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INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos tiene como finalidad describir el proceso que se
debera llevar acabo en cada una de las funciones de la Coordinacién de Obras Publicas, debe

era un soporte en la manera de realizar sus funciones.

A partir de la creacion del presente manual, toda persona adscrita y ajena a esta direccién
' mientos que la Coordinacién de Obras
ea ientes; se conoceran los objetivos por cada uno
de los procedimientos y el orgahi_érama de funcionamiento.

OBJETIVO DEL MANUAL

Planear y controlar las actividades y los procedimientos en la Coordinacion 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 Coordinacion.

3
illén, C.P. 56760

H. Ayuntamiento Municipal $/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ra
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MISION

La Direccidn Obras Publicas es una unidad administrativa que brinda servicios y asesorfa al
plblico encaminada a implementar y mantener una administracion limpia, servicial y
transparente en la cual el ciudadano se;sient@‘segur
juridica a las construcciones e ir ; ;

VISION

Lograr gue Ayapango sea un Municipio con un crecimiento ordenado bajo los principios de
equidad, certeza, armonia 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 Ra

Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9824128 982
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MARCO TEORICO

La obra publica se conceptualiza como los servicios o trabajos que realiza el Estado por si o
por contratacion de un particular, 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 construir, instalar, amp di uar, remodelar, restaurar conservar,

eto-concebir, disefiary
ica; las investigaciones,
ones que regule la ley; la
gue tengan gue tengan por

estudios, asesorias y consulto
direccion o supervision de la ej
objeto rehabilitar, corregir o : s instalaciones, quedando
comprendido dentro dichos servicios los conceptos senala en las fracciones | a X del
mismo articulo. La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas deja a
consideracion de la Secretaria de la Funcidn Publica 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 estard a cargo de la Unidad de
Normatividad de Contrataciones Publicas, de conformidad con lo dispuesto por el articulo
34, fraccion |l del Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica. Asi, las
contrataciones publicas y los servicios relacionados con ellas representan uno de los
acuerdos de voluntades mas complejos y especializados por ser un acto juridico de tracto
sucesivo, distincion gue radica como consecuencia de la serie de etapas ordenadas vy
sistematizadas, principalmente por la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas y su Reglamento. Por lo anterior, consideramos idéneo mencionar de manera
general los procedimientos de contratacién y la supletoriedad de la norma que rige la obra
publica por ser actos de importante referencia para el desarrollo del anélisis. 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 podran realizar las obras publicas y
servicios relacionados con éstas mediante contrato o bien por administracién directa; para
el caso que se opte por la contratacion, las dependencias y entidades seleccionaran de entre
la licitacidn publica, invitacion 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 §, ; yapango ds
Ayapango, Estado de México mmgm {m 597) 9824128 982
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DISENO DE PROYECTOS DE OBRA PUBLICA
AREA ADMINISTRATIVA A LA QUE PERTENECE: AREA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

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

ALCANCE

El departamento de proyectos realiza los estudios topograficos y fisicos, asi como el proyecto de
obra publica y los catalogos de conceptos de cada uno de ellos, considerando en el Programa Anual
de Obras o a solicitud del ciudadano.

REFERENCIAS. :
Libro Décimo Segundo del Codigo Admmlstratlvo del Estado de México y su reglamento.
Ley de Obras Publicas y Servicios refaaonaclos con las mismas y su regtamento

Reglamento de Construcciones del Distrito federa '
Plan Estatal de Desarrollo Urbanotdéel Municip

RESPONSABILIDADES.

*Direccion de Obras Pdblicas: Autohza 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 Topografico: estudio del estado actual del terreno o construccién con medidas exactas.
*Perspectivas: representacion grafica en planos del proyecto, indicando notas y especificaciones.
*Supervision 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 plblicas deben estar enfocados a satisfacer las necesidades de los habitantes

6

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ra dillan, C.P. 56760
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DESARROLLO
Ne UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1 Inicio
Direccion de obras | Recibe el catdlogo de conceptos, presupuesto base de la obray
2 publicas proyecto de obra para asignar el contrato de obra.
Direccion de obras | Elabora Convocatoria de Licitacion Piblica, Invitacidn Restringida
3 | publicas (minimo tres empresas) o invitacion por Adjudicacién Directa para
que el Director del Area firme.
Direccién de obras | Elabora las bases para el concurso junto con la relacion de
4 | publicas documentos necesarios tomando en cuenta las necesidades del
| ayuntamiento, para cumplir con el Libro Décimo Segundo.
5 | Direccion de obras | Acude a revision y firma de la convocatoria, bases e invitaciones
publicas | con el subdirector y Director de Obras Publicas.
Direccién de obras | Publica la Licitacion en medios Nacionales y Electronicos entrega
publicas invitaciones en caso de ser Invitacidn Restringida (3 empresas) y
6 en el caso de Adjudicacion Directa esta se otorgara a la empresa
contratista que cuente con buenos antecedentes de
cumplimiento
Direccién de obras | Recibe y revisa que las propuestas de las empresas contratistas
7 | publicas cumplan con lo solicitado en las bases y lineamientos emitidos
para la asignacion de contrato.
8 Direccién de obras | Elabora el Dictamen de adjudicacidn de la obra publica para dar
publicas fallo a las empresas participantes.
Direccion de obras | Emite el fallo correspondiente y asigna el contrato de la obra al
9 publicas postor ganador.
10 Direccién de obras | Elabora el contrato de obra para ser revisado Juridicamente.
publicas
11 Direccidon de obras | Envia el contrato de obra pﬁ.blica a la Direccién Juridica-Consultiva
publicas para su analisis y procedencia.
Direccidén de obras | Recibe el contrato ya revisado y cita personalmente al
12 publicas representante legal de la empresa asignada para que firme el
contrato de obra piblica y entregue los documentos necesarios
para tramitar su pago de anticipo.
Direccion de obras | Acude personalmente con el contrato firmado a la Direccion de
13 publicas Obras Publicas para su firma.
Direccidn de obras | Envia el contrato de obra a firma del secretario del Ayuntamiento
14 publicas y del Presidente Municipal.
Direccidn de obras | Recibe y revisa los documentos que presenta la empresa
15 | publicas constructora y solicita las fianzas de cumplimiento para iniciar su

tramite de pago de anticipo.

Direccion de obras
publicas

Solicita por escrito a la Tesoreria Municipal la suficiencia
presupuestal y la orden de pago, para enviarle el expediente para
el pago correspondiente

Ramos Millin, C.P. 56760

Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9824128 9824149
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Direccidn de obras | Recibe suficiencia presupuestal y orden de pago y remite a la
publicas unidad de evaluacion, control y seguimiento.

17

Direccién de obras | Recibe el contrato de obra pdblica firmado por el secretario del
18 | publicas Ayuntamiento, Tesorero y por el Presidente Municipal para ser
integrado al expediente.

Direccion de obras | Integra por triplicado el expediente técnico de la obra completa
19 | publicas de 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

20 | publicas correspondiente con el Vo. Bo. de la Contraloria Interna
Municipal.

21 fin . e

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 537) 9824128 9824149
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DIAGRAMA

Inicio

Recepcidn de
peticiones

Realiza estudios de
> factibilidad

Elabora y autoriza el
proyecto de obra a traves |
de planos

) 4

Elabora y autoriza especificaciones
tecnicas y catalogo de conceptos
para la obra

L

Elabora maqueta de
acuerdo al proyecto

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

l

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

[ Fin J 9
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NDMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PRESUPUESTO BASE DE OBRA Y ESTIMACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE PERTENECE: AREA DE PRECIOS UNITARIOS.
OBJETIVO

Elaborar el presupuesto bases aplicando correctamente los recursos autorizados para cada obra
publica en base al Marco Normativo, asi como realizar el tramite vy revision de estimaciones
generadas en la ejecucién de las obras.

ALCANCE.

Los precios unitarios de |os presupuestos base, ¢ mo la re\.f|5|0n de estimaciones generadores de
obra, son analizados conforme al Marco Normativo para que cump in con la calidad y garantia de
cada una de las obras que ejecuta el H. Ayuntamiento ;

REFERENCIAS. =
*Libro Décimo Segundo del Codigo Admmlstratlvo_del Estado de M_EXICO y su reglamento.
*Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas
*Reglamento de Construcciones del Distrito fed
*Plan Estatal de Desarrollo Urbano del Municipio.

RESPONSABILIDADES.

*Direccion de Obras Piblicas: Da visto bueno al presupuesto base para la ejecucidn de las obras
publicas.

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

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 Normativo.

*Estimacion: Cuantificacion 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 ptblica o de servicios
relacionados con la misma.

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

*Licitacion: Es un concurso que se convoca al publico en general para ser participes en la
construcciéon de una obra.

*Invitacion 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 estimacion, amortizaciones, retenciones, deducciones y el importe liquido a pagar ademas de
contener todos los datos de la obra.

11
aa“‘* ;e: P sm&
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NSUMOS

*Proyecto de la obra

*Catdlogo de conceptos

*Precios unitarios

*Presupuesto base

*Base de datos

*Estimacion

*Expediente

RESULTADOS
Autorizacion de precios unitarios.

POLITICAS ;
*Cumplir con las normas \ngentes en la materia.

*Realizar en tiempo y for[n )

las eshmacnones y preuos unitarios.

