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INTRODUCCION

El presente manual de pricedimientos tiene como finalidad describir el proceso que se
deberd llevar acabo en cacu una de las funciones de la Direccion de Obras Publicas, debe
ser una guia del cdmo proceder en una determinada situacidn laboral; ademds para el
personal adscrito a esta dir;éifcién serd un soporte en la manera de realizar sus funciones.

A partir de la creacion del resente manual, toda persona adscrita y ajena a esta direccién
podrd conocer con certezz toda actividad y procedimientos que la Direccion de Obras
Publicas realiza en todas sut dreas dependientes; se conoceran los objetivos por cada uno
de los procedimientos y el organigrama de funcionamiento.

OBIJETIVO DEL MANUAL

Planear y controlar las actividades y los procedimientos en la Direccién de Obras Publicas
para ejecutar las funciones de manera ordenada, de tal forma que se tenga de los procesos
de cada departamento adscrito a la Direccidn.

H. Ayuntamiento Municipal $/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 5674
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MISION

La Direccion Obras Publicas 2s una unidad administrativa que brinda servicios y asesoria al
publico encaminada a implementar y mantener una administracion limpia, servicial y
transparente en la cual e!i 'f;:iudadano se sienta seguro del servicio que se brinda vy dar
certeza juridica a las constricciones e instalaciones que tengan un uso de suelo especifico.

VISION

Lograr que Ayapango sea un Municipio con un crecimiento ordenado bajo los principios de
equidad, certeza, armonig y paz social, en la cual las personas se desarrollen en un
ambiente limpio, garantizando la seguridad en el acceso a los servicios elementales para
una vida digna y de calidad.

H. Ayuntamiento Municipal §/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Milldn, C.P. 5674
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MARCO LEGAL

La obra publica se conceptualiza como los servicios o trabajos que realiza el Estado por si o
por contratacion de un pag't;cular, de manera directa o indirecta, sobre bienes muebles o
inmuebles, encaminada a satisfacer el interés publico. La Ley de Obras PUblicas y Servicios
Relacionados con las Mismas en su articulo 3 define a la obra publica como los trabajos que
tengan por objeto constrL;;é_.«j, instalar, ampliar, adecuar, remodelar, restaurar, conservar,
mantener, modificar y derﬁj&ler bienes inmuebles, quedando comprendido dentro de esta
consideracion los conceptcs que sefiala el citado articulo en sus fracciones | a IX. En ese
mismo sentido, para los efactos de la citada ley, en su articulo 4 define como servicios
relacionados con las obras piblicas a los trabajos que tengan por objeto concebir, disefiar y
calcular los elementos qus integran un proyecto de obra publica; las investigaciones,
estudios, asesorias y consulitorfas que se vinculen con las acciones gue regule la ley; la
direccion o supervisién de la ejecucion de las obras y los estudios que tengan que tengan
por objeto rehabilitar, corregir o incrementar la eficiencia de las instalaciones, quedando
comprendido dentro dichos servicios los conceptos sefialados en las fracciones | a X del
mismo articulo. La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas deja a
consideracidon de la Secretarfa de la Funcién Plblica interpretar para efectos
administrativos, si los actos que no se encuentren en dichos articulos pueden ser
considerados obras publicas o servicios relacionados con éstas; dicha competencia estara a
cargo de la Unidad de Normatividad de Contrataciones Publicas, de conformidad con lo
dispuesto por el articulo 34, fraccién Il del Reglamento Interior de la Secretaria de la
Funcion Publica. Asi, las ¢ontrataciones publicas y los servicios relacionados con ellas
representan uno de los actuerdos de voluntades mas complejos y especializados por ser un
acto juridico de tracto sucesivo, distincién que radica como consecuencia de la serie de
etapas ordenadas y sistematizadas, principalmente por la Ley de Qbras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas y su Reglamento. Por lo anterior, consideramos idéneo
mencionar de manera general los procedimientos de contratacion y la supletoriedad de la
norma que rige la obra publica por ser actos de importante referencia para el desarrollo del
analisis. Los articulos 26 y 27 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas disponen que las dependencias y entidades de la Administracién Publica podrén
realizar las obras pUblicas v servicios relacionados con éstas mediante contrato o bien por
administracion directa; para el caso que se opte por la contratacién, las dependencias y
entidades seleccionardn de entre la licitacién publica, invitacién a cuando menos tres
personas o adjudicacion directa, el procedimiento que, de acuerdo con la naturaleza de la
contratacion, asegure al Estado las mejores condiciones 3 disponibles en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes.

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapangoe de Gabriel Ramos Millan, C.P. 5676
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENF): DISENO DE PROYECTOS DE OBRA PUBLICA
AREA ADMINISTRATIVA A LA GiJE PERTENECE: AREA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

OBIETICO
Elaborar los proyectos de obrg publica requeridos en el Programa Anual de Obra del Municipio.

ALCANCE
El departamento de proyectos realiza los estudios topogréficos y fisicos, asi como el proyecto de

obra puablica y los catdlogos tie conceptos de cada uno de ellos, considerando en el Programa
Anual de Obras o a solicitud ¢zi ciudadano.

REFERENCIAS.

Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su reglamento.
Ley de Obras Publicas y Servizios relacionados con las mismas y su reglamento.
Reglamento de Construcciones del Distrito federal.

Plan Estatal de Desarrollo Urbano del Municipio.

RESPONSABILIDADES.

*Direccién de Obras Publicas: Autoriza los estudios y proyectos realizados en el departamento.
*Subdireccién Técnica y Normativa: Da Vo. Bo. y coordina el disefio y estudio de proyectos.

*Area de Estudios y Proyectos: Atender las diversas peticiones ciudadanas y elaborar los proyectos
marcados en el programa de obras de cada afio.

DEFINICIONES

*Estudio Topogrifico: es’cud:o.del estado actual del terreno o construccién con medidas exactas.
*Perspectivas: representacm;f;; grafica en planos del proyecto, indicando notas y especificaciones.
*Supervisién de Proyecto: verificacion fisica contra proyecto.

*Obra Publica: es la actividad que se lleva a cabo en beneficio de una comunidad y/u otro lugar
del municipio, con la finalidad de lograr el bienestar social y mejorar la calidad de vida de los el
desarrollo de sus habitantes.

*Vo. Bo: Visto Bueno por parte del Area Administrativa correspondiente del H. Ayuntamiento
Constitucional.

INSUMOS

*Programa Anual de Obras / Solicitud por la ciudadania Proyectos de presupuesto por unidad
*Dictamen de factibilidad
* El proyecto

RESULTADOS
Presupuesto de Egresos autorizado por el cabildo para el ejercicio fiscal correspondiente.

POLITICAS

Los servidores publicos del Area de Proyectos deben tener amplio conocimiento en materia de
arquitectura y/o ingenieria civil.

Los proyectos de obras publicas deben estar enfocados a satisfacer las necesidades de los
habitantes del Municipio.

H. Ayuntamiento Mumcnpol S/N Cen‘rro Aympczngo de Gobnel Ramos Millén, C.P. 5676
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DESARROLLO
No | UNIDAD ADMINISTRATIVA/ . ACTIVIDAD
PUESTO ‘
1 - Inicio
Direccidn de obras | Aecibe el catalogo de conceptos, presupuesto base de la obray
2 publicas ! izlroyecto de obra para asignar el contrato de obra.
Direccion de obras  { Elabora Convocatoria de Licitacién Publica, Invitacion Restringida
3 publicas i'minimo tres empresas) o invitacion por Adjudicacion Directa para que
| 2l Director del Area firme.
Direccion de obras tlabora las bases para el concurso junto con la relacién de documentos
4 publicas i necesarios tomando en cuenta las necesidades del ayuntamiento, para
! cumplir con el Libro Décimo Segundo.
Direccién de obras ; Acude a revision y firma de la convocatoria, bases e invitaciones con el
> publicas | subdirector y Director de Obras Publicas.
Direccién de obras | Publica la Licitacién en medios Nacionales vy Electrénicos entrega
6 publicas | invitaciones en caso de ser Invitacion Restringida (3 empresas) y en el
| caso de Adjudicacién Directa esta se otorgard a la empresa contratista
gue cuente con buenos antecedentes de cumplimiento
Direccidn de obras \ Recibe y revisa que las propuestas de las empresas contratistas cumplan
7 publicas con lo solicitado en las bases y lineamientos emitidos para la asignacidn
4 de contrato.
Direccidn de obras | Efabora el Dictamen de adjudicacién de la obra publica para dar fallo a
8 publicas — ias empresas participantes.
g Direccion de obras | £mite el fallo correspondiente y asigna el contrato de la obra al postor
| publicas " [ ganador. - _
10 Direccion de obras | Elabora el contrato de obra para ser revisado Juridicamente.
publicas i
Direccién de obras | Envia el contrato de obra publica a la Direccién Juridica-Consultiva para
1 publicas ! su analisis y procedencia.
Direccién de obras | Recibe el contrato ya revisado y cita personalmente al representante
12 publicas legal de la empresa asignada para que firme el contrato de obra publica
y entregue los documentos necesarios para tramitar su pago de
| anticipo.
Direccién de obras | Acude personalmente con el contrato firmado a la Direccién de Obras
13 publicas Puablicas para su firma.
Direccion de obras Envia el contrato de obra a firma del secretario del Ayuntamiento y del
14 publicas Presidente Municipal.
Direccién de obras Recibe y revisa los documentos que presenta la empresa constructora y
15 publicas solicita las fianzas de cumplimiento para iniciar su tramite de pago de
anticipo.
Direccion de obras Solicita por escrito a la Tesoreria Municipal la suficiencia presupuestal y
16 | publicas ia orden de pago, para enviarle el expediente para el pago

correspondiente

H. Ayuntamienfo Municipal /N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 5674
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Direccion de obras

Recibe suficiencia presupuestal y orden de pago y remite a la unidad de

17 publicas : ‘-_{'—zvaluacién, control y seguimiento.
Direccion de obras Recibe el contrato de obra publica firmado por el secretario del
18 publicas ?&yuntamiento, Tesorero y por el Presidente Municipal para ser
{ integrado al expediente.
Direccidon de obras . {ntegra por triplicado el expediente técnico de la obra completa de
19 publicas l acuerdo a la normatividad aplicable para continuar con el tramite de
| pago de anticipo
Direccién de obras | Envia expediente técnico a la Tesoreria para el pago correspondiente
20 publicas 1 con el Vo. Bo. de la Contralorfa Interna Municipal.
21 | Fin

H. Ayuntamiento Municipal $/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millén, C.P. 5676
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DIAGRAMA
‘ Inicio }
Recepcion de
ifie-’tiﬁioﬁgafs .
: Oficio
W.W _—
Realiza estudios de
bt factibilidad

Elabora y autoriza el
proyecto de ocbra a través g
de planos

i

Elabora y autoriza especificaciones
técnicas y catalogo de conceptos
para ia cbra

!

