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I. INTRODUCCION

El presente Manual de procedimientos describe cada una de las actividades que realizan las
diferentes Coordinaciones y Areas que integran la Direccién de Obras Publicas, con la finalidad de
mantener informado a cada uno de los Servidores Publicos, asi como a la ciudadania acerca del
funcionamiento interno de esta Direccion y los tramites que se deben realizar para facilitar la
actividad que se delega a cada Coordinacion o Area en el ambito de su responsabilidad y contar
con un apoyo en la coordinacion e integracion de actividades, llevando a cabo la evaluacién y
delimitacién de funciones a efecto de lograr eficaz y eficientemente el objetivo establecido,
simplificando y haciendo eficientes los tramites administrativos.

II. OBJETIVO

Definir, Asignar y delimitar las actividades y responsabilidades de cada uno de los puestos
funcionales integrantes de la Direccién de Obras Publicas, para la consecucién de cada uno de los
objetivos establecidos.

IIl. MARCO JURIDICO

La Direccién de Obras Publicas, tendra atribuciones que se deberan de ejercer durante cada una
de las actividades a realizar de acuerdo a las diferentes areas que integran esta direccién, teniendo
como fundamento las leyes y reglamentos siguientes:

 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulo 27,115 Fracciones II, IIl, [VY V.
+ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México: articulos 122, 123, 124,125 Y 126.
* Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México.

* Ley Organica Municipal: Articulo 87 Fraccion lll, 96 BIS.

+ Cadigo Financiero del Estado de México vigente, articulos 143 fraccién IV y 144 fraccion V, 202,
203, 204, 205, 206, 207, 208, 209 Y 210.

* Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su reglamento.

* Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma y su Reglamento.

* Manuales y Lineamientos de Operacion de acuerdo a los recursos asignados.

* Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento.

» Bando Municipal Vigente.

» Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

* Demas relativas aplicables.

IV. PROCEDIMIENTOS

A) Nombre del procedimiento: Disefio de Proyectos de Obra Publica
Area administrativa a la que Pertenece: Area de Estudios y Proyectos
INDICE

1. Propdsito

2. Alcance

3. Politicas de Operacién y Normas

4. Lineamientos y Normatividad

5. Responsabilidades

6. Descripcién de actividades del Procedimiento

7. Diagrama de Flujo

8. Anexos

9. Glosario

10. Registro de revisiones y modificaciones de los procedimientos.
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1.- Propdsito.

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

2.- 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.

3.- Politicas de Operacion y Normas.

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

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

4.- Lineamientos y Normatividad.

* Reglamento de Construcciones del Estado de México.

* Plan de Desarrollo Urbano del Estado de México.

» Bando Municipal 2022.

* Plan de Desarrollo Municipal 2022-2024

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

5.-Responsabilidades.
* Direccion de Obras Publicas: Autoriza los estudios y proyectos realizados en el departamento.
* Subdireccién Técnico 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.
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6.-Descripcion de actividades del Procedimiento.

Descripcién de la actividad Pu:sto y
rea
1 Inicio
Vista del espacio fisico
p para la realizacién del
) rograma Anual rovecto
Recibe peticion de realizacion de | Area de de proyecto.
2 proyecto por oficio para el disefio del | estudios y Obras/Solicitud
proyecto. Proyectos por la
ciudadania.
Programa Anual
Realiza estudio de factibilidad del | de
3 proyec'fo_ a través <_jel egtgdlo Area de ) Obras/Solicitud Dictamen de Factibilidad
topogréafico y levantamiento fisicos | Topografia | por la
para dictaminar el mismo. ciudadania.
Elabora el proyecto de obra publica a | ; Dictamen de
A . Area de -
través de planos y perspectivas en : factibilidad
4 . Yy Estudios y El proyecto
tercera dimensién para Vo. Bo. Del
. Proyectos
superior.
Elabora especificaciones y catalogo | Area de El Provecto
5 de conceptos para el desarrollo de la | Estudios y Y Catalogo de conceptos
obra. Proyectos
Elabora maqueta electronica de | Area de El Provecto
6 acuerdo al proyecto para su | Estudiosy y Aprobacién del proyecto
autorizaciéon y seguimiento. Proyectos
Realiza visitas periodicas a la obra en
construccion a través de la | Residencia .
ey Informa a su superior el
supervision del departamento para |y El Proyecto
7 - estado de la
elaborar un reporte de avance en | Supervision -
. : . construccion
costo, calidad y tiempo, asi como un | de Obra
reporte fotogréafico de la obra.
8 Fin
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7.-Diagrama de Flujo.
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construccion con medidas exactas.
e Perspectivas: Representacion grafica en planos del proyecto, indicando notas y especificaciones.
e Supervision de Proyecto: Verificacion fisica contra proyecto.
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e Obra Publica: Es |a 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.

e Vo. Bo: Visto Bueno por parte del Area Administrativa correspondiente del H. Ayuntamiento
Constitucional de Jaltenco 2019-2021.

10.-Registro de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

Responsable: Nombre del procedimiento:
Revision: Fecha:
Pagina en la que se encuentran = Capitulo, nimero, inciso y Descripcion del cambio

las modificaciones formato de ubicacion para
modificaciones

B) Nombre del procedimiento: Elaboracion del Presupuesto Base de Obra y Estimacion
Unidad Administrativa a la que Pertenece: Area de Precios Unitarios

INDICE

1. Propdsito

2. Alcance

3. Politicas de Operacion y Normas

4. Lineamientos y Normatividad

5. Responsabilidades

6. Descripcién de actividades del Procedimiento
7. Diagrama de Flujo

8. Anexos

9. Glosario

10. Registro de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

1.- Propdsito.

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

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

3.- Politicas de Operacion y Normas

» Cumplir con las normas vigentes en la materia
* Realizar en tiempo y forma las estimaciones y precios unitarios.

4.- Lineamientos y Normatividad

* Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la misma y su Reglamento.
* Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento.

5.-Responsabilidades.

* Direccion de Obras Publicas: Da visto bueno al presupuesto base para la ejecucion 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.

6.-Descripcion de actividades del procedimiento.

