desempefio de sus funciones, establecer de manera clara las actividades que
desempefiara cada servidor pUblico de la Direccién para el cumplimiento de sus
atribuciones, optimizar el adecuado cumplimiento de cada una de las
atribuciones relacionadas con los servidores pUblicos de la Direccién de Obras

Publicas, contribuir al logro de los objetivos y metas planteados por el Gobierno
Municipal.

m
7 v
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS| DOP/MP/2022-2024 Pagina 4



o)

' /.

AYUntamient;o Constitucional de QC;{’Q i Atlaco%% b
s ¥ Atlacomulco 2022-2024 Al I

De tal modo que esta Direccidn de Obras PUblicas coadyuva al cumplimiento de
los objetivos de la administracién 2022-2024 asumiendo como misién, trabajar
permanentemente para proporcionar a los habitantes del municipio, los servicios
necesarios para mantener y mejorar su calidad de vida haciendo un uso
responsable, eficiente y transparente de los recursos a nuestro cargo. Es propicio
el ejercicio de planeacion democrdtica y estratégica referido en este Plan de
Desarrollo para que las actuaciones de dependencias y entidades se entrelacen
en armonia y generen valor pUblico en beneficio de todos.

Del mismo modo esta Direccién de Obras Publicas contribuird con el Gobierno
Municipal que tiene como visidn que los atlacomulquenses tengan a su servicio
una administracion pUblica municipal incluyente, con capacidad de gestion en la
buUsqueda de consensos. Que respete y proteja la dignidad humana bajo una
perspectiva responsable y humanista, poniendo especial atencién a las

necesidades que aquejan a nuestra sociedad, permitiendo el incremento de la
calidad de vida de todos.

MANTIAT DE DROCERIMITNTAC) MAD /DB /9nns ano s
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. OBJETIVO DEL MANUAL.

Proporcionar al personal una guia detallada de las funciones, obligaciones y

responsabilidades de la Direccién de Obras PUblicas, que permita obtener mayor
eficiencia en las actividades diarias.
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Il BASE LEGAL

AMBITO FEDERAL:

>

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de Ia
Federacién el 5 de febrero de 1917, Ultima reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 28 de mayo de 2021.

Cédigo Fiscal de la Federacién. Diario Oficial de la Federacidon el 31 de
diciembre de 1981. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 12 de noviembre de 2021.

Ley de Coordinacién Fiscal. Diario Oficial de la Federacion el 27 de diciembre
de 1978, Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién 30
enero de 2018.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.
Diario Oficial de la Federacién el 27 de abril de 2016, Ultima reforma publicada
en el Diario Oficial de la Federacién el 10 de mayo de 2022.

Ley de Impuesto al Valor Agregado. Diario Oficial de la Federacion el 29 de
diciembre de 1978. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 12 noviembre de 2021.

Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas. Diario Oficial de la Federacidn el 4
de abril de 2013. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 11 de mayo de 2022.

Ley de Obras PiUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Diario Oficial
de la Federacidn el 4 de enero de 2000. Ultima reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 20 de mayo de 2021.

Ley de Seguro Social. Diario Oficial de la Federacién el 21 de diciembre de
1995, Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de
mayo de 2022.

Ley del Impuesto Sobre la Renta. Diario Oficial de la Federacidén el 11 de
diciembre de 2013. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 12 de noviembre de 2021.

Ley Federal de Competencia Econémica. Diario Oficial de la Federacién el 23
de mayo de 2014. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 20 de mayo de 2021.

Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacién. Diario Oficial de
la Federacién el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 20 de mayo de 2021.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Diario Oficial de la
Federacién el 30 de marzo de 2006. Ultima reforma publicada en el Diario
Oficial de la Federacién el 27 de febrero de 2022.

Ley Federal de Procedimiento Administrative. Diario Oficial de la Federacién el
4 de agosto de 1994. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 18 de mayo de 2018.

R R TR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS| DOP/MP/2022-2024 Pagina 7

okbem Munieipnt : e

75



AR
Ayuntamiento Constitucional de c / ] Atl acog 5 %‘?
= Atlacamulco 2022-2024 Fusmrseip lnts

> Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores PUblicos. Diario Oficial de
la Federacion el 31 de diciembre de 1982. Ultima reforma publicada Diario
Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016.

> Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica. Diario Oficial
de la Federacion el 9 de mayo de 2016. Ultima reforma publicada Diario
Oficial de la Federacién el 20 de mayo de 2021.

» Ley Federal del Trabajo. Diario Oficial de la Federacién el 1° de abril de 1970.
Ultima reforma publicada 18 de mayo de 2022.

> lLey General de Contabilidad Gubernamental. Diario Oficial de la Federacion el
31 de diciembre de 2008. Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de Ia
Federacion el 30 enero de 2018.

> Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal 2022. Diario
Oficial de la Federacion el 29 de noviembre de 2021. texto vigente a partir del
1° de enero de 2022.

> Reglamento de la Ley de Obras Pdblicas y Servicios Relacionados con las
Mismas. Diario Oficial de la Federacién el 20 de agosto de 2001. Ultima
reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 28 de julio de 2010.

AMBITO ESTATAL:

> Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México. Gaceta del
Gobiermno del Estado de México, 27 de febrero de 1995. fecha de Ultima
modificacién 25 de enero de 2022.

> Cédigo Administrativo del Estado de México (Libro Décimo Segundo). Gaceta
del Gobierno del Estado de México, 13 de diciembre de 2001. fecha de Ultima
modificacién 2 de junio de 2022.

> Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México. Gaceta del
Gobierno del Estado de México, 7 de febrero de 1997. fecha de Ultima
modificacién 5 de enero de 2021.

> Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno
del Estado de México, 9 de marzo de 1999. fecha de Ultima modificacion 25
de mayo de 2022.

> Lley de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de México y
municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 26 de noviembre de
2020.

> lLey de Fiscalizacion Superior del Estado de México. Gaceta del Gobierno del
Estado de México, 26 de agosto de 2004. fecha de Ultima modificacién 25 de
mayo de 2022.

> ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del
Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México,
30 de mayo de 2017.

> Lley de Planeacién del Estado de México y Municipios. Gaceta del Gobierno

del Estado de México, 21 de diciembre de 2001. fecha de Ultima modificacién
13 de septiembre de 2017.
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> Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno del Estado de México, 21 de diciembre de 2001. fecha
de Ultima modificacién 13 de septiembre de 2017.

> lLey de Transparencia y Acceso a la Informacién PiOblica del Estado de México
y Municipios. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 4 de mayo de 2016.
fecha de Ultima modificaciéon 11 de octubre de 2021.

> Lley Orgdnica Municipal del Estado de México. Gaceta del Gobiermno del
Estado de México, 2 de marzo de 1993 y fecha de Ultima modificacién 16 de
mayo 2022.

> Reglamento Interior del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de
México, Gaceta del Gobierno del Estado de México, 12 de agosto de 2021 y
fecha de Ultima modificacién 30 de mayo 2022.

> Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado
de México. Gaceta del Gobiemno del Estado de México, 15 de diciembre de
2003 y fecha de Ultima modificacién 10 de marzo 2016.

> Reglamento para el Uso y Aprovechamiento del Derecho de Via de Carreteras
Estatales y Zonas Laterales. Gaceta del Gobierno del Estado de México, 13 de
septiembre de 1999 y fecha de Ultima modificacién 15 de julio 2016.

» CONAPRED. 10 recomendaciones para el uso no sexista del lenguaje, segunda
edicién. Textos del caracol, nUm. 1. 2009.

» INMUJERES. Manual de comunicacion no sexista. Hacia un lenguaije incluyente,
Segunda edicién: abril de 2015, ISBN: 978-607-7825-53-1.

> CONAVIM. Manual para el uso de lengudje incluyente y con perspectiva de
género, Primera edicidn, ISBN, llustraciones: Xirdldez.

AMBITO MUNICIPAL:

> Bando Municipal. Gaceta Municipal del 5 de febrero de 2022.
> Plan de Desarrollo Municipal. 24 de marzo de 2022.
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Iv. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

FECHA: OCTUBRE 2022

AREA RESPONSABLE:

E ] VERSION:
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS 01
PAGINA:
PROCEDIMIENTO: 1/3

RECEPCION DE OFICIOS

a) Propésito del
procedimiento

Dar tramite a los oficios dirigidos a la Direccién de Obras
Publicas por parte de las diferentes dreas del
Ayuntamiento y Dependencias externas.

b) Alcance

Direccion de Obras Publicas, dreas del Ayuntamiento y
Dependencias externas.

c) Referencias juridicas

Manual de Organizacién de la Direccidon de Obras
Publicas.

d) Responsabilidades

Recepcionista.

e) Definiciones

Oficio: Documento firmado e ingresado a la Direccién de
Obras Publicas.

Papeleta: Documento para control de oficios que
ingresan a la Direccidén de Obras PUblicas.

f) Insumos

Oficio ingresado, computadora, impresora, copiadora,
hojas de papel bond, lapiceros, sellos electricidad,
internet.

g) Resultados

Oficio de respuesta emitido por la Direccién de Obras
PUblica firmado y sellado entregado fisicamente.

h) Politicas y
lineamientos

Los oficios se reciben Unicamente si estdn destinados a la
Directora o Director de Obras PUblicas y Coordinadoras o
Coordinadores, verificando que su nombre esté correcto,
asi como el cargo. De igual manera se revisa que el
contenido del oficio tenga relacion con las funciones que
se llevan a cabo en el drea.

R e
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS FECHA: OCTUBRE
2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS 01
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
RECEPCION DE OFICIOS 2/3
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Areas del Acude a la Direccidén de Obras PUblicas a | Oficios y/o documentos
Ayuntamiento | entregar oficios y/o documentos. remitidos a la Direccidn
y/o
Dependencias
externas y
ciudadanos

2 Recepcionista | Recibe los gﬁcios y/o documentos remitidos | Oficios y/o documentos
por las Areas del Ayuntamiento y/o | remitidos ala Direccién
Dependencias externas; los cuadles son
firmados y sellados de recibido.

3 Recepcionista | Registra, coloca folio y hace papeletas a los | Oficios y/o documentos
oficios y/o documentos ingresados durante el | remitidos a la Direccién,
dia en la computadora en un archivo de Excel | libreta de oficios

4 Recepcionista | Pasa los oficios y/o documentos ingresados al | Oficios y/o documentos
Director de Obras Pulblicas para su | remitidos a la Direccién
conocimiento e indicaciones.

5 Director o Distribuye la informacién correspondiente al | Oficios y/o documentos

Directora de | personal de la Direccién y a los coordinadores, | remitidos a la Direccién
Obras para su debida tramitacién y/o contestacion.
PUblicas.

6 Recepcionista | Entrega la informacién al personal | Oficios y/o documentos
correspondiente de la Direccién, le firman de | remitidos a la Direccién
recibido y escanea el documento para su
resguardo digital.

m
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

i 5 T
FECHA: OCTUBRE 2022
ARgA RESPONSABLE: VERSION:
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS 01
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
RECEPCION DE OFICIOS 3/3

Diagrama de flujo

Areas del Ayuntamiento y/o Recepcionista & Directora o Director de Obras
Dependencia exiernas y : Publicas
_ Ciudadanos ‘ .

1. Remiten oficios y/o
documentacién.

2. Recibe oficios y/o
documentaciéon
(selloy firmal).

!

3. Registra, folia vy
hace papeletas de
los documentos
ingresados durante el
diac y pasa al
Director.

v

A\ 4

4. Pasa los oficios y/o
documentos

ingresados al
Director de Obras
Publicas para  su
conocimiento e
indicaciones.

5. Recibe documentos y los
distribuye a cada
coordinador  segun  le
corresponda,  para sy
debida tramitacién  y/o
contestacion. Termina el

/ \ procedimiento.
6. Enfrega la |

A4

informacién al
personal

correspondiente de
la  Direccién, le
firman de recibido
y escanea el
documento para su

stcuordo diaital. j

R e o it
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

FECHA: OCTUBRE 2022 _

AREA RESPONSABLE: VERSION:

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS 01
PROCEDIMIENTO: PAGINA:

RECEPCION DE OFICIOS MEDIANTE CORREO ELECTRONICO 1/3

a) Propésito del
procedimiento

Dar atencién a los oficios que se envian a la Direccién de
Obras Publicas por medio de correo electrénico para su
seguimiento y respuesta correspondiente a solicitudes de
cualquier indole.

b) Alcance

Direccion de Obras Publicas, dreas del Ayuntamiento y
Dependencias externas.

c) Referencias juridicas

Manual de Organizacién de la Direccidon de Obras
PUblicas.

d) Responsabilidades

Recepcionista.

e) Definiciones

Oficio: Documento firmado e ingresado a la Direccién de
Obras PUblicas por correo electrénico.

f) Insumos

Oficio ingresado, computadora, impresora, copiadora,
hojas de papel bond, lapiceros sellos, electricidad,
internet.

g) Resultados

Oficio de respuesta emitido por la Direccidn de Obras
PUblica firmado y sellado entregado fisicamente o por
correo electrénico.

h) Politicas y
lineamientos

Los oficios se reciben Unicamente si estan destinados a la
Directora o Director de Obras Publicas, verificando que su
nombre esté correcto, asi como el cargo. De igual
manera se revisa que el contenido del oficio tenga
relacion con las funciones que se llevan a cabo en el
drea.

T
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FECHA: OCTUBRE 2022

ARI;A RESPONSABLE: VERSION:
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS 01
) PROCEDIMIENTO: ) PAGINA:
RECEPCION DE OFICIOS MEDIANTE CORREO ELECTRONICO 2/3

'DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Coordinacién | Envia mediante correo electrénico a la | Oficios y/o
de Atencién | Direccidon de Obras PUblicas los oficios, | documentos remitidos
Ciudadana documentos  y/o  peficiones de la | ala Direcciodn
ciudadania.
2 Recepcionista | Abre el correo de la Direccidn de Obras | Oficios y/o
Plblicas, revisa e imprime los oficios y/o | documentos remitidos
documentos y/o peticiones de los | ala Direccidn
ciudadanos.
3 Recepcionista | Registra, folia y hace papeletas a los oficios | Oficios y/o
y/o documentos ingresados mediante | documentos remitidos
correo electrénico. a la Direccién.
4 Recepcionista | Pasa los oficios y/o documentos ingresados | Oficios y/o
a la Diectora o Director para su | documentos remitidos
conocimiento e indicaciones. a la Direccién
Directora o Distribuye la informacién correspondiente a | Oficios y/o
5 Director de cada Coordinadora o Coordinador para su | documentos remitidos
Obras debida tramitacion y/o contestacion. a la Direccién
Publicas
6 Recepcionista | Enfrega  la  informacién  al  personal | Oficios y/o
correspondiente de la Direccién, le firman | documentos remitidos
de recibido y escanea el documento para | a la Direccién
suU resguardo digital.

e
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS “FECHA: OCTUBRE 202
AR,EA RESPONSABLE: VERSION:
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS 01
) PROCEDIMIENTO: ) PAGINA:
RECEPCION DE OFICIOS MEDIANTE CORREO ELECTRONICO 3/3

Diagrama de flujo : '
Coordinacién de Atencién Recepcionista Directora o Director de
Ciudadana . Obras PUblicas

/1. Remite oficios y/o
documentacién  de
peficiones de la
Civdadania
mediante correo
electténico a la
Direccién de Obras 2. Abre el correo, recibe e

KPL'JincGSA / imprime  los  oficios y/o

documentos enviados por

.| Atencién Civdadana del

Ayuntamiento.

Y

3. Registra, folia y hace
papeletas de los
documentos ingresados
durante el dia.

v

4. Pasa los oficios y/o

documentos ingresados a la 5. Recibe oficios y/o
Directora o Director de Obras documentos, los
Publicas para su direcciona a cada

conocimiento e indicaciones.

Coordinadora o
Coordinador de la
Direccién de Obras
PUblicas.

A 4

6. Entrega la informacién al
personal correspondiente de
la Direccién, le firman de
recibido y escanea el
documento para su resguardo

\r\linﬁnl )

A

m
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

FECHA: OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS 01
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ELABORACION, CONTESTACION Y ENTREGA DE OFICIOS 1/3
a) Propésito del Informar, expresar necesidades, aclaraciones o hacer una
procedimiento solicitud interna o externa de la Direcciéon por medio de
oficio.
b) Alcance Direcciéon de Obras Publicas.
c) Referencias juridicas Manual de organizacién de la Direccion de Obras
Publicas
d) Responsabilidades Director o Directora de Obras PUblicas, Recepcionista,
Auxiliar.
e) Definiciones Oficio: Documento firmado y entregado por la Direccidon

de Obras PUblicas a un destinatario, que puede ser el
remitentes de un oficio ingresado previamente.

f) Insumos Oficio ingresado, papeleta, computadora, impresora,
copiadora, hojas de papel bond, lapiceros, sellos,
electricidad, internet.

g) Resultados Oficio de respuesta emitido por la Direccidén de Obras
PUblica firmado y sellado.

h) Politicas y lineamientos | Siempre que se entregue un oficio deben de sellar y firmar
el acuse de recibido.

e W
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

o
/0 | Atlacomul
Ces® ALk

FECHA: OCTUBRE
2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS 01
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ELABORACION, CONTESTACION Y ENTREGA DE OFICIOS 2/3

PASO

6N b

RESPONSABLE ACIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Directora o Llama a la recepcionista y le da la
Directorde | instruccidn de elaborar el oficio
Obras diciéndole a quien serd dirigido y el
Publicas contenido del mismo.
2 Recepcionista | Anota en una libreta las instrucciones de Libreta de notas
la Directora o Director de Obras PUblicas.
Elabora el oficio
3 Directora o
Directorde | Firmay regresa el oficio. Oficio
Obras
Publicas
4 Recepcionista | Saca una copia para su acuse vy si fuera
el caso una copia para las personas a Oficio
quien se les dard conocimiento.
5 Recepcionista | Enfrega al auxiliar para que envié el Oficio
oficio a quien va dirigido;
6 Auxiliar Entrega el oficio y regresa el acuse con Oficio
las firmas de recibido del oficio.
7 Recepcionista | Informa a la Directora o Director de Oficio
Obras Publicas que ya estd entregado el
oficio y archiva el acuse. Termina el
procedimiento.

N S e aes
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

FECHA: OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS 01
i PROCEDIMIENTO: PAGINA:
ELABORACION, CONTESTACION Y ENTREGA DE OFICIOS 3/3
Diagrama de flujo ~
Directora o Director de Recepcionista : Auxiliar

Obras Piblicas

1. Da la instruccién para
la elaboracion del oficio.

2. Anota las instrucciones
en una libreta. Elabora el
P oficio en la pc. Imprime y
pasa a firma el oficio.

3. Firma el oficio. <— \_/]/_'

»| 4. Saca copias al oficio
para acuse.
y
5. Da al auxiliar para su 6. Entrega el
entrega. oficio y regresa
el acuse.
L

7. Recibe el acuse,
lo archiva e informa
a la Directora o
Director de Obras
PUblicas que ya ha
sido entregado.

Termina el
nroceadimiantn

A
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

FECHA: OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SUPERVISION Y PROYECTOS 01
PROCEDIMIENTO: ; PAGINA:
SUPERVISION DE OBRA PUBLICA 1/4
a) Propésito del Supervisar y dar seguimiento a todo el proceso de construccidn
procedimiento en el lugar de la obra.
b) Alcance Coordinacién de Supervision y Proyectos de Obras Publicas,
Coordinacién de Licitaciones y Contratos, Empresa Contratista.
c) Referencias Ley de Obras PUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas
juridicas y su Reglamento, Libro Décimo Segundo del Coddigo

Administrativo del Estado de México y su Reglamento,
Lineamientos de los diferentes programas.

d) Responsabilidades | Coordinadora o Coordinador de Supervision y Proyectos,
Residente o de Obra.

e) Definiciones Residente de obra: Servidor publico responsable de verificar
que la ejecucién de los trabajos se efectie conforme al
contrato.

Supervisor de obra: Servidor publico o persona que auxilia al
residente de obra para verificar que la ejecucién de los
trabajos se realice conforme al contrato.

Superintendente de obra: es el representante del contratista
acreditado ante el contratante para cumplir con la ejecucién
de los frabagjos conforme al confrato.

Expediente Técnico de obra: Documento a través del cual se
dan a conocer los datos relevantes de obra como son;
conceptos de frabajo, programa de ejecucion, localizacién de
la obra, metas y beneficiarios.