Elabora maqueta de
acuerdo al proyecio

i

Realiza visitas periddicas a la obra
para reporte de avance, costo,
calidad y fotografico

I

Si la obra se encuentra terminada, |
se recibe y elabora acta de ‘
entrega-recepcion ‘

I
e )

[ T
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Responsable: : Nombre del procedimiento:

Revision: ' Fecha:

Pagina en la gue se encuentran lag | Capitulo ,numero, inciso y formato de

R T : : Descripeidn del cambio,
modificaciones, ubicacion para modificaciones i il
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NOMBRE DEL PROCEDIMIEN‘{@;}: ELABORACION DEL PRESUPUESTO BASE DE OBRA Y ESTIMACION
UNIDAD ADMINISTRATIVA A L?; QUE PERTENECE: AREA DE PRECIOS UNITARIOS.

OBJETIVO

Elaborar el presupuesto bases ‘aplicando correctamente los recursos autorizados para cada obra
plblica en base al Marco Ngrmativo, asi como realizar el trdmite y revisidn de estimaciones
generadas en la ejecucion de i35 obras.

ALCANCE.

Los precios unitarios de los presupuestos base, asi como la revision de estimaciones generadores
de obra, son analizados conforme al Marco Normativo para que cumplan con la calidad y garantia
de cada una de las obras que ejecuta el H. Ayuntamiento

REFERENCIAS.

*Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su reglamento.
*Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas y su reglamento.
*Reglamento de Construcciones del Distrito federal.

*Plan Estatal de Desarrollo Urbano del Municipio.

RESPONSABILIDADES.

*Direccién de Obras Publicas: Da visto bueno al presupuesto base para la ejecucién de las obras
plblicas. .

*Area Técnica y Normativa: Autoriza presupuesto base para la ejecucion de las obras publicas.

DEFINICIONES

*Marco Normativo: Ley y Reglamento aplicado a la Obra Publica asi como el proyecto, Normas
Técnicas, especificaciones y el Contrato de Obra.

* Presupuesto Base: Es el gasto anticipado para generar un bien o servicio. @ Cotizacién: Precios
de materiales de construccién y/o maquinaria en diferentes Centros de Distribucién y venta para
cumplir con el Marco Normativao.

*Estimacién: Cuantificacién y valuacion de los trabajos ejecutados en un periodo determinado,
aplicando los precios unitarios a los volimenes de obra ejecutados.

*Contratista: A la persona que celebre en el Municipio un contrato de obra publica o de servicios
relacionados con la misma.

*Catdlogo de Conceptos: Listado de trabajos a ejecutar en la construccién de una obra
considerando unidad, cantidad y el precio del material.

*Licitaciéon: Es un concurso gue se convoca al publico en general para ser participes en la
construccion de una obra.

*Invitacién Restringida: Es una invitacion solo a tres empresas para ser participes en la
construccion de una obra.

*Adjudicacion: Se otorga de manera directa a una empresa la construccién de una obra.

*Caratula de importes: Se concentran todos los importes de anticipos, importe contratado,
importe de estimacién, amortizaciones, retenciones, deducciones y el importe liquido a pagar
ademds de contener todos los datos de la obra.

H. Ayuntamiento Municipal $/N, Centfro, Ayapango de Gabriel Ramos Milldn, C.P. 5676
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i)

“'INSUMOS

*Proyecto de la obra
*Catdlogo de conceptos
*Precios unitarios
*Presupuesto base
*Base de datos
*Estimacion
*Expediente

RESULTADOS
Autorizacién de precios unitarios.

POLITICAS
*Cumplir con las normas vigentes en la materia.

*Realizar en tiempo y forma las estimaciones y precios unitarios.

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millén, C.P. 5676
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DESARROLLO
Ne - UNIDAD ADMINSTRATIVA' [ cTjVIDAD
- PUESTO
1 Areade precios | inicio
unitarios i
2 Areade precios Lotiza los precios de material, squipe v maguinariz necessria para la
unitarios giecucion de iz obra.
3 Areade precios | Complements el Catslogo de conceptos con precio, cantidad v unidad
unitarios de medida para el cdlculo del precio unitario.
4 Areade precios Elabora el presupuesto base de ls Obra para Vo. Bo. La
unitarios sutorizacion del Subdirector Técnico v Normativo,
g Areade orecios Autoriza el Presupuesto base pars dar inicio al procadimiento de
unitarios adjudicacion.
& Areade precios Registra datos de fecha de ingreso v observaciones de los documentos
unitarios gue le hacen falta al contratista,
- . . Revisa que la estimacion no exceda el costo del pre sto base
7 Area de precios * 4 ' ' @ el (o ¢
. zutorizads para la obra v contengs todos los documentos necesarios
unitarios i ; :
para ser sutorizads por el titular.
. ; Znviz caratula de los im ortes estimados {estimacidn) con factur
8 Area de precios e e - festim | con factura
T original a la Tesoreria Municipal para que otorguen la sclicitud de pago
== con suficiencia presupuesta.
9 Remite expediente de sstimacidn original para que Tesoreria inicie el
frenda precios iramite de pago, que contiene el original del presupuesto y programa
unittarios contratado v documentacion generada posterior a3 I3 confratacion
S - {fianzas, facturas, estimaciones, actas entregss recepcion, finiquitos,
convenios v dictamenes).
10 fin

7 H. Ayuntamiento Municipal $/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Milléan, C.P. 5676
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DIAGRAMA
{ inicio
1' E —— - —y
Cotiza los precios | Proyecto |
parz Is obra deobra |
| T il
- ! ST
&
integracién de catdlogo de | Catélogo de
: precios
conceptos por precio ’ .
pros por p =
¥ S %2
: i Presupuesto
Elaboracién de presupuesto P |
' base ;
base de |z obra ; e
3 i
h 4

e S——

. Convocatoria |
oresupuestobase .. eme—

Autorizacién de

h 4

Registro de datos y
documentacion faltante

b4

Revision de estimaciény
documentacién pars autorizacién

h 4

Enviz cardtula de importes con factura
para otergamiento de solicitud de pago a
la Tesoreria Municipal

h 4

Remisién de expediente | Expediente de
de estimacion a Tesoreria | estimacién

. e

H. Ayuntamiento Municipal $/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millén, C.P. 5476
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENT:: CO NTRATACION DE OBRA PUBLICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA ‘ LA QUE PERTENECE: DEPARTAMENTO DE LICITACIONES Y
CONTRATOS “

OBIJETIVO

Adjudicar contratos de obra :tiblica a la empresa contratista que asegure las mejores condiciones
en cuanto a precio, calidad y fi;;anciamiento.

ALCANCE.

Las obras publicas que hayan s‘do autorizadas en el Programa de Obras Anual.

REFERENCIAS.

*Libro Décimo Segundo del Cadigo Administrativo del Estado de México y su reglamento.
*Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas y su reglamento.
*Reglamento de Construcciones del Distrito federal.

*Plan Estatal de Desarrollo Urbano del Municipio.

RESPONSABILIDADES.

*Direccién Obras Pubicas: Firma las convocatorias junto con las bases de licitacion, agiliza los
tramites de firma de los contratos asignados. Firma los contratos designa a las empresas a invitar,
firma el dictamen de adjudicacion.

*Subdireccion Técnica y Narmativa: Revisa y Firma la convocatoria, bases, invitaciones,
adjudicacionesy contrato.

*Area de Licitaciones y Coht_ratos: Elabora la convocatoria, las bases de licitacién, asi como las
invitaciones restringidas y adjudicaciones directas, asi como todo el procedimiento de licitacion y
adjudicacion de las obras elabora los contratos de las-obras asignadas.

DEFINICIONES

*Obra Publica: es la actividad que se hace en beneficio de una comunidad y en espacios
municipales, con la finalidad de lograr el bien social y el desarrollo de sus habitantes.

*AD: Adjudicacién Directa.- asignacion de una empresa contratista que ya haya participado en
otras obras dentro de la Administracién y que por su nivel de cumplimiento se le otorga
nuevamente. *IR: Invitacién Restringida.- solo se invita a tres empresas, registradas en el Padrén
de Empresas Contratistas del Estado de México.