Descripcion de la actividad Pule stoy Insumo Salida
Area
1 Inicio
5 Cotiza los precios de material, | Area de Proyecto de la | Cotizacién
equipo y magquinaria necesaria | precios obra escrita
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para la ejecucién de la obra. unitarios
Complementa el Catalogo de |
) . Area de . :
conceptos con pecio, cantidad y X Catélogo de Precios
3 . . precios o
unidad de medida para el S Conceptos Unitarios
. . S unitarios
calculo del precio unitario.
Elabora el presupuesto base | Area de .
s . . Precios Presupuesto
4 para dar inicio al procedimiento | precios S
S S Unitarios base
de adjudicacion. unitarios
Autoriza el presupuesto base | Area de Autorizacion de
L L . Presupuesto
5 para dar inicio al procedimiento | precios gue esta
S S base
de adjudicacion. unitarios correcto
Registra datos de fecha de | ;
X ; Area de L
ingreso y observaciones de los : Actualizacion
6 precios Base de datos
documentos que le hace falta al Unitafios de datos
contratista.
Revisa que la estimacién no
exceda el costo del presupuesto | Estimacion de
: Area de
base autorizada para la obra y . . L, acuerdo con el
7 precios Estimacion
contenga todos los documentos . presupuesto
. : unitarios
necesarios para ser autorizada base
por el titular.
Envia caratula de los importes
estimados  (estimacion) con |
factura original a la Tesoreria | Area de Formatos con
L X Formatos de .
8 Municipal para que otorguen la | precios la Informacion
N L = Orden de pago :
solicitud de pago con suficiencia | unitarios necesaria
presupuestal y el Vo. Bo. De la
Contraloria Municipal.
Remite expediente de
estimaciéon original para que
Tesoreria inicie el tramite de
pago, que contiene el original Area de
del presupuesto y programa . :
.. | estimaciones . Acuse de
9 contratado y documentacion . Expediente ™.
. y precios recibido
generada  posterior a la L
unitarios

contratacion (finanzas, facturas,
estimaciones, actas de entrega-
recepcion, finiquitos, convenios
y dictdmenes).

10 Fin
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7.-Diagrama de flujo.
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ANEXO E-3
FECHA:
CONCURSO/CONTRATO:
OBRA:
ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS
CONCEPTO UNIDAD
MATERIALES UNIDAD CANTIDAD COSTO IMPORTE
SUMA:
INSUM OS BASICOS O COSTOS AUXILIARES UNIDAD CANTIDAD COSTO IMPORTE
SUMA:
MANO DE OBRA UNIDAD CANTIDAD COSTO IMPORTE
SUMA:
HERRAMIENTA Y EQUIPO UNIDAD CANTIDAD COSTO IMPORTE
SUMA:
OBSERVACIONES:
COSTODIRECTOCD.=
EMPRESA: COSTOINDIRECTOC.L.= %C.D.
SUMA (CD+Cl) =
FIRMA DEL POSTOR: COSTODE FINANCIAMIENTO CF;, % (CD+Cl) =
SUMA (CD+CHCF) =
UTILIDAD U= % (CD+CHCF) =
JICIONALES (189%de (CD+CHCF+U) =
PRECIO UNITARIO = (CHCHCFHU) =
FACTOR DEINDIRECTO GLOBAL =
Anexos.
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[ ANEXO E3.4
FECHA: CONCURSO NO.:

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

OBRA: COSTO DIRECTO : $
IMPORTE Y PORCENTAJE DE LOS CONCEPTOS
DESCRIPCION CENTRAL CAMPO

HONORARIOS, SUELDOS Y PRESTACIONES $ % $ %

Personal Directivo

Personal Técnico

Personal en Transito

Personal Administrativo

Cuota patronal al Seguro Social pagadas para los conceptos 1 a 4

Prestaciones gue obliga la Ley Federal del Trabaio para los conceptos 1y 4
(Subtotales)

DEPRECIACION, MANTENIMIENTO Y RENTAS

Bodegas
Campamentos.

Depreciacion o renta, y operacion de vehiculos
Edificios y locales

Instalaciones Generales

Locales de mantenimiento y guarda

Muebles v enseres ( EQUIPO DE PROTECCION)

(Subtotales)

SERVICIOS

Afiliaciones a Camaras

Asesores

Capacitacion y actualizacién profesional
Consultores

Estudios e investigaciones A
Laboratorios
Topografia

(Subtotales)

FLETES Y ACARREOS

De campamentos
De equipo de construccion

De_mobiliario

De plantas y elementos para instalaciones

(Subtotales)

GASTOS DE OFICINA

Articulos de limpieza

Copias y duplicados

Correos, teléfonos, telégrafos, radio
Gastos de concursos

Luz, gas y otros consumos
Materiales de consumo y proteccion
Papeleria y utiles de escritorio
Situacion de fondos

Otros

(Subtotales)

VEHICULOS

Depreciacion
Combustibles y mantenimiento
Tenencias vy derechos

(Subtotales)

TRABAJOS PREVIOS Y AUXILIARES
Construccion y conservacion de caminos de acceso
Montajes y desmantelamiento de equipo

Montaies v desmantelamiento de oficinas de campo

PASAJES Y VIATICOS
Personal Directivo y Administrativo
Personal Técnico (GASTOS DE PEAJE)

(Subtotales)

(Subtotales)

SEGUROS Y FIANZAS

Primas por fianzas
Primas por seguros

(Subtotales)

sumas

monto total a costo directo

monto de la administracién central/ monto a costo directo

monto de la administracién de campo/ monto a costo directo

monto del rubro de seguros vy fianzas/ monto a costo directo
TOTAL FACTOR INDIRECTO

OBSERVACIONES COSTO INDIRECTO

EMPRESA
NOMBRE Y FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS /MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 13
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GOBIERNO MUNICIPAL DE JALTENCO
2022-2024
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO

CARATULA DE ESTIMACION
esrancon e [ 1  resmcoooe — A [ 1 reow [

CONTRATO o I I I'ICNAM WICIO, FRCMA OF THRMNO: ANTICD l—

FECHA OF tIg0 PRCHA D€ TEREND
REAL REAL
SN I l are [
Mas [
DICACION
cMmiIc I
conmearinta | |
MONTO DEL CONTRATO. ADICIONAL AL CONTRATO
CONVENID ADICIONAL AJUNTE OF COaTOS
ANTEIAON ANSTE ACTUA
oty 4
VA !
TOTAL §
TOTAL CONTRATABO | E—1 YOTAL D8 AJUSTE D COUTON
APIANZADORA SONPLNTONICOS OCLTOS L ) SONERO. MONTOD
AMORTIZAGION DEL ANTICIFO BIVA AVANGE DE OBRA
ANIIREN 1 NATMALONACTUAL  ACLMIRADO T LD YT | T T | LALD
EOTAEBTIMACION MPORTA LA CANDOAD [€ § |
COM LETRA l

AMORTIZACION DE ANTICIPO
tork cnanis ot [ ]

RECURSO FISMOF RETENCIONES
BUMNVION Y C O 2 0000% IMPCHTE 08 LA ESTIMACION
CiCEm 0 000N AMORTCAC KON DE AN TN
IRl 0 2000% 1) REYENCIONED
WOTOTAL
TOTAL FETONCIONED § » : IVA (16%)
ToYAL
BUMA DB AMORTIZAGION DB ANTICIFO ¥ NETENCIONE I : UIGUIDD A PACAR
POR LA CONTRATISTA
REPABSENTANTE LEGAL SUPIISNTENDENTE DE OBRA
POR LA DEPENDENCIA
COMBRNG MUNICIPAL DT JALTENCO
RECTOR DE OBRAS MUBLICAS
SUPERVISON OF OBRA
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SUBTOTAL
18% DE VA
TOTAL

RETENCIONES
NETO A PAGAR.

AMORTIZAOON DE ANTIORPO

INPORTE TOTAL DE LA ESTIMADON

00w P 1O
| ow i
—_—
s
N

SPONILCONLLTRAY )

GOBIERNO MUNICIPAL DE JALTENCO 2022-2024
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO
CUERPO DE ESTIMACION

It §
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TOTAL

DE:

PARCIAL

TOTAL

PARA ESTA ESTIMACION=

FECHA DE ELABORACION
ESTIMACION No. :
CANTIDAD

HOJA
ALTURA

ANCHO

DIMENSIONES

PIEZAS

BNTRE EJE

GENERADOR DE OBRA

REFERENCIA

EJE

GOBIERNO MUNICIPAL DE JALTENCO 2022-2024
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO

UNIDAD

CONCEPTO

PERIODD DEL:

=
SE5g58
§3§§E
25452
S gsg
g gig
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FECHA DE ELABORACION:
ESTIMACION No

CROQUIS

GOBIERNO MUNICIPAL DE JALTENCO 2022-2024
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Y DESARROLLO URBANO
GENERADOR DE OBRA

UBICACION :
CONCEPTO

NOMBRE DE LA OBRA :
PERIODO DE EJECUCION :
NOMBRE DE LA EMPRESA :
NUMERO DE CONTRATO :
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9.- Glosario.

» 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.

» Cotizacion: Precios de materiales de construccion 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 volumenes de obra ejecutados.

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

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

 Licitacién: Es un concurso que se convoca al publico en general para ser participes en la
construccion de una obra.

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

» Adjudicacion: Se otorga de manera directa a una empresa la construccion 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.

10.- Registro de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

Responsable: Nombre del procedimiento:
Revision: Fecha:
Pagina en la que se Capitulo, nimero, inciso y Descripcion del cambio

encuentran las formato de ubicacidn para
modificaciones modificaciones

C) Nombre del procedimiento: Contratacién de Obra Publica
Unidad Administrativa a la que Pertenece: Departamento de Licitaciones y Contratos
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INDICE

1. Proposito

2. Alcance

3. Politicas de Operacién y Normas

4. Lineamientos y Normatividad

5. Responsabilidad es

6. Descripcidon de actividades del Procedimiento

7. Diagrama de Flujo

8. Anexos

9. Glosario

10. Registro de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

1.- Propdsito

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

2.- Alcance
Las obras publicas que hayan sido autorizadas en el Programa de Obras Anual.
3.- Politicas de Operacion y Normas

* 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. Ayuntamiento de Jaltenco.

4.- Lineamientos y Normatividad

* Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la misma y su Reglamento.

* Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.

* Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México
* Manuales de Operacion de acuerdo a los recursos asignados.

5.- Responsabilidades

* Direccion Obras Publicas: 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 adjudicacién.

e Subdireccion Técnica y Normativa: Revisa y Firma la convocatoria, bases, invitaciones,
adjudicaciones y contrato.

- Area de licitaciones y Contratos: Elabora la convocatoria, las bases de licitacion, asi como las
invitaciones restringidas y adjudicaciones directas, asi como todo el procedimiento de licitacion y
adjudicacién de las obras elabora los contratos de las obras asignadas.
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6.- Descripcion de Actividades del Procedimiento.

Descripcion de la actividad

Puesto y
Area

Insumo

Inicio
Recibe el catalogo de conceptos, presupuesto | Area de Programa de Elaborar
base de la obra y proyecto de obra para | licitaciones| Obra Anual convocatoria o
asignar el contrato de obra. y contratos invitacién
Elabora Convocatoria de Licitacion Publica, Area de Catalogo de Convocatoria e
Invitacion Restringida (minimo tres empresas) | licitaciones Conceptos, invitacion
o Invitacion por Adjudicacion Directa, para que | y contratos| presupuesto
el base y proyecto
Director del area la firme. de obra
Elabora las bases para el concurso junto con | Area de Libro Décimo Bases del
la relacion de documentos necesarios | licitaciones Segundo concurso
tomando en cuenta las necesidades del | y contratos
Ayuntamiento, para cumplir con el Libro
décimo segundo.
Acude a revision y firma de la convocatoria, Area de Convocatoria, | Firma del Director
bases e invitaciones con el Director de Obras | licitaciones bases del de Obras Publicas
Publicas. y contratos concurso o
invitacion
Publica la Licitacion en medios Nacionales y | Area de Convocatoria, | Que las empresas
Electronicos, entrega invitaciones en caso de | licitaciones bases o registradas en el
ser Invitacion Restringida (tres empresas) y en | y contratos invitaciones Padrén del Estado
el caso de Adjudicacion Directa esta se firmadas de México y las de
otorgard a la empresa contratista que cuente invitacién
con buenos antecedentes de cumplimiento. propongan sus
propuestas
Empresas Propone a la
Recibe y revisa que las propuestas de las Area de registradas en empresa
empresas contratistas cumplan con lo | licitaciones el contratista
solicitado en las bases y lineamientos |y contratos Padréon del gue cumplan con
emitidos para la asignacién de contrato. Estado de las bases de la
México. convocatoria o
invitacion
Elabora el Dictamen de adjudicaciéon de la | Areade Empresa Dictamen de
obra publica para dar fallo a las empresas | licitaciones Contratista asignacion de
participantes. y contratos|  designada contrato
Emite el fallo correspondiente y asigna el| Areade Empresa Fallo de
contrato de la obra al postor ganador. licitaciones Contratista asignacion de
y contratos designada contrato
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Area de Dictamen de Contrato de Obra
10 | Elabora el contrato de obra para ser revisado | licitaciones| asignacion de Publica
Juridicamente y contratos contrato