Ayapango. Estado de México Teléfonos: (01 597) 3 B2 4128 9 82
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DESARROLLO
N UNIDAD ADMINISTRATIVA/ | ACTIVIDAD
PUESTO
1 Area de precios inicio
unitarios
2 Area de precios Cotiza los precios de material, equipo y maquinaria necesaria para la
unitarios ejecucion de la obra.
3 Area de precios Complementa el"GatéIogo de conceptos con precio, cantidad y unidad
unitarios de medida para el calculo del precio unitario.
4 Area de precios
unitarios
5 Area de precios 3 el |
unitarios adjudicacién.
6 Area de precios Registra datos de fecha de ingreso y observaciones de los documentos
unitarios ue le hacen falta al contratista.
¢ ’ Revisa que la estimacion no exceda el costo del presupuesto base
7 Area de precios i s presip i
itari autorizada para la obra y contenga todos los documentos necesarios
unitaktos para ser autorizada por el titular.
8 ‘ . Envia cardtula de los importes estimados (estimacion) con factura
Area de precios i ; e L
frariog original a la Tesoreria Municipal para que otorguen la solicitud de pago
unisar con suficiencia presupuesta.
9 Remite expediente de estimacion original para que Tesoreria inicie el
< . tramite de pago, que contiene el original del presupuesto y programa
Area de precios Racs: 4 = 8! presup y program
itari contratado y documentacion generada posterior a la contratacién
unitarios (fianzas, facturas, estimaciones, actas entregas recepcidn, finiquitos,
convenios y dictdmenes).
10 fin

13
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DIAGRAMA

r
Inicio

Cotiza los precios Proyecto
para la obra de ﬂbraw |
"“—vm..«f-"“w'“

h 4

integracion de catdlogo de Catalogo de

conceptos por precio precias I
Ml
- Presupuesto
Etaboracion de presupuesto :
base
base de la abra 8 e
A 4 s

—

. Convocatoria J
presupuesto base i e

Autorizacion de

h 4

Registro de datosy
documentacion faltante

¥

Revisidn de estimacién y
documentacion para autorizacién

¥

Envia caratula de importes con factura
para otargamiento de solicitud de pago a
la Tesoreria Municipal

hd

Remision de expediente | Expediente de
de estimacion a Tesoreria | estimacion

H. Ayuntamiento Municipal $/N, Ce 0, Ay yapango de Gz E
kyapamgo, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 B2 41 2s 98
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LOGO DE LA EMPRESA

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

| CARATULA DE ESTIMACION |

FUENTE DE FINANC AMIENTO. ESTIMAC CH PERIODOS
0.;
FECHA DE ELABORAGIOR: DE.:
AL
OFICIC DE AUTORIZAGION Ho.
DE FECHA: TONTRATO
ACTA DE CABILDO No.: [NUMERD:
FIANZA DE CUMPLIMIENTO bo
NC. DE DBRA: FIANZA DE ANTICIPO No
OBRA [MPORTE ASIGRATION T
VA 5
TOTAL 5
FECHA DE INICIO; FECHA TERMIND:
USICACIaN: CONVENIO: (o] NUMZRO
IPORTE ASIGNACION $ 0.00
VA s 0.00
TOTAL s 0.00

LGM‘ER‘E‘D‘PIIOTHU L

il CIAL: ARTICIPO
CON VA O SNIvAa @ o
IMPORTE DE ASIGNACION s0.00

R.F.C.
CLAVE REG. PADRON DE CONTRATISTAS:

LM.8.5 INFONAVIT Q RECIBO ®  FASTURAMNG, DE FECHA
C.M.IC
PRESERTE ESTIMATION
DESCRIPGION DE LA DBRA: L- IMPORTE ESTIMACION $ 0.00
IL-LVA. s 0.00
Iil.- TOTAL DE LA ESTIMACICH s 0.00

I ESTADODECUENTA

[CON VAT & TNTVA: [6) AVANCE FINANCIERO % 75.06%
ACUMULADO HASTA ESTIMACICN ANTERICR. § 0.00 |AVANGE FISICO GENERAL % 82.04%
PRESENTE ESTIMACION ] 0
I TOTAL ESTIMADD ] 0.00 RETEHCIINES LEGALES SEGUN GONTRATO
IMPORTE ASIGNADC 5 ) AMORTIZACION DE ANT.CPC 5 0.00
SALDO: b} LVA, H 0,00
POR EJERCER ® 0.00 5) TOTAL DE AMORTIZACION § ©.00
4} 20% SERVICIO DE VIGILANCA DISPECCIDN Y CONTROL $ 0.00
POR CA-CELAR c 50.00) le)osu cMiC $ 0.00
D02 % Icic $ 0.00
AMORTIZAGION DEL ANTICIPO 2] TOTAL DE DEDUCCIONES $ 0.00
CON LVA. [=] SINLV.A ]
AMDRTIZADO ANTERIORMENTE $ 0.00] [NETO A PAGAR (lli-g) s 0.00
AMDRTIZADD ESTA ESTIMACION s 0.00
TOTAL AMORTIZADC ] 0.00
SALDO POR AMORTIZAR 3 0.00
ELABORO: REVISO:
ING. ALBERTO GARDUNO GARCIA ARZ. ALELANDRO CRUZ RODRIGUEZ
SJPERVISOF DE CBRA
CONTRATISTA: ALTCRIZO:
ARQ. OSVALDO RAMIREZ TAPIA ARQ, EDEOr MORALES REYES
OBSERVWACIONES: T

nyapango Estado de México Telé .o‘aos. (01597) 9824128 9824149
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE OBRA PUBLICA
UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE PERTENECE: DEPARTAMENTO DE LICITACIONES Y CONTRATOS
OBJETIVO

Adjudicar contratos de obra publica a la empresa contratista que asegure las mejores condiciones
en cuanto a precio, calidad y financiamiento.

ALCANCE.

Las obras publicas que hayan sido autorizadas e.r:jm-fél Progré'ma de Obras Anual.

REFERENCIAS.
*Libro Décimo Segundo del Codago Admmlstratlvo_del Estado de Mexlco y su reglamento.
*Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados cot
*Reglamento de Construcciones del Distrito federal.
*Plan Estatal de Desarrollo Urbano del Municipio.

RESPONSABILIDADES.

*Direccidn 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 adjudicacidn.

*Subdireccién Técnica y Normativa: Revisa y Firma la convocatoria, bases, invitaciones,
adjudicaciones y contrato.

*Area de Licitaciones y Contratos: 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: Adjudicacion 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: Invitacion Restringida.- solo se invita a tres empresas, registradas en el Padrén de Empresas
Contratistas del Estado de México.

*LP: Licitacién Publica.- Se comunica por medios nacionales la obra piblica a contratar.
*Contrato: obligacion 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 @ invitaciéon

* Convocatoria, bases 0 invitaciones firmadas.

* Empresas registradas en el Padrdn del Estado de México.

Contratista designada.

en de asignacion de contrato.

n, C.P, 56?&@;4 :
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Contrato de obra publica.
* Contrato de obra publica revisado.
* Contrato firmado
* Expediente técnico.

RESULTADOS
Autorizacion del contrato.

POLITICAS
Elegir a la empresa contratista que cumpla con los requisitos de ley y que ademas ofrezca las
mejores técnicas, econémicas y financieras para el H. Ayus

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos N
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9824128 9824
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DESARROLLO

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

ACTIVIDAD

Area de licitaciones y contratos

Inicio

Area de licitaciones y contratos

Recibe el catdlogo de conceptos, presupuesto base de

la c;i'b;r'a y proyecto de obra para asignar el contrato de

f;:Obf

Area de licitaciones y contratos

Elabora Convocatoria d Licitacion Piblica, Invitacion
Restringida (minimo tres empresas) o invitacion por

“Adjudicacién Directa para que el director del Area

firme.

Area de licitaciones y cont

. el concurso junto con la

Elabora las bases

‘relacién de documentos necesarios tomando en

cuenta las necesidades del ayuntamiento, para
cumplir con el Libro Décimo Segundo.

Area de licitaciones y contratos

Acude a revision y firma de la convocatoria, bases e
invitaciones con el subdirector y Director de Obras
Piblicas.

Area de licitaciones y contratos

Publica la Licitacion en medios Nacionales vy
Electrénicos entrega 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.

Area de licitaciones y contratos

Recibe y revisa que las propuestas de las empresas
contratistas cumplan con lo solicitado en las bases y
lineamientos emitidos para la asignacion de contrato.

Area de licitaciones y contratos

Elabora el Dictamen de adjudicacion de la obra piblica
para dar fallo a las empresas participantes.

Area de licitaciones y contratos

Emite el fallo correspondiente y asigna el contrato de
la obra al postor ganador.

Area de licitaciones y contratos

Elabora el contrato de obra para ser revisado
Juridicamente.

Area de licitaciones y contratos

Envia el contrato de obra publica a la Direccion
Juridica-Consultiva para su analisis y procedencia.

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760

Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9824128 98241 43
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Area de licitaciones y contratos | Recibe el contrato ya revisado y cita personalmente al
representante legal de la empresa asignada para que
firme el contrato de obra plblica y entregue los
documentos necesarios para tramitar su pago de

anticipo.

13 Area de licitaciones y contratos | Acude personalmente con el contrato firmado a la
Direccion de Obras Plblicas para su firma.

14 Area de licitaciones y contratos | Envia el contrato de obra a firma del secretario del
Ayuntamiento y del Presidente Municipal.

15 Area de licitaciones y contratos | Recibe y revisa los documentos que presenta la
- empresa constructora y solicita las fianzas de
cumplimiento para iniciar su. tramite de pago de
| antu:lpo

Solicita por escrito a la Tesorerfa Municipal la
suficiencia presupuestaria y la orden de pago, para
enviarle el expediente para el pago correspondiente.

16 Area de licitaciones y contratos

17 Area de licitaciones y contratos | Recibe suficiencia presupuestaria y orden de pago y
remite a la unidad de evaluacion, control y
seguimiento.

18 Area de licitaciones y contratos | Recibe el contrato de obra publica firmado por el
secretario del Ayuntamiento, Tesorero y por el
Presidente Municipal para ser integrado al
expediente.

19 Area de licitaciones y contratos | Integra por triplicado el expediente técnico de la obra
completa de 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 y contratos | Envia expediente técnico a la Tesoreria para el pago
correspondiente.

21 Fin

i 19
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DIAGRAMA

Area de Licitaciones y Contratos Puesto y Area

[ Inicio 1

L ~ * J
Recibe =l catalogo de conceptos, presupuestio
hase de la ohra v proyecio de obra

b A
Elabora Comvocatona de Licitacion Paidica,
nvitacidn  Restringida &  invitacion  por
Adjudicacidn Diracta

v

Elabora las bases para el concurso

h 4

Acude a revicion y fima de la convocatoria,
bases e invitacionss.

L 4

Publica ta Licitacion en medios Macionalss, ¥
Electronicos entrega invitacionss en caso de

ser invitacion Restringida y en el caso de Convocatorias, boess ¢
Adjudicacion Directa esta se otorgana { invitaciones firmadss
¥ T -
T icasi
Recibe y revisa las propuesias
¥ i Propuestias J

v I

Propons y consulta perscnaimente con &l
director la mejor propuesta

v

Elaborz e dictamen de adjudicacién de ia
chra publica

y

Emite el falio corespondients ¥ asigna la obira
fa empresa ganadora.

hd

Elabora el contrato de obra para ser revisado
juridicaments.