*LP: Licitacién Publica.- Se camunica por medios nacionales la obra publica a contratar.
*Contrato: obligacién contractual entre dos personas morales y que contraen derechos y
obligaciones ambas partes. *

INSUMOS

*Programa de Obras Anual

* Catalogo de conceptos, presupuesto base y proyecto de obra

* Convocatoria, bases del concurso ¢ invitacion

* Convocatoria, bases 0 invitaciones firmadas.

* Empresas registradas en el Padrdn del Estado de México.

* Empresa Contratista designada.

H. Ayuntamiento Municipal $/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millén, C.P. 5676
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*Dictamen de asignacion de cintrato.
* Contrato de obra publica. ~

* Contrato de obra publica revizado.
* Contrato firmado Rk

* Expediente técnico.

RESULTADOS
Autorizacién del contrato.

POLITICAS

Elegir a la empresa contratisiz que cumpla con los requisitos de ley y que ademads ofrezca las
mejores técnicas, econémicas v financieras para el H. Ayuntamiento.

H. Ayuntamiento Municipal $/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millén, C.P. 5676
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DESARROLLO
Ne UNIDAD ADMINISTRATIVA/ | ACTIVIDAD
PUESTO I
Sk
1 Area de licitaciones lr Inicio
y contratos
i
2 Area de licitaciones | Recibe el catdlogo de conceptos, presupuesto base de la obra y
y contratos | proyecto de obra para asignar el contrato de obra.
!
3 Area de licitacione: | Elabora Convocatoria de Licitacion Publica, Invitacién Restringida
y contratos (minimo tres empresas) o invitacion por Adjudicacién Directa para
que el director del Area firme.
il Area de licitaciones | Elabora las bases para el concurso junto con la relacion de
y contratos documentos necesarios tomando en cuenta las necesidades del
ayuntamiento, para cumplir con el Libro Décimo Segundo.
5 Area de licitaciones | Acude a revisién y firma de la convocatoria, bases e invitaciones con
y contratos el subdirector y Director de Obras Publicas.
6 Area de licitaciones | Publica la Licitacion en medios Nacionales y Electronicos entrega
y contratos invitaciones en caso de ser Invitacion Restringida (3 empresas) y en
el caso de Adjudicacion Directa esta se otorgard a la empresa
contratista que cuente con buenos antecedentes de cumplimiento.
7 Area de licitacionés | Recibe y revisa que las propuestas de las empresas contratistas
y contratos cumplan con lo solicitado en las bases y lineamientos emitidos para
la asignacion de contrato.
8 Area de licitaciones | Elabora el Dictamen de adjudicacién de la obra publica para dar fallo
y contratos a las empresas participantes.
9 Area de licitaciones | Emite el fallo correspondiente y asigna el contrato de la obra al
y contratos postor ganador.
10 Area de licitaciones | Elabora el contrato de obra para ser revisado Juridicamente.
y contratos '
11 Area de licitaciones | Envia el contrato de obra publica a la Direccidn Juridica-Consultiva
y contratos para su analisis y procedencia.
12 Area de licitaciones | Recibe el contrato ya revisado y cita personalmente al representante

y contratos

legal de la empresa asignada para que firme el contrato de obra
puablica y entregue los documentos necesarios para tramitar su pago
de anticipo.

H. Ayuntamiento Municipal §/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Milldn, C.P. 5676
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i

13 Area de licitaciones i Acude personalmente con el contrato firmado a la Direccién de
y contratos - | Obras Publicas para su firma.
14 Area de licitaciones | Envia el contrato de obra a firma del secretario del Ayuntamiento y
y contratos * | del Presidente Municipal.
15 Area de licitaciones; 1 Recibe y revisa los documentos que presenta la empresa
y contratos | constructora y solicita las fianzas de cumplimiento para iniciar su
‘| trémite de pago de anticipo.
16 Area de licitaciones | Solicita por escrito a la Tesoreria Municipal la suficiencia
y contratos presupuestaria y la orden de pago, para enviarle el expediente para
el pago correspondiente.
17 Area de licitaciones | Recibe suficiencia presupuestaria y orden de pago y remite a la
y contratos . unidad de evaluacién, control y seguimiento.
I
18 Area de licitaciones | Recibe el contrato de obra publica firmado por el secretario del
y contratos Ayuntamiento, Tesorero y por el Presidente Municipal para ser
integrado al expediente.
19 Area de licitaciones | Integra por triplicado el expediente técnico de la obra completa de
y contratos | acuerdo a la normatividad aplicable para continuar con el tramite de
pago de anticipo. Envia expediente técnico a la Tesoreria para el
pago correspondiente con el Vo. Bo. de la Contraloria Interna
Municipal.
20 Area de licitaciones | Envia expediente técnico a la Tesoreria para el pago
y contratos correspondiente.
21 Fin

H. Ayuntamiento Municipal $/N, Cenfro, Ayapango de Gabriel Ramos Millén, C.P. 5674
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DIAGRAMA

Area de Licitaciorn es y Contratos ﬂ Puesto y Area ﬁ

Slabora Convosatonia ¢
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Adiudicadidén Directa

s Licitacion Pablica,
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oL CONCUrsg

fl

] g
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i
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Publica a Licitacién en medios Nacionales, v
Electronicos entrega invitaciones en caso de
ser Invitacion Restringida v en &l caso de

Convocatorias, bases ©

Adjudicacion Directa esto se otorgara | invitaciones firmadas i
. . . . S
Recibe y revisa las propussias
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- | R

Fropons ¥y consulla personalmente con =t
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v _
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cbra publica
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v
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+
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Nt
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o E‘ F.Y s i S e

e
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Titular dell Are Puesto y Area

& la Direqeidn Genesdi de Chras para su fima

_____ ]

Envia &l ::cmraa. de cbra a fima del
Secretafio del Ayuriamiento, Sindice y del
Presidedte Municips!

Recibe y revisa los documentos y exige las J
Fianzas |de cumplimiento para iniciar su
tramite

5 F;amay
i documentos

¢ o
l ittt

Solicita por escnto al enlace admiinistrativo ia
suficiendia presupuestania y la orden de pago

]

Recibe quficiencia presupuestiaria y orden de
pago y(remite & Iz unidad de evaluacion, j

b i - &
contro! i seguimiznto | Todos los

documentos

B i
i (. i

Recibe i:mémﬁa de obra plblica firmado por 1

e —— ——

e} Secretario del Ayuntamiento, Sindico v por |
- : i
el Presidents Municipal f &mva% ﬁm!awe 4

acyuse de recibide

A
2 i3
e

integra por triplicade o sxpedients
téenico de la cbra completo de
acuerdo a la nomatividad aplicable

I

Integra por triplicado el expediente
tecnico de ia obra completo de
acuerdo a la nomatividad aplicable

--,-“’.- i

Fin
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NOMBRE DEL PROCEDIMIEN'?Q: URBANIZACION, APOYO A LA VIVIENDA Y REMOZAMIENTO.
UNIDAD ADMINISTRATIVA A L,r‘a QUE PERTENECE: AREA DE OBRAS POR ADMINISTRACION.

OBIETIVO i
Regular los requerimientos <& materiales para su aplicacién en la obra Social y controlar su
ejecucion. Asi como atender ‘25 demandas de las comunidades en beneficio de los habitantes de
este municipio. q

ALCANCE.

Toda obra que beneficie a iz sociedad, que se realice dentro del Municipio, de acuerdo al
Programa Anual de Obras Publicas.

REFERENCIAS.

*Libro Décimo Segundo del Cédligo Administrativo del Estado de México y su reglamento.
*Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas y su reglamento.
*Reglamento de Construcciones del Distrito federal.

*Plan Estatal de Desarrollo Urbzano del Municipio.

RESPONSABILIDADES.

*Direccién de Obras Publicas: Es la encargada de la planeacién, programacién, presupuestacion,
ejecucion, supervision, evaluacion y control de la Obras Publicas Municipales, asi como dictaminar
las politicas y criterios a seguir en materia de urbanizacién, remodelacién y mantenimiento de
areas urbanas. ’

*Subdireccién de Construccidn: Ejecutar, operar, Indicar y brindar el visto bueno a las acciones
realizadas por el departamento.

*Departamento de Obra por Administracién: Ejecutar, y Lleva a cabo las obras de urbanizacion,
apoyo a la comunidad con obras de imagen y mantenimiento a la vivienda. Asi como la ejecucién
de diversas obras sociales en las que la comunidad participa con la mano de obra.

DEFINICIONES

*Urbanizacién: Construccion de arroyos vehiculares, banquetas y guarniciones en lugares donde
no existian.

*Remodelacion y mantenimiento: Reconstruccion de arroyos vehiculares, banquetas vy
guarniciones. _

*POA: Programa de obras anua!.

*Levantamiento fisico: medicién de la obra a ejecutar

*Cuantificacion: calcular la cantidad de materiales a utilizar.

* Factibilidad de obra: se determina de acuerdo a las condiciones del drea donde se realizara la
obra, por consenso de la comunidad, normatividad y viabilidad de la obra.

* Bitacora de obra: reporte de drea de las actividades realizadas en la obra.

*Remozamiento: Dar un aspecio mas nuevo o moderno a algo (fachada)

INSUMOS

*Programa Anual de Obras/oficio.

*Asignacion e instruccién recibida.

*Asignacion de presupuesto de acuerdo al POA.

H. Ayuntamiento Municipal $/N, Cenfro, Ayapango de Gabriel Ramos Millén, C.P. 5676
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*Qficio de peticion.
*Cuantificacion.

*Material entregado.

*QObra Terminada.

*Expediente técnico de obra. .
*Expediente técnico de obra. '

RESULTADOS
Cumplir con las obligaciones.

POLITICAS
Cumplir y/o aplicar todas las disposiciones marcadas en la Ley Organica de la Administracién
Publica del Estado de México v la Ley Orgdnica Municipal y demés disposiciones legales aplicables.

H Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Milldn, C.P. 5676
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DESARROLLO
Ne UNIDAD ADMINISTRATIVA/ - | ACTIVIDAD
PUESTO
1
1 i INICIO
b
|

2 Area de Obras por "1 Recibe peticién por parte de la ciudadania o autoridad municipal

Adimiltyaeion referente a la entrega de material para remodelacién, urbanizacion y
mantenimiento de areas urbanas; asi como la remodelacién y/o
rehabilitacién de edificios publicos.

3 Area de Obras por | e Jefe del Area designa al supervisor
Administracion [

4 AfEﬁ'd_e Obras por El Supervisor recibe instruccidn y realiza la visita de obra para el
Administracién levantamiento fisico, cuantificacién de obra e insumos y determina la

factibilidad de la misma, asi como la formacién de Expediente Técnico, de
! acuerdo con la normatividad.
!

5 Area_dg Obras por | Con el levantamiento fisico y la cuantificacién de insumos se realiza el

Adhiristracion proyecto, se envia para su aprobacién a la Subdireccién de Construccién
quien contesta por escrito. Si la respuesta es negativa se manda a un
banco de proyectos en espera de presupuesto, si es positiva se da inicio a
la formacién del COCICOVI

6 Area de 01:??3'5-13/0%’ Solicitud para la conformacién del Comité de Control y Vigilancia
Administracion / Coordinacicn | 4

. ; i covl)
de Construccion/ Direccion de NCOCEERM
Gobierno :

7 Are;a-_d? Obr_a_s por Se da inicio a la conformacién del expediente técnico de obra, el cual

Administracidn incluye: Peticidn, Asignacién de Supervisor, Levantamiento, Acta de
COCICOVI, Vale de salida de material, Bitdcora de obra, Cuantificacion
! final

<] Area.d.e Obrgf por Entrega de materiales a la comunidad mediante vale de salida para la

Aaministracion | ejecucidn de la obra solicitada; o bien entrega de material a la cuadrilla
correspondiente para la ejecucién de la obra.
2 -

g Area de Obras por Realiza la Bitacora de obra anotando el desarrollo de la obra dia tras dia o
RO por cada actividad realizada (depende de magnitud de |a obra).

10 Area_d? Obrf{s por | Realiza la visita de obra al estar esta ya terminada para hacer la
Adninistreion cuantificacién final.

11 P'\rea_d? Obras por _ Se convoca a la Contraloria Interna y/o a la Contraloria del Gobierno del
’;‘:{gg;i?;;ogé ICEC;?;::J';’”& Estado, (Seguin sea el Recurso) y a los integrantes del COCICOVI, para dar
Contraloria Interna fe del término de obra.

12 Departamento de Obras por Se integra el Acta de Entrega-Recepcidn al Expediente Técnico y se envia

Administracion

| la Contraloria Interna para su revisién.

|
\
]

H Ayuntamiento Municipal /N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 5676
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Area de Obras por :
Administracion / Subdireccion
de Construccion / "
Subdireccion de Control y
Evaluacion

Se envia expediente técnico de obra al Departamento de Libros Blancos,
dependiente de |a Subdireccion de Control y Evaluacién para su archivo y
resguardo

14 FIN

s o s i e
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Auimmamema Crdmdda AAa MAGIAA TAlAfmam s INT CO7V 000 47T 70 00 A0



Administracion 2022-2024
"2022, 472 del Quincentenario de Toluca, Capital del
Estado de México™

DIAGRAMA
Departamento de Obras por Ade wdstracidn Departamento de atencidn e st i !
5 civdadana/Direccidn de Gobierne ; i
I3 ’ N
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3 ‘ J
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T j - ]
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formacion del Expedients Técnico i ]
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- Reyicion, ' B Fooha
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las modificacione : | ubicacion para modificationes "?“”““??“j‘?’ me‘

H. Ayuntamiento Municipal /N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 5676

Avimam miim mem ol lo M dL.00 - T_NZL_ . tAY FATIV A AA 41 LA A an



Administracién 2022-2024
2022, $#i0 del Quincentenario de Toluca, Capital del
pi: Estado de México"
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© NOMBRE DEL PROCEDIMIEN ! 3: EDIFICACION DE CONSTRUCCION DE ESPACIOS EDUCATIVOS,
CULTURALES Y DEPORTIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA A QUE PERTENECE: COORDINACION DE EDIFICACIONES.

OBIETIVO. -

Dominio de proyecto, regulars ‘ejecucion y control de la construccién y rehabilitacién de
pavimentos. :

ALCANCE. .

Ejecutar y entregar satisfactoiiamente las obras para cumplir con las solicitudes que demanda la
comunidad escolar, cultural y deportiva asi proporcionar mejores servicios en beneficio de los
habitantes del municipio. ‘

REFERENCIAS.

*Libro Décimo Segundo del Cocligo Administrativo del Estado de México y su reglamento.
*Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas y su reglamento.
*Reglamento de Construcciones del Distrito federal.

*Plan Estatal de Desarrollo Urbano del Municipio.

RESPONSABILIDADES.

*Direccién General de Obras Publicas: Dar cumplimiento de acuerdo a la normatividad de la
generacion del programa de obra a ejecutar en el periodo fiscal.

*Area de Cons‘truselén Dat cumplimiento de acuerdo a la normatividad aplicable de los
programas a ejecutar (insumas y suministros y ejecucion de obras)

*Coordinacién de Edificaciones: Ejecutar la operacién del Programa de Mejoramiento en espacios
Educativos, Culturales y Deportivos

DEFINICIONES

Organizacién, mejoramiento Y apoyo a las habitantes del municipio.

INSUMOS

*Peticidn, Programa de Obra Anual autorizado

*Levantamiento fisico de los trabajos

*Catdlogo de Conceptos

*Acta de integracion de Comité

*Bitacora de obra

*Oficios de invitacion a la Contraloria, Contratista, Directiva del Plantel y Representantes del
Comité Ciudadano de Control Y Vigilancia (COCICOVI)

*Acta de Verificacion

RESULTADOS

Cumplir con las obligaciones

POLITICAS

*Atender con prontitud las sclicitudes de los ciudadanos.

*Responsabilidad en el desarrollo del trabajo.

*Los servidores publicos deben conducirse con honestidad en el desarrollo de nuestro trabajo.

H. Ayuntamiento Municipal $/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millén, C.P. 5676
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DESARROLLO
Ne | UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO 3w

1 Edificaciones INICIO

2 Edificaciones Fecepcion de peticién por escrito de habitantes del
Zﬁ.-fiunicipio de Zumpango, para otorgar apoyo a espacios
sducativos, culturales y deportivos.

3 Edificaciones Zyalla la peticion de acuerdo a la normatividad del Programa de
iﬁ-’f:ejoramiento de espacios educativos, culturales y deportivos para
Htorgar apoyo, de acuerdo instruccién de la direccion.

4 Supervision de Obra Efectua visita técnica para realizar el levantamiento fisico

5 Edificaciones Envia catalogo definitivo al Departamento de de Licitaciones y
Contratos para la elaboracién de contratos.

6 Edificaciones Supervisa fisicamente y ejecucion de los trabajos durante el proceso
de obra de acuerdo a la normatividad existente.

7 Edificaciones Convoca al Comité, Autoridades Escolares, Contraloria Interna,
Zmpresa constructora para recepcion de obra.

8 Edificaciones Solicita al contratista documentos de garantia de la obra ejecutada.

9 FIN

H. Ayuntamiento Municipal $/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Milléan, C.P. 5676
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DIAGRAMA
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inicio j
' L S l —

Recibe peticidon autorizada por la
: Direccidon

!
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:
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de Contratos para eiaborar
contrato

!

Recibe contrato y documentacion
soporte para inicio de cbra

l

Frograma Recepcidon de Obra

I

Recepcion de obra y Entrega al

area
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LY N [ sl
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H. Ayuntamiento Municipal $/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 5674



Administracion 2022-2024
"2022, 450 del Quincentenario de Toluca, Capital del
Estado de México” i

NOMBRE DEL PROCEDIMIEN? }: CONSTRUCCION Y REHABILITACION DE PAVIMENTOS DE
VIALIDADES.

UNIDAD ADMINISTRATIVA £ t:A QUE PERTENECE: DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA VIAL

OBIETIVO.
Dominio de proyecto, regular i3 ejecucion y control de la construccién y rehabilitacion de
pavimentos. “

ALCANCE.
Las obras de pavimentacion de vias publicas dentro del municipio de Zumpango, de acuerdo al
presupuesto aprobado en el Programa Anual de Obra.

REFERENCIAS.

Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su reglamento.
Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas y su reglamento.
Reglamento de Construcciones del Distrito federal.

Plan Estatal de Desarrollo Urkano del Municipio.

RESPONSABILIDADES.

*Direccion de Obras Publicas: Dar cumplimiento de acuerdo a la normatividad de la generacion
del programa de obra a ejecutar en el periodo fiscal.

*Coordinacion de Construccidn: Dar cumplimiento de acuerdo a la normatividad aplicable de los
programas a ejecutar (E@;@ymcs-g suministros y ejecucion de obras)

*Coordinacion de Infraestructura Vial: Ejecutar la operacién del Programa de rehabilitacién y
construccion de pavimentos en vialidades.

DEFINICIONES

*Acta de Entrega-Recepcion: Es el documento donde se establece calidad y tiempo en que la obra
se terming, en los tiempos contratados.

*Bitdcora de obra: Es el reporte calendarizado de las actividades realizadas en la obra.