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS /MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



GOBIERNO

MUNICIPAL DE

JALTENCO

Transformacion que une

#2022 ano del Quincentenario de la Fundacién de Toluca, Capital del Estado de México.”

2022 - 2024
Area de Contrato de
Envia el contrato de obra publica a la Direccion licitaciones y Obra Publica
11 Juridica-Consultiva para su andlisis vy contratos
procedencia.
Area de Contrato de
Recibe el contrato ya revisado y cita licitaciones y Obra Publica revisado
12 personalmente al representante legal de la contratos
empresa asignada para que firme el contrato de
obra publica y entregue los documentos
necesarios para tramitar su pago de anticipo.
Area de Contrato firmado
13 Acude personalmente con el contrato firmado a la licitaciones y
Direccion de Obras contratos
publicas para su firma
Envia el contrato de obra a firma del Secretario del Area de Contrato de Obra
14 Ayuntamiento y del licitaciones y Publica
Presidente Municipal contratos
Recibe y revisa los documentos que presenta la Area de Libro Décimo
empresa constructora y solicita las fianzas de licitaciones y Segundo
15 cumplimiento para iniciar su tramite de pago de contratos
anticipo.
Solicita por escrito a la Tesoreria Municipal la Area de Presupuesto base de
suficiencia presupuestaria y la orden de pago y licitaciones y la Obra
16 remite a la unidad de evaluacién, control y contratos
seguimiento.
17 Recibe suficiencia presupuestaria y orden de pago Area de Todos los
y remite a la unidad de evaluacion, control y licitaciones y Documentos
seguimiento. contratos antes descritos
18 Recibe el contrato de obra publica firmado por el Area de Acuse de recibido
Secretario del ayuntamiento, Tesorero y por el licitaciones y
Presidente Municipal para ser integrado al contratos
expediente.
19 Integra por triplicado el expediente técnico de la Unidad de Expediente Técnico
obra completa de acuerdo a la normatividad | evaluacidn, control
aplicable para continuar con el trdmite de pago de y seguimiento
anticipo.
20 Envia expediente técnico a la Tesoreria para el Unidad de Expediente Técnico
pago correspondiente con el Vo. evaluacion, control
Bo. De la Contraloria Interna Municipal. y seguimiento
21 Fin
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7.- Diagrama de flujo

Inicio
¥

2 Facite o catdlogs de coNCRDton, SresspUMD Date 3w 13 cbny
¥ sroyecis da ls obre

s Thbors Comwocmons de Liczacion Plbic, bwvitasicn
* bntacien por Adediacion Dincty

:

4 Elaoors les Sxuse pars o concarns

.

g Acade = rwekicn y M de B coswocotoris, Saswe @
Irtacionm

L e ———

. ectregs rvEncionet 80 o de 30 Invtacicn Bastringiin v en | o pee e be o
ol caza de Adudocian Divecta wts ve cnorgwes Ifovitaci " g
? Recibe y reviia pr opusates 'raan:-
4
FOEEre f CONRAn JACLECOMIS e Gt & Ch RN B VR W OPeC,
? flabor e of Acteman de edjedicecon da (e ntre Futlea
0 Srite ol 22l cormmepondierte 3 aeigna la cbea 2 ls emgrecy
wdons
1 Tabors el contrats de oy pars 2er reviaads unidicamects
%l Erwia of cortrase pars 5o revinkés o dres Jurdico-Corsatis. Iﬁ
[._&nsu——f
13 Seche ol cortrato ya rwitasc y 23 pemoasimerts —_'cl
reprsaartarts agal Se ' errprecs l
k‘/



L d
£\ /Y GOBIERNO

DjKNL'%léANLCDoE “2022 afno del Quincentenario de la Fundacién de Toluca, Capital del Estado de México.”
i(/ C

2022 - 2024

" Acude personelmente con sl costrato frmedo « la
Obeccidn de Obras pars su firma,

!

15 Lrvle of contrato de obve & Armas ded Secretack del
Ayuntemients, Sadico y Preddents Manidpal

!

e Necioe y reviae los docurrmtos v soye s faszes Fianges y
de currplmente pace lskcur su timee docamento

!

v Solzra zor ecrilo o misce ad=tiebt-atve (e suficlencls
pemalpusatacis v s crden de pego.

|

Todss kem
- Amcibe whicencls pravopoesiane y crden de peyo v I

pureito & b cnided de svaluaciin, control y seguimisnto. | s

: .

19 foche 8l comtreto de clve piblca Srmedo por o ontren Srmalo y
Secrwtacic del Ayentamisnts, Sindice vy Prelderte | sccae de reciide

1] Integre por triplicado ol egedents
5 |tdenko de la obva complets de
wcuerdo & la normativided exlcatls

21 Inftegre pot wiploado o sapedierts
técrico de le obre complete de scoerde
# la cormattided aclicetls

Fin

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS /MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



GOBIERNO
MUNICIPAL DE

JALTENCO #2022 aio del Quincentenario de la Fundacién de Toluca, Capital del Estado de México.”

2022 - 2024

8.- Anexos
No aplica

9.- Glosario

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

« AD: Adjudicacién Directa. - Asighacién de una empresa contratista que ya haya participado en
otras obras dentro de la Administracion y que por su nivel de cumplimiento se le otorga
nuevamente.