Envia el contrato para su revisién al drsa
Juridico-Consultiva. Contrato

r

Racibe e contrato ya revisado ¥ cils
personalmente al representants lagal de la

Bo T ﬂﬁ Wj .
et 20
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Acuds personalmente con el contrato firmado
a la Direccion General de Obras para su fima

l

contrato de obra a fimna del
Sindico vy del

Envia &l
Seorstaro del Ayuntamisnto,
Frasidente Municipal

|

Recibe ¥ reviza los documentos v exige las
Fianzas de cumplimiento para iniciar su
tramits

h 4

| —

Fianza y
documentos

Soficiiz por escrito at enlace administrative Ia
suficiencia presupussiana y la orden de pago

|

Recibe suficlencia presupusstara y orden ds
pago v remite @ la unidad de evsluscion,
contred v eeguimisnto

!

Recibe 2l contrato de obra piblica firmado por
2] Secretaric del Ayuntamiento, Sindico y por
&l Presidente Municipal

i

Todos los
documentos

Contrato firmado y
gecuse de recibido

]

¥

H. Ayuntamiento Municipal Si’?ﬂt

Integra por triplicada el expediente
técnico de la obra complsto de
acuerdo a la nomatividad spicable

!

Integra por triplicado 2l expediente
técnico de la obra complsto ds
acuerdo a la nomaitividad aplicable
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Ruspansabile Moaribie del procedisiento;

R&k‘?%ﬁﬁ»ﬁ-ﬁ- . o - Fff."’lﬂi S

Phgina en [a gue se encusntran Capitule numers, inciso y formato de

las modificaciones, ubicacion para modificaciones mﬁwf’“ g G
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: URBANIZACION, APOYO A LA VIVIENDA Y REMOZAMIENTO.

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE PERTENECE: AREA DE OBRAS POR ADMINISTRACION.

OBIETIVO

Regular los requerimientos de materiales para su aplicaciéon en la obra Social y controlar su
ejecucion. Asi como atender las demandas de las comunidades en beneficio de los habitantes de
este municipio.

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

REFERENCIAS

_____ 0 ¥ su reglamento.
*Ley de Obras Publicasy Serwcms relac:onados con las mlsmas vsu r glamento
*Reglamento de Construcciones del Distrito federal '
*Plan Estatal de Desarrollo Urbano del Municipio.

RESPONSABILIDADES. i

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

*Subdireccion de Construccion: 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.

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

*POA: Programa de obras anual.

*Levantamiento fisico: medicion 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 area de las actividades realizadas en la obra.

*Remozamiento: Dar un aspecto mds nuevo o moderno a algo (fachada)

INSUMOS

*Programa Anual de Obras/oficio.

*Asignacion e instruccion recibida.

*Asagna ion de presupuesto de acuerdo al POA.
: peticién.

H. Ayuntamiento Municipal /N, Centro, &ﬁa pango de Gabriel &amos Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9824128 9824149
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¥Cuantificacion.

*Material entregado.

*Qbra Terminada.
*Expediente técnico de obra.
*Expediente técnico de obra.

RESULTADOS
Cumplir con las obligaciones

POLITICAS
Cumplir y/o aplicar todas las disposiciones mar
del Estado de México y la Ley Organica Mu

en la Ley Organlca de la Administracidn Plblica

24
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DESARROLLO
N2 UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD
1 INICIO

2 Area de Obras por Administracién | Recibe peticion por parte de la ciudadania o autoridad municipal
referente a la entrega de material para remodelacion,
urbanizacion y mantenimiento de areas urbanas; asi como la
remodelacién y/o rehabilitacién de edificios publicos.

3 Area de Obras por Administracién . ) 1"5:upervisor

4 Area de Obras por Admijstrationz=| EJ Supemsor recnbe instruccién y reahza la visita de obra para el

ntificacion de obra e insumos y
- | e la misma, asi como la formacién de
Expedlente Tecmco, de acuerdo con la normatividad.

5 Area de Obras por Administracion | Con el levantamiento fisico y la cuantificacion de insumos se
realiza el proyecto, se envia para su aprobacidn a la Subdireccion
de Construccidn 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
cocicovl

6 Area de Obras por Administracién / | Solicitud para la conformacién del Comité de Control y Vigilancia

Coordinacién de Construccion/ (cocicov)
Direccién de Gobierno

7 Area de Obras por Administracién | Se da inicio a la conformacion del expediente técnico de obra, el
cual incluye: Peticidn, Asignacion de Supervisor, Levantamiento,
Acta de COCICOVI, Vale de salida de material, Bitdcora de obra,
Cuantificacion final

8 Area de Obras por Administracién | Entrega de materiales a la comunidad mediante vale de salida
para la ejecucion de la obra solicitada; o bien entrega de material
a la cuadrilla correspondiente para la ejecucién de la obra.

9 Area de Obras por Administracién | Realiza la Bitdcora de obra anotando el desarrollo de la obra dia
tras dia o por cada actividad realizada (depende de magnitud de
la obra).

10 Area de Obras por Administracion Realiza |a visita de obra al estar esta ya terminada para hacer la
cuantificacion final.

11 Area de Obras por Administracién/ | Se convoca a la Contraloria Interna y/o a la Contraloria del

Contraloria del Gobierno del
Estado/ Contraloria Interna

Gobierno del Estado, (Segun sea el Recurso) y a los integrantes
del COCICQVI, para dar fe del término de obra.

Departamento de Obras por

Administracién

Se integra el Acta de Entrega-Recepcion al Expediente Técnico y
se envia la Contraloria Interna para su revision,

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabﬂ;el Ramos ﬁit;ﬁéri C.p 56?50
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9824128 9824149




Administracién 2019-2021

2019, Afo del Centésima Aniversario Luctucso de
Emilianc Zapata Salazar el Caudillo del Sur”

Area de Obras por Administracién /
Subdireccién de Construccion /
Subdireccién de Control y
Evaluacién

Se envia expediente técnico de obra al Departamento de Libros
Blancos, dependiente de la Subdireccién de Control y Evaluacién
para su archivo y resguardo

14

FIN
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DIAGRAMA

- Departamento de G&ms por Adr

istracion

Departamento de atencién
iudadana/Direccidn de Gobiermne

Recibe peticion por parte de
fa ciudadania o autoridad

supenior

Designa supervisar

v

Yisita d= obra para levantamiento I .
fisica v cuantificacion de obra yg Cuantificacién
formacién del Expedisnis Técnico

v

Solicitud para la formacion

del Comité de Caontral vy
Vigilaneis (COCICOVE

i

Entrega materiales a la
comumidad para que reslice

B
ol

Vaie de
szlida .

-].._w,_q.x"

obra
+

Se da inicio a la| Expedisnte
cenformacion del | tecnico
expediente técnico de abra i
Entrega de materigles | Valede 53“':_'5_ |
Realiza la biticors
de obra
Conforma &l expediants para | Expsdiente temlmJ
ta fomnacion del libre blanco 'I”“““W e

Acta de COCICOVI

Sy i

v

Se

a

Seintegra 2l Acta de
Entrega-Recepeion

conveca @ I

Contraloria Interna yio

la Contraloria  del

Gobierno del Estado,
{Segun sea el Recurso}

FTTEIRRES S

E Acta de

v

Se envia sxpedients téonico
de obra al Departamento de
Libros Blancos
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EDIFICACION DE CONSTRUCCION DE ESPACIOS EDUCATIVOS,
CULTURALES Y DEPORTIVOS

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE PERTENECE: COORDINACION DE EDIFICACIONES.

OBIETIVO.
Dominio de proyecto, regular la ejecucién y control de la construccién y rehabilitacion de
pavimentos.

ALCANCE. :
Ejecutar y entregar satisfactoriamente las obras para cumplir con las solicitudes que demanda la
comunidad escolar, cultural y deportiva asi prop cionar mejores s rvicios en beneficio de los

habitantes del municipio.

REFERENCIAS.
*Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de Mexu:o y su reglamento.
*Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con Ias mismas y s reglamento

*Reglamento de Construcciones del Distnto fede il -

RESPONSABILIDADES.

*Direccion 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 Construccién: Dar cumplimiento de acuerdo a la normatividad aplicable de los programas
a ejecutar (insumos y suministros y ejecucién de obras)

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

DEFINICIONES
Organizacion, mejoramiento Y apoyo a las habitantes del municipio.

INSUMOS

*Peticion, 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 solicitudes de los ciudadanos.

abilidad en el desarrollo del trabajo.

idores publicos deben conducirse con honestidad en el desarrollo de nuestro trabajo.

29
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DESARROLLO

N2 | UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ~ ACTIVIDAD

1 Edificaciones INICIO

2 Edificaciones Recepcidn de petlcmn por escrito de habitantes del
Municipio de Zumpango, para otorgar apoyo a espacios
educativos, culturales y deportivos.

3 Edificaciones . | Evalia la peticién de acuerdo a la normatividad del Programa

| de Mejora to déa acios educativos, culturales y
' deportwos'pa_ra otorgar apoyo, de acuerdo instruccion de la
direccion.
Supervision de Obra | Efectta 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, Empresa constructora para recepcion de obra.

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

9 FIN

30
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DIAGRAMA

- Coordinacién de Edificaciones

Recibe peticién autorizada por la
Direccion

¥
Realiza levantamiento de
necesidades

v

Elabora catalogo de conceptos

v

Envia catalogo definitivo a Depto.
de Coniratos para elaborar
contrato

v
Recibe confrato y documentacion
soporte para inicio de obra

v

Programa Recepcion de Obra

L 2

Recepcion de obra y Entrega al
area
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'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CONSTRUCCION Y REHABILITACION DE PAVIMENTOS DE
VIALIDADES.

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE PERTENECE: DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA VIAL

OBIJETIVO.
Dominio de proyecto, regular la ejecucidn y control de la construccién y rehabilitacion de
pavimentos.

ALCANCE. :
Las obras de pavimentacidn de vias ptblicas dentro del mumc:plo de Zumpango, de acuerdo al
presupuesto aprobado en el Programa Anual de__Qbra.

REFERENCIAS.

Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México y su reglamento.
Ley de Obras Publicas y Servicios reiacmnados mn:las mlS sy su reglamento.
Reglamento de Construcciones de[ Distrito federal. o
Plan Estatal de Desarrollo Urbano del Mum(:lplo

RESPONSABILIDADES.

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

*Coordinacion de Construccion: Dar cumplimiento de acuerdo a la normatividad aplicable de los
programas a ejecutar (insumos y suministros y ejecucion de obras)

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

DEFINICIONES

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

*Bitacora 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
proposito de verificar, que la obra cumpla con el objetivo proyectado en cuanto a calidad y tiempo.
*Levantamiento fisico: medicion de la obra a ejecutar.

