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a la fuente.

En cumplimiento a lo dispuesto en el Titulo Segundo, Capitulo
Tercero, Articulo 8.7 del Codigo de Etica y Conducta del
Ayuntamiento y Administracion Publica de San Mateo Atenco,
relativos a la Perspectiva y Paridad de Género, es importante
mencionar que la informacién contenida en el Manual de
Procedimientos de la Direccion de Obras Publicas, con referencia

al hombre equivale también para la mujer
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INTRODUCCION

Realizar Obras que ofrezcan una mejor calidad de vida para los ciudadanos
atenquenses es un objetivo que la administracion actual tiene. La elaboracion de las
obras es en conjunto con el trabajo de los diferentes departamentos con los que
cuenta la Direccion de Obras Publicas, en plena observancia a la normatividad
vigente.

Para lograr que se realicen obras de calidad, se requiere de una administracion
publica organizada y transparente, con alto sentido de ética y vocacion de servicio,
gue permita llevar a cabo un gobierno en beneficio de los ciudadanos.

Para transparentar y dar a conocer a la ciudadania la organizacién de la
administracion publica de San Mateo Atenco, se realizo la actualizacion del Manual
de Procedimientos, con el fin de plasmar en un documento los procedimientos de
los diferentes departamentos que integran a la Direccion de Obras Publicas, con
base en las atribuciones y funciones encomendadas en la normativa aplicable.

El Manual de Procedimientos tiene como propésito establecer una Unica forma de
realizar una actividad para que garantice la Optima operacion y desarrollo de las
diferentes funciones de las areas de la Direccion de Obras Publicas, asi como el de
servir como una guia de apoyo y mejora institucional, se describen de forma
detallada los procedimientos a seguir por cada area, promoviendo el buen desarrollo
administrativo de esta Direccion.

Se integra el diagrama de flujo que ilustra o representa de forma clara a la
ciudadania el seguimiento procedimental que se da a cada requerimiento o solicitud

dentro de la administracion publica municipal, en materia de obra publica.
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OBJETIVO GENERAL

Dar a conocer los procedimientos internos de la Direccion de Obras Publicas, con
el fin de transparentar su actuar interno, y brindar una mejor calidad de servicio para
gue los ciudadanos puedan acceder a la informacion y estén informados de como

la Direccion de Obras trabaja.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

01. PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR MOVIMIENTOS DE ALTA, BAJA,
INCIDENCIAS, ASISTENCIA, INCAPACIDADES, VACACIONES Y
PROMOCIONES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS ADSCRITOS A LA
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS, ANTELA DIRECCION DE
ADMINISTRACION.

Nombre del Proyecto
Procedimiento para gestionar movimientos de alta, baja, incidencias, asistencia,

incapacidades, vacaciones y promociones de los servidores publicos adscritos a al
Departamento de Recursos Humanos, ante la Direccion de Administracion.
Objetivo
Ser el vinculo con la Direccion de Administracion para implementar los formatos de
control por la Direccion de Administracion y los emitidos por las instancias
correspondientes, los cuales regulan mediante formatos de control, las relaciones
laborales y las responsabilidades a las que se encuentran sujetos los servidores
publicos adscritos a la Direccién de Obras Publicas.
Alcance
Aplica al personal de nuevo ingreso al servicio publico; asi como al Enlace
Administrativo de la Direccion de Obras Publicas.
Referencias
Legislacién Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
¢ Reglamento de La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas.
e Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal que
corresponda.

e Manuales de Operacion de acuerdo a los recursos asignados al Municipio de
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San Mateo Atenco.
Legislacion Estatal
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.
e Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.
e Ley de Fiscalizacion del Estado de México.
e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
e Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios.
e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.
e Codigo Administrativo del Estado de México y Municipios.
e Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México
Legislacion Municipal
¢ Bando Municipal de Gobierno 2023 de San Mateo Atenco, Estado de México.
e Libro Segundo. Reglamento Organico de la Administracion Puablica del
Ayuntamiento de San Mateo Atenco.
e Codigo de Etica y Conducta del Ayuntamiento y Administracion Publica de
San Mateo Atenco.
e Plan de Desarrollo Municipal de San Mateo Atenco 2022-2024.
Responsabilidades
e ElEnlace Administrativo es el responsable de vigilar y vincular las actividades
gue regulan las relaciones laborales de los servidores publicos adscritos a la
Direccion de Obras Publicas las cuales permiten llevar a cabo el control de
movimientos de alta, baja, incidencias, asistencia, incapacidades,

vacaciones y promociones ante la Direccion de Administracion.

El director de Obras Publicas Debera:
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Acordar, proponer, observar y cumplir las disposiciones internas que regulen
las relaciones laborales, auxiliandose del Enlace Administrativo.

Firmar los documentos administrativos que se generen para respaldar los
movimientos de alta, baja, incidencias, asistencia, incapacidades,
vacaciones y promociones del personal adscrito a la Direccion de Obras
Plblicas, los cuales seran elaborados y rubricados por el Enlace

Administrativo.

El director de Administracion debera:

Emitir y proponer las disposiciones internas que regulen las relaciones
laborales de los servidores publicos adscritos a la Direccion de Obras
Publicas, teniendo como vinculo al Enlace Administrativo.

Atender a los requerimientos propuestos por la Direccion de Obras Publicas.

El Enlace Administrativo de la Direccion de Obras Publicas, debera:

Observary cumplir con las disposiciones previstas en la Ley, las emitidas por
la Direccién de Administracion y la Direccion de Obras Publicas.