BitGcora: Instrumento legal para el registro y control de la
ejecucion de la obra publica o servicio, vigente durante el
periodo del contrato; funciona como medio de comunicacion
y acuerdo entre contratante y contratista e inscripcion de los
asuntos relevantes.

f) Insumos Proyecto de obra, Confrato, Programa de ejecucion,
Computadora, impresora, copiadora, bitdcora, hojas de papel
bond, Libretas, fluxémetros, cinta métrica, electricidad,
internet, vehiculo.

d) Resultados Inicio , Término y entrega de obra.
h) Politicas y La obra se realizard mediante lo establecido en el Expediente
lineamientos Técnico (nombre de la obra, nombre de la comunidad,

nimero de beneficiarios, descripcion de los trabajos,
presupuesto de obra, calendario de ejecucién, monto de la
obra y croquis de localizaciéon) y Catdlogo Contratado
(descripcion y cantidad de materiales a utilizar).

A e
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

FECHA: OCTUBRE 2022
/,'\REA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SUPERVISION Y PROYECTOS 01
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SUPERVISION DE OBRA PUBLICA 2/4

| RESPONSABLE

C)

~ ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE
TRABAJO

Coordinadora
e}
Coordinador
de
Licitaciones y
Conftratos

Coordinadora
o
Coordinador
de
Supervision y
Proyectos.

Empresa
contratista

Residente de
Obra

Empresa
conftratista

Entrega el Expediente Unico de Obra con
los documentos generados en el proceso
de confratacion, en el que se integran el
oficio de asignacién del Supervisor de obra,
oficio de asignacion del superintendente de
obra por parte del o la contratista.

Se pone en contacto con el
superintendente de obra por parte del o la
contratista para revisar pormenores.

Verifica que el contratfista cuente con los
elementos necesarios para la realizaciéon de
la obra: mobiliario, equipo, maquinaria,
mano de obra, materiales etc. Hace
entrega del sitio de los trabajos al
contratista.

Inicia los frabajos de acuerdo al periodo
contratado.

Hace visitas periddicas para revisar la
calidad de los materiales, el avance fisico y
los registra en bitdcora, esto para que los
frabajos se ejecuten en tiempo y forma
durante el periodo contratado.

Elabora y entrega estimaciones de trabajo
con los volimenes generados en la obra
contfratada, asi como facturas, fianzas y
demds documentacién necesaria para el
pago de las mismas.

Expediente Unico
de Obra

Estimaciones

D
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

FECHA: OCTUBRE 2022
/f\REA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SUPERVISION Y PROYECTOS 01
PROCEDIMIENTO: | PAGINA:
SUPERVISION DE OBRA PUBLICA 3/4

:ACT
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
6 Coordinadora | Recibe y revisa estimaciones de ftrabajo en Estimaciones
o} conjunto con el residente de Obra para frdmite
Coordinador | de pago, verificando que los volimenes de obra
de generados por la empresa sean coincidentes con
Supervisidony | los volimenes contratos y con los existentes en
Proyectos. obra. Es correcta la documentaciéon pasa a la
Encargada o Encargado del Area de Revisidon
Contable.
7 Coordinadora | Valida que la obra cumpla con los volimenes
o} contratados y los estdndares de calidad
Coordinador | necesarios, que le permitan su operacién (lo
de llevard a cabo en conjunto con el Residente o
Supervisiény | Supervisor de Obra).
Proyectos.
8 Residente de | Revisa si estd correcta la obra y los documentos
Obra
9 Empresa En caso de no que no esté correcta la
contratista estimacioén, atiende la observacion para que la
realice nuevamente las estimaciones (regresa al
paso numero 5).
10 Residente de
Obra Informa del término de la obra.
11 Coordinadora | Genera acta de entrega recepcién de los
e} trabajos, acta de entrega a la instancia | Actas de entrega,
Coordinador | operadora, asi como el acta de finiquito y | expediente Unico
de extincién de derechos y obligaciones. Cierra su de obra
Supervisibny | expediente  Unico de obra. Termina el
Proyectos. Procedimiento.

m
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

“FECHA: OCTUBRE 2022

{\REA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SUPERVISION Y PROYECTOS 01
PROCEDIMIENTO: i PAGINA:
SUPERVISION DE OBRA PUBLICA 4/4

Diagrama de flujo

Coordinadora o Coordinadora o Empresa coniratista Residente de

Coordinador de Coordinador de : o = Obra.
Licitaciones y Supervision y Proyectos A s e
Contratos | - \

1. Enfrega el expediente 2. Revisa y se pone en contacto con
unico de obra. el superintendente, verifica que el

contratista cuente con los elementos
necesarios y hace entrega del sitio

de los trabajos al contratista.
l > 3. Inicia los trabaojos de acuerdo
al periodo contratado.

4. Hace visitas
periédicas para revisar
la cadlidad y el avance
fisico de la obra.

\ 4

5. Elabora y entrega
estimaciones de trabajo.

6. Recibe estimaciones para
tréimite de pago.

7. Revisa estimaciones para el pago, Pasa
a revisibn contable valida que la obra
cumpla con los volimenes contratados y
los esténdares de calidad.

A

8. 3ESTA
CORRECTA 9. En caso de que no esté

correcta regresa al punto.

v

@ 10. Informa  del

término de la obra.

Sl

4

11. Genera acta de entrega
recepcioéon y sierra |
expediente Unico de obra. J‘

Termina el procedimiento

B
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

FECHA: OCTUBRE 2022
/;‘\REA RESPONSAI%LE: VERSION:
COORDINACION DE SUPERVISION Y PROYECTOS 01
PROCEDIMIENTO: i PAGINA:
LLENADO DE BITACORA DE OBRA PUBLICA 1/3

a) Propésito del
procedimiento

Es el instrumento técnico que constituye el medio de
comunicacion  entre las  partes que formalizan  los
contratos, en el cual se registran los asuntos y eventos

importantes que se presenten durante la ejecucion de las
obras.

b) Alcance

Coordinacion de Supervision y Proyectos y Empresa
Conftratada.

c) Referencias juridicas

Ley de Obras PUblicas y Servicios Relacionados con las
Mismas y su Reglamento, Libro Décimo Segundo del
Cédigo Administrativo del Estado de México y su
Reglamento

d) Responsabilidades

Residente de Obra y Superintendente de Construccion.

e) Definicién

Residente de obra: servidor publico responsable de
verificar que la ejecucién de los tfrabajos se efectie
conforme al contrato.

Supervisor de obra: es el servidor publico o persona que
auxilia al residente de obra para verificar que la ejecucion
de los trabajos se realice conforme al contrato.
Superintendente de Construccién: es el representante del
contratista acreditado ante el confratante para cumplir
con la ejecucién de los trabajos conforme al contrato.
BitGcora: instrumento legal para el registro y control de la
ejecucion de la obra publica o servicio, vigente durante el
periodo del contrato; funciona como medio de
comunicacion y acuerdo entre contratante y contratista e
inscripcién de los asuntos relevantes.

f) Insumos

Computadora, impresora, copiadora, hojas de papel
bond, Libretas, fluxémetros, cinta métrica, electricidad,
vehiculo.

d) Resultados

Término y entrega de obra, Cierre de bitdcora.

h) Politicas y
lineamientos

En bitacora se anotardn asuntos relevantes de la obra y
controversias técnicas que se susciten durante el proceso
de la obra.

La bitdcora deberd llenarse en el lugar de la obra y
contener las firmas de la Directora o Director de Obras
Pdblicas, Residente de Obra y del SUperintendente de
construccion.

R
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Atlacomulco 2022-2024

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

AU

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS s
FECHA: OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SUPERVISION Y PROYECTOS 01
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
LLENADO DE BITACORA DE OBRA 2/3

RESPONSABLE

DOCUMENTO DE

PASO
TRABAJO
1 Residente de Acude al lugar de la obra a supervisar el inicio Bitdcora de obra
Obra de los trabajos.
2 Residente de Realiza la apertura de bitécora de obra, en la Bitdicora de obra
Obra cual en la caratula se anota el nombre de la
obra, nimero de contrato, monto confratado,
monto del anticipo, fecha de inicio de obra,
fecha de término de obra, nombre de la
empresa, administrador o administradora y/o
representante legal, domicilio de la empresa y
se especifica con que recurso se ejecutard la
obra y finalmente se coloca el nombre de los
responsables de la obra y se pasa a firma de
ellos.
3
Residente de Llena la nota n° 1 donde se constata el inicio Bit&cora de obra
Obra de los frabajos y que se cuente con los
elementos necesarios para la  correcta
4 ejecuciéon de la obra.
Residente de Durante el desarrollo de la obra se llenan las BitGcora de obra
Obra notas de bitdcora intermedias, anotando
siempre la fecha en que se realizan, la
descripcion del hecho o suceso acontecido y
frma de la Directora o Director de Obras
Plblicas, Residente de Obra vy el
SUperintendente por parte de la empresa
5 Residente de Al término de los trabajos, genera su nota de Bitdcora de obra
Obra cierre y se firma.
Superintendente
de Firma la nota. Bitdcora de obra
6 Construccion y
Residente de
obra.
Integra la Bitdcora en su expediente Unico de
Residente de obra y se la entrega a la Coordinadora o BitGcora de obra
7 Obra Coordinador de Supervision y Proyectos.
Termina el procedimiento.

iAtIaco%%
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS TSR
é\REA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SUPERVISION Y PROYECTOS 01
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
LLENADO DE BITACORA DE OBRA 3/3

Diagrama de flujo

Residente de Obra

Superintendente de Construccién/ Residente de
Obra

p
1. Acude al lugar de la obra ow
supervisar el inicio de los tfrabajos.

\ J

y

2. Redliza la apertura de la bitdcora de
nhrey

A 4

3. Llenalanotan® 1.

.

4. Llena las notas intermedias.

Y

5. Al término de los trabajos, genera su
nota de cierre y firma.

6. Firma la nota.

7. Integra la bitdcora en su expediente

Unico de obra. Termina eIJ

nrocedimianta

A 4

a
<
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

FECHA: OCTUBRE 2022
/§REA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SUPERVISION Y PROYECTOS 01
] PROCEDIMIENTO: ] PAGINA:
ELABORACION DE FICHAS TECNICAS PARA INICIO O TERMINO DE 1/4
OBRA

a) Propésito del
procedimiento

Dar a conocer a la ciudadania los datos generales de la
obra.

b) Alcance

Direccién de Obras Publicas.

c) Referencias juridicas

Libro Décimo Segundo del Cddigo administrativo del
Estado de México y su Reglamento.

d) Responsabilidades

Residente de Obra, Coordinadora o Coordinador de
Supervisién y Proyectos.

e) Definiciones

Residente de obra: servidor publico responsable de
verificar que la ejecucidén de los trabajos se efectie
conforme al contrato.

Ficha Técnica: Estudio de factibilidad del proyecto.

f) Insumos

Computadora, impresora, copiadora, hojas de papel
bond, electricidad, teléfono

d) Resultados

Documento firmado vy entregado.

h) Politicasy
lineamientos

Para la elaboracién una ficha técnica al inicio de obra y al
término de la misma, se tomardn en cuenta las reglas de
operacion de cada fondo o programa, ya que cada uno
estipulard la manera en como deberdn de redlizarse cada
una de las fichas de acorde a cada programa.
Generalmente los datos que deben estar dentro de las
fichas son: nombre de la obra, especificar si es 0 no obra
nueva, programa del cual obtiene recurso, habitantes
beneficiados, lugar de la obra, costo de la obra, fecha de
inicio y término de la obra, fotos y descripcién de datos
técnicos.

T T R el
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
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Sokomn Manteipot § 3303 124

" FECHA: OCTUBRE 2022

AREA RESPONSABLE:

COORDINACION DE SUPERVISION Y PROYECTOS

VERSION:

PROCEDIMIENTO:

ELABORACION DE FICHAS TECNICAS PARA INICIO O TERMINO DE

OBRA

PAGINA:
2/4

PASO | RESPONSABLE ~ DOCUMENTO
TRABAJO
1 Directora o | Solicita al auxiliar que elabore la ficha
Directorde | técnica, haya o no evento de arranque o
Obras inauguracion de obra.
Publicas
2 Auxiliar de | Solicita al Residente de Obra los datos de
Proyectos la obra (localidad, nombre de la obra,
nimero de beneficiarios directos e
indirectos, fotos, monto y descripcién de
los frabajos).
3 Residente de | Entrega la informacién solicitada. Ficha Técnica
Obra
4 Auxiliar de Elabora la ficha en el formato digital. Ficha frabajo
Proyectos ejecutiva
Auxiliarde | Turna la ficha correspondiente  para
5 Proyectos revision de la Directora o Director de
Obras PUblicas, una vez concluida.
Directora o
6 Director de | Da el visto bueno.
Obras
Publicas
Auxiliar de | En caso de haber observaciones, las
7 Proyectos corrige (en caso de existir) pasa ala
actividad numero 5.

m
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

“FECHA: OCTUBRE 2022
/’&REA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SUPERVISION Y PROYECTOS 01
) PROCEDIMIENTO: ] PAGINA:
ELABORACION DE FICHAS TECNICAS PARA INICIO O TERMINO DE 3/4
OBRA

L

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
8 Auxiliar de Imprime la ficha en el plotter en tamario
Proyectos de 125 x 75 cms. y ofra en una ficha de
trabajo ejecutiva.
9 Auxiliar de Entrega la ficha de frabajo ejecutiva a la | Ficha de trabajo

Proyectos Directora o Director de Obras PUblicas, se | ejecutiva y ficha
pega en un papel cascaron la impresion | técnica de 125x75 cms.
de 125 x 75 de 1 entero y se entrega al
Residente de Obra para su lectura
durante el evento.

10 Residente de | Recibe la ficha técnica para el dia del
Obra evento. Termina el procedimiento.

M
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
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FECHA: OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE SUPERVISION Y PROYECTOS 01
] PRO,CEDIMIENTO: PAGINA:
ELABORACION DE FICHAS TECNICAS PARA INICIO O TERMINO DE 4/4
OBRA
Diagrama de flujo
Directora o Director de Auxiliar de Proyectos Residente de Obra
Obras Publicas
1. Solicita se elabore la
ficha técnica
2. Solicita al Residente de
> Obra los datos de la obra.
R Entrega la

informacion

4. Elabora la ficha en el
formato digital.

v

6. Da el visto 5. Pasa a revision de la
B Directora o Director de
Obras PUblicas

A

7.- Corrige las observaciones
> y regresa al punto nUmero 5.

sHAY
OBSOBSERVACIO
NFS2

8. Imprime la ficha técnica.

v

9. Entrega la ficha de trabajo
ejecutiva al director y se pega
en un papel cascaron la
impresién de 125 x 75 de 1
entero y se entrega al residente
de obra para el evento en
cuestion.

A 4

10. Recibe la ficha
técnica para el dia

del evento. Termina
el procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS FECHA: OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION ADMINISTRATIVA 01
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
GESTION DE RECURSOS PARA OBRA PUBLICA 1/4

a) Propésito del Obtener recursos federales y estatales para la ejecuciéon de obra

procedimiento | pUblica en beneficio de la sociedad Atlacomulguense.

b) Alcance Direccion de Obras Publicas, Tesoreria Municipal.

c) Referencias Lineamientos generales de operacién de cada programa.

juridicas

d) Responsabilida | Directora o Director de Obras Publicas, Coordinadora o

des Coordinador del Area Administrativa.

e) Definiciones Expediente técnico de obra: se conforma con toda la
documentacién que se genera durante el desarrollo de
las obras pUblicas y de los servicios relacionados con las mismas,
desde el inicio de su confrataciéon y hasta la entrega al drea
encargada de su operacion.

Recomendacion Social: Registro de solicitud dirigido a la
Direccidon General de Promociéon para el Desarrollo Social,
indicando el programa, obra o accién a realizar.

Proyecto Ejecutivo. El proyecto de ingenieria y, en su caso, el
arquitectdnico para la ejecucion de la obra.

f) Insumos Computadora, impresora, copiadora, hojas de papel bond,
electricidad, teléfono.

g) Resultados Oficio de solicitud de recursos y oficio de autorizacién de
recursos.

h) Politicas y Para la gestion de recursos se requiere la instruccidon de manera

lineamientos verbal o escrita de la Presidenta o Presidente Municipal y/o
Directora o Director de Obras PUblicas.
Para el correcto desarrollo de este procedimiento se requiere la
participacion activa de la Tesoreria  Municipal en la
administraciéon de los recursos.

m
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FECHA: OCTUBRE 2022

AREA RESPONSABLE:

{ VERSION:
COORDINACION ADMINISTRATIVA 01
] PROCEDIMIENTO: ) PAGINA:
GESTION DE RECURSOS PARA OBRA PUBLICA 2/4

ONSABLE ACTIVIDAD O DE
TRABAJO
1 Directora o Instruye a la Coordinadora o Coordinador del
Director de Area Administrativa, la gestién de recursos

Obras PUblicas

2 Coordinadora
o Coordinador
del drea
Administrativa

3 Residente de
Obra

4 Proyectista

5 Coordinadora
o Coordinador

de
Licitaciones y
Contratos
6

Coordinadora
o Coordinador
del drea
Administrativa

para algunas obras en especifico.

Se instruye a las dreas involucradas la
redlizacién de documentos necesarios para la
gestion de recursos;

Elabora expediente técnico de la obra.

Genera el proyecto ejecutivo.

Genera recomendacion social de orientacion.

Envia para su validacién expediente técnico a
la instancia normativa.

Expediente técnico

Proyecto  ejecutivo vy
ficha técnica
Recomendacién  social
de orientaciéon

Oficio de validacién ante
la instancia normativa
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FECHA: OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION ADMINISTRATIVA 01
) PROCEDIMIENTO: PAGINA:
GESTION DE RECURSOS PARA OBRA PUBLICA 3/4

PASO | RESPONSABLE
TRABAJO
7 Coordinadora | Ingresa a la Secretaria de Finanzas (o su | Expediente completo
o] equivalente) documentos de gestion.
Coordinador
del drea
Administrativa
8 Directorao | Recibe del oficio de asignacién vy | Oficio de asignacién y
Director de | autorizacién de recursos y notifica a la | autorizacion de recursos
Obras Tesoreria Municipal para la apertura de
Publicas la cuenta y deposito del recurso. Termina

el procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
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FECHA: OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION ADMINISTRATIVA 01
] PROCEDIMIENTO: ) PAGINA:
GESTION DE RECURSOS PARA OBRA PUBLICA 4/4

Diagrama de flujo

Directora o Coordinadora Residente de Proyectista Coordinadora o
Director de o Coordinador | Obra & v Coordinador de
Obras Piblicas del drea Licitaciones y

Administrativa ' ~ Coniratos

1. Instruye a la
Coordinadora o
Coordinadora

del Area

Administrativa

para la gestion 2. se instruye a las

de recursos. dreas  involucradas
la readlizacién de
documentos

necesarios para la
gestién de recursos.

I__» 3. Elabora

expediente técnico.

4. Genera el proyecto
ejecutivo y  ficha
téenica

5. Genera
recomendacion
soclial de orientacion.

6. Envia para  su
validacién expediente
técnico a la instancia
normativa.

Y

7. Ingesa a la
Secretaria de Finanzas
(o su equivalente)
documentos de
aestién.

9. Recibe de la oficio
de asignacién y
autorizacién de
recursos y notifica a la
Tesoreria Municipal
para la apertura de la

cuenta y deposito del
recurso. Termina el
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS " FECHA: OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION ADMINISTRATIVA 01
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SOLVENTACION DE PROCESO DE AUDITORIA 1/5
a) Propésito del Atender procesos de auditorias de las diferentes dependencias
procedimiento que estdn facultadas para dicho proceso.
b) Alcance Direccién de Obras Publicas, Tesoreria Municipal.
c) Referencias Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
juridicas Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas de la Federacion.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley Orgdnica de la Administracién PUblica del Estado de
México.

d) Responsabilidades | Directora o Director de Obras Publicas, Coordinadora o
Coordinador del drea Administrativa.

e) Definiciones Auditoria: Proceso de fiscalizaciéon de los recursos ejercidos por
el Municipio.
f) Insumos Oficio o acta de orden de auditoria, cedula de requerimiento

de informacién, expedientes de obra, oficio de designacién por
parte de la presidenta o Director de Obras, informacion
financiera de la tesoreria municipal, Normatividad en materia
de obra, oficios de entrega de informacién, cedula de
informacién, computadora, impresora, copiadora, hojas de
papel bond, electricidad, teléfono, cinta métrica, vehiculo.

g) Resultados Acta de cierre de Auditoria.
h) Politicas y Para la atencién de procesos de auditoria se requiere la
lineamientos instruccion de manera escrita de la Presidenta o Presidente

Municipal y de la Directora o Director de Obras PUblicas.