*Levantamiento Técnico: Determina 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 construccion 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.

*Rehabilitacion de pavimentos: Reconstruccion de pavimentos en vialidades.

*Supervision: Verificacion fisica y financiera contra proyecto.

INSUMOS
, Programa Anual de Obras autorizado (PAQ).

33
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2018, Afo del Centesimao Aniversanio Luciucso da
tmiliane Zapata Salazar &l Caudille del Sur”

Administraciéon 2019-2021

DESARROLLO
UNIDAD ADMINISTRATIVA/
Ne PUESTO ACTIVIDAD
1 Departamento de
Infraestructura Vial INICIO
7 Departamento de Recepcidn de peticion por escrito de los habitantes de los diversos barrios,
ifrasstiuetans Vial comunidades y pueblos pertenecientes al Municipio para rehabilitar &
construir pavimentos de vialidades.
3 Analiza la péticion de acuerdo a la normatividad del Programa de
Departamento de o i . L. . sor
B enerm et Vil pavim [ - atendiendo la instruccion de la Subdireccién de
Construccio : S
4 Departamento de Efectua visita tecnlca para realizar el ievantamlento fisico e informar sobre
Infraestructura Vial los trabajos necesarios por EJecutar
5 Departamento de Una vgz-?autoﬁzados los t'rabajos se solicita el proyecto ejecutivo y se
Infraestructura Vial realiza a;re_\'ng;qn del mismo.
6 | Se conforma expediente de la obra, a fin de alcanzar el dominio de
Departamento de e er o
rfraesthiictis Vsl proyecto, (conocimiento de contratos, presupuestos y documentos
generados durante la adjudicacién).
7 Integracion de informacion para el Comité Ciudadano de Control y
Departamento de X . ,
Infraestructura Vial Vigilancia {COCICOVI), levantando un Acta de Comité de Obra, asi como
documentacion técnica para enviarse a la contralorfa.
8 Supervision fisica y financiera de la ejecucién de los trabajos durante el
Departamento de o .
A SSRGS proceso de obra de acuerdo a la normatividad existente, llevando el
control de |a obra por medio 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 Vial
11 Departamento de Se entrega expediente técnico de obra a la Subdireccién de Construccion
Infraestructura Vial
12 FIN

H. Ayuntamiento Municipal $/N, Centéo, ﬁ.yapanga dei%bnei Ramos Millin, C.P. 56760
Ayap&ngv Estado de México Teléfonos: (01 597) 98241 28 982 :
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9, Afio del Centésime Aniversario L}C\LO o e
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DIAGRAMA.-

a1
2

Recibe Peticion

v

Analiza la peticién

.F
Efectia visita técnica e informa a la
Subdireccion de Construccion

I

Se solicita provecto v se revisa

k. 4

Se conforma expediente
de documenios confraciuales

v

Integracidnde informacion para &l
Comité ciudadanc de control v vigiancia

W
Supervisar fisica y financieramente que se esle
gjecutando correctamente ia olira, contralando el
proceso constructivo por medio de una bitacora de obra

k4

Convoca al comité, autoridades, contraloria interna y
empresa constructora para entrega recepeion de obra.

!

Soficita al contralista documentos de garantia de ig obra
ejecidada.

¥
Entrega de Expediente
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Administracion 2019-2021

2018, Afo del Centésimo Anversario Luctuoso de
Erniliano Zapata Salazar & Caudillo del Sur®

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VERIFICACION DE EXPEDIENTE TECNICO PARA LA AUTORIZACION
DEL POA.

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE PERTENECE: AREA DE EVALUACION Y CONTROL.

OBJETIVO.
Verificar que los expedientes técnicos cumplan con los requerimientos establecidos en la
normatividad y con las reglas de operacién de los respectivos Programas de Inversion (Recursos).

ALCANCE. :
Todas las obras consideradas para realizar en el e;ercicm correspo

REFERENCIAS. :
*Libro Décimo Segundo del Codlgo Administrativo del Estado de Mexncn y su reglamento.
*Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas y su reglamento

*Reglamento de Construcciones del Distrito fed
*Plan Estatal de Desarrollo Urbanqzdel Mu i

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 su reglamento.
*Reglas de Operacion de los distintos programas de inversion.

DEFINICIONES

*PAO: Programa Anual de Obra.

*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

* Instruccion

* Oficio de Instruccidn
* Expediente Técnico.
* Informe.

RESULTADOS
Cumplir con las obligaciones

POLITICAS
Que los expedientes técnicos se integren bajo los requerimientos de la normatividad.
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"2019, Afio del Centesimo Aniversario Luciuoso de
Emilianc Zapata Salazar, &l Caudiile del Sur”

Administracién 2019-2021

a FAgmrn s 10 207 o

DESARROLLO

UNIDAD :
N2 ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD s
PUESTO e
1 INICIO
2 Coordinacion de | Instruye al jefe del Area de Evaluacion y Control para que sea verificado el
Evaluacion y | avance del programa de integracion de los expedientes para la autorizacidn
Control del PAQ ante las instancias correspondientes
3 Coordinacién de | Recibe oficio y comisiona al Jefe de Unidad para que verifique el avance del
Evaluacién y | Programa de integracidn de expedientes para la autorizacion del PAO y
Control solicita a la Subdireccién Técnica y Normativa las facilidades para llevar a
cabo dicha actividad.
4 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.
5 Coordinacién de | Recibe informe, de ser procedente lo valida y emite oficio a la Subdireccién
Evaluacion y | de Evaluacién y Control.
Control
6 Coordinacién de | Recibe informe por oficio y comunica los resultados a la Subdireccién Técnica
Evaluacién y | y Normativa y en caso de haber recomendaciones solicita que sean
Control atendidas.
7 FIN

¥

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ra
yapango, Estado de México Teléfonos: (015879824128 9824
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TG, Afe del Centesimo Aniversario Luciuaso da
Emiliane Zapata Salazarn e Caudille del Sur?

DIAGRAMA

e

S SN -

lnstruye  al  deparamento  de
Evaluacion y Control para que se
Heve a cabo iz verficacon del
avance en [z integracidn de
expedientes téonicos.

Recibe instruccidn v comisiona
por oficic al jefe de Unidad
para vedficar =l avance e
infegracin de  expedientes
téenicos.

r

¥

Recibe  insiruccion,
verfica el avance e
integracion e
expedientes  {eécnicos
y emite infonmea.

Recibs informe ¥ emite oficio
a la Subdireccion Técnica v
Normativa

v

Feche oficie, emite los resulindos
de  la  wverficackdn  a  la
Subdireccion Técpica ¥
Mormiativa,

e mewuw;
Fin :

Ef
e F

H. Ayuntamiento Municipal §/. g, Cen tres,
Ayapango, Estado de México Teléf:
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2018, Afle del Centésimo Aniversario Luctuoso de
Emiliano Zapata Salszar ¢f Caudille del Sur’

Responsable Mombre del procedimiento:
Rewlsién: Fecha
Pdgina en la que se enmeﬁzyan las ne:scr?pﬁén del
modificaciones. : cambio.
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Administraciéon 2019-2021

"2019, Afio del Centésimo Aniversario Emucmr s@ de
Ermiliano - Zapata Salazar, el Caudi léc del §

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO VERIFICACI@N DE LAS: BASES DE LICITACION PARA LA
CONTRATACION DE OBRA PUBLICA.

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE PERTENECE: DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y CONTROL

OBIETIVO.
Verificar que las bases de Adjudicacién para la Contratacion de Obras Publicas cumplan con los
requerimientos establecidos en la Normatividad.

ALCANCE.
Todas las obras consideradas para realiz

REFERENCIAS.

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

*Subdireccion de Evaluacién y Control Verifica el cumplimiento de la Normatividad en la
contratacion de Obras Publicas.

*Departamento de Evaluacién y Control: Verifica que la integracion de las bases de Adjudicacion
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 Licitacidon: es la documentacion que sustenta el procedimiento y condiciones para la
participacion en la Licitacion de la Obra Publica

INSUMOS

* Instruccion

* Oficio de Instruccidn
* Expediente Técnico.
* Informe.

RESULTADOS
Cumplir con las obligaciones

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




2019, Afio del Centésimo Aniversario Luctuos >o de

Administracion 2019-2021

Emiliano Zapata Salazarn &l Caudillo del Sur’
DESARROLLO
UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

Coordinacion de
Evaluacion v
Control

INICIO

Coordinacion de
Evaluacion y
Control

de Evaluacién y Control para que sea verificado el
de las bases para la Licitacion.

Instruye al Jefe del
avance en la integra

Jefe de unidad

Recibe oficio ycomlsinna al Jefe de Unidad para que verifique el avance en
la integracién de bases para la Licitacién para la contratacién de las Obras
y solicita a la Subdareccwn Técnica y Normativa las facilidades para llevar a
cabo dicha actividad.

Coordinacion de
Evaluacion y
Control

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

Coordinacién de
Evaluacion y
Control

Recibe informey de ser procedente lo Valida y emite oficio a la Subdireccién
de Evaluacién y Control

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

FIN

AR

H. Ayuntamiento Municipal Sf;st, Centro, Ayapango de Gabrle! Rar %ﬁiﬁén. C.P. 55?60
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Administracion 2019-2021

“2019, Afio del Centésimo Aniversario Luctuoso de

Emiliane Zapata Salazar, &l Caudillo del Sur”

DIAGRAMA

]
b, bty s 3549°202 38
A E
y tirmyuctIece

Jefe de unidad
Inicio
Instruye al Area de Evaluacion vy
Control para que se verifique el
avance en la integracién de bases
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 soliciia
las faclidades al Area
correspondiente.
¥
Recibe instruceién,
verifica el avance =

integracion de bases de
Licitacion, emite informe.

Recibe informe v emite oficio
a la Subdirsccién Técnica ¥

4

Recibe oficio, emite los resultados

de la verficacion a fa
Subdireccién Técnica ¥
Maomativa.
e . ~
Fin
e e e

MNomativa
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Administracién 2019-2021

2019, Afio del Centésimo Aniversano Luciucso de
. Emiliano Zapata Salazar, &l Caudillo del Sur”
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO VERIFICACION DE:AVANCE COST”_,_::

 CALIDAD DE OBRA.
UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE PERTENECE: DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y CONTROL.