*Comité Ciudadano: es un conjunto de personas beneficiarios de la obra, que se integran con el
propédsito de verificar, que ia obra cumpla con el objetivo proyectado en cuanto a calidad y
tiempo. *Levantamiento fisice: medicién de la obra a ejecutar.

*Levantamiento Técnico: Deiermina la superficie y volimenes de material requeridos para
determinar costo de la obra todo esto para el mejoramiento de los espacios educativos, culturales
y deportivos.

*Estudio Topografico: estudio del estado actual del terreno o construccidn con medidas exactas.
*Obra Publica: es la actividad que se hace en beneficio de una comunidad y en espacios
municipales, con la finalidad de lograr el bien social y el desarrollo de sus habitantes.

*PAO: Programa Anual de Obras autorizado.

*Rehabilitacién de pavimentas: Reconstruccion de pavimentos en vialidades.

*Supervisién: Verificacion fisica y financiera contra proyecto.

INSUMOS '

* Peticion, Programa Anual de Qbras autorizado (PAQ).

H. Ayuntamiento Municipal $/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Milldn, C.P. 5676



Administracién 2022-2024
"2022, »7o del Quincentenario de Toluca, Capital del
Estado de México™”

* Realizacion del levantamierg'i,;ﬁ fisico de los trabajos .

* Elaboracion de Catalogo de’{-anceptos.

* Cuantificacion de volumen ¢2 obra.

* Recitacion de la informaciér: generada por el area de Concursos y Contratos.

*Acta de integracion del Comi:# Ciudadano de Control y Vigilancia.

* Programa fisico financiero, %éi‘f}aorte fotogréfico e informe semanal de avances y Bitdcora de obra.
* Oficios de invitacion para Ia":-*-‘@-’ncepcién de la obra y Acta de Entrega-Recepcidn.

* Oficio de terminacion de okrz por parte de la empresa y Fianza de vicios ocultos.

* Estimaciones de obra ejecutgz";rja-, Bitécora, planos finales de obra.

RESULTADOS
Cumplir con las obligaciones

POLITICAS
*Atender con prontitud y eficiencia las solicitudes de los ciudadanos.

*Responsabilidad en el desarrcilo del trabajo.

*Los servidores publicos deben conducirse con honestidad en el desarrollo de nuestro trabajo.

H. Ayuntamiento Municipal $/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Milldn, C.P. 5676



~ Administracion 2022-2024
"2022, »70 del Quincentenario de Toluca, Capital del
& Estado de México”

o 20222024

DESARROLLO
UNIDAD ADMINISTRATI 4
Ne PUESTO ACTIVIDAD

1 Departamento de . .
Infraestructura Viai. INICIO

2 Departamentode Recepcion de peticién por escrito de los habitantes de los diversos
infraestructura Via barrios, comunidades y pueblos pertenecientes al Municipio para

: rehabilitar 6 construir pavimentos de vialidades.

3 : Analiza la peticion de acuerdo a la normatividad del Programa de
Departamento de . . ) . . . ..
A" pavimentaciones, atendiendo la instruccion de la Subdireccién de

) Construccion.

4 Departamento de Efectlia visita técnica para realizar el levantamiento fisico e informar
Infraestructura Vial sobre los trabajos necesarios por ejecutar.

5 Departamento de Una vez autorizados los trabajos, se solicita el proyecto ejecutivo y se
Infraestructura Via! realiza la revision del mismo.

6 Se conforma expediente de la obra, a fin de alcanzar el dominio de
Departamento de -
infrasstracturd Vial proyecto, (conocimiento de contratos, presupuestos y documentos

generados durante la adjudicacién).
7 e Integracion de informacion para el Comité Ciudadano de Control y
epartamento de I e .
lnfrg'estructura vial Vigilancia (COCICOVI), levantando un Acta de Comité de Obra, asi como
' i - documentacion técnica para enviarse a la contraloria.

8 “'Bepartamentcrn'dez Supervisidn fisica y financiera de la ejecucién de los trabajos durante el

Infraestructura Viél proceso de obra de acuerdo a la normatividad existente, llevanda el
control de la.obra por medic de una Bitdcora de Obra.

o] Departamento de Convoca al COCICOVI, autoridades, contraloria interna y empresa
Infraestructura Vial constructora para la entrega-recepcion de obra.

10 Departamento de Solicita al contratista documentos de garantia de la obra ejecutada.
Infraestructura Via!

11 Departamento de Se entrega expediente técnico de obra a la Subdireccién de Construccién
Infraestructura Vial

12 FIN
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Administraciéon 2022-2024
"2022, 450 del Quincentenario de Toluca, Capital del
g Estado de México"

DIAGRAMA

Departamento de Edificaciones

Recibe Peticion

.

Analiza la peticion

k 4
| Efectta visita técnica e informa a la
l
i

Subdireccion de Construccion

4
Se solicita proyecto y se revisa

h 4

Se conforma expediente
de documentos contraciuales

v

Integracion de Informacidn para el
Zomité ciudadano de control v vigitancia

y
Supervisar fisica y financieramente que se este
elecutando correctamente la obra, controlando el
procese constructivo por medio de una bitacora de obra

h 4

Convoca al comité, autoridades, contraloria interna v
empresa constructora para entrega recepcion de obra.

!

Solicita ai contratista documentos de garantia de la obra
ejecutada.

v
Entrega de Expediente
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2022, ' 7o del Quincentenario de Toluca, Capital del
| Estado de México”

nto 2022.2024

Responsable: EE Nombre del procedimiento:

Revision: . Fecha:

Pagina en la que se encuentra), Capitulo ;numere, inciso y formato de

D Ll R, Descripcion del cambio.
las modificaciones. || ubicacion para modificaciones :
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Administracion 2022-2024
2022, x50 del Quincentenario de Toluca, Capital del
' Estado de México"”

. H. Ayu

amiento 20222024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ VERIFICACION DE EXPEDIENTE TECNICO PARA LA AUTORIZACION
DEL POA.

UNIDAD ADMINISTRATIVA AL’\ QUE PERTENECE: AREA DE EVALUACION Y CONTROL.

OBIETIVO. i
Verificar que los expedientes técnicos cumplan con los requerimientos establecidos en la
normatividad y con las reglas cz operacién de los respectivos Programas de Inversién (Recursos).

ALCANCE.
Todas las obras consideradas ;;ara realizar en el ejercicio correspondiente.

REFERENCIAS. ;

*Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su reglamento.
*Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas y su reglamento.
*Reglamento de Construcciones del Distrito federal.

*Plan Estatal de Desarrollo Urbano del Municipio.

RESPONSABILIDADES.

*Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas y su reglamento.

*Libro Décimo segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y sureglamento.
*Reglas de Operacién de los distintos programas de inversion.

DEFINICIONES

*PAO: Programa Anual de Obra.

*Obra Publica: Es la actl\ndad que se hace en beneﬂcm de una comunidad vy en espacios
municipales, con la finalidad de lograr el bien social y el desarrollo de sus habitantes.

INSUMOS

* [nstruccion

* Oficio de Instruccidn
* Expediente Técnico.
* Informe.

RESULTADOS
Cumplir con las obligaciones

POLITICAS
Que los expedientes técnicos se integren bajo los requerimientos de la normatividad.

H Ayumcmlen?o MUHICIpCﬂ S/N CenTro Ayopongo de Gobrlel Rclrnos Millén, C.P. 5676



*2022, Afio del Quincentenario de Toluca, Capital del

Administracién 2022-2024

Estado de México"

DESARROLLO
UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

INIC!

Coordinacion de
Evaluacion y
Control

Insiruye al jefe del Area de Evaluacién y Control para que sea verificado el
avarice del programa de integracién de los expedientes para la autorizacién
de! AO ante las instancias correspondientes

Coordinacion de
Evaluacién y
Control

Recibye oficio y comisiona al Jefe de Unidad para que verifique el avance del
Programa de integracion de expedientes para la autorizacién del PAO y
solicita a la Subdireccidon Técnica y Normativa las facilidades para llevar a
cabo dicha actividad.

Jefe de unidad

El jefe de Unidad verifica el avance del Programa de integracién de los
Expedientes para la autorizacion del PAO, emite informe y en su caso las
Recomendaciones pertinentes al Departamento de Evaluacién y Control.

Coordinacion de
Evaluacién y
Control

Recibe informe, de ser procedente lo valida y emite oficio a la Subdireccién
de Evaluacién y Control.

Coordinacién de

Recibe informe por oficio y comunica los resultados a la Subdireccién

Evaluacién y | Técnica y Normativa y en caso de haber recomendaciones solicita que sean
Control aterdidas.
FI

H. Ayuntamiento Municipal $/N, Ceniro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 5676
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Administracion 2022-2024
2022, ~fio del Quincentenario de Toluca, Capital del
) Estado de México”

2024

DIAGRAMA
subdireccion de Evaluacion y coitrol Departamento de evaluacion :
R P ¥ Jefe de unidad
2y control
# —
. Inicio J
Mg
v e
instruye 3!  departameria  de
Evaluacién y Control parx sue se
lleve a cabo la verficacion del
avance en la integracitn de
expedientes técnicos,
Recibe instruccién v comisiona
por oficio al jefe de Unidad
» para verficar el avance e
integracion  de  expedientes
técnicos.
v
Recibe  instruccidn,
verfica el avance e
integracion de
expedientes técnicos
y emite informe.
Recibe informe v emite oficio
a la Subdireccion Técnica y |
- Normativa
v

Recibe oficio, emite los resultados
de la  verificacion a la
Subdireccion Técnica y
Nomativa.