Para el correcto desarrollo de este procedimiento se requiere la
participacion activa de la Tesoreria Municipal para facilitar la
informacién financiera de las obras.

El Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México
(OSFEM) y el Organo de Control interno Municipal podrdn
auditar a la Direccion de Obras Publicas en el momento que
consideren haya inconsistencias en alguno de los
procedimientos de confrataciéon o alguna accién indebida por
parte de alguno de los servidores pUblicos de dicha Direccidn.

S S sl
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FECHA: OCTUBRE 2022

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION ADMINISTRATIVA 01

PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SOLVENTACION DE PROCESO DE AUDITORIA 2/5

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Auditora o Notifica inicio de proceso de auditoria y
Auditor del peticibn de la documentacion e
OSFEM o del | informacién necesaria para su revision.
OCIM
2 Presidenta o | Instruye a la Directora o Director de Obras | Oficio de designacion
Presiente PUblicas la atencién de la auditoria.
Municipal
3 Directorao | Instruye a la Encargada o Encargado del
Directorde | control de archivo, la recopilacién de la
Obras informacion solicitada.
Publicas
4 Expediente Unico de
Auxiliar de Recopila informacién solicitada. obra
Archivo y
Transparencia
5 Directorao | Envia a la Auditora o  Auditor | Oficio de entrega de
Director de | documentacién e informacidn solicitada. informaciéon con anexos
Obras
PUblicas
6 Realiza inspeccion fisica de la(s) obra(s), si | Cédula de
Auditorao | no hay observaciones nofifica el cierre de | observaciones
Auditor la Auditoria. (Termina procedimiento)
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AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION ADMINISTRATIVA 01
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SOLVENTACION DE PROCESO DE AUDITORIA 3/5
7 Presidenta o | Instruye a la Directora o Director de Obras
Presiente Publicas solventar observaciones en el caso
Municipal de que las haya.
8 Directora o | Revisa observaciones, busca vy solicita
Directorde | elementos de defensa a los implicados
Obras para solventar las observaciones fincadas.
Publicas
9 Responsables | Entrega elementos de defensa y evidencias
implicados de buenas practicas administrativas
Directora o | Envia la solventacién de observaciones de
10 Directorde | mejora al Auditor o Auditora. Si se
Obras encuentra alguna observacion se conecta
PUblicas al paso 8.
Oficio de
11 Auditora o Notifica que las observaciones han sido solventacion de
Auditor atendidas. Termina el procedimiento. observaciones  con
anexos.
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DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS FECHA: OCTUBRE 2027
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION ADMINISTRATIVA 01
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SOLVENTACION DE PROCESO DE AUDITORIA 4/5

Diagrama de flujo

Auditora o Presidenta o Directora o Auxiliar de Responsables
Auditor Presiente Director de Archivo y implicados
Municipal ~ Obras PUblicas Transparencia ,

1. Nofifica inicio de
proceso de auditoria
y peticién de la
documentacién e
informacién.

2. Instruye a la
Directora o
Director de Obras
PUblicas atencién
a la auditoria. 3

. Instruye a la
Encargada o
Encargado del Area
de Archivo y

»| Transparencia, la
"l recopilacién de la
informacién.
4, Recopila
informacién
5. Envia a la Auditora
o Auditor la |
documentacién e |
informacién
6. Redliza inspeccién
fisica de la(s) obra(s). <
LHAY
‘OBSOBSERVACI
ONES?
7. Instruye a la
Directora o Director
pi de Obras PUblicas
solventar la auditoria
8. Revisa
v observaciones Yy
solicita  elementos
Nofifica cierre de de defensa a los
auditoria. (Termina »| implicados para
procedimiento). solventar las
nheen/arinnec

A4
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AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION ADMINISTRATIVA 01

PROCEDIMIENTO: PAGINA:
SOLVENTACION DE PROCESO DE AUDITORIA 515

Diagrama de flujo

Auditora o ~ Presidenta o Directora o Auxiliar de Responsables
- Auditor  Presiente Directorde Archivoy | implicados
v s ’Munidi;;ul | Obras PUblicas | Transparencia
9. Entrega
elementos de
defensa y
evidencias de
buenas prdcticas.

10. Envia
solventacién  de
observaciones de
mejora al Auditor o

A

3SE
ATEDIERON
OBSERVACI
ONES?

11. Nofifica que
las
observaciones

han sido
atendidas.
Termina el
procedimiento.

m
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

FECHA: OCTUBRE 2022

AREA RESPONSABLE: VERSION:

COORDINACION ADMINISTRATIVA 01
PROCEDIMIENTO: PAGINA:

PROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS CORRESPONDIENTE AL 1/7

PROGRAMA ANUAL DE OBRAS PbRM-07a

a) Propésito del Planear, coordinar y relacionar las obras, identificando la
procedimiento asignacion presupuestal y estructura programatica.

Facilitar el control administrativo entre la Direccidn de
Obras Publicas y la Tesoreria Municipal de las obras con
las distintas fuentes de financiamiento para inversion
publica.

Cumplir con las obligaciones normativas  del
Ayuntamiento.

b) Alcance Durante su elaboracién involucra a Tesoreria Municipal en
coordinacion Administrativa con la Direccidn de Obras
PuUblicas.

Para su firma incluye a la Directora o Director de Obras
PUblicas, Tesorera o Tesorero Municipal, Titular de la UIPPE,
Sindica o Sindico Municipal y Presidenta o Presidente
Municipal.

c) Referencias juridicas Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano de
México, articulos 61 fracciones XXXIII, XXXIV, XXXVII, XL,
122,125, 128, 129 y 139.

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México,
articulos 1, 3, 8 fraccién I, I, V, VI, VII, XXVII, 21, 24 fraccion
[, I, 47.

Ley de Coordinacién Fiscal, articulo 1.

Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, articulos 2,
5, 31 fracciones XVIII, XIX, XXI, 48 fracciones XVI y XVII, 53
fraccion lll, articulo 95 fraccion |y V, 98, 99, 100, 101
fracciones |, Il y I, 103, 112 fracciones |, II, lll, VI 'y VIII.

d) Responsabilidades Directora o Director de Obras Publicas, Coordinadora o
Coordinador Administrativa, Tesorera o Tesorero Municipal, el
Titular de la UIPPE, el o la Sindico Municipal y la Presidenta o
Presidente Municipal.

m
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
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FECHA: OCTUBRE 2022

PROGRAMA ANUAL DE OBRAS PbRM-07a

AREA RESPONSABLE: VERSION:

COORDINACION ADMINISTRATIVA 01
PROCEDIMIENTO: PAGINA:

PROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS CORRESPONDIENTE AL 2/7

e) Definicién

PbRM-07a (Programa basado en Resultados Municipal-07a)Es el
documento a través del cual se establecen las obras de
proyectos a redlizar durante el siguiente ejercicio fiscal.

f) Insumos

Oficio de techos financieros que emite la tesoreria municipal,
priorizacion de obras derivadas de la peticidén ciudadanas.

g) Resultados

Entrega de formato requisitado y firmado del Programa Anual

de Obra que se integra en el proyecto de presupuesto de
egresos general del Municipio.

h) Politicas y
lineamientos

La elaboraciéon del Proyecto de Presupuesto de Egresos
correspondiente al PAO se elaborard durante el mes de
noviembre considerando los tiempos que conlleva su

elaboracién, recabar las firmas y sometimiento a aprobacion
del Cabildo.

Para su elaboracion es imprescindible el oficio de asignacion
presupuestal que emita y firma la Tesoreria Municipal.

Los datos de tipo de adjudicacién en caso de ser obras bajo la
modalidad de contrato serdn basados en los montos mdximos
establecidos en el Presupuesto de Egresos de la Federacion
para las obras con recursos federales y en los montos mdximos
establecidos en el Presupuesto de Egresos del Estado de México
para las Obras con recurso estatal o propios.

El nUmero de control es a consideracién libre, sin embargo es
importante que defina exclusivamente a la obra que se estd
refiriendo sin que se preste a confusién con el nUmero otorgado
a ofra obra.

La poblacién beneficiada es definida por el Coordinadora o
Coordinador de Supervisidén y Proyectos, que es quien conoce la
obra a redlizar o en su defecto podr& basarse en los datos de
poblacion por comunidad del Instituto Nacional de Estadistica y
Geografia (INEGI).

Debido a que forma parte integral del Proyecto de Presupuesto
de Egresos Municipal se somete a aprobacién del Cabildo antes
del 20 de diciembre del ejercicio o conforme a lo establecido
en el articulo 99 de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de
México para su posterior entrega al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México vy el articulo 302 del Cédigo
Financiero del Estado de México.
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AREA RESPONSABLE:

| VERSION:
COORDINACION ADMINISTRATIVA 01
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS CORRESPONDIENTE AL 3/7

PROGRAMA ANUAL DE OBRAS PbRM-07a

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Tesorera o Emite el oficio a través del cual da a conocer a la | Oficio
Tesorero Direccién de Obras PUblicas el techo presupuestal
Municipal para la realizacion del proyecto del Presupuesto del
Programa Anual de Obras para el ejercicio fiscal
siguiente.
2 Directora o | Recibe el oficio y notifica a la Coordinadora o | Oficio
Director de | Coordinador del Area Administrativa y entrega la | Relacién de
Obras relacion de solicitudes de obra priorizadas y | obras
Publicas consensadas con la  Presidenta o Presidente
Municipal para que proceda al andlisis.

3 Coordinadora | Recibe el oficio y la relacidon de solicitudes de obra | Relacion de
0 . priorizadas y consensadas con la Presidenta o | obras
Coordinador | presidente Municipal,  investigan  los  techos
el . A®Q 1 dnancieros  autorizados  oficialmente y  Sus
Administrativa . s :

respectivos lineamientos.
. Cpmunico a la Directora ,c_>'Direc.’ror de O'br'cls Relacién de

4 o Pdblicas el resultado del andlisis realizado y solicita | Obras
Coordinador se convoque ad reunién con los Residentes de Obra
del Area | para determinar metas, montos y beneficiarios o
Administrativa | beneficiarias.

Relacién de
obras
Datos del
Directora o | Convoca y dirige la reunién con la Coordinadora o | Ultimo  Censo
5 Directorde | Coordinador del Area Administrativa vy  la | de Poblacién y
Obras Coordinadora o Coordinador de Supervisiéon vy | Vivienda del
PUblicas Proyectos para determinar metas, montos vy | INEGI
beneficiarios. Proyectos y
presupuestos
de obras
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AREA RESPONSABLE:

VERSION:

COORDINACION ADMINISTRATIVA 01
PROCEDIMIENTO: PAGINA:

PROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS CORRESPONDIENTE AL 4/7

PROGRAMA ANUAL DE OBRAS PbRM-07a

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
) Coordinadora | Recibe la relacién de obras impresa y/o en | Relacién de Obras
o) medio digital con los datos obtenidos para
Coordinador | que proceda a requisitar formato PbRM-07a
del Area Programa Anual de Obras.
Administrativa
Recibe la relacidén obras impresa y/o en
7 Auxiliar de medio digital y procede a la clasificaciéon de | Relacién de Obras,
Presupuesto | cada obra de acuerdo al Catdlogo de la | Manual para la
Estructura Programatica Municipal, | Planeacién,
Clasificador por Objeto del Gasto Estatal y | Programacién y
Municipal, Catdlogo de Dependencias | Presupuesto de
Generales y Auxiliares de los Ayuntamientos y | Egresos,
Organismos, Catdlogo de Municipios vy | Municipal para el
Organismos, Catdlogo de Fuentes de | Ejercicio Fiscal
Financiamiento Municipal, contenidos en el | correspondiente
Manual para la Planeacién,
Programacién y Presupuesto de Egresos
Municipal para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.
Cofeja con Tesoreria  Municipal la
8 Auxiliar de informacién presupuestal referente a las
Presupuesto | claves utilizadas en las obras de acuerdo al
rubro y fuente de financiamiento al que
pertenecen.
Una vez vdlidada la informaciéon por el
Presidenta o Presidente Municipal, se requisita
9 Coordinadora | € Formato PbRM-07a Programa Anual de | Formato PbRM-07a
o Obras en archivo de Excel y resumen de Programa Anual de
Coordinador | Presupuesto, se imprime en dos tantos y lo pasa | oprgs requisitado  y
del Area para recabar las firmas de Directora o Director resumen de
Administrativa de Obras Publicas, Tesorera o Tesorero presupuesto
Municipal, Secretariac o Secretario  del
Ayuntamiento, Sindica o Sindico Municipal y
Presidenta o Presidente Municipal.
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UNID{\D ADMINISTRATI,VA:
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS FECHA: OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION ADMINISTRATIVA 01
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS CORRESPONDIENTE AL 5/7
PROGRAMA ANUAL DE OBRAS PbRM-07a
ESCRIPCION DE ,
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
Archiva un tanto original y realiza el oficio | Formato ~ PbRM-07°
10 Auxiliarde | dirigido a la Tesoreria Municipal a través | Programa Anual de
Presupuesto | del cual se hace entrega en un tanto | Obras requisitado y
original del formato PbRM-07° Programa | resumen de
Anual de Obras y resumen de presupuesto | presupuesto
impreso requisitado y firmado, asi como en
medio digital (archivo de Excel) y pasa a
firma del Directora o Director de Obras
PUblicas.
Oficio
11 Directora o | Firma el oficio de envio a la Tesoreria
Director de | Municipal del formato PbRM-07¢ Programa
Obras Anual de Obras requisitado y resumen de
Publicas presupuesto.
Formato  PbRM-07¢
Programa Anual de
12 Tesorera o Recibe informaciéon e imprime el formato | Obras requisitado y
Tesorero PORM-07¢ Programa Anual de Obras | resumen de
Municipal validado por el OSFEM y envioa a la | presupuesto impreso
Direccion de Obras PUblicas. y en medio digital
13 Auxiliar de | Recibe el acuse firmado y sellado junto | Oficio de envio de
Presupuesto | con el formato enviado por la Tesoreria | Formato  PbRM-07¢
Municipal 'y los archiva. Termina el | Programa Anual de
procedimiento. Obras del sistema
OSFEM.
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Diagrama de flujo

Tesorera o Tesorero Directora o Director Coordinadorao | Auxiliar de
Municipal de Obras Piblicas Coordinador del Presupuesto
Area
Administrativa

1. Envia oficio de
asignaciéon de
techo

presupuestal.

2. Nofifica a Coordinacion
Administrativa, enfrega la
relacién de solicitudes de obra
priorizadas y consensadas con el

Presidenta o Presidente .
Municiodl. 3 Ar)chzo la fuente de
financiamiento  procedente
L para cada obra de acuerdo
ala normatividad.

A

4. Comunica al Directora o
Director de Obras Publicas el
resultado del andlisis
redlizado y solicita se
convoque a reunién con el
Coordinadora o
Coordinador de Supervision
y Proyectos para determinar
metas, montos y

5. Convoca y dirige la reunién

con el coordinador beneficiarios o beneficiarias.
administrativo y los Residentes
de Obra para determinar | |

metas, montos y beneficiarios [V
o beneficiarias.

6. Entrega al auxiliar de
presupuesto (a) la relaciéon
de obras impresa y/o en
medio digital con los datos
obtenidos.

7. Clasifica cada obra en la
estructura programdtica,
fuente de financiamiento,
partida, modalidad de
ejecucién y adjudicacion.

v

8. Cotejan la informacién
presupuestal referente a las
claves utiizadas en las
obras de acuerdo al rubro y
fuente de financiamiento al
aue pertenecen.

Iy

m

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS| DOP/MP/2022-2024 Pagina 45




/. |
Ayuntamiento Constitucional de QCZ@{;O i Atl aco%uxgl %?;y

Atlacomulco 2022-2024

ey

UNIDAD ADMINISTRATIVA: : : =8
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS FECHA: OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION ADMINISTRATIVA 01
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS CORRESPONDIENTE AL e
PROGRAMA ANUAL DE OBRAS PbRM-07a

l Diagrama de flujo

 Tesorera o Tesorero | Directora o Director Coordinadora o Auxiliar de Presupuesto
Municipal de Obras PUblicas Coordinador del ,
' Area
Administrativa

9. Valida la informacién por la
Presidenta o Presidente
Municipal, se llena en el
formato pbrme-07a programa
anual de obras, se imprime en
dos tantos y se procede al
trémite de firma de Directora o
Director de Obras PUblicas,
Tesorera o Tesorero Municipal,
Secretaria o Secretario del
Ayuntamiento, Sindico y del
Presidenta o Presidente

10. Después de obtener todas las
frmas se envia a la Tesoreria
Municipal un tanto original y en
medio magnético (cd), mientras
que el otfro tanto se archiva.

A\ 4

11. Firma el oficio de envid
a la Tesoreria Municipal el
proyecto del programa
anual  de obras del
presupuesto  de egresos
anual.

12. Recibe impreso y en
medio magnético el
programa anual de obras
del presupuesto de egresos
anual y hace los trdmites
correspondientes  (subir al
OSFEM) y envia
posteriormente a la
Direccién de QObras
PUblicas  conforme  al
sistema.

y sellado de recibido y lo
archiva. Termina el
'k procedimiento.

( 13. Recibe el acuse firmado
B

m
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a) Propésito del Facilitar el seguimiento y evaluacién de las metas de
procedimiento actividad dimensionando el cumplimiento segin la

programacién comprometida, e identificar las posibles
desviaciones y generar elementos para la rendicion de
cuentas.

Evaluar el avance, cumplimiento o comportamiento
trimestral de las principales variables que concretizan los
objetivos planteados en el Plan de Desarrollo Municipal.

Conocer el avance fisico financiero de la obra publica,
valorando el cumplimiento de la misma de manera
frimestral.

b) Alcance Su elaboracion involucra a la Coordinacion Administrativa

de la Direccion de Obras Publicas, Tesoreria Municipal y la
UIPPE.

En el coso de los formatos PoRM-08b y PbRM-08c al
Departamento de Programacién y Contabilidad, para su
envio a la UIPPE quien es la dependencia encargada de
alimentar el Sistema del OSFEM y en base a esto se imprimen
nuevamente los formatos para recabar las firmas del
Director o Directora de Obras PUblicas, Tesorero o Tesorera
Municipal y el Titular o la Titular de la UIPPE.
c) Referencias Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México,
juridicas Articulos 61 fracciones XXXIIl, XXXIV, 122, 125, 128, 129 y 139.
Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, articulos 2, 5,
31. Fracciones XVII, XIX, XXI, 48 fracciones XVI y XVII, 53
fraccion I, articulo 95 fraccién |y V, 98, 99, 100, 101
fracciones |, Il y I, 103, 112 fracciones |, 11, lIl, VI 'y VIIL.

e e S R R o
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d) Responsabilidades

Coordinadora o Coordinador del Area Administrativa de
Obras Publicas y Directora o Director de Obras PUblicas.

e) Definiciones

PORM-08b, Clave del formato denominado ficha técnica
de seguimiento de avance de indicadores.

PORM-08c, Clave del formato denominado avance
trimestral de metas fisicas por proyecto.

PoRM 11: Clave del formato denominado seguimiento
trimestral del programa anual de obras.

f) Insumos

La matriz de indicadores de resultados, la programacion y
avance de indicadores derivado de las obras, la
informacidén financiera que entrega la tesoreria municipal.

g) resultados

Entrega de formato requisitado y firmado de ficha técnica
de seguimiento de indicadores que se entrega al informe
trimestral y entregado al OSFEM.

h) Politicas
lineamientos

La evaluacion y seguimiento a nivel proyecto
presupuestario y obra se lleva a cabo a partir de la
informacion acumulada en el trimestre correspondiente,

basada en los informes mensuales que se presentan al
OSFEM.