OBIETIVO.
Verificar que las Obras se realicen en tiempo, costo y calidad como se establece en la
Normatividad y Contratos segln corresponda

ALCANCE.
Todas las obras autorizadas en el Programa An

REFERENCIAS.
*Libro Décimo Segundo del Codl ¢
*Ley de Obras Publicas y S
*Reglamento de Constru
*Plan Estatal de Desarrollo Urb

dministrati
Iacmnados

RESPONSABILIDADES.
*Coordinacion de Evaluacién y C
Normas Aplicables.
*Area de Evaluacion y Control: Verifica que las Obras se ejecuten en tiempo costo y calidad de
acuerdo a la Normatividad aplicable y clausulas de los Contratos correspondientes de Obra Publica

DEFINICIONES
*0Obra Pablica: 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

* Instruccion

* Oficio de Instruccion
* Expediente Técnico.
* Informe.

RESULTADOS
Cumplir con las obligaciones

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

yuntamiento Municipal Ayapango o
ﬂ?@%ﬁﬁﬁm Estado de México T@E&f@m&' {01 537) 982 41 28 9 83
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2019, Afio del Centésitno Aniversario Luciuoso de
Emiliane Zapata Salazar, ol Caudille del Sur”

DESARROLLO
Ne
UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
1
2 Coordinacién de a que. se lleve a cabo la
Evaluaciony Jtas en proceso de
Contral
3 Areade d para que verifique el
Evaluacion y avan so de ejecucidn y solicita
Control a la St
dicha actividad.

4 Jefe de unidad | El Jefe de Unidad verifica el avance, costo y calidad de las obras en
proceso de EJE!CUCIOI"I, emite informe y en su caso las Recomendaciones
pertinentes al Area de Evaluacidn y Control,

5 Area de Recibe informe y de ser procedente lo Valida y emite oficio a la

Evaluacion y Coordinacién de Evaluacion y Control
Control
6 Coordinacién de | Recibe informe por oficio y comunica los resultados a la Subdireccion
Evaluacion y de Construccidn y en caso de haber recomendaciones solicita gue sean
Control atendidas.
7 FIN

H. Ayuntamiento Municipal S$/N, Centro, Ayapango d: :
Ayapango, Estado de México Tgléfmms. (i)‘i 58718 82 41 23 9 8
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‘2019, Afo del Centesimo Aniversario Luctuoso de
Emilianc Zapata Salazar, el Caudiilo del Sur”

DIAGRAMA
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Subdireccién de Construccién
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Administracion 2019-2021

2018, Afio del Cantésimo Aniversario Luctuoso de
m ilianc fsapa’f:a ‘wia“fa &l faufﬂ Iu del Sur”

UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE PERTENECE: DEPARTAMENTO DE EVALUACION Y CONTROL.

OBIETIVO.
Verificar que las Obras se realicen en tiempo, costo y calidad como se establece en la
Normatividad y Contratos seglin corresponda.

ALCANCE.
Todas las obras autorizadas en el Programa:A

REFERENCIAS

RESPONSABILIDADES. _ " _
*Subdireccién de Evaluacién y Control: Verifica el cumplimiento d
y Finiguito de obras por Contrato -y"'pbr Administracion.
*Departamento de Evaluacion y Control: Verifica que la Recepcién y Finiquito de las Obras por
contratoy por Administracién se realice en apego a la Normatividad y a las cldusulas de los Contratos
seglin corresponda.

‘Normatividad en la Recepcion

DEFINICIONES

Acta de Entrega-Recepcién: es el documento que avala que la obra se encuentra terminada y
entregada a los beneficiarios de acuerdo a su funcionalidad y en donde las personas que firman
dicha acta dependeran de la modalidad de construccion de la obra si es por Administracion directa
o Contrato, en este documento se asentara todos los datos técnicos y economicos-administrativos
que se llevaron a cabo para la realizacion de la misma.

INSUMOS

* [nstruccidn

* 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. Ayuntamiente Municipal @fﬁi %fm’fmf yapange de Gabriel Rame
Ayapango, Estado de México Teiefoma (D1 597) 9824128 9824



Jikis
i)

Administracion 2019-2021

19, Afio del Centesimo Aniversario Luciusso de
Emilianc Zapata Salazer, el Caudiilo del Sur”

DESARROLLO
UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO

INICIO

Subdireccion de
Evaluaciény
Control

Instruye al jefe
sean verificad

to de Evaluacién y Control para que
-ién y Finiquito.

de Evaluacion'y
Control

. que verifique el
s de Recepcidn y Finiquito
s facilidades para llevar a

lefe de unidad

El Jefe de Unidad verifica que las Actas de Entrega Recepcidn 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.

Departamento
de Evaluacion y
Control

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

Subdireccion de
Evaluacion y
Control

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

FIN

Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ay
Ayapango, Estado de México Teléfor

o5 {01 587) 5824128 9
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DIAGRAMA

Instruye  al Departamento de
Evaluacion v Control para que se
fleve a cabola verificacidn de fas
Actas de Entrega-Recepeion vy
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Recibe instruccion v comisiona
por oficio al Jefe de Unidad
»| cormmespondiente para venficar
que las Actas de Recepcion ¥
Firnguito..

Heclbe  instruccidn  por
escrta, venfica que las
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amite informe.
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a la Subdireccion  de [
Evaluacion y Control.

v
Recibe oficio, emite los resultados
de la verficacion a  la
Subdireccidn de Construceidn,
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2018, Ao del Centésimo Aniversario Luciuoss ¢
mmaﬂﬁ 7apam ;aiwaf P«i i?«zﬂdséio del Sur”

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

OBJETIVO.
Seguimiento a los requerimientos de instancias fiscalizadoras mediante una recopilacién y anélisis
de la informacién requerida.

ALCANCE.

Atencion de todos aguellos requerimientos calizadoras de manera oportuna.

REFERENCIAS.

*Libro Décimo Segundo d
*Ley de Obras Publicas-
*Reglamento de Construcciones
*Plan Estatal de Desarrollo Urban

RESPONSABILIDADES. .
*Direccién General: Que las obras Piblicas se ejecuten con Transparencia.
*Subdireccién: Ejecutar las obras en apego a la Normativa y Contratos.
*Departamento: Dar seguimiento a los requerimientos de las instancias fiscalizadoras.
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 @ mas de ellas.

Organizacion: 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 algln
proposito especifico.

*Expediente Técnico: Es la presentacion clara y transparente de la aplicacion de los recursos para
la ejecucién de las obras, por lo anterior este documento contiene toda la informacion 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 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 realizacidén de un servicio publico, y se somete al marco juridico especializado
gue norma su ejercicio y se concretiza mediante la emisién y realizacién del contenido de actos
administrativos emitidos.

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

*Objetivo: elemento programatico que identifica la finalidad hacia la cual deben dirigirse los
y esfuerzos para dar cumplimiento a los propdsitos. S
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uncion: La palabra Funcién hace referencia a una actividad o al conjunto de actividades genéricas,
que desempeiia uno o varios elementos, de forma complementaria para conseguir un objetivo
concreto y definido.
*Desarrollo sustentable: es un proceso integral que exige a los distintos actores de la sociedad
compromisos y responsabilidades en la aplicacion del modelo econdmico, politico, ambiental y
social, asi como en los patrones de consumo que determinan la calidad de vida.
*Desarrollo social: se refiere al desarrollo del capital humano y 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 determ as acciones que suelen realizarse de la misma

trabajo correctamente.
*Atribucion: Se denomina atribuci
éxitos y fracasos personales
*Evaluacion: La evaluaciér
evidencias de logros dentre
*Control: El control se podria defin
control existe primordialmente'i

tandarizar algo. La funcién del
servicio, para conocer |las

produccidn, para que se cumplan Ia espemflcamones
*Presupuesto: es la prevision de gastos e ingresos para un determinado lapso de tiempo.
*Integracion: La integracion es todo proceso dinamico 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 determinado departamento.

*Coordinacion: La coordinacion es la accion 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.

*Integracion: La integracion es un concepto fundamental de las matematicas avanzadas,
especialmente en los campos del calculo y del analisis matematico. Basicamente, una integral es
una suma de infinitos sumandaos, infinitamente pequefios.

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

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

INSUMOS
* Solicitud o Instruccion.
* Documentacion.

RESULTADOS
Cumplir con las obligaciones

POLITICAS
n tiempo y forma los requerimientos de las instancias fiscalizadoras en coordinacion con

' tro, Ayapang
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DESARROLLO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/
PUESTO

ACTIVIDAD

1 INICIO

Subdireccion de

Evaluacion y
Control
los mismos.
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 archivo y
Control control.

Jefe de unidad

Recopila la informacidn correspondiente y envia al Departamento de
Seguimiento e Integracion de Expedientes Técnicos los resultados
obtenidos.

Departamento
de Evaluaciény
Control

Recibe |la documentacion solicitada y la turna a la Subdireccién de
Evaluacion y Control.

Subdireccion de
Evaluacion y
Control

Recibe la documentacién requerida y verifica que corresponda a la
solicitada por las diversas instancias o areas.

FIN

TH. Ayuntamiento Muni cipaLSj?'}lgﬁeﬁi’%& Ayapango de aﬁ:‘ielm
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DIAGRAMA

4

Imstruccicn al Jefe de
Departamento.

Andlisis de lo solicitado porlas
Instancias Fiscalizadoras wo
areas de control interno.

Recopilaeidn de la
informacian anviando
resultados al DSEIET.

A 4

Fecepeitn de documentacion
y tumo a la Subdireccidn de |
Evaluacion.

-~ Recibe .
o v
- documentacion :> o
T v yverifica lo ke
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Responsable: Mombre del procedimiento:
Rewvision Fecha:
an 12 que se. emuammn ias Descripeion del
modificaciones, cambio.
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UNIDAD ADMINISTRATIVA A LA QUE PERTENECE: DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO E
INTEGRACION DE EXPEDIENTES TECNICOS.

OBJETIVO.
Seguimiento a los requerimientos solicitados por el Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién, aplicables a las Areas de la Direccién de Obras Plblicas.

ALCANCE.
Cumplir con los estandares establecidos pt
la Informacién (U.T.A.l.) del Municipio |
informacién. "

REFERENCIAS.

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 Informacion.

*Departamento de Seguimiento e Integracion de Libros Blancos: Seguimiento a los asuntos
turnados por la Subdireccion de Evaluacién y Control.

DEFINICIONES

*Manual de procedimiento: Un manual de procedimientos es el documento que contiene la
descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacidon de las funciones de una unidad
administrativa, o de dos 0 mas de ellas.

*Qrganizacion: 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 algun propésito especifico.

*Expediente Técnico: Es la presentacion clara y transparente de |a aplicacién de los recursos para
la ejecucién de las obras, por lo anterior este documento contiene toda la informacion 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.