H. Ayuntamiento Municipal $/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Milldn, C.P. 5674
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Administracién 2022-2024
"2022, + 55 del Quincentenario de Toluca, Capital del

0 2022-2024
Estado de México" |

Responsable: - | Nombre del procedimiento:
Revision: ! | Fecha:
Pagina en la que se encuentran izs | Capitulo ,numero, inciso y formato de Descripeidn del
modificaciones. o - | ubicacién para modificaciones cambio.

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Ceniro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 5676



Administracién 2022-2024
2022, 72 del Quincentenario de Toluca, Capital del

ric 20222024
Estado de México” '

NOMBRE DEL PROCEDIMIL::TO: VERIFICACION DE LAS BASES DE LICITACION PARA LA
CONTRATACION DE OBRA P

UNIDAD ADMINISTRATIVA A4 QUE PERTENECE: DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y CONTROL

OBIJETIVO.

Verificar que las bases de Adjuclicacion para la Contratacién de Obras Publicas cumplan con los
requerimientos establecidos e la Normatividad.

ALCANCE.
Todas las obras consideradas para realizar en el ejercicio correspondiente.

REFERENCIAS.

*Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su reglamento.
*Ley de Obras Publicas y Servitios relacionados con las mismas y su reglamento.
*Reglamento de Construcciones del Distrito federal.

*Plan Estatal de Desarrollo Urbano del Municipio.

RESPONSABILIDADES.

*Direccion General de Obras Publicas: Autoriza las bases de Licitacion de Obras Publicas de
acuerdo a los Programas de Inversion.

*Subdireccién de Evaluacién y Control: Verifica el cumplimiento de la Normatividad en la
contratacion de Obras PUblicas.

*Departamento de Evaluacion y Control: Verifica que la integracidn de las bases de Adjudicacién
para la contratacion de Obras Publicas se realice en apego a la Normatividad.

DEFINICIONES

*Obra Publica: es la actividad que se hace en beneficio de una comunidad y en espacios
municipales, con la finalidad de lograr el bien social y el desarrollo de sus habitantes.

*Bases de Licitacién: es la documentacién que sustenta el procedimiento y condiciones para la
participacion en la Licitacién de la Obra Publica

INSUMOS

* Instruccion

* Oficio de Instruccién
* Expediente Técnico.
* Informe.

RESULTADOS

Cumplir con las obligaciones

POLITICAS

Que las bases se integren bajo los requerimientos de la Normatividad.

* H. Ayuntamiento Municipal §/N, Centfro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 5676



"2022, ~fi0 del Quincentenario de Toluca, Capital del

Administracién 2022-2024

Estado de México”

DESARROLLO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

Coordinacion de
Evaluacidn v
Control

INICIO

Coordinacion de
Evaluacion y
Control

Instruye al Jefe del Area de Evaluacién y Control para que sea verificado el
avaznce en la integracidn de las bases para la Licitacion.

lefe de unidad

Racibe oficio y comisiona al Jefe de Unidad para que verifique el avance
en la integracion de bases para la Licitacion para la contratacion de las
Cizras y solicita a la Subdireccion Técnica y Normativa las facilidades para
llevar a cabo dicha actividad.

Coordinacion de
Evaluacion y
Control

El jefe de Unidad verifica el avance e integracion de las bases de Licitacion
para la contratacion de las obras, emite informe y en su caso las
Recomendaciones pertinentes al Departamento de Evaluacién y Control.

Coordinacién de
Evaluacion %
Control

Recibe informe y de ser procedente lo Valida y emite oficio a la
Subdireccion de Evaluacion y Control

Recibe informe por oficio y comunica los resultados al drea Técnica y
Normativa y en caso de haber recomendaciones solicita que sean
atendidas.

| FIN

H. Ayuntamiento Municipal /N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millén, C.P. 5676




Administracién 2022-2024
2022, ;:fio del Quincentenario de Toluca, Capital del
‘ Estfado de México”

DIAGRAMA

sﬁ - v i B ; :': Ay 1 { o R | d
bdireccion de Evaluacion v con : of Departamento de evaluacion y St o i)
control
o o 2
. Inicio
L. ;
Instruye al Area de Evaluacién vy
Control para que se verifioue el
avance en la integracion de boses
de Licitacion.
Recibe instruccion y comisiona -
por oficio al jefe de Unidad | ]
» correspondiente para verficar
el avance en la integracion de
bases de Licitacion y solicita
fas  facilidades al  Area
comespondiente.
v
Recibe instruccién,
verifica el avance e
integracidn de bases de
Licitacion, emite informe.

Recibe informe y emite oficio |
a la Subdireccion Técnica v [¥
Nomativa

v

Recibe oficio, emite los resultados
de la  verficacdn a Ia

Subdireccion Técnica y
Nomativa.

;" b

‘ Fir :

T s
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Administracion 2022-2024
2022, £7 0 del Quincentenario de Toluca, Capital del
Estado de México”

NOMBRE DEL PROCEDIMIENT3: VERIFICACION DE AVANCE, COSTO Y CALIDAD DE OBRA.
UNIDAD ADMINISTRATIVA A_.ié QUE PERTENECE: DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y CONTROL.

OBIETIVO.

Verificar que las Obras se realizen en tiempo, costo y calidad como se establece en la
Normatividad y Contratos seg!in corresponda

ALCANCE.
Todas las obras autorizadas en =] Programa Anual de Obra

REFERENCIAS.

*Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su reglamento.
*Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas y su reglamento.
*Reglamento de Construcciones del Distrito federal.

*Plan Estatal de Desarrollo Urbano del Municipio.

RESPONSABILIDADES.

*Coordinacién de Evaluacién y Control: Verifica el cumplimiento del Contrato de Obra Publica y
Normas Aplicables.

*Area de Evaluacion y Controi: Verifica que las Obras se ejecuten en tiempo costo y calidad de
acuerdo a la qumatwii;_t-a_d aplicable y cldusulas de los Contratos correspondientes de Obra Publica

DEFINICIONES i
*Obra Publica: es la actividad que se hace en beneficio de una comunidad y en espacios
municipales, con la finalidad de lograr el bien social y el desarrollo de sus habitantes.

INSUMOS

* Instruccién

* Oficio de Instruccién
* Expediente Técnico.
* Informe.

RESULTADOS
Cumplir con las obligaciones

POLITICAS
Que las obras se realicen con las condiciones establecidas en la Normatividad y los Contratos

H. Ayuntamienfo Municipal /N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Milldn, C.P. 5676



2022, %0 del Quincentenario de Toluca, Capital del

Administracién 2022-2024

Estado de México”

DESARROLLO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

INICIO

Coordinacion
de Evaluaciony

instruye al Area de Evaluacién y Control para que se lleve a cabo la
szrificacién del avance, costo y calidad de las obras en proceso de

Control =i2cucion.

Area de Recibe oficio y comisiona al Jefe de Unidad para que verifique el
Evaluaciony | avance, costo y calidad de las obras en proceso de ejecucién vy

Control solicita a la Subdireccién de Construccion las facilidades para llevar a

cabo dicha actividad.

Jefe de unidad

| £ Jefe de Unidad verifica el avance, costo y calidad de las obras en

proceso de ejecucién, emite informe y en su caso las

Recomendaciones pertinentes al Area de Evaluacién y Control,

“Areade | Racibe informe y de ser procedente lo Valida y emite oficio a la
Evaluaciony { €oordinacién de Evaluacién y Control
Control '

Coordinacion
de Evaluaciény
Control

Racibe informe por oficio y comunica los resultados a la Subdireccién
de Construccion y en caso de haber recomendaciones solicita que
sean atendidas.

H. Ayuntamiento Municipal $/N, Cenfro, Ayapango de Gabriel Ramos Millén, C.P. 5676




Adminisiracion 2022-2024
2022, /.fio del Quincentenario de Toluca, Capital del
Estado de México"

DIAGRAMA
Subdireccion de Evaluacion y "’fjﬁﬁﬁ; ' Eﬂg}anameﬁig de evaluaciony fefe de-unidad
3 control
Inicia J -
Instruye 2l Departamenio de
Evaluacidn y Control pzrs que
se lleve a cabo la venicacion
del avance, costo y calizdnd de
las obras en proceso de
giecucion.
| Recibe instruccion y comisiona
| por oficio al Jefe de Umidad |
» comespondiente para verificar
el avance, costo, y calidad de
| las obras.
b
Recibe instruccién por

escito, venfica el
avance, costo v
calidad, realiza visita
a la Cbra v emite
informe.

Recibe informe, de ser
procedente o valida v emite
oficic a la Subdirseccion de
Evaluacion y Control.

v
Recibe oficio, emite los resultados
de la venficacidn a la
Subdireccion de Construccion
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Administracion 2022-2024
"2022, #20 del Quincentenario de Toluca, Capital del
i Estado de México”

NOMBRE DEL PROCEDIMIEN™ S VERIFICACION DE ACTA ENTREGA-RECEPCION Y FINIQUITO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA A“‘fu QUE PERTENECE: DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y CONTROL.

OBIJETIVO.

Verificar que las Obras se reaiiz@n en tiempo, costo y calidad como se establece en la
Normatividad y Contratos segtin corresponda.

ALCANCE. 1)
Todas las obras autorizadas en =l Programa Anual de Obra

REFERENCIAS.

*Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su reglamento.
*Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas y su reglamento.
*Reglamento de Construcciones del Distrito federal.

*Plan Estatal de Desarrollo Urbano del Municipio.

RESPONSABILIDADES.