Se deberdn llenar los formatos: “PbRM 08b Ficha de
seguimiento de los indicadores por programa” y “PbRM
08c Avance ftrimestral de metas fisicas por proyecto”
conforme al instructivo establecido en el Manual para la
Planeacion, Programacién y Presupuesto de Egresos
Municipal para el Eercicio Fiscal correspondiente. En
formato excel se hace un archivo que sirva de auxiliar
para el llenado del Formato PoRM 11 seguimiento trimestral
del Programa Anual de Obras Unicamente en el sistema
establecido por el OSFEM, ya que solo se presenta dl
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México en
archivo.

Su entrega deberd considerar las fechas establecidas por
el OSFEM correspondientes a los meses de marzo, junio,
septiembre y diciembre.

m
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; Atlaco%%

Wabbonm Measeipnd § 3925 24

, SCRIPCION
RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Auxiliar de Realiza el acumulativo de avance fisico y | Informes Mensuales de
Presupuesto financiero de las obras informadas en los meses | Obra PUblica
correspondientes al frimestre.
Programa  Anual de
Obras  del  ejercicio
2 Auxiliar de En archivo de Excel utilizando como base el | correspondiente
Presupuesto Programa Anual de Obras registra el avance | redlizado en el formato
correspondiente al acumulativo trimestral e | PbRM-07a, Archivo de
identifica las modificaciones que deben | Excel auxiliar para el
redlizarse, imprime y notifica al Coordinadora o | formato PbRM -1
Coordinador del drea Administrativa. seguimiento trimestral
del Programa Anual de
Obras
3 Coordinadora | Revisa los avances y las modificaciones de las | Auxiliar para el formato
o Coordinador | obras y ordena al Auxiliar de Presupuesto | PoORM -11  Seguimiento
del Area realizar el oficio para nofificar a la Tesoreria | trimestral del Programa
Administrativa | Municipal. Anual de Obras
Oficio y Auxiliar para el
formato PbRM -1
seguimiento trimestrall
del Programa Anual de
Obras
4
Auxiliar de Realiza el oficio para noftificar a la Tesoreria | Oficio y el auxiliar para el
Presupuesto Municipal el avance y modificaciones de las | formato PbRM -11
obras que han de considerarse en el llenado | seguimiento trimestral
del formato PbRM-11 a través del sistema que | del Programa Anual de
implementa el OSFEM e imprime 2 tantos del | Obras
auxiliar para el llenado del formato PbRM -11
seguimiento trimestral del Programa Anual de
Obras y pasa a firma del Directora o Director
de Obras Publicas.

m

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS| DOP/MP/2022-2024

Pagina 49



Ayuntamiento Constitucional de

Atlacomulco 2022-2024

(\?
v,
c\é:ﬁ\') } Atlaco %ﬂ%

UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

FECHA: OCTUBRE 2022

AREA RESPONSABLE:

{ VERSION:
COORDINACION ADMINISTRATIVA 01
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
AVANCE TRIMESTRAL PbRM-08b, PbRM-08c y PbRM 11 477

PASO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAJO
S Directora o | Firma el oficio y el auxiliar para el llenado | Oficio y auxiliar para el
Directorde | del formato PbRM -11 seguimiento | formato  PbRM  -11
Obras trimestral del Programa Anual de Obras. seguimiento trimestral
PUblicas del Programa Anual
de Obras

6 Auxiliar de Envia mediante oficio un tanto original del | Oficio y auxiliar para el
Presupuesto | auxiliar para el llenado del formato PoRM - | formato PbRM  -11

7 Encargada o
encargado
de
Presupuesto
y
Contabilidad
de la
Tesoreria
Municipal

8 Auxiliar de
Presupuesto

9 Auxiliar de
Presupuesto

11 seguimiento trimestral del Programa
Anual de Obras y también en medio
magnético.

Recibe el oficio y el auxiliar para el llenado
del formato PoORM -11.

En base al auxiliar para el formato PbRM -
11 seguimiento frimestral del Programa
Anual de Obras, clasifica las obras de
acuerdo a los proyectos presupuestales
para identificar el avance de cada uno y
de sus respectivos indicadores.

Llena los formatos “PbRM 08b Ficha de
seguimiento de los indicadores por
programa” y “"PbRM 08c Avance tfrimestral
de metas fisicas por proyecto”, imprime y
los pasa a revision a la Coordinadora o
Coordinador del Area Administrativa.

seguimiento frimestral

del Programa Anual
de Obras

Auxiliar para el
formato  PbRM  -11

seguimiento trimestral
del Programa Anual
de Obras

Formatos:
PbRM-08b
PORM-08c

Formatos:
PbRM-08b
PobRM-08c

m
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
10 Coordinadora | Revisa los avances y ordena a la Auxiliar
o Administrativa o Administrativo realizar el
Coordinador | oficio para hacerle llegar los formatos
del Area requisitados a la UIPPE.
Administrativa
11 Auxiliar de Realiza el oficio para la UIPPE e imprime 2 | Oficio y Formatos:
Presupuesto | tantos de los formatos requisitados PORM- | PORM-08b
08b y PbRM-08c y pasa a firma del | PORM-08c
Directora o Director de Obras PUblicas.
12 Directora o Firma el oficio y los formatos requisitados
Director de PbRM-08b y PbRM-08c.
Obras
Publicas
13 Auxiliar de Envia mediante oficio a la UIPPE un tanto
Presupuesto | original de los formatos requisitados PbRM-
08b y PbRM-08c.
14 Titular de la | Recibe informacién, recaba firmas y envia
UIPPE copia a la Direccidon de Obras Publicas.
15 Auxiliar de Recibe el acuse de recibido de los oficios
Presupuesto | y los formatos enviados por la UIPPE y los
archiva. Termina el procedimiento.
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Diagrama de flujo

Auxiliar de Coordinadora | Directorao | Encargadao Titular de la
Presupuesto o Coordinador Directorde | Encargado de UIPPE
del Area | Obras Péblicas | Presupuestoy
Administrativa Contabilidad de
: : la Tesoreria
= - - Municipal
/ 1s Realiza el \
acumulativo de

avance fisico y
financiero de las
obras informadas en
los meses
correspondientes al

\ fn'mesTre.+ /

2. En archivo de Excel
registra el avance
acumulativo trimestral y las
modificaciones del PAO e
imprime.

3. Revisa y ordena
realizar el oficio
para nofificar a la
Tesoreria
Municipal.

4. Redliza el oficio e
imprime 2 tantos del
auxiliar para el llenado
del formato PobRM -11 y
pasa a firma.

ls. Firma el oficio vy
formatos.

6. Envia mediante oficio
un tanto original del
auxiiar del formato
PbRM -11 y en medio
magnético.

7. Recibe el oficio y el
auxiliar para el llenado
del formato PbRM-11.

A

\/
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Diagrama de flujo :
Auxiliar de Coordinadora o ~ Directorao Encargada o Titular de la UIPPE
Presupuesto Coordinador del Director de Obras Encargado de
Area Publicas Presupuesto y
Administrativa | , Contabilidad de la
' ' : Tesoreria
Municipal
8. En base al auxiliar del

formato pbrm -11 clasifica

las obras de acuerdo a los
proyectos presupuestales y
de sus indicadores e
identificar el avance
correspondiente.

\ 4

9. Lena los formatos
PbRM 08b y PbRM 08c
avance, imprime en 2
tantos y los pasa a
revision.

10. Revisa y ordena
al auxiliar de
Presupuesto
redlizar el oficio
para enviar a la
UIPPE.

11. Redliza el oficio y

: G
lo pasa a firma.

12. Firma el oficio vy
formatos.

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

14. Recibe informacién,
alimenta el sistema OSFEM,

recaba firmas y envia

v

( copia a la Direccién de
15. Recibe los Obras PUblicas.
acuses de
recibido, el oficio y

los formatos
enviados por la
UIPPE y los
archiva. Termina
el

\ procedimiento.
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PROCEDIMIENTO: PAGINA:
PRESUPUESTO DE EGRESOS CORRESPONDIENTE AL PROGRAMA 1/9

a) Propésito del
procedimiento

Planear, coordinar y relacionar las obras, identificando la
asignacion presupuestal y estructura programdtica asi como
facilitar el control administrativo entre la Direccién de Obras
PUblicas y la Tesoreria Municipal de las obras con las distintas
fuentes de financiamiento para inversién publica.

b) Alcance

Durante su elaboracién involucra a las Coordinaciones de
Programacién y Presupuesto, de Contabilidad y de Programas
Especiales de la Tesoreria Municipal o equivalente,
Coordinacion Administrativa de la Direccién de Obras PUblicas.

Para su firma incluye a la Directora o Director de Obras
PUblicas, Tesorera o Tesorero Municipal, Titular de la UIPPE,
Sindica o Sindico Municipal y Presidenta o Presidente Municipal.

Los Ayuntamientos deberdn publicar en la “Gaceta Municipal”
a mds tardar el 25 de febrero del afio para el cual habrd de
aplicar dicho presupuesto.

Se deberd contempilar lo establecido en los articulos 100 y 101
de la Ley Orgdnica Municipal del Estado de México para su

posterior entrega al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado
de México.

c) Referencias juridicas

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos
26, 134.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México,
articulos 61 fracciones XXXIII, XXXIV, XXXVII, XL, 122, 125, 128,
129 vy 139.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 1, 16,
17,18, 19, 46, 48, 54, 55, 57, 60, 61, 63, 64, 65, 79, 80.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los
Municipios, articulos 1, 18, 19, 21, 30, Transitorios Cuarto, Sexto,
Séptimo, Noveno, Décimo, Décimo Primero.

Ley Orgdnica de la Administracién PUblica del Estado de
México, articulos 24 fracciones IILIV,VILXLXIV,XVI,XXV y 38 Bis
Fracciones LI IV.

Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios, articulos
1 fraccién I,y IV, 3, 5,7, 19, 36, 37.

Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México, articulos 1,
3, 8 fraccion I, I, V, VI, VII, XXVII, 21, 24 fraccion |, 1, 47.

m
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ANUAL DE OBRAS PbRM-07a

c)Referencias juridicas Ley de Coordinacién Fiscal, articulo 1.

Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, articulos 2,
5, 31 fracciones XVII, XIX, XXI, 48 fracciones XVIy XVIl, 53
fraccion lll, articulo 95 fraccién |y V, 98, 99, 100, 101
fracciones |, Iy lll, 103, 112 fracciones |, Il, lll, VI y VIII.
Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios,
articulos 1, 7, 285, 287, 289, 290, 291, 292, 293, 294, 295,
298, 300, 301, 302, 304 fracciones I, II, Ill, IV, V, VI, 305, 306,
307, 309, 324.

Reglamento de la Ley de Planeaciéon del Estado de
México y Municipios, articulos 1, 3, 4, 8, 10, 11, 18, 20
fracciones I, llly IV.

Manual para la Planeacién, Programacién y Presupuesto
de Egresos Municipal para el Ejercicio Fiscal
correspondiente.

Presupuesto de Egresos de la Federacion del ejercicio
fiscal correspondiente.

Presupuesto de Egresos del Estado de México para el
Ejercicio Fiscal correspondiente.

Lineamientos del FAIS vigente.

Lineamientos y Reglas de operacién de cada uno de los
recursos para financiamiento de las obras publicas a
ejecutar.

d) Responsabilidades Directora o Director de la Direccién de Obras Publicas,
Tesorera o Tesorero Municipal, el Titular de la UIPPE,
Sindica o Sindico Municipal y Presidenta o Presidente

Municipal.
e) Definiciones PbRM-07a: programa anual de obra
f) Insumos Oficio de techos financieros que emite la tesoreria

municipal, priorizacién de obras derivadas de la peticion
ciudadanas.

g) Resultados Entrega de formato requisitado y firmado del Programa
Anual de Obra que se integra en el proyecto de
presupuesto de egresos general del Municipio.

e ]
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h) Politicas y La elaboracién del Presupuesto de Egresos correspondiente

lineamientos al Programa Anual de Obras se elaborard enfre los meses
de enero y febrero considerando los tiempos que conlleva
su elaboraciéon, recabar las firmas y sometimiento a
aprobacion del Cabildo.

Para su elaboracidon es imprescindible el oficio de
asignaciéon presupuestal que emita y firma la Tesoreria
Municipal, asi como las asignaciones etiquetadas en el
Presupuesto de Egresos de la Federacion y Presupuesto de
Egresos del Estado de México.

Los datos de tipo de adjudicaciéon en caso de ser obras
bajo la modalidad de contrato serdn basados en los montos
maximos establecidos en el Presupuesto de Egresos de la
Federacién para las obras con recursos de originen federal y
en los montos mdximos establecidos en el Presupuesto de
Egresos del Estado de México para las Obras con recursos
de origen estatal o propios.

El nUmero de control es a consideracion libre, sin embargo
es importante que defina exclusivamente a la obra que se
estd refiiendo sin que se preste a confusidon con el nimero
otorgado a otra obra.

La poblacién beneficiada es definida por el Residente de
Obra que conoce la obra a realizar o en su defecto podrd
basarse en los datos de poblacién por comunidad del
Instituto Nacional de Estadistica y Geografia (INEGI).
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Tesorera o Emite el oficio a través del cual da a Oficio
Tesorero conocer a la Direccion de Obras Publicas
Municipal el techo presupuestal para la realizacion
del Presupuesto del Programa Anual de
Obras para el ejercicio fiscal siguiente.
2
Directora o | Recibe el oficio y notifica al Coordinadora Oficio
Directorde | o Coordinador del drea Administrativa y | Relacién de obras
Obras entrega la relacién de solicitudes de obra
PUblicas priorizadas 'y consensadas con la
Presidenta o Presidente Municipal para
3

Coordinadora
o
Coordinador
del Area
4 Administrativa

Coordinadora
o)
Coordinador

5 del Area
Administrativa

Directora o
Director de
Obras
PUblicas

que proceda al andlisis.

Recibe el oficio y la relacion de
solicitudes de obra priorizadas vy
consensadas con la Presidencia

Municipal, investiga los techos financieros
publicados oficialmente durante el mes
de enero.

Comunica a la Directora o Director de
Obras Publicas el resultado del andlisis
realizado y solicita se convoque a reunion
con la Coordinadora o Coordinador de
Supervisién y Proyectos para determinar
metas, montos y beneficiarios o
beneficiarias.

Convoca y diige la reunidn con la
Coordinadora o Coordinador del drea
Administrativa, el Residente de Obra para
determinar las obras que requieran
atencién prioritaria, y conocer metas,
montos y beneficiarios o beneficiarias.

Relacion de obras

Relacion de obras

Relacién de obras,
Datos del Ultimo
Censo de Poblaciéon
y Vivienda del INEGI
por localidad
Presupuestos de
obras
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Auxiliar de
Presupuesto

Recibe la relacion de obras impresa y/o
en medio digital y procede a la
clasificacién de cada obra de acuerdo al
Catdlogo de la Estructura Programatica
Municipal, Clasificador por Objeto del
Gasto Estatal y Municipal, Catdlogo de
Dependencias Generales y Auxiliares de
los Ayuntamientos y Organismos,
Catdlogo de Municipios y Organismos,
Catdlogo de Fuentes de Financiamiento
Municipal, contenidos en el Manual para
la Planeacion, Programacion y
Presupuesto de Egresos Municipal para el
Ejercicio Fiscal correspondiente;
considerando los montos mdximos de
adjudicaciéon de obras de acuerdo al
presupuesto de egresos aprobados del
ejercicio publicados en el Presupuesto de
Egresos de la Federacion y Presupuesto
de Egresos del Estado de México
respectivamente, basado en el origen de
los recursos de cada fuente de
financiamiento establecida para cada
obra.

G S ot et e oo
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
6 Coordinadora | Enfrega a la Auxiliar  Administrativa o | Relacién de Obras
0 Administrativo  la  relacién de obras
Coordinador | impresa y/o en medio digital con los datos
del Area obtenidos para que proceda a requisitar
Administrativa | formato PbRM-07a Programa Anual de
Obras.
7

Relacion de Obras
Manual para la
Planeacioén,
Programacion y
Presupuesto de
Egresos
Municipal para el
Ejercicio Fiscal
correspondiente,
Presupuesto de
Egresos de la
Federacidn vigente

Presupuesto de
Egresos del Estado
de México vigente,

Ley de Obras
PUblicas y Servicios
Relacionados con

las mismas y su

Reglamento,

Libro Décimo

Segundo del Cédigo
Administrativo del
Estado de México y
su Reglamento

M
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ANUAL DE OBRAS PbRM-07a

RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAJO
8 Auxiliar de Coteja con el Coordinadora o Coordinador de Formato PbRM-07a
Presupuesto Programacién y Presupuesto de la Tesoreria Programa Anual de
Municipal la informacién presupuestal referente Obras
a las claves utilizadas en las obras de acuerdo
al rubro y fuente de financiamiento al que
pertenecen.
9 Auxiliar de Una vez validada la informacién se requisita el Formato PbRM-07a
Presupuesto formato PbRM-07a Programa Anual de Obras Programa Anual de
en archivo de Excel y resumen de presupuesto, Obras requisitado y
se imprime en dos tantos y lo pasa para resumen de
recabar las firmas de la Directora o Director, presupuesto
Tesorera o Tesorero Municipal, Titular de la
UIPPE, Sindica o Sindico Municipal y de la
Presidenta o Presidente Municipal.
10 Auxiliar de Archiva un tanto original y readliza el oficio Oficio
Presupuesto | dirigido a la Tesoreria Municipal a través del
cual se hace entrega en un tanto original del
Formato PbRM-07a Programa Anual de Obras y
resumen de presupuesto impreso requisitado y
firmado, asi como en medio digital (archivo de
Excel) y pasa a firma de la Directora o Director.
11 Directora o Firma el oficio de envio a la Tesoreria Municipal Oficio
Director de del formato PbRM-07a Programa Anual de
Obras Publicas | Obras requisitado y resumen de presupuesto.

12 Tesorera o Recibe informacién e imprime el formato | Oficio de envio, acuse
Tesorero PbRM-07a Programa Anual de Obras validado | de recibido y Formato
Municipal por el Sistema del OSFEM y envia a la Direccién PbRM-07a Programa

de Obras PUblicas. Anual de Obras del
sistema OSFEM.

B
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PRESUPUESTO DE EGRESOS CORRESPONDIENTE AL PROGRAMA 7/9

F ' DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
ACTIVIDAD ACTIVIDAD ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
13 Auxiliar de Recibe el acuse de recibido del oficio y

archiva. Termina el procedimiento.

Presupuesto | el formato enviado por la Tesoreria y los
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Diagrama de flujo

Tesorera o Tesorero | Directora o Director Coordinadora o Auxiliar de Presupuesto
Municipal de Obras Publicas Coordinador del

Area Administrativa

1. Envia oficio de

asignacién de techo
presupuestal.

2. Noftifica y entrega la
relacién de solicitudes de

obra priorizadas y

P consensadas con la
Presidenta o  Presidente
Municipal.

3. Andliza la fuente de
financiamiento
procedente para cada

obra.

4. Informa el resultado del
andlisis realizado y solicita se
convogue a reunién con los
Residentes de Obra para
determinar metas, montos y
beneficiarios o beneficiarias.

v

5. Convoca y diige la
reunion con el
Coordinadora o
Coordinador  del  drea
Administrativa y Residente
de Obra.

A

6. Entrega la relaciéon
de obras impresas y en
medio magnéticas con
los datos obtenidos.

\ 4

7. Clasifica cada obra en la
estructura programatica, fuente
de financiamiento, partida,
P modalidad de ejecucion y
adjudicacion.

A 4

s
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Tesorera o Tesorero Directora o Director Coordinadorao ~ Auxiliar
Municipal de _Coordinador del Administrativa
Obras Publicas Area Administrativa o
. Administrativo

12. Recibe el Programa
Anual de Obras del
Presupuesto de Egresos
Anual y envia a la
Direccién  de

Obras

11. Firma el oficio que
envi6 a la Tesoreria
Municipal del Programa
Anual de Obras del
Presupuesto de Egresos
Anual.

PUblicas.

8. Cotejan la informacion
presupuestal referente a las
claves utilizadas en las obras
de acuerdo al rubro y fuente
de financiamiento dal que
pertenecen.

v

9. Lllena en el formato
PbRME-07a Programa
Anual de Obras, se
imprime en dos fantos y se
procede al trédmite de
firma de la Directora o
Director de Obras PUblicas,
Tesorera o Tesorero
Municipal, Titular de la
UIPPE, Sindica o Sindico
Municipal y Presidenta o
Presidente Municipal.