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

" H. Ayuntamiento Municipal s/ ntro, Ay i
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DESARROLLO
UNIDAD
ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
PUESTO
INICIO

Subdireccién de
Evaluaciony
Control

uimiento e Integracion de Expedientes
nto de lo solicitado por el U.T.A.l

Instruye al Depar
Técnicos coor

umplan en tiempo y

de Evaluacion'y
Control

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
blancos solicita:copia del mismo y lo archiva como asunto concluido.

FIN
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DIAGRAMA

‘r"_‘____“—\
Inicia

Seguimiento al cump}hmnﬁnm
Selicitado por el UTAL

Seguimiento hacia las

— Subdirecciones para

cumplimiento en tiempo y
forma.

Coordinacion de oficia de
respuesta de los
requenmientos.

Fimn
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Responsable: Kombre del procedimiento:
Revision: Fecha:
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DIRECTORIO

ARQ. EDSON MORALES REYES
DIRECTOR DE OBRAS, SERVICIOS Y [

URBANO.

P. EN ARQ. LUIS DANIEL
SUPERVISOR DE OBRA

P. EN ARQ. JOSE ALEJANDRO RUZ ODR
SUPERVISOR DE OBRAS

ROSA ANGELICA DIAZ RAYON
SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS -
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VALIDACION

De conformidad con lo dispuesto por el Articulo 47 de Bando Municipal de Gobierno se valida
y emite el Manual de Organizacion de la Direccion de Obras Publicas del Ayuntamiento de
Ayapango en el cual contiene la organizacién de su estructura organica, con apego a la
Opcion Técnica Favorable emitida por el Vocal de Validacién de Comité.

C. Rene Martln Velazquez Soriano
Presidente Munlr:ipal Constltuuonal

\\

\L \l( “)‘,(J

SRR “'x/)x

LIC.ENC. No ¥ )e! Rosario }hllegaé
Tesqrers 4 Myup Gps / 2
REVISO. Y@JL‘J‘E{)«' ‘

I ()~

ARO...-Ed.,sqI" ; ofgles Reyes
g Director de Obras, SiCIOS y Desarrollo Urbano
i : TITULAR P LA DEPENDENCIA
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HOJA DE ACTUALIZACION

Se

genera manual

Se hacen cambio en manual

Se hacen cambio en manual

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de
Ayapango, Estado de México Teléfonos: (01 597) 9 82 41 2
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MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS
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INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos tiene como finalidad describir el proceso que se
debera llevar acabo en cada una de las funciones de la Coordinacién de Desarrollo Urbano y
Ecologia, debe ser una guia del cémo proceder en una determinada situacion laboral;
ademas para el personal adscrito a esta direccidn serd un soporte en la manera de realizar
sus funciones.

A partir de la creacidn del préseh‘te manual, toda persona adscrita y ajena a esta direccion
podrd conocer con certeza toda actividad y procedimientos que la Coordinacidn de
Desarrollo Urbano y Ecologfa realiza en todas sus reas dependientes; se conoceran los
objetivos por cada uno de los procedimientos y el organigrama de funcionamiento.

OBJETIVO DEL MANUAL

Planear y controlar las actividades y los procedimientos en la Coordinacién de Desarrollo
Urbanovy Ecologia para ejecutar las funciones de manera ordenada, de tal forma que se tenga
de los procesos de cada departamento adscrito a la Coordinacion.

H. Ayuntamiento Municipal $/N, Centro, Ayapango de Gabriel R; ; Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de Mexico Teléfonos: (01 597) 982 41 28 982 4149
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MISION

La Direccion de Desarrollo Urbano y Ecologia es una unidad administrativa que brinda
servicios y asesoria al publico encaminada a implementar y mantener una administracion
limpia, servicial y transparente en la cual el ciudadano se sienta seguro del servicio que se
brinda y dar certeza juridica a las construcciones 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, armonia 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 Millan, C.P. 56760
Ayapango, Estado de Mexico Teléfonos: (01 597) 9 82 4128 9824149
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MARCO JURIDICO

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos; Articulo 11,

Fracciones |y Il.

Constitucién Politica del Estado Lib 'y Soberano de Meéxico; Articulos 112, 113,
122,123 y 138. :
Ley Orgénica del Estado de Mémq : Artl'
Fraccion I, 111, 91 Fraccwn VIII y X1
Ley Organica Municspal Articulos 27, 28, 31 Fracmones |, XXXV1,48 Fraccion 11, 1l
91 Fraccion ‘

los 27, 28, 31, Fraccion | y XXXV, 48

y 135.
Plan Municipal de Desarrollo Urbano.

Bando Municipal 2019-2021.

Cédigo de Procedimientos Civiles del Estado de México.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios; 144 Fraccion V, 120 y 121.
Ley de Responsahilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios.

Catalogo e inventario de monumentos historicos del INAH.

H. Ayuntamiento Municipal Sﬁ&& ﬂ@ﬂﬁ?m : yapsmaga ﬁ@ :ﬁaﬁmﬁ.
Ayapango, Estado de Mexico ‘S‘s@!efﬁnm* (015875824128 9 82:
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OBJETIVO.

Facilitar el acceso a la informacidn funcional de la Direccion de Desarrollo Urbano, a través
de la identificacion de los niveles jerdrquicos, asi como los objetivos y funciones especificas
que realiza cada unidad organizacional, para con ello mejorar la calidad, eficiencia, eficacia
y oportunidad de los tramites y servicios que proporciona esta Direccidn, mediante la
formalizacion y estandarizacion de los procesos y procedimientos de trabajo.

ALCANCE
Se otorgaran Licencias de Construccion a los ciudadanos y/o empresas que soliciten la
autorizacion para la construccion dentro del territorio municipal.

REFERENCIAS:
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Reglamento de Obras
Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas Plan Municipal de Desarrollo.

RESPONSABILIDADES
Responsable general de |a autorizacion y ejecucion de la Obra en tiempo y forma.

DEFINICIONES
Expediente: Es el archivo de cada una de los tramites, el cual contiene los documentos de
proyecto, necesarios para la ejecucion del tramite a realizar.

INSUMOS

los requisitos y documentacion que la dependencia, o unidad administrativa solicite para
dar inicio al tramite correspondiente:

*copia que acredite su propiedad

*copia de pago predial del afio vigente

*copia de su IFE o INE

*croquis de ubicacion

*descripcién del tramite a realizar.

RESULTADOS:
*La Licencia de Construccion expedida al ciudadano.

POLITICAS

*La Licencia de construccidn se otorgard Unicamente en dias habiles en un horario de 09:00
a 18:00 hrs.

*Las inspecciones oculares se haran Gnicamente por el personal autorizado por la Direccién
de Desarrollo Urbano.

*La entrega de la licencia de construccidn se hara tnicamente después de haber realizado

3 la tesoreria municipal.

; ; =
H. Ayuntamiento Municipal $/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.P. 56760
Ayapange, Estado de Mexico Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 982 41 49
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DESARROLLO
2 UNIDAD ADMINISTRATIVA O ACTIVIDAD
PUESTO
1 Inicio
5 interesado solicita informes en oficina sobre los
_ | requisitos para permiso de construccion
5 | Departamento de desarrollo = ff_E'fh_frega requisitos para su tramite en un volante.
urbano : B
Presenta Requisitos:
| Documentos que 'cred:ta la Propiedad
Copia de Recibo Pr
4 interesado . Copla de. ldent
5 UEparpmEntn de desarrq?to Revision y recepcion de documentacion
urbano -
; Teniendo la documentacion en regla se hace
6 | interesado . e s
la inspeccién fisica
7 Departamento de desarrollo Revision de documentacion y planos para
urbano realizacion de presupuesto de tramite
3 Departamento de desarrollo urbano | Se entrega orden para pago en ventanilla de
tesoreria
9 | interesado Recibe pago del permiso.
10 | Departamento de desarrollo urbano | se da seguimiento a su tramite
11 Departamento de desarrollo urbano | Al quinto dia se le entrega su permiso al
e interesado ciudadano
12 Fin

“H. Ayuntamiento Municipal 5};-3 ;;;%‘gm; gapa a0 db Gabr
Ayapango, Estado de Mexico ?ﬁiﬁfua&s (01 59719 82 41 28 982
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DIAGRAMA

Inicio
é, i Se solicitan
S ~ requisitos para su
LICENCIA DE Solicitan aicis
CONSTRUCCION  —> informacion Saeion
...... = NO 1 S|
REVISION DEL
INFORMAR AL
ok INTERESADO PROCEDE PROYECTO
CALCULO DECOSTO
ENTREGA DE ORDEN DE
..... PAGO Y RECEPCION DE |
PAGO EN TESORERIA |
ENTREGA DE ELABORACION DE
LICENCIAS DE  <— LICENCIA PARA FIRMAS DE |
CONSTRUCCION AUTCRIZACION Y Vo. Bo.

8

H. Ayuntamiento Municipal S/N, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Millan, C.F 56766
Ayapango, Estado de México Teiefanos (01597)9824128 9824149




Administracién 2019-2021

e ;
b g T A
g e Yey ek

MUNICIPIO DE ﬁ?ﬁ?@kﬁﬁ%@
DIRECCICN DE DESARROLLE URBAND | O
PERMISD DE OBRA
b, DE EXFEDIENTE;

S S R st

b e L L et T .
Pleoivifie

Termmisa de nboa: . [ S M
ShelnedrloabEe . ST T T ——

Packln, Colepiaw i'!‘éﬁ T b A R
Hioleta Predial Mo, (e caasstely s

Sop del w0 ME

Sape poroonstedr L B

Tinnbe TeRERE s s R B e, g, Weeibo,

I Prolestomsl A 3 T . o SO TS S -

faphn

Trerowisow die permizs S obra

Mode B
e, T si’}rdan ;!g‘ f

Wﬁ' B

Feoha devensimaste de Licensial

o PehEde piga
e TR

wm@amw a@&m&m PRESNENTE RIS TAL
YARAN COMETITUCSOHAL

Apupangn Bdo, Més, a8 I e m

RECE DA INAL
KOMBEE Y F 8548
RS i.;jmmz:mvxrméﬁem B g d mmazssm*w e o Al ERE L rmenate By LR Aut Db
Badbrindsaing dit ek e Midndae, B puoss b i e s st Q@@Q&%ﬁ pussdie e 2oiiamg Tan TR
# pemdi e o il e el Do pessuy e m&g drm s wshe &a&kﬁ@z trreern Foabe prrsen e vhee o 08 ploede s Sy g B
;m%mm sy v o g Han ol
Abvenisr wipench S pavatan e s Db s o 2 vl i 0 v sl 2 teeaite el be el der meu o oot
o TR g E
s S e seraea oy ol ey I8 Bawedin ¥ dol Tl Adwebia@iien a4l Eeedn d¢ Mision

B Agutaesients Fﬁmﬁm S0 redten, Seonsei e Gillvied B BiHs, CR 55580
mﬁ#mﬁ; Extadln de- Bipwion Tolelones (01 S0 #8047 B8 BEEAT 4R :

H. Ayuntamiento Eﬂumcamt ﬁﬁ% Ce
Ayapango, Estado de México Teléf



Administracién 2019-2021

_Ii"i 1 “ o gt o

e et Nt LR Lol

TR 1 4 foe )
£ UE

ALINEAMIENTO Y NUMERG OEICIAL

OBJETIVO.