*Subdireccion de Evaluacién y Control: Verifica el cumplimiento de la Normatividad en la
Recepcién y Finiquito de obras por Contrato y por Administracion. -

*Departamento de Evaluacién y Control: Verifica que la Recepcién y Finiquito de las Obras por
contrato y por Administracién se realice en apego a la Normatividad y a las cldusulas de los
Contratos segin Cb:r"ré'snondz_am

DEFINICIONES i

Acta de Entrega-Recepcion: s el documento que avala gue la obra se encuentra terminada y
entregada a los beneficiarios de acuerdo a su funcionalidad y en donde las personas gue firman
dicha acta dependerén de la modalidad de construccion de la obra si es por Administracién directa
o Contrato, en este documenio se asentara todos los datos técnicos y econémicos-administrativos
que se llevaron a cabo para la realizacién de la misma.

INSUMOS
* [nstruccion
* Oficio de Instruccién

* Expediente Técnico.
* Informe.

RESULTADGCS
Cumplir con las obligaciones

POLITICAS
Que las obras se realicen con {as condiciones establecidas en la Normatividad y los Contratos.

H. Ayuntamiento Municipal $/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millén, C.P. 5676
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Administracién 2022-2024
“2022, A0 del Quincentenario de Toluca, Capital del
(& Estado de México"

DESARROLLO
Ne ‘
UNIDAD i
ADMINISTRATIVA/ | - ACTIVIDAD
PUESTO 1
1 INICIO
2 Subdireccidn de ‘ instruye al jefe del Departamento de Evaluacién y Control para que
Evaluaciény | sean verificadas las Actas de Recepcién y Finiquito.
Control '
3 Departamento | Recibe oficio y comisiona al Jefe de Unidad para que verifique el
de Evaluaciény | cumplimiento de la Normatividad en las Actas de Recepcién vy
Control Finiquito y solicita a la Subdireccién de Construccidn las facilidades
para llevar a cabo dicha actividad.
4 lefe de unidad | El Jefe de Unidad verifica que las Actas de Entrega Recepcién sean
: realizadas bajo los requerimientos de la Normatividad y el Contrato,
emite informe y en su caso las recomendaciones pertinentes al
Departamento de Evaluacion y Control,
5 Departamento Recibe informe y de ser procedente lo Valida v emite oficio a la
de Evaluaciony | Subdireccion de Evaluacion y Control
Control ' :
|
6 Subdireccién de 1‘ Recibe informe por oficio y comunica los resultados a la Subdireccién
Evaluaciony | de Construccién y en caso de haber recomendaciones solicita que
Control | sean atendidas.
7 FIN

H Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Milléan, C.P. 5676
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Administracién 2022-2024
2022, +7%0 del Quincentenario de Toluca, Capital del
' Estado de México”

DIAGRAMA

.‘.v' =y
inicio J

Instruye al Departamento e
Evaluacion y Control para que £2
lleve a cabo la verificacion de Iz«
Actas de Entrega-Recepcién - v
finiquito

Recibe instruccion y comisiona
por oficio al Jefe de Unidad [
correspondiente para verificar
que las Actas de Recepcidn v
Finiquito..

b4

Recibe  instruccion  por
escrifo, verifica que las
Actas de recepcitn vy
finiquito se realicen en
apego a la normatividad,
emite informe.

Recibe informe y emite oficio |
a la Subdreccion de [T
Evaluacion y Control.

k 4
Recibe oficio, emite los resultedos
de la  venficacion a ia
Subdireccion de Construccidn

7 # Y

g Fin
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Responsable: Nombre del procedimiento:
Rewvision: Fecha:
Pagina en la que se encuentran fas | Capitulo ,numero, inciso y formato de Descripcidn del
muodificaciones. R ubicacion para modificaciones cambio,
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Administracion 2022-2024
2022, 70 del Quincentenario de Toluca, Capital del
' Estado de México”

NOMBRE DEL PROCEDIMIEN 7:3: COORDINAR LA ATENCION DE LOS REQUERIMIENTOS DE
INSTANCIAS FISCALIZADORAS ¥ DEL SEGUIMIENTO DE OBSERVACIONES, EN SU CASO.

-
.
_"!'-

UNIDAD ADMINISTRATIVA A £4 QUE PERTENECE: DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO E
INTEGRACION DE EXPEDIENTES TECNICOS.

OBJETIVO. 7
Seguimiento a los requerimienios de instancias fiscalizadoras mediante una recopilacién y analisis
de la informacién requerida. -

ALCANCE. :
Atencién de todos aquellos recuerimientos de instancias fiscalizadoras de manera oportuna.

REFERENCIAS.

*Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México y su reglamento.
*Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas y su reglamento.
*Reglamento de Construcciornzs del Distrito federal.

*Plan Estatal de Desarrollo Urbano del Municipio.

RESPONSABILIDADES.

*Direccién General: Que las obras Pablicas se ejecuten con Transparencia.
*Subdireccidn: Ejecutar las obras en apego a la Normativa y Contratos.
*Departamento: Dar seguimierito a los requerimientos de las instancias fiscalizadoras.

DEFINICIONES R

*Manual de procedimiento: Un manual de procedimientos es el documento que contiene la
descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacién de las funciones de una unidad
administrativa, o de dos 6 més de ellas. - 4
Organizacion: Las organizaciones son sistemas sociales disefiados para lograr metas y objetivos
por medio de los recurscs humanos y de otro tipo. Estan compuestas por subsistemas
interrelacionados que cumplen funciones especializadas. Convenio sistematico entre personas
para lograr algun propdsito eszecifico.

*Expediente Técnico: Es la presentacién clara y transparente de la aplicacion de los recursos para
la ejecucion de las obras, por i anterior este documento contiene toda la informacién referente al
desarrollo del programa con sus obras y avances de las mismas, asi como toda la informacién
técnica y financiera relacionada con la correcta aplicacion de los recursos.

*Administracion publica: la Administracién Pablica como el contenido esencial de la actividad de
correspondiente al Poder Ejecujﬁivo, y se refiere a las actividades de gestion, que el titular de la
misma desempefia sobre los bienes del Estado para suministrarlos de forma inmediata v
permanente, a la satisfaccion de las necesidades publicas y lograr con ello el bien general, dicha
atribucion tiende a la realizacion de un servicio publico, y se somete al marco juridico
especializado que norma su ejercicio y se concretiza mediante la emisién y realizacién del
contenido de actos administrativos emitidos.

*Reglamento: El reglamento s una norma juridica de caracter general dictada por el poder
ejecutivo. Su rango en el orden jerdrquico es inmediatamente inferior a la ley, y generalmente la
desarrolla.

H. Ayuntamiento Municipal §/N, Centro, Ayapango de Galbriel Ramos Milldn, C.P. 5676
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" Administracién 2022-2024
710 del Quincentenario de Toluca, Capital del
Estado de México”

12022,

recursosy esfuerzos para dar mplrmlento a los propositos.

. hace referencia a una actividad o al conjunto de actividades
o0 varios elementos, de forma complementaria para conseguir un

*Funcién: La palabra Funcié:
genéricas, que desempefia u
objetivo concreto y definido 1
*Desarrollo sustentable: es un: proceso integral que exige a los distintos actores de la sociedad
compromisos y responsabllld" des en la aplicaciéon del modelo econémico, politico, ambiental y
social, asi como en los patrorizs de consumo que determinan la calidad de vida.

*Desarrollo social: se refier zl desarrollo del capital humano y capital social en una sociedad.
Implica una evolucién o cambm positivo en las relaciones de individuos, grupos e instituciones en
una sociedad. Implica prmmpa!mente Desarrollo Econémico y Humano.

*Procedimiento: es el modo de ejecutar determinadas acciones que suelen realizarse de la misma
forma, con una serie comin de pasos claramente definidos, que permiten realizar una ocupacién o
trabajo correctamente. e

*Atribucién: Se denomina atritucién a la busqueda de razones por parte de un individuo de sus
éxitos y fracasos personales.

*Evaluacidn: La evaluacién es un proceso gradual a través del cual se planifica la recoleccion de
evidencias de logros dentro de un procedimiento a seguir y de cémo éste se estd llevando a cabo.
*Control: El control se podria definir como las técnicas usadas para estandarizar algo. La funcién
del control existe primordiaimente como una organizacién de servicio, para conocer las
especificaciones establecidas por la ingenieria del producto y proporcionar asistencia al drea de
produccion, para gue se cumplzn las especificaciones.

*Presupuesto: es la prevision de gastos e ingresos para un determinado lapso de tiempo.
*Integracion: La integracion es-fi;gido proceso dindmico y multifactorial que posibilita a las personas
que se encuentran en un sistema marginal a participar del nivel minimo de bienestar socio vital
alcanzado en un determinade departamento.

*Coordinacién: La coordinacidn es la accién de disponer un conJunto de cosas o acciones de forma
ordenada, con vistas a un objetivo comun. '

*Condicién: Capacidad que un usuario necesita para poder resolver un problema o lograr un
objetivo.

*Integracién: La integracion es un concepto fundamental de las matemdticas avanzadas,
especialmente en los campos del célculo y del andlisis matematico. Bésicamente, una integral es
una suma de infinitos sumandas, infinitamente pequefios.

*Coordinacién: la coordinacién consiste en la accion de coordinar, es decir, disponer un conjunto
de cosas o acciones de forma ordenada, con vistas a un objetivo comun. Segin algunos autores, la
coordinacion es "el acto de gestionar las interdependencias entre actividades.

*Condicién: Condicién o capacidad que un usuario necesita para poder resolver un problema o
lograr un objetivo.

INSUMOS

* Solicitud o Instruccién.

* Documentacion.