10. Después de obtener todas
las firmas se envia a Tesoreria
Municipal un tanto original y
en medio magnético (cd).

13. Archiva el acuse
.| fimado y sellado de
P\ recibido.
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a) Propésito del
procedimiento

Cumplir con las obligaciones establecidas por el Organo Superior de
Fiscalizacién en materia de rendicién de cuentas y fransparencia.

Contar con una herramienta de apoyo Util, confiable y comprensible
que permita conocer la informacidén en materia de inversién publica.

b) Alcance

Direccién de Obras Publicas vy la Tesoreria Municipal.

c) Referencias juridicas

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 115
fraccion IV pendltimo pdarrafo, 116 fraccion |l sexto pdrrafo, 134
segundo y quinto pdrrafo.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México, articulo
61 fracciones XXXII, XXXII'Y XXXIV y 129 penultimo pdrrafo

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México, articulos 32,
segundo pdrrafo, 42 segundo pdarrafo fraccidn I.

Cdédigo Financiero del Estado de México y Municipios, articulo 350.
Ley Orgdnica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano de
Meéxico, articulos 94 fraccidn |y 95.

Reglamento Interior del Organo Superior de Fiscalizacién del Estado
de México, Articulo 1,2,6 fraccién XXXVI y Articulo 7, fraccién lil.

Ley Orgdnica Municipal del Estado de México Articulo 96 bis
fracciones |, VI, IX'y XXIV.

Ley de Disciplina Financiera de las Enfidades Federativas y
Municipios, Articulos 58 y 60.

Lineamientos para la Integracién de los Informes trimestrales de las
enfidades fiscalizables del Estado de México del ejercicio
correspondiente.

d) Responsabilidades

Direc;foro o Director de Obras Pdblicas, Coordinadora o Coordinador
del Area Administrativa de la Direccidon de Obras PUblicas, Tesorera o
Tesorero Municipal, Secretario o Secretaria del Ayuntamiento,

Presidenta o Presidente Municipal Consfitucional e Integrantes del
C.L.O.P.

e) Definiciones

IMOC: Formato denominado informe de obras por confrato.

IMOA: Formato denominado Informe de Obras por Administracién
IMROM:  Formato Informe mensual de Reparaciones o
Mantenimientos.

f) Insumos

Documentacién contables financiera presupuestal que emite la
tesoreria municipal. Control interno de avance financiero de obra.

g) Resultados

Enfrega de formatos IMOC, IMOA, IMROM, a la tesoreria

municipal para su integracién en el avance trimestral que se
entrega al OSFEM.
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h) Politicas y lineamientos | El OSFEM publica en su pdgina oficial los archivos que contienen los
formatos que serdn requisitados:

Médulo 1 Informacién Contable y Financiera

Submaddulo Otros Archivos

Documento / Archivo 25 Dictémenes de Adjudicacién Emitidos por el
Comité Interno de Obra PUblica

Documento / Archivo 26 Conciliaciéon de Obra PUblica

Mdédulo 4 Informacién Administrativa

Submdédulo Obra

1 Informe Mensual de Obras por Contrato (IMOC)

2 Informe Mensual de Obras por Administracién (IMOA)

3 Informe Mensual de Reparaciones y Mantenimientos (IMROM)

Por ofro lado, existe otro archivo que se entrega en formato .ixt
conforme a los Lineamientos establecidos, basado en las conciliaciones
realizadas enfre la Direccién de Obras Publicas y la Tesoreria Municipal,
requisitado en el Sistema que opera la Tesoreria Municipail:

Modulo 2 Informacién Presupuestaria

Submaddulo Informacién Presupuestal

Documento / Archivo 14 Avance del Programa Anual de Obras
Adicionalmente otfros documentos se deben adjuntar en formato .pdf
conforme a los Lineamientos establecidos, los cuales serdn el resultado
de procedimientos aplicados por la Direccién de Obras Publicas,
integrados en:

Mddulo 2 Informacién Presupuestaria

Submddulo Informacién Complementaria

Documento / Archivo 21 Actas digitalizadas de Cabildo con relacién a
la

autorizacién de las modificaciones del Programa Anual de Obra durante
el ejercicio 2022

Mdédulo 4 Informacién Administrativa

Submoddulo Obra

4 Matrices de Precios Unitarios

5 Costo por Financiamiento

6 Cargo por Utilidad

7 Costos Indirectos

Los datos contenidos deberdn estar conciliados mensualmente entre la
Direccion de Obras Publicas y la Tesoreria Municipal, e integrarlos para
su enfrega trimestral. Para tal efecto la Tesoreria Municipal entregard a
la Direccidon de Obras Pdblicas la informacién, pdlizas, auxiliares
contables y balanzas de comprobacién detalladas y anexos al estado
de situacion  financiera (de la cuenta 1134 y 1235 entre otras) para su
revisién, andlisis y en su caso correccion.

Se deberd considerar el tiempo necesario para su conciliacién,
elaboracién, proceso de recabar firmas, digitalizaciéon, envié a la
Tesoreria Municipal y entrega al OSFEM, basado en el calendario que
para tal efecto establezca el propio OSFEM.
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La Tesoreria Municipal es la encargada de realizar el reporte
de avance mensual del Ramo 33 y de su respectiva enfrega,
sin embargo, envia una copia a la Direccidn de Obras
Publicas.

Los datos de las obras FIMSDF contenidos en la Matriz de
Indicadores de Resultados en conjunto con el avance
mensual se utilizan en el llenado de la Cédula Relacién de
Obras Planificadas y Realizadas con el FISMDF.

La "Depuracion-de Construcciones en Proceso” forma parte
del Disco 1, pero la encargada del drea administrativa llena
el formato de acuerdo a la aplicaciéon de actas enfrega
recepcion en la balanza de construcciones en proceso (1235
y/0 1236).
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DESCRIPCION
PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Encargada o | Envia por oficio la informacién y/o copia de la | Oficio, pdlizas y/o facturas,
Encargado del | documentacion soporte de los movimientos | auxiliares contables,
Area de contables registrados en el mes. balanzas (1134, 1235 o
Presupuesto y 1236)
Contabilidad
de la Tesoreria
Municipal
2 Auxiliar de Recibe el oficio y la documentacién anexa, | Oficio , pdlizas y/o
Presupuesto verificando que registros considerados en los | facturas, auxiliares
de la DOP auxiliares contables sean correctos. contfables, balanza (1235
0 1236)
3 Auxiliar de Si existen errores en los registros contables,
Presupuesto comunica al Area de Presupuesto vy Balanza y auxiliares
de la DOP Contabilidad de la Tesoreria Municipal las
correcciones que deberdn atenderse (regresa
al paso nimero 1).
Auxiliar de
4 Presupuesto Si'los registros contables son correctos, procede Balanza y auxiliares,
de la DOP al llenado de formatos del Informe e imprime formatos de informe
en 2 tantos y los pasa a revision de la
Coordinadora o  Coordinador del  Area
Administrativa  de la Direccién de Obras
5 Coordinadora | Publicas.
o Coordinador Informes
del Area Revisa el informe, valida y, segin corresponda,
Administrativa | pasa a firma del Directora o Director de Obras
Publicas los informes.
Directora o
6 Director de Informes
Obras PUblicas | Firma los informes.
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PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
7 Auxiliar de Recaba firmas de Tesorera o Tesorero | Informes
Presupuesto | Municipal, Secretariac o Secretario del
de la DOP Ayuntamiento, Presidenta o Presidente
Municipal e integrantes del CIOP.
8 Auxiliar de Digitaliza los documentos y guarda la | Informesy USB
Presupuesto | informacion en memoria USB vy la envia
de la DOP Encargado o Encargada del Area de
Presupuesto y Contabilidad de la Tesoreria
Municipal.
9 Encargado o Informes y USB
Encargada Recibe informes y archivos contenidos en
del Areade | USB para confinuar con el tramite de
Presupuestoy | integracién y entrega al OSFEM.
Contabilidad
de la
Tesoreria
Municipal
10 Auxiliar de Recibe vy archiva su acuse. Termina
Presupuesto | procedimiento
de la DOP
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Diagrama de flujo
_Encargada o Encargado del Auxiliar de Coordinadora o Directora o Director de

Area de Presupuesto y Presupuesto de la DOP Coordinador del Area Obras Publicas
Contabilidad de la T.M. Administrativa de la DOP

1. Envia la informacién y/o 2. Recibe oficio vy

copia de la documentacién documentacion

soporte de los movimientos verificando que registros

contables registrados en el considerados  en  los

mes. auxiliares contables sean

T % caractne

Sl NO

3. Existen
errores en los
registros
contables?

Comunica las
correcciones que
deberdn realizarse.

a

(Coordinador
Administrativa de la DOP

5. Revisa, valida y, segin
corresponda, pasa a firma
71 los formatos de informe.

A\ 4

6. Firma los informes

7. Recaba las firmas de
los formatos.
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Diagrama de flujo

Encargada o
Encargado del Area
de Presupuesto y
Contabilidad de la

M.

Auxiliar de Presupuesto
de la DOP

Coordinadora o
Coordinador del Area

Administrativa de la

DOP

Directora o Director de
Obras Pablicas

9. Recibe informes vy
archivos contenidos en
USB para continuar con
el framite de integracion |-

8. Digitaliza los
documentos y guarda
la informacién  en
memoria USB v la envia.

y entrega al OSFEM.

10. Recibe y archiva su

acuse. Termina el
procedimiento.

\q
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a) Propésito del
procedimiento

Mostrar el estado que guardan las obras al término del
ejercicio y conocer las obras que se concluyeron en el periodo
del 1 de enero al 31 de diciembre del afio que se informa.

b) Alcance

Durante su elaboraciéon involucra a la Coordinacién del Area
Administrativa de la Direccidon de Obras PUblicas y el Area de
Contabilidad de la Tesoreria Municipal.

c) Referencias
juridicas

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo
134 segundo y quinto parrafo.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México,
articulo 129 penultimo parrafo.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México articulos 8
fraccion X1V, 32 segundo vy tercer parrafo.

Ley Orgdnica del Poder Legislativo del Estado Libre y Soberano
de México, articulos 35.

Ley General de Contabilidad Gubernamental, articulos 52, 53,
54y 55.

Ley Orgdnica Municipal del Estado de México, articulo 96 bis
fracciones I, VI, IX y XXIV.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y
Municipios, articulos 58 y 60.

Lineamientos para la Elaboracion de la Cuenta Publica
Municipal.

M
]
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FECHA: OCTUBRE 2022
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COORDINACION ADMINISTRATIVA 01
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
INFORMES DE CUENTA PUBLICA DE OBRA 2/5
d) Responsabilidades La Cuenta PUblica del Ayuntamiento es Integrada vy

entregada al OSFEM a fravés de la Tesoreria Municipal,
corresponde Unicamente a la Direccidén de Obras Publicas
en coordinacién con el Area de Presupuesto y Contabilidad
de la Tesoreria Municipal, el llenado de los formatos
referentes exclusivamente a obra. Para su firma incluye a la
Directora o Director de Obras Publicas, Tesorera o Tesorero
Municipal, Contralora o Contralor Municipal y Presidenta o
Presidente Municipal.

e) Definiciones Informe que rinden anualmente los presidentes municipales
respecto de los resultados y la situacion financiera del
ejercicio fiscal inmediato anterior.

IAOP: Informe Anual de Construcciones en Proceso)

IOPE: Informe de Obras Programadas y Ejecutadas

OSFEM: Organo Superior De Fiscalizacion Del Estado De
México.

f) Insumos Balanza de comprobacion de construcciones en proceso,
los informes mensuales de obra por confrato y por
Administraciéon del mes de Diciembre del ejercicio
inmediato anterior.

g) Resultados Formatos IAOP, AOPE Y OSFEM requisitados y firmados que
se integran a la cuenta publica enfregada al OSFEM.

h) Politicas y | El OSFEM publica en su pdgina oficial los lineamientos y

lineamientos archivos que contienen los formatos para la elaboracion de
la Cuenta Publica, de los cuales corresponden Unicamente
a la Direcciéon de Obras PUblicas:

Informe Anual de Construcciones en Proceso (IAOP)
Informe de Obras Programadas y Ejecutadas (IOPE)
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DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

i

OCTUBRE 2022

FECHA:
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION ADMINISTRATIVA 01
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
3/5

INFORMES DE CUENTA PUBLICA DE OBRA

ACTIVIDAD

PASO | RESPONSABLE DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Encargada o | Comunica al Auxiliar Administrativo los Lineamientos
Encargado | lineamientos establecidos para la
del Areade |integracion de la Cuenta Publica
Presupuesto y | Municipal.
Contabilidad
dela
Tesoreria
Municipal
2
Auxiliar de Revisa los lineamientos, llena los formatos | Formatos IAOP e IOPE
presupuesto | utilizando los  informes  presentados
de la DOP durante todo el ejercicio fiscal a informar,
imprime y pasa al Coordinador del Area
Administrativa para visto bueno.
3
Coordinadora | Revisa los formatos requisitados y los pasa | Formatos IAOP e IOPE
e} a firma de la Directora o Director de
Coordinador | Obras.
del Area
Administrativa
de la DOP
4
Directora o | Firma los formatos de la cuenta publica. Formatos IAOP e IOPE
Director de
Obras
5 Publicas
Auxiliar de Recaba firmas de la Tesorera o Tesorero | Formatos IAOP, IOPE
Presupuesto | Municipal, = Contralora o  Contralor y USB
de la DOP Municipal 'y Presidenta o Presidente
Municipal. Digitaliza, guarda en USB vy
envia los archivos y formatos firmados de
la cuenta puUblica municipal al Area de
Presupuesto y Contabilidad de la Tesoreria
Municipal. Termina procedimiento.
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INFORMES DE CUENTA PUBLICA DE OBRA 4/5

RESPONSABLE

PASO DOCUMENTO DE
TRABAJO
6 Encargada o | Recibe los archivos y formatos firmados de | Formatos IAOP, IOPEy
Encargado | la cuenta publica municipal relativos a USB
del Areade | obra para continuar con el trdmite de
Presupuesto | integracion y entrega al OSFEM.
Yy
Contabilidad
dela
Tesoreria
Municipal
Recibe vy archiva su acuse. Termina
7 procedimiento
Auxiliar de
Presupuesto
de la DOP

e e e ]
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AREA RESPONSABLE: VERSION:
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PROCEDIMIENTO: PAGINA:
INFORMES DE CUENTA PUBLICA DE OBRA 515

Diagrama de flujo

Encargada o
Encargado del Area de
Presupuesto y

Contabilidad de la T.M.

Auxiliar

de presupuesto de la DOP

Coordinadora o

Coordinador del Area

Administrativa de la
- DOP

Directora o Director
de Obras Piiblicas

1. Comunica los lineamientos
establecidos para la
integracién de la Cuenta
PUblica Municioal.

2. Revisa los lineamientos, llena los
formatos utilizando los informes
presentados durante todo el
ejercicio fiscal a informar, imprime
Y pasa para visto bueno.

3. Revisa y los pasa a

5. Recaba firmas de la Tesorera o
Tesorero Municipal, Contralora o
Contralor Municipal y Presidenta o
Presidente  Municipal. Digitaliza,
guarda en USB y envia los archivos
y formatos firmados de la cuenta
publica municipal al Area de
Presupuesto y Contabilidad de la

» .
71 firma.

\ 4

4. Firma los informes.

Tesoreria Municipal. Termina
procedimiento.

6. Recibe los archivos y

formatos firmados de la

cuenta pUblica municipal >

relativos a obra, para [%

continuar con el trdmite

de integracién y entrega

al OSFEM. Termina

procedimiento.
7. Recibe y archiva su acuse.
Termina procedimiento

—_—

A

e
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AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION ADMINISTRATIVA 01
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
1/4

REVISION CONTABLE DE ESTIMACIONES

a) Propésito del
procedimiento

Asegurarse de que la documentacién de la obra cuente con
los requisitos que marca la normatividad.

b) Alcance Direccién de Obras Publicas, Tesoreria Municipal.
c) Referencias Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
juridicas Mismas y su Reglamento, Libro Décimo Segundo del Cddigo

Administrativo del Estado de México y su Reglamento,
lineamientos de los diferentes programas.

d) Responsabilidades

Coordinacion de Supervision y Proyectos de Obras Publicas y
Coordinacion  Administrativa de la Direccion de Obras
PUblicas.

e) Definiciones

Estimacion: cuantificacion y valuacion de los frabajos
ejecutados en un periodo determinado, aplicando los precios
unitarios a las cantfidades de los conceptos de trabajo
realizados. En contratos a precio alzado, es la valuacion de
los trabajos realizados en cada actividad de obra conforme

a la cédula de avance y al periodo del programa de
ejecucion.

f) Insumos

Expediente Técnico, Contrato,
copiadora, hojas de papel bond,

Computadora, impresora,

g) Resultados

Documentacion entregada a la Tesoreria Municipal para
trdmite de pago.

h) Politicas y
lineamientos

Infegrar la  documentacién
normatividad aplicable.

completa requerida por

m
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_~ PROCEDIMIENTO: PAGINA:
REVISION CONTABLE DE ESTIMACIONES 2/4

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE

TRABAJO
Residente de | Entrega al Auxiliar Contable la estimacion Estimacion
obra para su revision (se registra en el formato
de bitdcora para llevar un seguimiento y
registro de las estimaciones).
Auxiliar Recibe la estimacidon vy vacia la Estimacion
Contable informacién en formato en Excel,
comparando el catdlogo de conceptos
contratado conftra la estimacion.
Auxiliar Pide al Residente de Obra que le| Expediente Unicode
Contable proporcione el Expediente Unico de Obra
Obra.

Residente de

Proporciona el Expediente Unico de

obra Obra.

Auxiliar Revisa con el contrato de obra y el

Contable catdlogo de conceptos contratado,
expediente técnico, ademds se revisa
facturas y fianzas en conjunto con el resto
de la documentacién necesaria para
pago que se requiere por normatividad.

Auxiliar Regresa la documentacion al Residente

Contable de obra para que la revise otra vez, en

caso de que haya
(regresa al paso numero 1)

inconsistencias

Expediente Unico de
Obra

Estimacion

Estimacion
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ACTIVIDAD

RESPONSABLE / DOCUMENTO DE
TRABAJO
7 Auxiliar Si todo estd bien, se procede a sacar | Paguete de la

Contable copia de todo el paquete de la | estimacion.
estimacién y se elabora el oficio para
envio a la Tesoreria Municipal para
trémite de pago.

8 Auxiliar Se entfrega toda la documentaciéon en la | Paguete de la
Administrativo | Tesoreria Municipal para  frédmite de | estimacion.
pago.
9 Auxiliar ‘ Se regresa al Residente de obra el | Expediente

Contable expediente Unico de obra. Termina el
procedimiento.

e T R  e—
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REVISION CONTABLE DE ESTIMACIONES

Diagrama de flujo
Residente de obra Auxiliar Contable Auxiliar Administrativo

1. Entrega la estimacién
para su revisién.

2. Recibe la estimacion vy
vacia la informacién

!

3. Solicita el Expediente Unico
de Obra.

v

4. Enfrega el Expediente
Unico de Obra.

A

;ll 5. Revisa la estimacién.

!

6. Regresa la
documentacién al
Residente de Obra.

A 4
@ 7. Se procede a sacar copia de

todo el paquete de la estimacién
y se elabora el oficio para envié a
la Tesoreria Municipal.

sTiene
errorese

A

| 8. Se entrega documentacion en
Tesoreria Municipal.

9. Se regresa al Residente de

Obra el expediente Unico de
obra. Termina el procedimiemd

<
l
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ARCHIVO DE EXPEDIENTE UNICO DE OBRA

a) Propésito del Resguardar los archivos de los expedientes Unicos de obra
procedimiento para un mejor control de la informacion.

b) Alcance Direccién de Obras PUblicas.

c) Referencias Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
juridicas Mismas y su Reglamento, Libro Décimo Segundo del Codigo

Administrativo del Estado de México y su Reglamento, Ley
de Archivos y Administracién de Documentos del Estado de
México y Municipios

d) Responsabilidades Residente de Obra y Coordinacién de Licitaciones y
Conftratos.

e) Definiciones Expediente Unico de Obra: Se conforma con toda la
documentacion que se genera durante el desarrollo de
las obras publicas y de los servicios relacionados con las
mismas, desde el inicio de su confratacion y hasta la
entrega al drea encargada de su operacion.