Facilitar el acceso a la informacion funcional de la Direccidn de Desarrollo Urbano, a través
de la identificacién de los niveles jerarquicos, asi como los objetivos y funciones especificas
que realiza cada unidad organizacional, para con ello mejorar la calidad, eficiencia, eficacia
y oportunidad de los tramites y servicios que proporciona esta Direccién, mediante la
formalizacion y estandarizacién de los procesos y procedimientos de trabajo.

ALCANCE
Se otorgaran Licencias de Construccion a los ciudadanos y/o empresas que soliciten la
autorizacion para la construccion dentro del territorio municipal.,

REFERENCIAS: ;
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mlsmas Reglamento de Obras
Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas Plan Municipal de Desarrollo.

RESPONSABILIDADES e

DEFINICIONES
Expediente: Es el archivo de cada una de los tramites, el cual contiene los documentos de
proyecto, necesarios para la ejecucion del tramite a realizar.

INSUMOS

los requisitos y documentacién que la dependencia, o unidad administrativa solicite para
dar inicio al tramite correspondiente:

*copia que acredite su propiedad

*copia de pago predial del afio vigente

*copia de su IFE o INE

*croquis de ubicacion

*descripcion del tramite a realizar.

RESULTADOS:
*La Licencia de Construccion expedida al ciudadano.

POLITICAS

*La Licencia de construccidn se otorgard Unicamente en dias habiles en un horario de 09:00
a 18:00 hrs.

*|as inspecciones oculares se haran Unicamente por el personal autorizado por la Direccion
de Desarrollo Urbano.

*La entrega de la licencia de construccion se hara Unicamente después de haber realizado
4 la tesoreria municipal.

H. Ayuntamiento Municipal W; Contre, .ﬁyapaﬁga de Gabriet Ramos Millan, C.P.
Ayapango, Estado de Mexico Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 982 4149
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DESARROLLO
e UNIDAD ADMINISTRATIVA O ACTIVIDAD
PUESTO
1 Inicio
2 interesado _ solicita informes en oficina sobre los
- requisitos para permiso de construccion
3 Departamento de desarrollo :'tf_ega_._requisitos para su tramite en un
urbano -
4 interesado
5 Departamento de desarrollo
urbano -
6 interesado ‘
: hace la mspeccmn fisica
4 Departamento de desarrollo Revision de  documentacion para
urbano realizacion de presupuesto del tramite
8 Departamento  de desarrollo | Se entrega orden para pago en ventanilla de
urbano tesoreria
9 interesado Recibe pago del permiso.
10 Departamento  de desarrollo | se da seguimiento a su tramite
urbano
11 Departamento de desarrollo | Al quinto dia se le entrega su Licencia de
urbano e interesado alineamiento o numero oficial
12 Fin

H. Ayuntamiento Municipal /N, Centro, Ayapango de _
Ayﬁmngm Estado de Meéxico ?ﬁief&na&* {ﬁ'ﬁ gg?} g 82 4'% 26 98
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DIAGRAMA
Inicio
; - i Se solicitan
o B T requisitos para su
Alineamiento y Solicitan -
, .. z N — revision
numero oficial : informacion : i P
....... e -
REVISION DEL
INFORMAR AL - &
—_—
FIN. 1 “—  |\TERESADO € fROCEDE : PROYECTO
. CALCULODECOSTO |
- ENTREGA DE ORDEN DE
PAGO Y RECEPCION DE
PAGO EN TESORERIA
ELABORACION DE :
ENTREGADE o LICENCIA PARA FIRMAS DE -
LICENCIAS DE AUTORIZACION Y Vo. Bo.

ALINEAMIENTC O -
NUMERO OFICIAL

1 2
~ H. Ayuntamiento Municipal 5/N, centm, Ayapaage de Gabriel Ramos Millan, C.P. 55765}
Ayapango, Estado de Mexico Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 9 82 41 49 :
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CONSTANCIA DE ALINEAMIENTO

funtero de enpediente:

Karakre del Prepictario:
Facha
Lecalidad o Delegacion; i ,_l

Ubicasion duel Predio:

Estz Rireoclon, an oontestac dn 8 su saliciiug, sotale que B calie mas corcana al pradic ep CLestisa o cuenta san alecracion
alggieha y vo ot en ol Gigiksate g,

ALIREAMIENTO SEGUN EXPEDIENTE

URICATION ¥ RESTRICCIDNES

ALTORIZO VERIFICC EL ALBREAMIENTO
| ARG BUSOR I ORALES P.EN ARQ. LOF ALEIANDRD (RUZ RODRIGUEZ
DIRECTOR BE QREAZ FUREICSE, SERVID DS Y SRRV TE D9ALE LB LTS, SERVITICE Y
DESARRD LD URSAND DESARAS_LE URBANO
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. B/l

=

DHALCCHON BE OBIAL, SERVICIOS ¥
IDESARROLLO LRBANO

CLAVE CATASTRAL: s
FREDEY e

En mi cardicter de Dirsctor de Obras, Servicios, Desarrollo Urbeno v Eoodogia, con
fundamnents en lo dispueste por el articule 166 fraction [T v 1835, del codigo
administrativo del estado de Mésics; articulo 144, fraccion X incise B, del eodigo
firanciere del estado de Méxion, emibe la presaple:

CONSTANCIA

Al predio con nombre: ¥ " abjeado en Calle e el
Municipio de Ayapango: 1o cual estan clasificados on la cartoprafia antorizada por
el gobierno del estads de México,

Se asigna:

Nm—ﬂmq OFICTAL

Una vez cabierto tocos los cepechos correspondientss, de acperdo con lo previsto
en el articalo 144, fraccion X, inctse B, del cddigo financiere del estado de México v
municipios, segiin acradila e recibo oficial emitido por tesoreria,

He extiends la preserce solicitad a inderéds de le C,

Se emite la presente 2 log dias el mes de del sin prejusgar derechos
de propiedad o posemén reszecto a los predios para el cual se expide la constancia
va antes mencionada,

ARG EDSON MORALES REYES
DIREZTOR DE DESARROLLO URBANG

FOLIC: CNOFAYAITA/2020
CLAVE CATASTRAL: 0120703502000000

H. Ayuntamients Municipal 5/, Centro, Ayapango de Gabriel Ramos Miliie, CP 56760
Ayspango, Estasdo do Mexico Taléfonos: (07 597) 9 82 41 28 982 41 49

LT
mos Millan, C.P. 56760
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“LICENCIA DE USO DE SUELO

OBJETIVO.

Facilitar el acceso a la informacion funcional de la Direccién de Desarrollo Urbano, a través
de la identificacion de los niveles jerarquicos, asi como los objetivos y funciones especificas
que realiza cada unidad organizacional, para con ello mejorar la calidad, eficiencia, eficacia
y oportunidad de los trdmites y servicios que proporciona esta Direccion, mediante la
formalizacion y estandarizacion de los procesos y procedimientos de trabajo.

ALCANCE
Se otorgaran Licencias de Construccion a los ciudadanos y/o empresas que soliciten la
autorizacion para la construccion dentro del territorio municipal.

REFERENCIAS: -
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con ias Mlsmas Reglamento de Obras
Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas Plan Municipal de Desarrollo.

RESPONSABILIDADES
Responsable general de la autorizacion y ejecucion de la Obra en tiempo vy forma.

DEFINICIONES
Expediente: Es el archivo de cada una de los tramites, el cual contiene los documentos de
proyecto, necesarios para la ejecucion del tramite a realizar.

INSUMOS

los requisitos y documentacion que la dependencia, o unidad administrativa solicite para
dar inicio al tramite correspondiente:

*copia que acredite su propiedad

*copia de pago predial del afio vigente

*copia de su IFE o INE

*croquis de ubicacion

*descripcion del tramite a realizar.

RESULTADQS:
*La Licencia de Construccion expedida al ciudadano.

POLITICAS

*La Licencia de construccion se otorgard Unicamente en dias habiles en un horario de 09:00
a 18:00 hrs.

*Las inspecciones oculares se haran Unicamente por el personal autorizado por la Direccidon
de Desarrollo Urbano.

*La entrega de la licencia de construccion se hara Gnicamente después de haber realizado
a tesoreria municipal.
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DESARROLLO

Ne UNIDAD ADMINISTRATIVA O ACTIVIDAD
PUESTO
1 -Inicio
, |interesado ;;sb]'icita informes en oficina sobre los
‘requisitos para permiso de construccién
. Departamento de desarfgjlo | Entregémreqmsnos para su tramite en un
urbano volante. :
Presenta Requf‘ tc:s._
: Documentos gue Atredlta la Propiedad
4 | interesado i ) e Reci o Predial vigente
______ | Copia de Idenhﬁééuon Oficial
: Croqws de Ublcauon del predio.
5 DL desartﬁg]lo Revisién y recepcion de documentacion
urbano
: Teniendo la documentacién en regla se
6 interesado . et
hace la inspeccidn fisica
2 Departamento de desarrollo Revision.  de documentacion para
urbano realizacidn de presupuesto de tramite
3 Departamento de desarrollo | Se entrega orden para pago en ventanilla de
urbano tesoreria
9 interesado Recibe pago del permiso.
10 Departamento  de desarrollo | se da seguimiento a su tramite
urbano
11 Departamento  de desarrollo | Al quinto dia se le entrega su licencia de uso
urbano e interesado de suelo
12 Fin

H. Ayuntamiento Municipal $ﬂ*§ &2&?2 _ .
Ayapango, Estado de Mexico ‘f‘e!éf& yos: Em 59712824128 982

yapango sﬁ@ ﬁaim&i?s
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DIAGRAMA

INICIO
i SE SOLICITAN
REQUISITOS PARA
Licencia De Uso SOLICITAN

De Suelo

FIN. 1

INFORMACIO — > su REV'E:':?N

NO 1 sl

INFORMAR AL PROCEDE

INTERESADO

ENTREGA DE

—_—

LICENCIASDE %
USO DE SUELO

REVISION DEL
PROYECTO

}

CALCULO DE COSTO
ENTREGA DE ORDEN DE
PAGO Y RECEPCION DE

~ PAGO ENTESORERIA

b

ELABORACION DE

LICENCIA PARA FIRMAS DE
- AUTORIZACION Y Vo.Bo.
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CEDULA INFORMATIVA DE ZONIFICACION

OBIJETIVO.