* IR: Invitacion Restringida. - Solo se invita a tres empresas, registradas en el Padron de Empresas
Contratistas del Estado de México.

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

10.- Registro de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

Resoonsable: Hombre del orocedimiznto:
REyizion: Fecha:
FEzina &n k= que 5= Capitulo, numero, indso y formato de | Descripcion del cambio

encusntran las modificaciones | ubicadon para modificaciones
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D) Nombre del procedimiento: Urbanizacion, Apoyo a la vivienda y Remozamiento de fachadas
Unidad Administrativa a la que Pertenece: Area de Obras por Administracion

INDICE

1. Propdsito

2. Alcance

3. Politicas de Operacién y Normas

4. Lineamientos y Normatividad

5. Responsabilidades

6. Descripcién de actividades del Procedimiento
7. Diagrama de Flujo

8. Anexos

9. Glosario

10. Registro de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

1.- Propdsito.

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

2.- Alcance.

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

3.- Politicas de Operaciéon y Normas.

Cumplir y/o aplicar todas las disposiciones marcadas en la Ley Orgénica de la Administracion
Publica del Estado de México y la Ley Orgénica Municipal y demas disposiciones legales
aplicables.

4.- Lineamientos y Normatividad.

* Ley Organica del Estado de México

* Ley Organica Municipal

* Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su reglamento.
* Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la Misma y su Reglamento.

5.-Responsabilidades.

» Direccion de Obras Publicas: Es la encargada de la planeacion, programacion,
presupuestacion, ejecucion, supervision, evaluacién y control de la Obras Publicas Municipales, asi
como dictaminar las politicas y criterios a seguir en materia de urbanizacién, remodelacion y
mantenimiento de &reas urbanas.

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

» Departamento de Obra por Administracion: 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.
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7.-Diagrama de Flujo
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8.-Anexos

Vales de salida

No se anexan por que se encuentran en Blog Impreso y foliado
9.-Glosario

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

* Remodelacion y mantenimiento: Reconstruccion de arroyos vehiculares, banquetas y
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 area 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 mas nuevo o moderno a algo (fachada)

10.-Control de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

R=spanzabile: Mombre del procedimisnto:
Revision: Facha:
Fagine=n la gue 5= Capitulo, nimere, inciso y formato de | Descripoion del camaio

encusntran las modificadones | unicacion para modificadones
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E) Nombre del procedimiento: Edificacion de Construccion de Espacios Educativos, Culturales y
Deportivos
Unidad Administrativa a la que Pertenece: Coordinacion de Edificaciones

INDICE

1. Propdsito

2. Alcance

3. Politicas de Operacién y Normas

4. Lineamientos y Normatividad

5. Responsabilidades

6. Descripcién de actividades del Procedimiento
7. Diagrama de Flujo

8. Anexos

9. Glosario

10. Registro de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

1.- Propdsito.

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

2.- Alcance.
Atencion a Espacios Educativos, Culturales y Deportivos en las comunidades del municipio de
Jaltenco, de acuerdo al presupuesto aprobado en el Programa Anual de Obras.

3.- Politicas de Operaciéon y Normas.
e Atender con prontitud las solicitudes de los ciudadanos.
¢ Responsabilidad en el desarrollo del trabajo.
e Los servidores publicos deben conducirse con honestidad en el desarrollo de nuestro
trabajo.

4.- Lineamientos Normatividad.
e Ley Orgénica Municipal del Estado de México,
Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su reglamento.
Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas.
Bando Municipal vigente

5.- Responsabilidades.
e Direccién General de Obras Publicas: Dar cumplimiento de acuerdo a la normatividad de
la generacion del programa de obra a ejecutar en el periodo fiscal.
e Area de Construccion: Dar cumplimiento de acuerdo a la normatividad aplicable de los
programas a ejecutar (insumas y suministros y ejecucion de obras)
e Coordinacion de Edificaciones: Ejecutar la operacién del Programa de Mejoramiento en
espacios Educativos, Culturales y Deportivos
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Anexos
No aplica

9.- Glosario
e Obras Publica: Es la realizacion de una actividad en beneficio de una comunidad y en
espacios municipales, con la finalidad de lograr el bien social y el desarrollo de sus
habitantes.

e Imagen Urbana: Mejoramiento o embellecimiento del entorno para mejorar la calidad de
vida de la poblacién.

e Levantamiento Técnico: Determina la superficie y volimenes de obra requeridos para
determinar el catalogo de conceptos para el mejoramiento a los espacios educativos,
culturales y deportivos.

e Comité Ciudadano: Es un grupo de personas que se integra con el propdsito de verificar,
que la obra cumpla con el objetivo proyectado en cuanto a calidad y tiempo.

e Acta de Entrega-Recepcién: Es un documento donde se establece, calidad y tiempo en
que la obra se terminé en los tiempos contratados, el costo de la obra, asi como garantias
de los trabajos ejecutados, avalan el comité ciudadano, la contraloria municipal,
funcionarios de obra y constructor.

10.- Control de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

fl e omsa e Homare del procedimiento:
REyizion: Fecha:
FEZing en = que = Capulo, nimero, indso y formato ge | Descripoion del cambio

Encuentran las modificaciones | ubicadion para modificaciones
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F) Nombre del procedimiento: Construccion y Rehabilitacién de pavimentos de vialidades.
Unidad Administrativa a la que Pertenece: Departamento de Infraestructura Vial.

INDICE

1. Propdsito

2. Alcance

3. Politicas de Operacién y Normas

4. Lineamientos y Normatividad

5. Responsabilidades

6. Descripcién de actividades del Procedimiento
7. Diagrama de Flujo

8. Anexos

9. Glosario

10. Registro de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

1.- Propdsito.

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

2.- Alcance.
Dominio de proyecto, regular ejecucién y control de la construccion y rehabilitacion de pavimentos.

3.- Politicas de Operacion y Normas.
e Atender con prontitud las solicitudes de los ciudadanos.
¢ Responsabilidad en el desarrollo del trabajo.
e Los servidores publicos deben conducirse con honestidad en el desarrollo de nuestro
trabajo.