Check list: Listado de documentos contenidos en el indice
del expediente Unico de obra.

f) Insumos Expediente Unico de Obra, folders, caratula de expedientes,
cajas de archivo, computadora, impresora, escdner,
copiadora, hojas de papel bond, CD’S, memorias USB, disco
Duro, anaqgueles.

g) Resultados Control y resguardo correcto de los Expedientes Unico de
obra.
h) Politicas y Las carpetas deben con’reper todos los documentos que
lineamientos comprende un Expediente Unico de Obra.

No se puede foliar, ni escanear los documento de una
carpeta incompleta.

El inventario de expedientes se deberd acomodar por
numero de obra y fecha.

e S R S A S A S R RN
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ARCHIVO DE EXPEDIENTE UNICO DE OBRA 2/3

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
1 Residente de | Enfrega la o las carpetas que integran el | Expediente Unico de
obra expediente Unico de obra al Auxiliar de | obra
Archivo y Transparencia (una vez terminada
la obra fisica y administrativamente).
Auxiliar de Revisa que todos los documentos | Expediente Unico de
2 Archivo y relacionados en el check list se encuentren | obra
Transparencia | en el expediente, si hace falta alguno
nofifica al Residente de obra para que se lo
proporcione.
3 Auxiliar de Si, si estd completa la documentacion, | Expediente Unico de
Archivoy continua al paso 5. obra
Transparencia
4 Auxiliar de Si no estd completa la documentacién, | Expediente Unico de
Archivoy regresa al paso 1. obra
Transparencia
5 Auxiliar de Folia en orden consecutivo todos los | Expediente Unico de
Archivoy documentos que confiene las carpetas de la | obra
Transparencia | obra.
6 Auxiliar de Escanea todos los documentos y guarda los | Expediente Unico de
Archivoy archivos digitales en un disco duro. obra
Transparencia
7 Auxiliar de Acomoda las carpetas en un anaquel por | Expediente Unico de
Archivoy numero de obra y afo de ejecucion. Termina | obra
Transparencia | el procedimiento.

e e T e
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ARCHIVO DE EXPEDIENTE UNICO DE OBRA

Diagrama de flujo

Residente de Obra

Auxiliar de Archivo y Transparencia

|

1. Enfrega la o las carpetas que integran J

el expediente Unico de obra.

relacionados en

A 4

2. Revisa que todos los documentos

encuentren en el ejfpediente.

el check Ilist se

NO

3. sEsta
completa

Sl

al Residente de Obra.

4. Regresa expediente

v

O

y

de la obra.

5. Folia en orden consecutivo todos los
documentos que contiene las carpetas

A 4

Aira

6. Escanea todos los documentos y
guarda los archivos digitales en un disco

Y

G

7. Acomoda las carpetas en un
anaquel por nUmero de obra y afo de
ejecucion. Termina el procedimiento.
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CONTRATACION DE EMPRESAS PARA LA REALIZACION DE OBRAS 1/6

a) Propésito del
procedimiento

Hacer la contratacion de empresas para la realizaciéon de obras
pUblicas conforme la normatividad correspondiente.

b) Alcance

Direccién de Obras Publicas, Coordinacién de Licitaciones y
Contratos, Coordinacién de Supervisién y Proyectos.

c) Referencias juridicas

Ley de Obras y Servicios Relacionados con las Mismas y su
Reglamento, Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del
Estado de México v su Reglamento.

d) Responsabilidades

Coordinador o Coordinadora de Licitaciones y Contratos, Auxiliar
de integracion de expedientes Unicos de obra.

e) Definiciones

Normatividad: Conjunto de leyes, reglamentos, lineamientos y
normas relativas a la obra publica.

Expediente Técnico: Documento a través del cual se dan a
conocer los datos relevantes de obra como son; conceptos de
trabajo, programa de ejecucion, localizacion de la obra, metas y
beneficiarios.

Expediente Unico de Obra

Proyecto ejecutivo: es el conjunto de documentos a través del
cual se planean y establece las actividades a redlizar para la
correcta ejecuciéon y operacion de la obra.

COMPRANET: Es el sistema electronico de informacién publica
gubernamental en materia de contrataciones publicas y de uso
obligatorio cuando se realizan obras con aportacion total o
parcial de recursos federales.

Bases de Licitacion: Es el conjunto de criterios establecidos por la
contratante para que las contratistas presenten su propuesta de
obra.

Invitacion restringida: procedimiento de adjudicacién de una
obra publica o servicio, en el que se invita a concurso a cuando
menos tres personas.

Licitaciéon  publica:  procedimiento de conocimiento puUblico
mediante el cual se convoca, se reciben propuestas, se evalian y
se adjudica la obra publica y los servicios.

Adjudicacién directa: procedimiento de asignacién de obra
pUblica o de servicios, por excepcion a la licitacion publica, en el
gue no existe concurso entre dos o mdas interesados. La
dependencia, entidad o ayuntamiento decide la persona a
quien se contrata la realizacién de los trabgjos.

f)

Insumos

Oficios de autorizacién de recursos, proyecto de obra, registro de
empresas al catdlogo de contratistas, propuesta de obras.

d) Resultados

Contrato de Obra Publica y pago de anficipo.

h) Politicas y lineamientos

Se tiene que hacer mediante la normatividad.
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VERSION:
COORDINACION DE LICITACIONES Y CONTRATOS 01

) PROCEDIMIENTO: ) PAGINA:
CONTRATACION DE EMPRESAS PARA LA REALIZACION DE OBRAS 2/6

T RESPONSABLE

ACTIVIDAD

x DOCUMENTO DE
TRABAJO

] Residente de
Obra

Auxiliar de
integraciéon de
expedientes

Unicos de obra

3 Andalista de
Precios
Unitarios

Coordinadora
o Coordinador
4 de Licitaciones
y Contratos

Coordinadora

5 o Coordinador

de Licitaciones
y Confratos

Coordinadora
o Coordinador
6 de Licitaciones
y Contratos

Genera expediente técnico de la obra a
contratary proyecto.

Recibe expediente técnico y revisa nombre
de la obra, nUmero, monto asighado,
apertura programdtica, fechas de inicio y
termino, metas, validacion.

Analiza y desarrolla los catdlogos de
conceptos de las obras que se realizan en la
Direccién.

Recibe presupuesto base.

Genera los documentos para la
confratacién ya sea por adjudicacion
directa, invitacion restringida o licitaciéon
publica nacional.

Enfrega invitaciones a las empresas y/o
sube convocatoriac a COMPRANET.

Formato de expediente

técnico que se
encuentra en los
archivos digitales de la
Direccién  de Obras
Publicas.

Formato de expediente
técnico que se
encuentra en los
archivos digitales de la

direccién de obras
publicas.

Encargado de la
plataforma de
COMPRANET,
Mercadeo de
cotizaciones de
material de
construccion &
insumMos.

Bases de cada
procedimiento,
invitacion, listas de
asistencia, constancias
y las actas
correspondientes y
conftrato.
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) PROCEDIMIENTO: PAGINA:
CONTRATACION DE EMPRESAS PARA LA REALIZACION DE OBRAS 3/6

RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
/ . AUX'“O.r,de Genera los recibos de pago de bases, Orden.de Pago
m’regroqon de Unicamente  para recursos  estatales. propormonod’o por
expedientes (cuando asi proceda) la Tesoreria
Unicos de obra Municipal.
¢ Redliza el pago de bases de acuerdo al Orden.de page
Empresa tipo de procedimiento. proporCIonod’o et
la Tesoreria
. Recibe los recibos de pago de bases y los MUHIC’IDGI. [Cuando
. Auxmo.r’de fotocopia para posteriormente integrar en asi proceda)
9 m’regroqon de el expediente técnico.
expedientes
Unicos de obra
. Genera el proceso de contrataciéon (Visita
Coordlngdoro al sitio, junta de aclaraciones, presentacién
gecfi);;gggﬁgg y apertura de propuestas, evaluacion de
10 propuestas y dictamen, fallo, firma de
y Contratos contrato).
. AUX'“O.r,de Recibe los documentos generados por la
m’regroqon ele Coordinadora o) Coordinador de
11 Or?i)é:%i%llzn;gio Licitaciones y Conftratos y revisa que sean
congruentes con respecto a la obra en
contratacion.
Auxiliar de
integracion de Genera el expediente tnico de obra Checa la lista inicial
expedientes ) de expediente
12| Unicos de obra dnico.

e R e e ]
e ]
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

FECHA: OCTUBRE 2022 |

AREA RESPONSABLE:

VERSION:
COORDINACION DE LICITACIONES Y CONTRATOS 01

] PROCEDIMIENTO: ) PAGINA:
CONTRATACION DE EMPRESAS PARA LA REALIZACION DE OBRAS 4/6

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
TRABAJO
Auxiliar de Integra los documentos para el trémite de | Factura y validacion
integraciéon | anticipo. -Expediente técnico
13 .
de -Oficio de
expedientes autorizacion de
Unicos de recursos
obra -COCICOVI
-Proceso de
contratacion
-Contrato original
-Fianzas
Coordinadora | Recibe vy revisa la documentacion | Oficio.
14 e} infegrada y genera oficio a Tesoreria
Coordinador | Municipal  para  recepcion de  los
del Area documentos
Administrativa
15 Auxiliar de Infegra a la carpeta  denominada
integracion | expediente Unico copia de la factura y
de fianzas por el trdmite del anficipo y es
expedientes | entfregada a cada Residente de Obra
Unicos de dependiendo de la comunidad que se
obra asigne a la obra para confinuar con la
infegracion de documentos. Termina el
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

FECHA: OCTUBRE 2022

,AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE LICITACIONES Y CONTRATOS 01

; PROCEDIMIENTO: ) PAGINA:
CONTRATACION DE EMPRESAS PARA LA REALIZACION DE OBRAS 5/6

Diagrama de flujo

Residente Auxiliar de Analista de | Coordinadora Empresa Coordinadora o
de Obra integracion Precios o Coordinador del
de unitarios Coordinador Area
expedientes de Administrativa
Unicos de Licitacionesy |
obra Coniratos
1. Genera el
expediente
técnico y T -
proyecto. . Recibe y revisql
v /| lnombre de la obra,|
monto,  aperturg
programdatica,
) beneficiarios ol
beneficiarias Vi
metas.
3; Analiza V]
desarrolla lo
catdlogos de
conceptos de lag 4
obras  que  s€ 4, Recibe
reclizan en Iq| presupuesto
Direccidén base.
5. Genera las
bases de cada
procedimiento.
6. Entrega las
invitaciones o
7. Genera las sube
érdenes de pago < convocatoria a
de bases compranet.
Unicamente para
8. Recibe las
érdenes de pago
y realiza el mismo
en la Tesoreria
Municipcﬂr
. I

P,

0 O
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

FECHA: OCTUBRE 2022
,AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DE LICITACIONES Y CONTRATOS 01
) PROCEDIMIENTO: ) PAGINA:
CONTRATACION DE EMPRESAS PARA LA REALIZACION DE OBRAS 6/6

Diagrama de flujo

Residente Auxiliar de Analista de | Coordinadora Empresa Coordinadora
de Obra infegracién Precios o oCoorqinador
de unitarios Coordinador del Area
expedientes de Administrativa
Unicos de Licitacionesy ‘
obra Contratos
9. Recibe log|
formatos de pago
de bases.
10. Genera el
proceso de
contratacion y
contrata a la

11. Revisa que
los documentos
sean
congruentes
respecto a la

A 4

12. Genera el
expediente

13. Se integran

documentos
para el trdmite
de anticino.
14. Recibe
documentacié
»| n para trdmite
f a Tesoreria
Municipal.
15, Entrega
expediente
Unico de obra <

al Residente de
Obra. Termina
el

procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: R-DOP-CBT-1
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS FECHA: OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL BANCO DE TEZONTLE 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APOYO PARA REVESTIMIENTO Y MANTENIMIENTO DE CAMINOS 1/5

PARA BIENES COMUNALES Y EJIDALES

a) Propésito del
procedimiento

Atender solicitudes de la ciudadania para el revestimiento y
mantenimiento de caminos de terraceria en mal estado dentro de
la jurisdiccion municipal.

b) Alcance

Coordinaciéon de Atencién Ciudadana, Direccidon de Obras
Publicas y Coordinacién del Banco de Tezontle.

c) Referencias
juridicas

Articulo 8 de la Constitucidn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 79 y 80, punto 7, numeral 7.4 del
Bando Municipal vigente.

d) Responsabilidades

Coordinadora o Coordinador del Banco de Tezontle.
Operadora u Operador de camidén de volteo.
Operadora u Operador de maquinaria.

e) Definiciones

Es unacapa de materiales pétreos seleccionados, con una
composicion granulométrica determinada, que se coloca sobre las
terracerias con el objeto de servir como superficie de rodamiento

f) insumos

Solicitud de apoyo de la Ciudadania, maquinaria, diesel, material
banco (tezontle).

g) Resultados

Oficio de Respuesta firmado vy sellado por la Direccion de Obras
PUblicas y en su caso el apoyo fisicamente.

h) Politicasy
lineamientos

La Ciudadana o el Ciudadano deberdn cumplir con solicitud
correspondiente para el revestimiento o mantenimiento del
camino.

El Coordinadora o Coordinador del Banco de Tezonitle deberd
tener material en existencia para el suministro del mismo.

La Coordinadora o Coordinador del Banco de Tezontle deberd
contar con maquinaria y camiones en condiciones éptimas vy
disponibilidad material de banco.

R T S R T T T T T R S R G e

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS| DOP/MP/2022-2024 Péagina 88



Ayunt;amiento Constitucional de
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Banco de Tezontle

la comunidad o colonia se redlizan la
inspeccion para la factibilidad de ejecucion
en compafia de la ciudadana o ciudadano.

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL BANCO DE TEZONTLE ]
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APOYO PARA REVESTIMIENTO Y MANTENIMIENTO DE CAMINOS 2/5
PARA BIENES COMUNALES Y EJIDALES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Civdadana o Ciudadano| Elabora solicitud para el apoyo del servicio. Solicitud
Civudadana o Entrega la solicitud y demds requisitos a la
2 Ciudadano Coordinacién de Atencién Ciudadana. Solicitud
Coordinadora o Turna la solicitud foliada a la Direccién de
3 Coordinador de Obras Publicas. Solicitud
Atenciéon Ciudadana foliada
Direccion de Obras Analiza la solicitud y la turna a la
4 Publicas Coordinaciéon del Banco de Tezontle para que Solicitud
sea atendida. foliada
Coordinadora o Verifica que la maguinaria y camiones estén
S Coordinador del en Optimas condiciones para ser atendido el Solicitud
Banco de Tezontle apoyo.
Secretaria o Secretario | Emite oficio de consideracion a la ciudadana Oficio de
6 de la Coordinacién del | o ciudadano donde se informa que el | consideracion
Banco de Tezontle personal anadliza su peticidn sin que este | de notfificaciéon
represente compromiso para su ejecucion, el
cual es turnado a la Coordinacidon de
Coordinadora o Atencion Ciudadana. Oficio de
7 Coordinador de consideracion
Atencion Ciudadana  |Se comunica con la ciudadana o ciudadano| de notificacion
para enfregar el oficio consideracion
8 Ciudadana o Acuden a la Coordinacién de Atencidon Oficio de
Ciudadano Ciudadana a recoger el oficio de | consideracion
consideracion. de notificacion
9 Coordinadora o Registra la solicitud en la programacién vy Oficio de
Coordinador del previo a la fecha agendada para el apoyo a Respuesta

S T T e T R Rl
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

; Atlaco gﬁg}l%

Secretario del Banco
de Tezontle

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS FECHA: OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL BANCO DE TEZONTLE 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APOYO PARA REVESTIMIENTO Y MANTENIMIENTO DE CAMINOS 3/5
PARA BIENES COMUNALES Y EJIDALES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO

10 | Secretaria o | Si el apoyo es factible se comunica con la

Secretario de la | ciudadana o ciudadano para notificarle el Respuesta

Coordinacion del | dia programable de las actividades como

Banco de Tezontle respuesta a su peticion.
11 | Ciudadana o Acude a la coordinacién del Banco de

Ciudadano Tezontle para ponerse de acuerdo de la

programacion de su peticion.

12 | Operadora U |Redliza los trabajos correspondientes con la

Operador de |magquinaria en la comunidad o colonia.

maquinaria
13 | Ciudadana o Firma de recibido el apoyo de la maquinaria

Ciudadano y los frabajos en la bitdcora
14 | Secretaria O | Archiva bitdcora de actividades. Termina

procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: f" B
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS FECHA: OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL BANCO DE TEZONTLE 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APOYO PARA REVESTIMIENTO Y MANTENIMIENTO DE CAMINOS 4/5
PARA BIENES COMUNALES Y EJIDALES
DIAGRAMA DE FLUJO
Ciudadana o [Coordinadora o, Direcciénde |Coordinadora| Secretariao | Operadorau
Civdadano |Coordinador de| Obras Piblicas |o Coordinador|Secretario de la| Operador
Atencién del Banco de | Coordinacién |de Maquinaria
Ciudadana Tezontle del Banco de
Tezontle
1) Elabora
Qﬁﬂoora el
A 4
2) Entrega
solicitud en la
Coordinacién de
Atencidn
3) Turna solicitud
a la Direccion
de Obras
PiUiblicas %
4)  Andaliza la
solicitud y la turna
a la Coordinacion
del Banco de
Tezontle para que
sea atendida.
5) Verifica que
la maquinaria
y camiones
Pl estén en
Sptimas
condiciones <
para ser
atendido el 6) Emite oﬁc'io de
e 5
5 iudad
T Sssommourics e
c@udodono o g:znzzl person:JI
ciudadano peficion sin que
p?é?oentregcr el este represente
ofi compromiso para
8) Acude a la consideracion. su e?ecuciérf el
Coordinacién de cual es turnado a
Atencidn la Coordinacion
Ciudadana a de Atencion
recoger el oficio de Ciudadana.
consideracion.
| | |
|
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: P
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS FECHA: OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL BANCO DE TEZONTLE 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APOYO PARA REVESTIMIENTO Y MANTENIMIENTO DE CAMINOS 5/5
PARA BIENES COMUNALES Y EJIDALES

DIAGRAMA DE FLUJO
Ciudadana o |Coordinadora; Direcciéon de |Coordinadora; Secretaria o | Operadora u
Ciudadano o Coordinador Obras PUblicas o CoordinadorSecretario de laj Operador

de Atencién del Banco de | Coordinacién de
Civdadana Tezontle del Banco de | Maquinaria
Tezontle

9) Registra la
solicitud en la
programacion y
previo a la
fecha
agendada
para el apoyo
a la comunidad
o colonia se
realizan la
inspeccién para
la factibilidad
de  ejecucién
en compafia
la s
giidadono o 10) Si el apoyo es
ciudadano. factible se
comunica con la

ciudadana o
ciudadano para
notificarle el dia
programable de
las actividades

como respuesta
11) Acude a la A~ et naticiAn
coordinacién  del
Banco de
Tezontle para
ponerse de |«
acuerdo de la ;
programaciéon de :ri)b;_g?hzo &
icion. ;
su peticio correspondient
es con la
_ maquinaria  en
” || la comunidad
o colonia.
13) Firma de

recibido el apoyo
de la maquinaria y
los trabajos en la

bitdcora
14) Archiva
I bitacora de
actividades
Termina

procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS FECHA: OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL BANCO DE TEZONTLE ]
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APOYO DE MAQUINARIA Y CAMIONES PARA ACONDICIONAR LOS 1/5
CAMINOS DE TERRACERIA PARA COMUNIDADES Y COLONIAS.

Atender solicitudes de la ciudadania atlacomulquense en el apoyo
a) Propésito del de maquinaria y camiones para acondicionamiento de caminos
procedimiento | de terraceria en mal estado para las comunidades y colonias.

Coordinacién de Atencidon Civudadaona, Direccidon de Obras
b) Alcance Publicas y Coordinaciéon del Banco de Tezontle.