Facilitar el acceso a la informacion funcional de la Direccién de Desarrollo Urbano, a través
de la identificacion de los niveles jerarquicos, asi como los objetivos y funciones especificas
que realiza cada unidad organizacional, para con ello mejorar la calidad, eficiencia, eficacia
y oportunidad de los tramites y servicios que proporciona esta Direccion, mediante la
formalizacion y estandarizacion de los procesos y procedimientos de trabajo.

ALCANCE '
Se otorgaran Licencias de Construccién a los ciudadanos y/o empresas que soliciten la
autorizacion para la construccion dentro del territorio municipal.

REFERENCIAS:

Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas Plan Municipal de Desarrollo.

RESPONSABILIDADES ~
Responsable general de la autorizacion y ejecucion de la Obra en tiempo y forma.

DEFINICIONES
Expediente: Es el archivo de cada una de los tramites, el cual contiene los documentos de
proyecto, necesarios para la ejecucion del tramite a realizar.

INSUMOS

los requisitos y documentacion que la dependencia, o unidad administrativa solicite para
dar inicio al tramite correspondiente:

*copia que acredite su propiedad

*copia de pago predial del afio vigente

*copia de su IFE o INE

*croquis de ubicacién

*descripcion del tramite a realizar.

RESULTADOS:
*La Licencia de Construccion expedida al ciudadano.

POLITICAS

*La Licencia de construccion se otorgara tinicamente en dias habiles en un horario de 09:00
a 18:00 hrs.

*Las inspecciones oculares se haran Unicamente por el personal autorizado por la Direccién
de Desarrollo Urbano.

*La entrega de la licencia de construccién se hara Unicamente después de haber realizado
el pagoi% la tesoreria municipal.
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DESARROLLO

9 UNIDAD ADMINISTRATIVA O ACTIVIDAD
PUESTO
1 Inicio
5 | interesado | solicita informes en oficina sobre los
| requisitos para permiso de construccion
5 | Departamento de desarrollo Entrega requisitos para su tramite en un volante.
urbano
Presenta Requisitos:
Documentos que Acredita la Propiedad
4 |interesado Copia de Recibo Predial vigente
Copia de Identificacién Oficial
Croquis de Ubicacidn del predio
Departamento de desarrollo 0. o o e
5 Revision y recepcion de documentacion
urbano
. Teniendo la documentacion en regla se hace
6 |interesado . i d
la inspeccion fisica
. Departamento de desarrollo Revision de documentacion para realizacion de
urbano presupuesto del tramite
8 Departamento de desarrollo urbano | Se entrega orden para pago en ventanilla de
tesoreria
9 |interesado Recibe pago del permiso.
10 | Departamento de desarrollo urbano | se da seguimiento a su tramite
11 Departamento de desarrollo urbano | Al quinto dia se le entrega su cedula de
e interesado zonificacion
12 Fin

'H. Ayuntamiento Municipal $/N, Centro, Ayapange de Gabriel Ramos Millan,
Ayapango, Estado de Mexico Teléfonos: (01 597) 9 82 41 28 9824145
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DIAGRAMA

INICIO

... S—

CEDULA DE

P SOLIClTAN
. ZONIFICACION

INFORMAR AL REVISION DEL
AR INTERESADO PROYECTO

CALCULO DE COSTO
- ENTREGA DE ORDEN DE
- PAGO Y RECEPCION DE
PAGO EN TESORERIA

ENTREGA DE CEDULA . ELABORACIONDE |
DE ZONIFICACION . TRAMITE PARA FIRMAS DE |

5 AUTORIZACION ¥ Vo. Bo.

H. Ayuntamiento Municipal i'agf?si& ﬁ@n’%&fm gagswgzxﬁﬁ Gabriel
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2020, Afio de Laura éndez de Ay

OBTENCION DE LOS SERVICIOS BASICOS

OBIJETIVO.

Facilitar el acceso a la informacion funcional de la Direccion de Desarrollo Urbano, a través
de la identificacion de los niveles jerarquicos, asi como los objetivos y funciones especificas
que realiza cada unidad organizacional, para con ello mejorar la calidad, eficiencia, eficacia
y oportunidad de los tramites y servicios que proporciona esta Direccién, mediante la
formalizacion y estandarizacion de los procesos y procedimientos de trabajo.

ALCANCE
Se otorgaran Licencias de Construccidn a los ciudadanos y/o empresas que soliciten la
autorizacion para la construccion dentro del territorio municipal.

REFERENCIAS:
Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Reglamento de Obras
Publicas v Servicios Relacionadas con las Mismas Plan Municipal de Desarrollo.

RESPONSABILIDADES
Responsable general de la autorizacion y ejecucion de la Obra en tiempo y forma.

DEFINICIONES
Expediente: Es el archivo de cada una de los tramites, el cual contiene los documentos de
proyecto, necesarios para la ejecucion del tramite a realizar.

INSUMOS

los requisitos y documentacion que la dependencia, o unidad administrativa solicite para
dar inicio al trdmite correspondiente:

*copia que acredite su propiedad

*copia de pago predial del afio vigente

*copia de su IFE o INE

*croquis de ubicacion

*descripcion del tramite a realizar.

RESULTADOS:
*La Licencia de Construccion expedida al ciudadano.

POLITICAS

*La Licencia de construccidn se otorgara Unicamente en dias habiles en un horario de 09:00
a 18:00 hrs.

*Las inspecciones oculares se haran Unicamente por el personal autorizado por la Direccion
de Desarrollo Urbano.

*La entrega de la licencia de construccion se hard Unicamente después de haber realizado
el pago a la tesoreria municipal.
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i bEEAhROLLd

Ne UNIDAD ADMINISTRATIVA O ACTIVIDAD
PUESTO .
1 Inicio
) interesado | solicita informes en oficina sobre los
; : requmtos para_permwo de construccion
3 Departamento de desarrollo | Entrega requisitos para su tramite en un
urbano volante
Docu hios ¢ que s Acredita la Propiedad
4 |interesado G oEE | 'C.opfa _Qe Recnl;;i‘c:):_.Pre-ci’lal wfg(?nte
Copia de Identificacion Oficial
Croquis de Ubicacion para el servicio
5 Uepartammenta, de desarrolo Revisién y recepcidn de documentacion
urbano
i Teniendo la documentacion en regla se
6 interesado . e Fa
hace la inspeccion fisica
7 Departamento de desarrollo Revision de  documentacion para
urbano realizacion de presupuesto del tramite
8 Departamento de desarrollo urbano | Se entrega orden para pago en ventanilla de
tesoreria
9 interesado Recibe pago del permiso.
10 | Departamento de desarrollo urbano | se da seguimiento a su tramite
11 Departamento de desarrollo urbano | Al quinto dia se le entrega su permiso de la
e interesado obtencion de servicios
12 Fin

- H. Ayuntamiento Municipal Q{@‘S ﬁ%&m ﬁyﬁ paﬁy;‘s ﬁﬁ ﬁahmﬁ
Ayapango, Estade de Mexico ?ﬁi&fﬁmﬁm 0159719824128 98
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FIN. 1
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DIAGRAMA

Se solicitan
requisitos para su
~ revision

Solicitan

informacion e

INFORMAR AL
INTERESADO

ENTREGA DEL

<4——  PROCEDE  ——»

PERMISO DE SERVICIGg—

REVISION DEL
PROYECTO

}

CALCULO DE COSTO
ENTREGA DE ORDEN DE
PAGO Y RECEPCION DE

PAGO EN TESORERIA

b

ELABORACION DEL
SERVICIO REQUERIDO
PARA FIRMAS DE
AUTORIZACION.Y Vo. Bo.
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DIRECTORIO

ARQ. EDSON MORALES REYES
DIRECTOR DE OBRAS, SERVICIOS Y DESARROLLO URBANO.

ARQ. LUIS DANIEL DIiAZ TREVINO
SUPERVISOR DE OBRAS

P. EN ARQ. JOSE ALEJANDRO CRUZ RODRIGUEZ
SUPERVISOR DE OBRAS

ROSA ANGELICA DIAZ RAYON
SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS |

H. Ayuntamiento mgmgumig{% Centro &y&pan e Gabriel
ﬁyag&anq;m Estado de Mexico ?ﬁigf@ﬁﬁs‘. (01 597) 9 82 4128 982 1 49
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De conformidad con lo dispuesto por el articulo 47 del Bando Municipal de Gobierno se

valida y emite el Manual de Procedimientos de la Coordinacién de Desarrollo Urbano del
Ayuntamiento el cual contiene la organizacién de su estructura organica, con apego a la
Opinién Técnica Favorable emitida por el Vocal de Validacién del Comité.

C. René Martin Veldzquez Soriano
Presidente Municipal Constitucional -« -';"_"{.]fa'.-".";: D}
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C. Erika Dolores Cruz Gémez L.C.YAP. A'i}liha Mar _‘:odrfguéz Jiménez
Director de la U.I.P.P.E Cont fj\‘{fnlclpal
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i’ e \\il 1E7 5200 0N ON O
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Mo f s/ b
7O ¥y ““‘ 110
s e e
V'S e T

ol =5 .
L.IC. EN C) Na.nE sario|Millegas (. Raymun
Tésoret Murieips )} Secreta
REVISQ.Y, VAEDG . " ]
Mg f”ff"naf \|}.":_I":‘/~“’ Ay, n ,)ﬂ;—:";i. “'
i 5
ARQ. Eﬂs les Reyes

Director de Obras/5¢rviciosyy Desarrollo Urbano
| TITULARDELADEPENDENCIA .
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020, Anc de Laura ngez ae Cuenca; A =% 4
g e £ o o T il Wi
Emblema ge 1ia Mujer Mexiguense . !

HOJA DE ACTUALIZACION

Se genera manual

Se hacen cambio en manual

Se hacen cambio en manual
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