4.- Lineamientos Normatividad.
e Ley Orgénica Municipal del Estado de México,
Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su reglamento.
Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas.
Bando Municipal vigente

5.- Responsabilidades.
e Direccién General de Obras Publicas: Dar cumplimiento de acuerdo a la normatividad de
la generacion del programa de obra a ejecutar en el periodo fiscal.
e Coordinacion de Construccion: Dar cumplimiento de acuerdo a la normatividad aplicable
de los programas a ejecutar (insumas y suministros y ejecucion de obras)
e Coordinacion de Infraestructura Vial: Ejecutar la operacion del Programa de
rehabilitaciéon y construccion de pavimentos en vialidades.

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS /MANUAL DE PROCEDIMIENTOS



oy
(v

GOBIERNO
MUNICIPAL DE

JALTENCO
5

2022 - 2024

6.- Descripcién de actividades del procedimiento.
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7.- Diagrama de flujo
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8.- Anexos
No aplica

9.- Glosario
e Actade Entrega-Recepcién: Es el documento donde se establece calidad y tiempo en
que la obra se terming, en los tiempos contratados.

e Bitacora de Obra: Es el reporte calendarizado de las actividades realizadas en la obra.
e Levantamiento Fisico: Medicion de la obra a ejecutar.

e 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.

e Estudio Topogréfico: Estudio del estado actual del terreno o construccion con medidas
exactas.

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

e PAO: Programa Anual de Obras autorizado.
e Rehabilitacion de pavimentos: Reconstruccion de pavimentos en vialidades.

e Supervision: Verificacion fisica y financiera contra proyecto.

10.- Control de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

Resoonsable: Homare dal procedimiznte:
Rlewisicon: Fecha:
Frzina an b que se Capiulg, numero, indss y formato de | Descripcion del cambio

=ncuentran las modidicaciones | ubicadian para mediticaciones
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G) Nombre del procedimiento: Verificacion de Expediente Técnico para la autorizacion del POA.
Unidad Administrativa a la que Pertenece: Area de Evaluacion y Control

INDICE

1. Propdsito

2. Alcance

3. Politicas de Operacién y Normas

4. Lineamientos y Normatividad

5. Responsabilidades

6. Descripcién de actividades del Procedimiento
7. Diagrama de Flujo

8. Anexos

9. Glosario

10. Registro de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

1.- Propdsito.
Verificar que los expedientes técnicos cumplan con los requerimientos establecidos en la
normatividad y con las reglas de operacion de los respectivos Programas de Inversion (Recursos).

2.- Alcance.
Todas las obras consideradas para realizar en el ejercicio correspondiente.

3.- Politicas de Operacion y Normas.
Que los expedientes técnicos se integren bajo los requerimientos de normatividad.

4.- Lineamientos Normatividad.

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.

Bando Municipal vigente

5.- Responsabilidades.
e Direccién General de Obras Publicas: Autoriza la integracién del POA de acuerdo a los
Programas de Inversion.

e Subdireccion de Evaluacion y Control: Verifica que la integracion de los expedientes
para la autorizacion del POA se realice en apego a la normatividad y a los reglamentos de
Operacion de los distintos Programas de Inversion.

e Departamento de Evaluacion y Control: Verifica que la integracion de los expedientes

para la autorizacion del POA se realice en apego a la normatividad y a los reglamentos de
Operacion de los distintos Programas de Inversion.
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6.- Descripcién de actividades del procedimiento.
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7.- Diagrama de flujo
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8.- Anexos
No aplica

9.- Glosario
e Obra Publica: Es la actividad que se hace en beneficio de una comunidad y espacios
municipales, con la finalidad de lograr el bien social y el desarrollo de sus habitantes.
e PAO: Programa Anual de Obras autorizado.

10.- Control de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

Racoonsakbie: Homare dal procedimiznts:
Rmyision: Fecha:
PEzing an k8 que = Capiulo, mimero, indzo y formato de | Descripcion del cambio

encuentran las modificaciones | ubicadion para modificacionss
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H) Nombre del procedimiento: Verificacion de las Bases para la Contratacion de Obra Publica.
Unidad Administrativa a la que Pertenece: Departamento de Evaluacién y Control

INDICE

1. Propdsito

2. Alcance

3. Politicas de Operaciéon y Normas

4. Lineamientos y Normatividad

5. Responsabilidades

6. Descripcién de actividades del Procedimiento
7. Diagrama de Flujo

8. Anexos

9. Glosario

10. Registro de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

1.- Propdsito.
Verificar que las bases de Adjudicacion para la Contratacion de Obras Publicas cumplan con los
requerimientos establecidos en la Normatividad.

2.- Alcance.
Todas las obras consideradas para realizar en el ejercicio correspondiente.

3.- Politicas de Operacion y Normas.
Que las bases se integren bajo los requerimientos de la Normatividad.

4.- Lineamientos Normatividad.

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.

Bando Municipal vigente

5.- Responsabilidades.
e Direccion General de Obras Publicas: Autoriza las bases de Licitaciéon de Obras
Publicas de acuerdo a los Programas de Inversion.

e Subdireccion de Evaluacion y Control: Verifica el cumplimiento de la Normatividad en la
contratacion de Obras Publicas.

e Departamento de Evaluacion y Control: Verifica que la integracion de las bases de
Adjudicacion para la contratacion de Obras Publicas se realice en apego a la Normatividad.
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6.- Descripcion de actividades del procedimiento.
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7.- Diagrama de Flujo.

%2022 ano del Quincentenario de la Fundacion de Toluca, Capital del Estado de México.”
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8.- Anexos
No aplica
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9.- Glosario
e Obra Publica: Es la actividad que se hace en beneficio de una comunidad y espacios
municipales, con la finalidad de lograr el bien social y el desarrollo de sus habitantes.
e Bases de Licitacion: Es la documentacion que sustenta el procedimiento y condiciones
para la participacioén en la Licitacién Publica.