Articulo 8 de la Constitucidon Politica de los Estados Unidos
c) Referencias Mexicanos.

juridicas Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 79 y 80, punto 7, numeral 7.4 del
Bando Municipal vigente.
Coordinadora o Coordinador del Banco de Tezontle.
d) Responsabilidades | Operadora u Operador de camidén de volteo.
Operadora u Operador de maqguinaria.
e) Definiciones Es unacapa de materiales pétreos seleccionados, con una
composicion granulométrica determinada, que se coloca sobre las
terracerias con el objeto de servir como superficie de rodamiento.

f) insumos Solicitud de apoyo de la Ciudadania, maquinaria, camiones,
diesel, material banco (tezontle).
g) Resultados Oficio de Respuesta firmado vy sellado por la Direccidén de Obras

Publicas y en su caso el apoyo fisicamente.

La Ciudadana o el Ciudadano deberdn cumplir con solicitud

h) Politicasy correspondiente para el apoyo maquinaria y camiones.
lineamientos La Coordinadora o Coordinador del Banco de Tezontle deberd

contar con maquinaria y camiones en condiciones opfimas vy

disponibilidad material de banco.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

FECHA:

|Atlaco

Coordinador del
Banco de Tezontle

OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL BANCO DE TEZONTLE ]
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APOYO DE MAQUINARIA Y CAMIONES PARA ACONDICIONAR LOS 2/5
CAMINOS DE TERRACERIA PARA COMUNIDADES Y COLONIAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO DE
I TRABAJO
1 Civdadana o Ciudadano| Elabora solicitud para el apoyo del servicio. Solicitud
Civudadana o Entrega la solicitud y demds requisitos a la Solicitud
2 Ciudadano Coordinacién de Atencién Ciudadana.
Turna la solicitud foliada a la Direccién de Solicitud
3 Coordinadora o Obras PUblicas. foliada
Coordinador de
Atenciéon Ciudadana
Analiza la  solicitud y la turna a la Solicitud
4 Direccién de Obras Coordinacién del Banco de Tezontle para que foliada
Publicas sea afendida.
Coordinadora o Verifica que la maqguinaria y camiones estén Solicitud
5 Coordinador del en optlimas condiciones para ser atendido el
Banco de Tezontle apoyo.
Secretaria o Secretario | Emite oficio de consideracion a la ciudadana Oficio de
6 de la Coordinacién del | o ciudadano donde se informa que el | consideracion
Banco de Tezontle personal analiza su peticién sin que este | de noftificacion
represente compromiso para su ejecucion, el
cual es turnado a la Coordinacién de
Coordinadora o Atenciéon Ciudadana.
7 Coordinador de Oficio de
Atencion Ciudadana [Se comunica con la ciudadana o ciudadano| consideraciéon
para entregar el oficio consideracion de nofificacién
8 Ciudadana o Acuden a la Coordinacion de Atencién Oficio de
Ciudadano Ciudadana a recoger el oficio de | consideracion
consideracion. de notificacién
9 Coordinadora o

Registra la solicitud en la programacién y
previo a la fecha agendada para el apoyo a
la comunidad o colonia se redlizan la
inspecciéon para la factibilidad de ejecucion
en compafia de la ciudadana o ciudadano.

Oficio de
Respuesta
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

5 Atlacog;ul

Finkdena Meakips!

Secretaria o
Secretario del Banco
de Tezontle

FECHA: OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL BANCO DE TEZONTLE 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APOYO DE MAQUINARIA Y CAMIONES PARA ACONDICIONAR LOS 3/5
CAMINOS DE TERRACERIA PARA COMUNIDADES Y COLONIAS
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
« DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
Secretaria o Si el apoyo es factible se comunica con la
10 Secretario de la ciudadana o ciudadano para notificarle el
Coordinacion del dia programable de las actividades como
Banco de Tezontle respuesta a su peticion.
11 Ciudadana o Acude a la coordinacion del Banco de Respuesta
Ciudadano Tezontle para ponerse de acuerdo de la
programacion de su peticion.
12
Operadora u Realiza los frabajos correspondientes con la
Operador de maaquinaria en la comunidad o colonia.
13 maquinaria
Ciudadana o Firma de recibido el apoyo de la maquinaria
Ciudadano y los trabajos en la bitédcora
14

Archiva bitdcora de actividades. Termina
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS “FECHA: OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL BANCO DE TEZONTLE 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APOYO DE MAQUINARIA Y CAMIONES PARA ACONDICIONAR 4/5
LOS CAMINOS DE TERRACERIA PARA COMUNIDADES Y
COLONIAS

DIAGRAMA DE FLUJO

Ciudadana o |Coordinadora o| Direccionde |Coordinadora| Secretariao | Operadorau
Civdadano |Coordinador de| Obras PUblicas |o Coordinador|Secretario dela| Operador

Atencion del Banco de | Coordinacién |de Maquinaria
Civdadana Tezontle del Banco de
: Tezontle

1) Elabora
solicitud para el
apoyo.

2) Entrega
solicitud en la
Coordinacién de
Atencidn

3) Turna solicitud
a la Direccién
de Obras

Pdblicas ¢

4)  Analiza la
solicitud y la turna
a la Coordinaciéon
del Banco de
Tezontle para que
sea aftendida.

5) Verifica que

la magquinaria

y camiones

| estén en

Sptimas

condiciones <

para ser

atendido el 6) Emite oficio de
consideracién  a

apoyo. la ciudadana o
ciudadano

- donde se informa
7) Se comunica que el personal

l con la analiza su

ciudadana o peticiéon sin que

ciudadano este represente

para entregar el compromiso para
8) Acude a la oficio su ejecucion, el
Coordinacién  de cual es turnado a
Atencién la Coordinoc!c:m
Ciudadana a de Atencién
recoger el oficio Ciudadana.
de con?siderocién.

d |
__—-—_ﬁb
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS T FECHA: OCTUBRE 2022
ARE’A RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL BANCO DE TEZONTLE ]
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APOYO DE MAQUINARIA Y CAMIONES PARA ACONDICIONAR 515
LOS CAMINOS DE TERRACERIA PARA COMUNIDADES Y
COLONIAS
DIAGRAMA DE FLUJO

Civdadana o |Coordinadora o| Direcciénde |Coordinadora| Secretariao | Operadorau
Ciudadano |Coordinador de| Obras Piblicas |o Coordinador|Secretario de la| Operador

Atencién del Banco de | Coordinaciéon |de Maquinaria
Ciudadana Tezontle del Banco de
Tezontle

9) Registra la
solicitud en la
programacion y
previo a la
fecha
agendada
para el apoyo
a la comunidad
o colonia se
realizan la
inspeccién para
la  factibilidad
de  ejecucion
en compahia

de la .
ciudadana o 10) Si el apoyo es
ciudadano. factible se
comunica con la
ciudadana o
ciudadano para
notificarle el dia
programable de
las  actividades
como respuesta
~ e naticiAn
11) Acude a la
coordinaciéon del
Banco de
Tezontle para [€
ponerse de R
acverdo de la 12) Redliza los
programacién de trabajos
cormrespondient

es con la
maquinaria  en
la comunidad
o colonia.

v

13) Firma de
recibido el apoyo
de la maqguinaria y
los trabagjos en la
bitdcora

14) Archiva
I bitacora de
actividades

Termina
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: o PRDOPCBIIY. v
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS FECHA: OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL BANCO DE TEZONTLE ]
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APOYO DE MAQUINARIA PARA APERTURA DE CAMINOS 1/5
VEHICULARES

a) Propésito del
procedimiento

Atender solicitudes de la ciudadania para el apoyo de maquinaria
para la apertura de nuevos caminos vehiculares y tener un mejor
acceso a las comunidades del Municipio.

b) Alcance

Coordinacién de Atencion Ciudadana, Direccion de Obras
Publicas y Coordinacion del Banco de Tezontle.

c) Referencias
juridicas

Articulo 8 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos.

Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 79 y 80, punto 7, numeral 7.4 del
Bando Municipal vigente.

d) Responsabilidades

Coordinadora o Coordinador del Banco de Tezontle.
Operadora u Operador de camidén de volteo.
Operadora u Operador de maquinaria.

e) Definiciones

Crear vias de acceso para el frénsito vehicular local.

f) Insumos

Solicitud de apoyo de la Ciudadania, maquinaria, diesel, material
de banco.

g) Resultados

Oficio de Respuesta firmado vy sellado por la Direccidn de Obras
PUblicas y en su caso el apoyo.

h) Politicasy
lineamientos

La Ciudadana o el Ciudadano deberdn cumplir con la solicitud
correspondiente para el apoyo de maquinaria para la apertura de
NnuUevos caminos.

La Coordinadora o Coordinador del Banco de Tezontle deberd
contar con maquinaria y camiones en condiciones éptimas vy
disponibilidad material de banco.

e e S S O e
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: -DOP-
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS FECHA: OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL BANCO DE TEZONTLE 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APOYO DE MAQUINARIA PARA APERTURA DE CAMINOS 2/5
VEHICULARES
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Ciudadana o Ciudadano| Elabora solicitud para el apoyo del servicio. Solicitud
2 Ciudadana o Entrega la solicitud y demds requisitos a la Solicitud
Ciudadano Coordinaciéon de Atencion Ciudadana.
3 Coordinadora o Turna la solicitud foliada a la Direccidén de Solicitud
Coordinador de Obras Publicas. foliada
Atencién Ciudadana
Analiza la  solicitud y la tuna a la Solicitud
4 Direccién de Obras Coordinacién del Banco de Tezontle para que foliada
Publicas sea atendida.
Coordinadora o Verifica que la maquinaria y camiones estén Solicitud
5 Coordinador del en Optimas condiciones para ser atendido el
Banco de Tezontle apoyo.
Secretaria o Secretario | Emite oficio de consideracién a la ciudadana Oficio de
6 de la Coordinacién del | o ciudadano donde se informa que el | consideracion
Banco de Tezontle personal analiza su peticion sin que este | de nofificacion
represente compromiso para su ejecucion, el
cual es tumnado a la Coordinacién de
Atencion Ciudadana.
Oficio de
7 Coordinadora o Se comunica con la ciudadana o ciudadano| consideracion
Coordinador de para entregar el oficio consideracion de notificaciéon
Atencién Ciudadana
Acuden a la Coordinacion de Atencién Oficio de
Ciudadana o Ciudadana a recoger el oficio de | consideracion
8 Ciudadano consideracion. de notificaciéon
Registra la solicitud en la programaciéon vy
Coordinadora o previo a la fecha agendada para el apoyo a Oficio de
9 Coordinador del la comunidad o colonia se redlizan la Respuesta
Banco de Tezontle inspecciéon para la factibilidad de ejecucion
en compafia de la ciudadana o ciudadano.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: p
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS FECHA: OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL BANCO DE TEZONTLE 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APOYO DE MAQUINARIA PARA APERTURA DE CAMINOS 3/5
VEHICULARES

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD ‘ DE TRABAJO
Secretaria o Si el apoyo es factible se comunica con la
10 Secretario de la ciudadana o ciudadano para nofificarle el Respuesta
Coordinacién del dia programable de las actividades como

Banco de Tezontle respuesta a su peticion.

11 Ciudadana o Acude a la coordinacion del Banco de
Ciudadano Tezontle para ponerse de acuerdo de la
programacion de su peticion. '

Operadora u Realiza los trabajos correspondientes con la
12 Operador de maquinaria en la comunidad o colonia.
maquinaria
13 Ciudadana o Firma de recibido el apoyo de la maquinaria
Ciudadano y los trabajos en la bitdcora
Secretaria o Archiva bitdcora de actividades. Termina
14 Secretario del Banco | procedimiento.
de Tezontle
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: SPRDORC Ao
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS FECHA: OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL BANCO DE TEZONTLE 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APOYO DE MAQUINARIA PARA APERTURA DE CAMINOS 4/5
VEHICULARES

DIAGRAMA DE FLUJO
Ciudadana o |Coordinadora| Direccion de [Coordinadora| Secretaria o | Operadora u
Ciudadano o Coordinador Obras PUblicas jo CoordinadorSecretario de laj Operador

de Atencién del Banco de | Coordinacién de
Ciudadana Tezontle del Banco de | Maquinaria
Tezontle
1) Elabora
\ solicitud para el
A 4 i
2) Entrega
solicitud en la
Coordinacion de
Atencién
3) Turna

solicitud a la
Direccién de |7
Obras PUblicas

4)  Analiza la
solicitud y la turna
a la Coordinacién
del Banco de
Tezontle para que
sea atendida.

5) Verifica que
la maquinaria
S ¥ camiones
estén en
Sptimas
condiciones A
sl || P
apoyo conSI_derccmn a
! la ciudadana o
ciudadano
donde se informa
7) Se comunica con que el personal
la ciudadana o analiza sU
l ciudadano para peticién sin que
entregar el oficio este  represente
consideracion compromiso para
8) Acude a la sU ejecucion, el
Coordinacién de cual es turnado a
Atencién Ciudadana a la  Coordinacién
recoger el oficio de d? Afencicn
- . Ciudadana.
consideragion.
\/
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UNIDAD ADMINISTRATIVA!
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
ARE,A RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL BANCO DE TEZONTLE 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APOYO DE MAQUINARIA PARA APERTURA DE CAMINOS 5/5
VEHICULARES
DIAGRAMA DE FLUJO

Ciudadana o | Coordinadora o Direccién de |Coordinadora o] Secretaria o Operadora u
Civdadano Coordinadorde | Obras Piblicas | Coordinador | Secretario de la Operador

Atencién del Banco de |Coordinacion dell de Maquinaria
Ciudadana Tezontle Banco de
Tezontle

9) Registra la
solicitud en la
programacion y
previo a la
fecha
agendada
para el apoyo
a la comunidad
o colonia se
realizan la
inspeccién para
la factibilidad
de  ejecucion
Z'; Compqn:g 10) §i el apoyo es
ciudadana o factidle s€
ciudadano. comunica con la
ciudadana o
ciudadano para
nofificarle el dia
programable de
las  actividades
como respuesta

— | a su peticion.
cude a la
coordinaciéon  del
Banco de
Tezontle para |
ponerse de |
acuerdo Fi,e la 12) Redliza los
programacién de frabajos
su peticion. correspondient
es con la
5 || maquinaria en
1| la comunidad
o colonia.
13) Firma de

recibido el apoyo
de la maquinaria y
los trabagjos en la
bitdcora.

14) Archiva
‘ bitdcora de
actividades

Termina
procedimiento.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: | PR-DOP-CBT-20
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS FECHA: OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL BANCO DE TEZONTLE ]
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APOYO PARA REHABILITACION Y BACHEO DE CALLES Y CAMINOS 1/5

CON MEICLA ASFALTICA

Atender solicitudes de la ciudadania atlacomulquense en el apoyo

a) Propésito del de bacheo con mezcla asfdltica caliente en vialidades
procedimiento | pavimentadas con dicho material las cuales se encuentran en

malas condiciones en comunidades y colonias.

Coordinacién de Atencion Ciudadana, Direccion de Obras

b) Alcance PUblicas y Coordinaciéon del Banco de Tezontle.

Articulo 8 de la Constitucidon Politica de los Estados Unidos
c) Referencias Mexicanos.

juridicas Titulo Quinto, Capitulo 1V, Articulo 79 y 80, punto 7, numeral 7.4 del
Bando Municipal vigente.
Coordinadora o Coordinador del Banco de Tezonftle.
d) Responsabilidades | Operadora u Operador de camion de volteo.
Operadora u Operador de maquinaria.
Brigada.
Operadora u Operador de compactador.
e) Definiciones Proceso de reparacion de la carpeta asfdltica, para proporcionar
una superficie uniforme y estable al trdnsito. Asi pues, la reparacion
de la carpeta asfdltica se realiza usando mezcla asfdltica en frio o

en caliente
f) Insumos Solicitud de apoyo de la Ciudadania, maquinaria, diesel, material
de banco, personal capacitado para realizar los trabajos.
g) Resultados Oficio de Respuesta firmado y sellado por la Direccion de Obras

PUblicas y en su caso el apoyo.
La Ciudadana o el Ciudadano deberdn cumplir con solicitud
h) Politicas y correspondiente para el apoyo.

lineamientos La Coordinadora o Coordinador del Banco de Tezontle deberd

contar con maquinaria y camiones en condiciones optimas vy
disponibilidad mezcla asfdlfica.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: .
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS FECHA: OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL BANCO DE TEZONTLE ]
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APOYO PARA REHABILITACION Y BACHEO DE CALLES Y CAMINOS 2/5
CON MEZCLA ASFALTICA
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Ciudadana o Elabora solicitud para el apoyo del servicio. Solicitud
Ciudadano
2 Entrega la solicitud y demds requisitos a la Solicitud
Ciudadana o Coordinacién de Atencion Ciudadana.
Ciudadano
3 Turna la solicitud foliada a la Direccién de Solicitud
Coordinadora o Obras PUblicas. foliada
Coordinador de
Atencién Ciudadana
4 Analiza la solicitud y la tuna a la Solicitud
Direccién de Obras Coordinaciéon del Banco de Tezontle para que foliada
Publicas sea atendida.
5 Verifica que los camiones estén en éptimas Solicitud
Coordinadora o condiciones, que haya existencia de la
Coordinador del mezcla asfdltica y personal disponible.
Banco de Tezontle
6 Emite oficio de consideracién a la ciudadana
Secretaria o Secretario | o ciudadano donde se informa que el Oficio de
de la Coordinacién del | personal analiza su peticidn sin que este | consideracion
Banco de Tezontle represente compromiso para su ejecucion, el | de nofificacién
cual es tumnado a la Coordinacidén de
7 Atenciéon Ciudadana.
Coordinadora o
Coordinador de Se comunica con la ciudadana o ciudadano Oficio de
Atencidon Ciudadana |para  entregar el oficio consideracién o respuesta
respuesta.
8
Civudadana o Acuden a la Coordinacidén de Atencidon Oficio de
Ciudadano Ciudadana a recoger el oficio de respuesta
consideracion.
Registra la solicitud en la programacién y
previo a la fecha agendada para el apoyo a Oficio de
9 Coordinadora o la comunidad o colonia se redlizan la| consideracion
Coordinador del inspeccién para la factibilidad de ejecucién| de notificacion
Banco de Tezontle en compahia de la ciudadana o ciudadano.

e ]
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DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS FECHA: OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL BANCO DE TEZONTLE ]
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APOYO PARA REHABILITACION Y BACHEO DE CALLES Y CAMINOS 3/5
CON MEZCLA ASFALTICA
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ,
DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
Secretaria o Si el apoyo es factible se comunica con la Oficio de
10 Secretario de la ciudadana o ciudadano para notificarle el Respuesta
Coordinacion del dia programable de las actividades como
Banco de Tezonftle respuesta a su peticion.
11 Ciudadana o Acude a la coordinacion del Banco de Respuesta
Ciudadano Tezontle para ponerse de acuerdo de la
programacion de su peticion.
12 Jefa o Jefe de Realiza los trabagjos de bacheo en la
Brigada (Peona o comunidad o colonia.
Pedn)
13 Firma de recibido el apoyo de los trabajos en
la bitacora.
Ciudadana o
14 Ciudadano Elabora bitdcora de actividades y archiva BitGcora de
la bitdcora. Termina procedimiento. actividades
Auxiliar del Banco de
Tezontle
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FECHA: OCTUBRE 2022

AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL BANCO DE TEZONTLE 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APOYO PARA REHABILITACION Y BACHEO DE CALLES Y 4/5

CAMINOS CON MEZCLA ASFALTICA

1) Elabora
solicitud para el
apovo.

2) Entrega
solicitud  en la
Coordinacion de
Atencion
Ciudadana.

3) Turna
solicitud a la
Direccién de
Obras PuUblicas.

IR

4) Andliza la
solicitud, la
registran y la
tuna  a o
Coordinacién
del Banco de
Tezontle para
que sea
atendida.

7) Se comunica

'

con la
civdadana o
ciudadano para

8) Acude a la
Coordinacién  de
Atencién
Ciudadana a
recoger el oficio de
consideracion.

entregar el
oficio
consideracion.

L

5) Verifica que
la magquinaria
y  camiones

estén en
Sptimas
condiciones y
personal
disponible
para ser

atendido el
apoyo.

!