RESULTADOS

Cumplir con las obligaciones

POLITICAS

Atender en tiempo y forma los requerimientos de las instancias fiscalizadoras en coordinacion con
las &reas responsables. '

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Milldn, C.P. 5674
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 Administracién 2022-2024
2022, 470 del Quincentenario de Toluca, Capital del
Estado de México”

DESARROLLO
Ne
UNIDAD i
ADMINISTRATIVA/ | ACTIVIDAD
PUESTO
i
1 INICIO
2 Subdireccién de | instruye al Jefe de Departamento de Seguimiento e Integracién
Evaluaciony | de Expedientes Técnicos para que sean atendidos los
Control | requerimientos por las diversas instancias fiscalizadoras y en su caso
| el seguimiento a los mismos.
3 Departamento | Realiza un analisis de lo solicitado por las instancias correspondientes
de Evaluaciény | y turna a la unidad de control administrativo y a la unidad de archivoy
Control control.
4 Jefe de unidad | Recopila la informacién correspondiente y envia al Departamento de
Seguimiento e Integracién de Expedientes Técnicos los resultados
obtenidos.
5 Departamento | Recibe la documentacion solicitada y la turna a la Subdireccién de
de Evaluaciony | Evaluacién y Control.
Control
|
6 Subdireccion de | Recibe la documentacién requerida y verifica que corresponda a la
Evaluaciény | solicitada por las diversas instancias o dreas.
Control
7 ! FIN
|
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DIAGRAMA
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Respansable: P Nombre del procedimiento:
Revision: Fecha:
Pdgina en la que se encuentran las | Capitulo ,numero, inciso y formato de Descripeion del
maodificaciones. 5 ubicacion para modificaciones cambio.
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Administracién 2022-2024
"2022, .+%o del Quincentenario de Toluca, Capital del
Estado de México”

NOMBRE DEL PROCEDIMIEN?
U.T.A.l. (UNIDAD DE TRANSPA

3: COORDINACION Y SEGUIMIENTO DE LOS REQUERIMIENTOS DEL
;“,ENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION).

UNIDAD ADMINISTRATIVA A‘E-‘_—%'_\ QUE PERTENECE: DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO E

INTEGRACION DE EXPEDIENT#S: TECNICOS.

OBIETIVO. N
Seguimiento a los requerimie; :0s solicitados por el Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacidn, aplicables a las :—-; 2as de la Direccidn de Obras Publicas.

ALCANCE.
Cumplir con los estdndares es:zblecidos por la Direccidn de la Unidad de transparencia y Acceso a

la Informacion (U.T.A.l) dei: *Jlunu:lplo de Ayapango para un claro proceso de entrega de
informacion.

REFERENCIAS.

*Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su reglamento.
*Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas y su reglamento.
*Reglamento de Construcciones del Distrito federal.

*Plan Estatal de Desarrollo Urbano del Municipio.

RESPONSABILIDADES.

*Subdirector de Evaluacién y Control: Vigilar el cumplimiento en tiempo y forma de los
requerimientos de la Unidad de Transparencia y el Acceso a la Informacién.

*Departamento de Seguimiento e Integracién de Libros Blancos: Seguimiento a los asuntos
turnados por la Subdlreccaon de Evaluacion y Control.

DEFINICIONES '

*Manual de procedimiento: Un manual de procedimientos es el documento que contiene la
descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacién de las funciones de una unidad
administrativa, o de dos ® més de ellas.

*Organizacién: Las organizaciones son sistemas sociales disefiados para lograr metas y objetivos
por medio de los recursos humanos y de otro tipo. Estdn compuestas por subsistemas
interrelacionados que cumplen funciones especializadas. Convenio sistematico entre personas
para lograr alglin propdésito especifico.

*Expediente Técnico: Es la presentacion clara y transparente de la aplicacién de los recursos para
la ejecucion de las obras, por lc anterior este documento contiene toda la informacion referente al
desarrollo del programa con sus obras y avances de las mismas, asi como toda la informacidn
técnica y financiera relacionada con la correcta aplicacién de los recursos.

*Administracion publica: la Administracion Publica como el contenido esencial de la actividad de
correspondiente al Poder Ejecutivo, y se refiere a las actividades de gestion, que el titular de la
misma desempefia sobre los bienes del Estado para suministrarlos de forma inmediata y
permanente, a la satisfaccion de las necesidades publicas y lograr con ello el bien general, dicha
atribucion tiende a la realizacion de un servicio publico, y se somete al marco juridico
especializado que norma su ejercicio y se concretiza mediante la emisién y realizacion del
contenido de actos administrativos emitidos.

H Ayuntamiento Municipal $/N, Centro, Ayapangeo de Gabriel Ramos Millan, C.P. 5676
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Administracién 2022-2024
#o del Quincentenario de Toluca, Capital del
Estado de México™

2022,

‘é?l?ReglamentO' El reglamento &3 una norma juridica de caracter general dictada por el poder
ejecutivo. Su rango en el orc!ws jerarguico es inmediatamente inferior a la ley, y generalmente la
desarrolla.

*Objetivo: elemento progra: vsat|co que identifica la finalidad hacia la cual deben dirigirse los
recursos y esfuerzos para dar,e.k.gmpllmlento a los propositos.

*Funcién: La palabra Funcici: hace referencia a una actividad o al conjunto de actividades
genéricas, que desempefia ur¢ o varios elementos, de forma complementaria para conseguir un
objetivo concreto y definido. ' *

*Desarrollo sustentable: es i proceso integral que exige a los distintos actores de la sociedad
compromisos y responsabilidsides en la aplicacién del modelo econdmico, politico, ambiental y
social, asi como en los patroné;fde consumo que determinan la calidad de vida.

*Desarrollo social: se refiere .zl desarrollo del capital humano vy capital social en una sociedad.
Implica una evolucién o cambio positivo en las relaciones de individuos, grupos e instituciones en
una sociedad. Implica principalmente Desarrollo Econédmico y Humano.

*Procedimiento: es el modo de ejecutar determinadas acciones que suelen realizarse de la misma
forma, con una serie comun de pasos claramente definidos, que permiten realizar una ocupacién o
trabajo correctamente.

*Atribucién: Se denomina atribucion a la busqueda de razones por parte de un individuo de sus
éxitos y fracasos personales.

*Evaluacién: La evaluacion es un proceso gradual a través del cual se planifica la recoleccién de
evidencias de logros dentro de un procedimiento a seguir y de cdmo éste se esta lievando a cabo.
*Control: El control se podria definir como las técnicas usadas para estandarizar algo. La funcién
del control existe primordiaimente como una organizacién de servicio, para conocer las
especificaciones establecidas por la ingenieria del producto y proporcionar asistencia al drea de
produccion, pm'que se cumplan las especificaciones.

*Presupuesto: es la prevision ge gastos e ingresos para un determinado lapso de tiempo.
*Integracidn: La integraciones todo proceso dindmico y multifactorial que posibilita a las personas
gue se encuentran en un sistema marginal a participar del nivel minimo de bienestar socio vital
alcanzado en un determinado departamento.

*Coordinacién: La coordinacién es la accién de dlsponer un conjunto de cosas o acciones de forma
ordenada, con vistas a un objetivo comun.

*Condicién: Capacidad que un usuario necesita para poder resolver un problema o lograr un
objetivo.

INSUMOS
* Solicitud o Instruccion
* Oficio.

RESULTADOS
Cumplir con las obligaciones

POLITICAS
Atender los requerimientos de laciudadania a través de la Unidad de transparencia y Acceso a la
Informacion (U.T.A.1.) del Municipio.
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Administraciéon 2022-2024
"2022, 470 del Quincentenario de Toluca, Capital del

Esfado de México" LY
DESARROLLO
Ne UNIDAD |
ADMINISTRATIVA/ | ACTIVIDAD
PUESTO ;
1 INICIO ‘
2 Subdireccién de | nstruye al Departamento de Seguimiento e Integraciéon de
Evaluaciony | Expedientes Técnicos coordinar al cumplimiento de lo solicitado por el
Control ! LL.T.A.l (Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién).
3 Departamento | Da seguimiento ante las Subdirecciones para que cumplan en tiempo
de Evaluaciény | v forma.
Control i
!
|
4 Jefe de unidad | Elaboran el oficio de respuesta de los requerimientos solicitados por
el U.T.A.L, el departamento de seguimiento e integracién de libros
i blancos solicita copia del mismo y lo archiva como asunto concluido.
5 7 e S FIN
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DIAGRAMA
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5 i _________ il
v
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Fin 5
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Responsable: Nombre del procedimiento:
Revision: o Fecha:
Pagina en la que se encuentran {.?s Capitulo ;numero, inciso y formato de Descripcion del
modificaciones. 1 ubicacion para modificaciones cambio.
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Estado de México” L N\

DIRECTORIO

ARQ. EDSON MORALES REYL"'
DIRECTOR DE OBRAS PUBNE AS Y SERVICIOS.

P. EN ARQ. JOSE ALEJANDRC :RUZ RODRIGUEZ
SUPERVISOR DE OBRAS :

ING. BRAULIO MORENO GALVAN
SUPERVISOR DE OBRAS

C. ROSA ANGELICA DIAZ RAYON
SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

C. MARGARITA ACOSTA HERNANDEZ
AUXEUARADI\@NlﬁTRATIVG ;
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elazguez Soriano

ARQdeon Aora e
[_J_@Qéctor de

Angélica Silva Garcfa ]
Secretario Municipal
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FECHA DE ACTUALIZACION

20 ABRIL DE 2018

27 MARZO 2019

01 ABRIL 2020

01 ABRIL 2022

"2022, Ah0 del Quincentenario de Toluca, Capital del

Administracion 2022-2024

Estado de México”

HOJA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DE LA ACTUALIZACION

Se genera manual

Se hacen cambios en manual

Se hacen cambios en manual

Se realizan cambios en el organigrama
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