10.- Control de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

Respionsabie: Haomare del procedimiento:
Revizion: Fecha:
FEring &n b= que s= Capiulo, mUmero, indso ¥ formato ée | Descripcion del cambio

=ncuentran las modificaciones | ubicacion para modificacionsas

I) Nombre del procedimiento: Verificacién de Avance, Costo y Calidad de Obra
Unidad Administrativa a la que Pertenece: Departamento de Evaluacion y Control
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INDICE

1. Propdsito

2. Alcance

3. Politicas de Operacion y Normas

4. Lineamientos y Normatividad

5. Responsabilidades

6. Descripcién de actividades del Procedimiento
7. Diagrama de Flujo

8. Anexos

9. Glosario

10. Registro de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

1.- Propdsito.
Verificar que las obras se realicen en tiempo, costo y calidad como se establece en la Normatividad
y Contratos segun corresponda.

2.- Alcance.
Todas las obras consideradas en el Programa de Obra Anual.

3.- Politicas de Operacion y Normas.
Que las obras se realicen con las condiciones establecidas en la Normatividad y los Contratos.

4.- Lineamientos Normatividad.
e Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas y su reglamento.
e Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México y su reglamento.
¢ Reglas de Operacion de los distintos programas de inversion.
e Bando Municipal vigente

5.- Responsabilidades.
e Coordinacion de Evaluacion y Control: Verifica el cumplimiento del Contrato de Obra
Puablica y Normas Aplicables.
e Departamento 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.

6.-Descripcion de actividades del procedimiento.
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8.- Anexos
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No aplica
9.- Glosario
e Obra Publica: Es la actividad que se hace en beneficio de una comunidad y espacios

municipales, con la finalidad de lograr el bien social y el desarrollo de sus habitantes.

10.- Control de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

Responsakbie: Hamare del procedimiznto:
Revizion: Fecha:
Fegina &n b que se Capiulo, numero, indso y formato ge | Descripcion del cambio

encuentran las modificaciones | ubicadon pare modificaciones
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J) Nombre del procedimiento: Verificacion de Acta Entrega-Recepcion y Finiquito.
Unidad Administrativa a la que Pertenece: Departamento de Evaluacién y Control

INDICE

1. Propdsito

2. Alcance

3. Politicas de Operacién y Normas

4. Lineamientos y Normatividad

5. Responsabilidades

6. Descripcién de actividades del Procedimiento
7. Diagrama de Flujo

8. Anexos

9. Glosario

10. Registro de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

1.- Propdsito.
Que las Actas de Recepcion y Finiquito sean realizadas en tiempo y forma, como se establece en
la normatividad aplicable y contratos correspondientes.

2.- Alcance.
Todas las obras ejecutadas por Contrato de Obra Publica y por la Administracion

3.- Politicas de Operacion y Normas.
Que las actas de Recepcion y Finiquito se realicen bajo los requerimientos de la Normatividad y
clausulas del Contrato en su caso.

4.- Lineamientos Normatividad.
e Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas y su reglamento.
e Libro Décimo Segundo del CAdigo Administrativo del Estado de México y su reglamento.
¢ Reglas de Operacion de los distintos programas de inversion.
e Bando Municipal vigente

5.- Responsabilidades.
e Subdireccion de Evaluacion y Control: Verifica el cumplimiento de la Normatividad en la
Recepcion y Finiquito de obras por Contrato y por Administracion.

e Departamento de Evaluacion y Control: Verifica que la Recepcion y Finiquito de las

Obras por Contrato y por Administracion se realice en apego a la Normatividad y a las
cldusulas de los Contratos segun corresponde.
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6.- Descripcién de actividades del procedimiento.
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7.- Diagrama de flujo.
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8.- Anexos
No aplica

9.- Glosario
e Actade entrega-Recepcion: 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 dependera de la modalidad de construccién de la obra si
es por Administracién Directa o Contrato, en este documento se asentara todos los datos
técnicos y econémicos-administrativos que se llevaron a cabo para la realizacion de la
misma.

10.- Control de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

Recoorsakbie: Homare del procedimiento:
Aemvision: Fecha:
Fagina en la que 52 Caphulo, mimerg, indso y formato é= | Descripcion del cambio

=ncuentran las modificaciones | ubicacion para medificaciones
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J) Nombre del procedimiento: Coordinar la atencion de los requerimientos de instancias
fiscalizadoras y del seguimiento de la observancia en su caso.

Unidad Administrativa a la que Pertenece: Departamento de Seguimiento e Integracién de
Expedientes Técnicos.

INDICE

1. Proposito

2. Alcance

3. Politicas de Operacién y Normas

4. Lineamientos y Normatividad

5. Responsabilidades

6. Descripcidon de actividades del Procedimiento
7. Diagrama de Flujo

8. Anexos

9. Glosario

10. Registro de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

1.- Propdsito.
Seguimiento a los requerimientos de instancias verificadoras mediante una recopilacion y analisis
de la informacién requerida.

2.- Alcance.
Atencidn e todos aquellos requerimientos de instancias fiscalizadoras mediante una recopilacion y
andlisis de la informacion requerida.

3.- Politicas de Operaciéon y Normas.
Atender en tiempo y forma los requerimientos de las instancias fiscalizadoras en coordinacién con
las areas responsables.

4.- Lineamientos Normatividad.
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios.
e Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su reglamento.

e Leyde Transparencia y Acceso a la informacién Puablica del Estado de México y
Municipios.

5.- Responsabilidades.
e Direccién General: Verifica que las Obras Publicas se ejecuten con Transparencia.

e Subdireccion: Ejecutar las obras en apego a la Norma de Contratos.

e Departamento: Dar seguimiento a los requerimientos de las instancias fiscalizadoras.

6.-Descripcion de actividades del procedimiento.
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7.-Diagrama de flujo.
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8. Anexos
No aplica
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9.-Glosario.

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

e Organizacién: Las organizaciones son sistemas sociales disefiados para lograr metas y
objetivos por medio de los recursos humanos y de otro tipo. Estan compuestas por
subsistemas interrelacionados que cumplen funciones especializadas. Convenio
Sistematico entre personas para lograr algin propésito especifico.

e Expediente Técnico: Es la presentacion clara y transparente de la aplicacion de los
recursos para la ejecucion 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 informacion técnica y financiera relacionada con la correcta aplicacion de
los recursos.

e Administracion publica: La Administracion Puablica 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 de dicha atribucion tiende a la realizacion de un servicio publico, y se
somete al marco juridico especializado que norma su ejercicio y se concretiza mediante la
emision y realizacion del contenido de actos administrativos emitidos.