»
»

6) Emite oficio
de
consideracién

a la
ciudadana o
ciudadano
donde se
informa que el
personal
analiza sU
peticion sin
que este
represente
compromiso
para sU
ejecucion, el

cual es
turnado a la
Coordinacién
de  Atencién
Civdadana.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS :
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL BANCO DE TEZONTLE 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APOYO PARA REHABILITACION Y BACHEO DE CALLES Y B/%
CAMINOS CON MEZCLA ASFALTICA

9) Registra la
solicitud en la
programacion y
previo a la fecha
agendada para
el apoyo a la
comunidad o
colonia se
realizan la
inspeccién para
la factibilidad de
ejecucion en
compania de la

c?udodcno 2 10) Si el apoyo es
eldadens: factible se
comunica con la
ciudadana o
ciudadano para
»| | nofificarle el dia
programable de
las  actividades
como respuesta
i Aeuds @ o a su peticién.
coordinacién  del
Banco de
Tezontle para
ponerse de #
acuverdo de la 12) Redliza
programacién de los trabajos
su peticién. correspondi
entes con
I | personal
7| disponible
en la
comunidad
o colonia.
13) Elabora
bitdcora de
actividades
y archiva la
»| bitdcora.
Termina
procedimie
nto.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: - PRDOP-CBI2I
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS FECHA: OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL BANCO DE TEZONTLE 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APOYO DE LIMPIEZA DE CANALES DE VIAS PLUVIALES 1/5

Atender solicitudes de la ciudadania para el apoyo de limpieza

a) Propésito del canales de las vias fluviales, cunetas y lavaderos eliminando
procedimiento | obstdculos, tierra y melaza requerido en las comunidades vy

colonias del Municipio.

Coordinacion de Atencion Ciudadana, Direccion de Obras

b) Alcance Publicas y Coordinacién del Banco de Tezontle.

Arficulo 8 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
c) Referencias Mexicanos.

juridicas Titulo Quinto, Capitulo IV, Articulo 79 y 80, punto 7, numeral 7.4 del
Bando Municipal vigente.
Coordinadora o Coordinador del Banco de Tezontle.
d) Responsabilidades | Operadora u Operador de camidén de volteo.
Operadora u Operador de maquinaria.
Brigada
e) Definiciones Consiste limpiar las paredes laterales y losa de Fondo de caja
del canaly/o dren, con lo finalidad de mejorar su superficie,
ddéndole las condiciones hidrdulicas necesarias para opftimizar la
conduccidén del flujo de agua.

f) Insumos Solicitud de apoyo de la Civdadania, maquinaria, diesel,
camiones, personal capacitado para realizar los trabajos.
g) Resultados Oficio de Respuesta firmado y sellado por la Direccion de Obras

PUblicas y en su caso el apoyo fisicamente.

La Ciudadana o el Ciudadano deberdn cumplir con la solicitud

h) Politicasy correspondiente para el apoyo de limpieza de canales de vias
lineamientos fluviales, cunetas y lavaderos.

La Coordinadora o Coordinador del Banco de Tezontle deberd

contar con maquinaria y camiones en condiciones optimas,

disponibilidad de recursos, personal capacitado y disponible.

o S S T S et
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: . PRDOPCRI21
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS FECHA: OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL BANCO DE TEZONTLE 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APOYO DE LIMPIEZA DE CANALES DE VIAS PLUVIALES 2/5
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DOCUMENTO
DE TRABAJO
1 Ciudadana o Elabora solicitud para el apoyo del servicio. Solicitud
Ciudadano
2 Ciudadana o Enfrega la solicitud y demds requisitos a la Solicitud
Ciudadano Coordinacién de Atencidn Ciudadana.
3 Coordinadora o Turna la solicitud foliada a la Direccién de Solicitud
Coordinador de Obras PUblicas. foliada
Atencién Ciudadana
4 Direccién de Obras Anadliza la solicitud, la registran y la turna a la Solicitud
Publicas Coordinacién del Banco de Tezontle para que foliada
sea atendida.
5 Coordinadora o Verifica que la maquinaria y camiones estén Solicitud
Coordinador del en optimas condiciones y personal disponible
Banco de Tezontle para ser atendido el apoyo.
6 Secretaria o Secretario | Emite oficio de consideraciéon a la ciudadana Oficio de
de la Coordinacién del | o ciudadano donde se informa que el | consideracion
Banco de Tezontle personal analiza su peticidon sin que este | de nofificacion
represente compromiso para su ejecucion, el
cual es turnado a la Coordinacidén de
Atenciéon Ciudadana.
Coordinadora o Oficio de
7 Coordinador de Se comunica con la ciudadana o ciudadano| consideracion
Atencion Ciudadana | para entregar el oficio consideracion. de notificacion
8 o T Ve éqjjdedn a la Coordinacién de f.Ajrenaon Oficls do
Ciudadano HeSR -8 IERERe =i S EE consideracion
consideracion. oy by
de notificacion
Coordinadora o Registra la solicifud en la programacién vy
9 Coordinador del previo a la fecha agendada para el apoyo a Oficio de
Banco de Tezontle la comunidad o colonia se redlizan la Respuesta
inspeccién para la factibilidad de ejecuciéon
en compafia de la ciudadana o ciudadano.

B e
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

i Atlaco%ﬁ!
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Auxiliar del Banco de
Tezontle

FECHA: OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL BANCO DE TEZONTLE 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APOYO DE LIMPIEZA DE CANALES DE VIAS PLUVIALES 3/5
DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DOCUMENTO
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD DE TRABAJO
Secretaria o Si el apoyo es factible se comunica con la
10 Secretario de la ciudadana o ciudadano para notificarle el
Coordinacién del dia programable de las actividades como
Banco de Tezontle respuesta a su peticion.
11 Ciudadana o Acude a la coordinacién del Banco de Respuesta
Ciudadano Tezontle para ponerse de acuerdo de la
programaciéon de su peticion.
12
Jefe de Brigada Readliza los frabajos correspondientes con
(Peona o Pedn) personal disponible en la comunidad o
13 colonia.

Elabora bitdcora de actividades y archiva
la bitdcora. Termina procedimiento
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS FECHA: OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL BANCO DE TEZONTLE 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APOYO DE LIMPIEZA DE CANALES DE VIAS PLUVIALES 4/5

1) Elabora
solicitud para el
anovo.

2) Entrega
solicitud en la
Coordinaciéon de
Atencion.

3) Turna

solicitud a  la |-

Direccién de l
Obras PUblicas.

4) Andliza la
solicitud, la
registran y la
turna a la
Coordinacién
del Banco de
Tezontle para

arendida. ||| 8 Verfica que
: la maquinaria
Yy camiones
estén en
Sptimas ¢) Emite oficio
condiciones y de
personal consideracion
disponible a la
para ser ciudadana o
atendido el ciudadano
7) Se comunica apoyo. donde se
con la informa que
l ciudadana o el personal
ciudadano sdies o0
para entregar el psgcmn ess':g
8) Acude a la oficio ?epresente
iioord.h:wocién de consideracion. compromiso
encion para -
Civdadana a ejecucion, el
recoger el oficio cual es
de consideracion. turnado a la
Coordinacion
de Atencién
Ciudadana.

B
>
R S T e S O S o R s ismiaiBa.
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Ayuntamiento Constitucional de
Atlacomulco 2022-2024
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UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS FECHA: OCTUBRE 2022
AREA RESPONSABLE: VERSION:
COORDINACION DEL BANCO DE TEZONTLE 1
PROCEDIMIENTO: PAGINA:
APOYO DE LIMPIEZA DE CANALES DE VIAS PLUVIALES 5/5
9) Registra la
solicitud en la
programacion  y
previo a la fecha
agendada para
el apoyo a la
comunidad o
colonia se
realizan la
inspecciéon para
la factibilidad de
ejecucion en
compahia de la
ciudadana o 10) Si el apoyo es
ciudadano. factible se
comunica con la
ciudadana o
ciudadano para
notificarle el dia
programable de
las  actividades
como respuesta
11) Acude a la a su peticién.
coordinacion del
Banco de
Tezontle para
ponerse de L
acuerdo de la 12) Redliza
programacién de los trabajos
su peficién. correspondi
entes con
| | personal
7| disponible
en la
comunidad
o colonia.
13) Elabora
bitdcora de
actividades
y archiva la
»| bitdcora.
Termina
procedimie
nto
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V. ANEXOS

]
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PR-DOP-001
PR-DOP-002

RECEPCION Y CONTESTACION DE SOLICITUDES ENVIADAS POR
PARTE DE LA COORDINACION DE ATENCION CIUDADANA

INGRESO DE CORRESPONDENCIA

o DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
oS e hﬂ&w 1 gt s Gttt i
pad M CONTROL DE CORRESPONDENCIA &W‘WW

FECHA DE INGRESO: FOLIO:
N®. DE QFICIO:
DEPENDENCIA:
ASUNTO:

RESPONSABLE DE LA ATENCION:

RESPUESTA: (
CONOCIMIENTO:  (

)
)
OBSERVACIONES:

ATENTAMENTE

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
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Atlacomulco 2022-2024

PR-DOP-003

ELABORACION, CONTESTACION Y ENTREGA DE OFICIOS

OFICIO

22
a».é 20 &tiam&g}gg

A

Aywetarments Uonstitucionsd o
Atlacomulco 20222024
022, Akn del G ey i e Tolues de Laedo, Copitel ded Estade de Mivie”,
{ficks Mo
Fecha:
PERSONA A QUIEN VA DIRIGIDG

TEXTO QUE INDICA EL DIRECTOR.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

A .
’\7\')
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PR-DOP-003

ELABORACION, CONTESTACION Y ENTREGA E OFICIOS

LEVANTAMIENTO Y ALBUM FOTOGRAFICO

. Ayuricianto Consuciono de
oy L0 miacn%g ' Aiocomulos 2022 - 2024 [ I —
I DIRECCION DEOBRAS PUBLICAS [ 2022:2024
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PR-DOP-04

LLENADO DE BITACORA DE OBRA

BITACORA

NOMBRE DE LA OBRA

COMUNIDAD
NO. DE CONTRATO
MONTO

H
............

PERIODO DE CONTRATACION
MONTO DEL ANTICIPO

NOMBRE DE LA EMPRESA B
DOMICILIO

FONDO

FIRMAS
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PR-DOP-04

ELABORACION DE FICHAS TECNICAS PARA EL INICIO Y TERMINO DE
OBRA

FICHA TECNICA

oo Atlacogzl DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
" Simp ATLACOMULCO 2022 ~ 2024

OBRA:

LOCALIDAD:

POBLACION BENEFICIADA
DIRECTOS: INDIRECTOS:

METAS: MONTO TOTAL INVERTIDO:

DESCRIPCION:
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PR-DOP-09

PROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRERSOS CORRESPONDIENTE AL
PROGRAMA ANUAL DE OBRAS PBRM-07c

PbRM-07¢c

SISTEMA DE COORDINACION HACENDARIA DEL ESTADO DE MEXICO CON SUS MUNICIPIOS

MANUAL PARA LA PL ¥ 201
OGO
LOGH H. AYUNTAMIENTO
PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPAL OROAIHD
[ PoRM 078 I PROGRAMA ANUAL DE OBRA, ]
DEL  DE AL DE 0B 2019
s =
S —— S
- o S——
poy o e o ooy I [T N = o oon | e { o § e o Fow b oan ] e fam | o | o ||
Tt
SRS WA TR AT TR TR BEORRT

rrovnek wasomnon [T TS
I AN DO

B R R S S O O T O P R TR
e ]
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Atlacomulco 2022-2024

PR-DOP-10

AVANCE TRIMESTRAL Pbrm-08c y BbRM-11

PbRM-11

pron ]

V4 |
Ayuntamiento Constitucional de Qé;{;o * Atl aco % Z%g«
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Atlacomulco 2022-2024 8

s

PR-DOP-10

AVANCE TRIMESTRAL Pbrm-08c y BbRM-11

PbRM-08c

ATONA DE COORDNACION HACENANA DI EETADG 0F M0 COM BB SNEION '
U DETCOOLOYIEA FARA L EUARNTC ¥ EVALUACION L PLAK OF DEYARASLLD WML, WoRtH
WaoH, '
KANTARENTD ' th
FRUNIREETD BARAOY DX REBATADOS NN
' e mnm

PRSI MNERA R0 NN RN, ORDLLA U 0 AT TERRERY Wik H, DRERYOR K QsMAR

R AN G e
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Atlacomulco 2022-2024

PR-DOP-16

CONTRATACION DE EMPRESAS PARA LA REALIZACION DE OBRAS

EXPEDIENTE UNICO DE OBRA HOJA 1

Gt dind Eolode dw Mesaos
b s

; o n; e L il ™ Becbissiintons™

P - {1V womon [ Tomocens 1] vememasn | e s { ] sentn

s
FiRMAR

SRR TOR DR GBI PUIIRAE
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Atlacomulco 2022-2024 R vary

PR-DOP-16

CONTRATACION DE EMPRESAS PARA LA REALIZACION DE OBRAS

EXPEDIENTE UNICO DE OBRA HOJA 2

" Sndecniath St Phmanion : %&kﬁaﬁﬁ%‘%
& Brsgaasis Dhnoo i Seest te 5
SITUACKOR DISPONIBLE EN LUB SERVICIOR BABKLOS DE LA COLONA © LOCALIBAD i
BRTSEDE LA GRRA
R—— ATLACORALD [
OGO
NOMBRE DE LAGURA: s
2
BERAOION ERIRTEATE I, B sk e
# Hey IHUCAR LAS ALCONES

o LR

e CENIRO DR SAUD

& EHCULELA PRERARIA

9 PREROENTA MR, SONERTUCONAL CAREGTOR BF DRAS POBLISAS
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N

PR-DOP-16

CONTRATACION DE EMPRESAS PARA LA REALIZACION DE OBRAS

EXPEDIENTE UNICO DE OBRA HOJA 3

5 st

Fyay %’www
R% ngx

FREBTENTA BUNOEPAL CONSTIUCDNA, FERECHON SRR PR
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Atlacomulco 2022-2024 s

PR-DOP-16

CONTRATACION DE EMPRESAS PARA LA REALIZACION DE OBRAS

EXPEDIENTE UNICO DE OBRA HOJA 4

AN, ARECTOR GO ORRAS PORLCAS
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Atlacomulco 2022-2024

PR-DOP-16

CONTRATACION DE EMPRESAS PARA LA REALIZACION DE OBRAS

EXPEDIENTE UNICO DE OBRA HOJA 5

| oAtlacomulco.

§[ nuwero o osra:

MUNIGIFRD: | ATLACOMULGO LOCALIDAD:
; : PRESUPUESTO DE LA OBRA '
b SLHUEPTG SIALY LAHTING ; ; WERGRTE

TOTALY

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS| DOP/MP/2022-2024 Pagina 126



o)
/.
Ayuntamiento Constitucional de Q :{JQ ‘ Atlaco% %’J‘f?#

Atlacomulco 2022-2024 c

PR-DOP-16

CONTRATACION DE EMPRESAS PARA LA REALIZACION DE OBRAS

EXPEDIENTE UNICO DE OBRA HOJA 6

L
| lofbAtlacomulco |
i HURERD DE ORRA:
MU ATLACOBULCO LOCALDAL,
CALENDARIO DE BEJECUCION DE LOS TRABAJOS %
L LONCEPTD B R i S R P R Rt B b L
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PR-DOP-16

CONTRATACION DE EMPRESAS PARA LA REALIZACION DE OBRAS

ORDENES DE PAGO DE BASES

QROEN DE PAGO FOLIO

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL ﬂ;mz‘«%wwmmw m Ne 8750
DE ATLACOMULGO, MEXICO 2022 - 2024 Atlacorpulee

 DEPENDENGIA MONICPAL EMSORA: - "E:FEZFK

AT O £
AL €. YESORERD . O

ELC
LA DORICRAO BN

PNTERAALA YMW&“CMWMWM&WW
LON LG ESTABLES ELMOWW&SXWWM¥W. ;

CONCEPYO » INFORMACION COMPLEMENTARIA IHPORTE

st
Lo e e

% & 4

BETA CROEN DE PAGD N0 B3 UN RECHE oROIL DF INGRESCS, TODA ;
¥, o, dis, B, OF LA LEY D INGRESOY D L WONCIIOS DEL SSTADG DY MEOCK WGENTE
AL PISPUBSTOENLDE !’m At g
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PR-DOP-CBT-17

RECEPCION Y CONTESTACION DE SOLICITUDES ENVIADAS POR
PARTE DE LA COORDINACION DE ATENCION CIUDADANA
OFICIO DE CONTESTACION DE SOLICITUDES DEL BANCO DE
TEZONTLE

%’Zﬂ-&t!acn@ul,p %W Ayuntamiento Constitucions do
i': oy o - Y Atlacomulce 2022-2024
RO, Al del Qul fur e b Fumdocidn de Tolues de Lerdo, Capitel del Bstade de Mérive”,

Atlscomulen, México a do
o, de oficio.
{Hombre del solichante}
PRESENTE:

Con o gusto de atender su solichiud ingresada en ja Coordinacion de Alencidn
Cludadana y registrada con nimero de folio a través de la cual solicita,

———— S TESPECIG me peimito informarte, que por e momento, el
aquipo de rabajo con of que contamas no 58 encuBalra én condiciones operables,
asl como no contamos con of material requerido, por tal motive la Coordinacién de
Banco de Tezontle, estd analizando s respuesta 8 su soliciud, sin que esie
raprasente un COMpromiso de ajpcucidn del mismo,

Sin olre particutsr por &l momanto, ke envio un cordial saludo.

ATENTAMENTE

{Nombre)
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

20 GOSN TR AR LA
AR

~
”>
2
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Atlacomulco 2022-2024

PR-DOP-CBT-17
LLENADO DE BITACORA DE SERVICIOS

BITACORA

BITACORA DE COMUNIDAD ATLACOMULCO

REMABILITACION DE CAMINOS TEZONTLE ARENA GRAVA BACHED

HIGAR/CALLES DISTANCIA TIPO DE MAQUINARIA | CANTIDAD TOTAL | CANTIDAD TOTAL | CANTIDAD TOTAL] CANTIDAD TOTAL
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VI.  BITACORA DE ACTUALIZACION

c,\a,\o |Atlaco ggg} %2

TCnkiems Menteipot { 328120

FECHA DE VERSION
ACTUALIZACION REFERENCIA OBSERVACION®S MODIFICADA
Aciiglizecion Separaciéon del drea de
JULIO por modificacion P 2016
, Desarrollo Urbano.
de dreas.
Actualizacién
NOVIEMBRE por Bando 2018
Municipal.
AGIallzsCic Fusién de drea Desarrollo Urbano
ENERO por cambio de o 2019
. ., y Obras Pdblicas.
Administracion
BEEIZACIOR Separacion  del drea de
FEBRERO por Bando P - 2020
. Desarrollo Urbano
Municipal.
Reestructura del Organigrama,
incorporacion de la
Coordinacién del Banco de
Actudlizaciéon |Tezontle, se suprime el Area
OCTUBRE por cambio de |Juridica de la Coordinacién de

Administraciéon

Licitaciones y Contratos, se
actualizan los procedimientos de
acuverdo a la normatividad
vigente.

DOP/MP/2022-2024
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VIl. VALIDACION

Y
. ARIAS FLORES
PRESIDENT MUNICIPAL CONSTITUCIONAL )
N ;’:’i:‘z( ~G
A \e

\
X
f R
iff
ATAN

~‘\ SE"RETARM DEL

/d ul OLAS MATEO ‘\’3 AYUNTAMIENTG © 1;

\N/a)
,‘~_,, RIO DEL AYUNTAMIENTO \\(w

\ A ,
V3 ‘(‘ 2 2\1\
A? 2 2 "o\
2
C. GREGORIO PLA GQNﬁéI_EZ 2 7
TE DE i

SINDICO MUNICIPAL } ESI?E\
COMISION EDILICIA TRANSITO A "‘A‘R’EVISIGN’
DE LA REGLAMENTAO\? | MUNICIPAL™”

’\ L CO B
&" S5 [
LA 2T 2 %
M.A.P. CARLOS EDUARDOR !‘FW ASTRO 3 2=
TITULAR DE LA UNIDAD DE INEGRMACION Ay
PLANEACION, PROGRAMACION Y »)’W‘“fm'lomﬂxm o
EVALUACION | | Jog, " S
’ MuLco, ™

e

ANGEL RUiZ SANCHEZ
EASUNTOS JURIDICOS
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per »

* INGCARQ. croﬁgsz MARTINEZ
SN TOR DE/OBRAS PUBLICAS

e R e
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