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

e Objetivo: Elemento programatico que identifica la finalidad hacia la cual deben dirigirse los
recursos y esfuerzos para dar cumplimiento a los propositos.

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

e Desarrollo sustentable: Es un proceso integral que exige a los distintos actores de la
sociedad compromisos y responsabilidades en la aplicaciéon del modelo econémico;
politico, ambiental y social, asi como en los patrones de consumo que determinan la
calidad de vida.

e 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 Econémico y Humano.

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

e Atribucidn: Se denomina atribucién a la busqueda de razones por parte de un individuo de
sus éxitos y fracasos personales.

Evaluacioén: La evaluacion es un proceso gradual a través del cual se planifica la recolecciéon de
evidencias de logros dentro de un procedimiento a seguir y de como éste se esta llevando a cabo.
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e Control: El control se podria definir como las técnicas usadas para estandarizar algo. La
funcién del control existe primordialmente como una organizacion de servicio, para conocer
las especificaciones establecidas por la ingenieria del producto y proporcionar asistencia al
area de produccién, para que se cumplan las especificaciones.

e Presupuesto: Es la previsién de gastos e ingresos para un determinado lapso de tiempo.

e 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.

e Coordinacién: La coordinacion es la accién de disponer un conjunto de cosas o acciones
de forma ordenada, con vistas a un objetivo comun.

e Condicion: Capacidad que un usuario necesita para poder resolver un problema o lograr
un Objetivo

e Integracion: La integracion es un concepto fundamental de las matematicas avanzadas,
especialmente en los campos del célculo y del analisis matematico. Basicamente, una
integral es una suma de infinitos sumandos, Infinitamente pequefios.

e Coordinacion: La coordinacion consiste en la accion 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.

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

10.- Control de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

Recpionsakbe: Homaore dal procedimients:
REvizion: Fecha:
FaZina an Iz que 5= Capmulo, nimern, indso y formato ge | Descripcion del cambio

=ncuentran las modificaciones | ubicacion pars moditicaciones

L) Nombre del procedimiento: Coordinacion y seguimiento de los requerimientos del U.T.A.l.
(Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion.
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Unidad Administrativa a la que Pertenece: Departamento de Seguimiento e Integracién de
Expedientes Técnicos.

INDICE

1. Propdsito

2. Alcance

3. Politicas de Operacién y Normas

4. Lineamientos y Normatividad

5. Responsabilidades

6. Descripcién de actividades del Procedimiento
7. Diagrama de Flujo

8. Anexos

9. Glosario

10. Registro de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

1.- Propdsito.
Seguimiento a los requerimientos solicitados por la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacidn, aplicables a las areas de la Direccion de Obras Publicas.

2.- Alcance.

Cumplir con los estandares establecidos por la Direccion de la Unidad de Transparencia y Acceso
a la Informacion (U.T.A.l) del Municipio de Jaltenco, para un claro proceso de entrega de
informacion.

3.- Politicas de Operacion y Normas.
Atender los requerimientos de la ciudadania a través de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién (U.T.A.l) del Municipio de Jaltenco.

4.- Lineamientos Normatividad.
¢ Instituto de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México y
Municipios.

5.- Responsabilidades.
e Subdirector de Evaluacion y Control: Vigilar el cumplimiento en tiempo y forma de los
requerimientos de la Unidad de Transparencia y el Acceso a la Informacion.

e Departamento de Seguimiento e Integracion de Libros Blancos: Seguimiento a los
asuntos turnados por la Subdireccién de Evaluacion y Control.

6.- Descripcion de actividades del procedimiento.
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7.-Diagrama de flujo.
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No aplica
9.-Glosario.

Manual de procedimiento: Un manual de procedimientos es el documento que contiene
la descripcion de actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una
unidad administrativa, o de dos 6 mas de ellas.

Organizacidn: 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 proposito especifico.

Expediente Técnico: Es la presentacién clara y transparente de la aplicacion de los
recursos para la ejecucion 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 informacion técnica y financiera relacionada con la correcta aplicacion de
los recursos.

Administracién 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 atribucién tiende a la realizacion de un servicio publico y se
somete al marco juridico especializado que norma su ejercicio y se concretiza mediante la
emision y realizacion del contenido de actos administrativos emitidos.

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

Objetivo: Elemento programético que identifica la finalidad hacia la cual deben dirigirse los
recursos y esfuerzos para dar cumplimiento a los propositos.

Funcién: La palabra Funcion hace referencia a una actividad o al conjunto de actividades
genéricas, que desempefia uno o varios elementos, de forma complementaria para
conseguir un objetivd concreto y definido.

Desarrollo sustentable: Es un proceso integral que exige a los distintos actores de la
sociedad compromisos y responsabilidades en la aplicaciéon del modelo econémico,
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 Econémico y Humano.

Procedimiento: Es el modo de ejecutar determinadas acciones que suelen realizarse de la
misma forma, con una serie comun de pasos claramente definidos; que permiten realizar
una ocupacion o trabajo correctamente.
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e Atribucién: Se denomina atribucion a la basqueda de razones por parte de un individuo de sus
éxitos Y fracasos personales.

Evaluacioén: La evaluacion es un proceso gradual a través del cual se planifica la
recoleccion de evidencias de logros dentro de un procedimiento a seguir y de como éste se
esta llevando a cabo.

Control: El control se podria definir como las técnicas usadas para estandarizar algo. La
funcion del control existe primordialmente como una organizacion de servicio, para conocer
las especificaciones establecida, por la ingenieria del producto y proporcionar asistencia al
area de produccién, para que se cumplan las especificaciones.

Presupuesto: Es la prevision de gastos e ingresos para un determinado lapso de tiempo.
Integracion: La integracién 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 departa menta.

Coordinacién: La coordinacion es la accion de disponer un conjunto de cosas o acciones
de forma, con vistas a un objetivo comun.

Condicion: Capacidad que un usuario necesita para poder resolver un problema o lograr
un objetivo

10.-Control de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

Resnonsakbie: Haomare del procedimiente:
Reyizitin: Fecha:
FaEEina &0 k= que se Capitulo, numern, indso v formato ge | Descripcion del cambio

encuentran las modificaciones | ubicadian pars modificaciones
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