Notificar a las instancias correspondientes los oficios generados por las
actividades que regulan las relaciones laborales.

Elaborar los documentos administrativos correspondientes para remitir la
documentacion que se genere para respaldar los movimientos de alta, baja,
incidencias, asistencia, incapacidades, vacaciones y promociones del
personal adscrito a la Direccion de Obras Publicas.

Cumplir con la maxima diligencia las instrucciones que encomiende el
director de Administracion y el director de Obras Publicas.

Vigilar el cumplimiento de todas las disposiciones legales que regulen las
relaciones laborales, y en su caso, informar del incumplimiento de éstas a las

Instancias correspondientes.

El Servidor Publico adscrito a la Direccién de Obras Publicas, deberéa:




U L UNIDOS
teoatenco | (SF
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS | V

“2023. AI;I’O del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México.”

Entregar oportunamente al Enlace Administrativo los documentos
administrativos que avalen las incapacidades y constancias de permanencia
emitidas por el ISSEMYM.

Registrar su asistencia (entrada, hora de comida y salida) en el sistema y
las listas impresas que disponga la Direccion de Administracion.

Registrar sus comisiones a campo, en la bitacora asignada.

Solicitar los dias de vacaciones conforme a los periodos vacacionales

establecidos en la normatividad vigente.

Observar y dar cumplimiento a las disposiciones que regulan las relaciones
laborales,asi como la normatividad vigente aplicable en la materia y demas
disposiciones emitidas por la Direccion de Administracion y el director de
Obras Publicas.

Politicas

e El servidor publico debera estar adscrito a la Direccion de Obras Publicas.

e El Enlace Administrativo llevara un control administrativo que auxilie en la
regulacion de las relaciones laborales que se deriven del desempefio de las
funciones de los servidores publicos adscritos a la Direccion de Obras
Publicas.

e El Enlace Administrativo sera un vinculo que atendera oportunamente las
disposiciones que regulan las relaciones laborales de los servidores publicos
adscritos a la Direccién de Obras Publicas, contempladas en la normatividad
aplicable y las emitidas por el director de Administracién y el director de
Obras Publicas.

Insumos

Para alta de personal, tras la seleccion realizada por la Direccion de Administracion
por conducto del Departamento de Recursos Humanos, para brindar personal con
el perfil laboral para el desempefio de funciones en la Direccion de Obras Publicas;

se envia mediante oficio dirigido a la Direccion de Administracion la documentacién
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gue en su caso faltare del servidor publico contratado para ndémina o lista de raya.
Esta documentacion es establecida por la Direccion de Administracion, siendo la
siguiente:

e Copia CURP.

e Constancia de situacion fiscal en hoja emitida por el SAT

e Copia fotostatica de la credencial de elector.

e Copias fotostaticas del Acta de Nacimiento.

e Copia fotostatica de la credencial de elector.

¢ Informe de Antecedentes no penales.

e Curriculum Vitae actualizado.

e Solicitud de Empleo elaborada con fotografia.

e Constancia de domicilio vigente.

e Constancia de estudios (ultimo grado).

e Copia fotostatica de Cartilla de Servicio Militar Nacional (Hombres).

e Certificado Médico expedido por Institucion de Gobierno.

e Certificado de no deudor alimenticio.
Para baja de personal adscrito a la Direccion de Obras Publicas, el area de Enlace
Administrativo recibe la renuncia en original de parte del servidor publico que solicita
la terminacion contractual laboral y la credencial oficial de identificacion del servidor
publico municipal; se elabora oficio dirigido a la Direccion de Administracién, en
donde se adjuntan la renuncia y credencial oficial de identificacion del servidor
publico municipal, solicitando a su vez, lleven a cabo los tramites administrativos a
los que haya lugar para la terminacion contractual de la relacion laboral.
Para la asistencia del personal adscrito a la Direccion de Obras Publicas, el Enlace
Administrativo genera las listas de asistencia de cada unidad adscrita, vigila los
horarios de entrada - salida y la hora de comida. Cada inicio de semana se remite

a la Direccion de Administracion las listas originales, en las cuales se plasman las
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descripciones de las incidencias del personal, considerando como tales, faltas,
retardos, omisiones e incapacidades emitidas por el ISSEMYM, lo anterior para los

efectos administrativos a los que haya lugar.

En el caso de vacaciones, el servidor publico observara los periodos vacacionales
autorizados por la Legislatura del Gobierno del Estado para cada Ejercicio Fiscal y
se sujetara a las disposiciones emitidas por la Direccion de Administracion, de
acuerdo al calendario aprobado por Ayuntamiento.

El' Enlace Administrativo cuenta con el registro de incidencias, asistencia,

incapacidades, vacaciones y promociones de los servidores publicos adscritos a la

Direccion de Obras Publicas.

Descripcion del Procedimiento

1 |Director de Administracion [Emite los lineamientos que regulan las relaciones
laborales de los servidores publicos, contempladas en lal
normatividad aplicable.

2 Director de Obras Publicas |Recibe lineamientos e instruye al Enlace Administrativo a
cumplir con las disposiciones emitidas por la Direccion de
Administracion.

3 [Enlace Administrativo de la |Recibe instruccibn e implementa las disposiciones
Direccién de Obras emitidas por la Direccion de Administracibn mediante
Publicas. oficios y/o formatos.para gestionar movimientos de alta,

baja, incidencias, asistencia, incapacidades, vacaciones Yy
promociones de los servidores publicos.

4 |Servidor Publico adscrito a [Observa y cumple con las disposiciones que regulan sus
laDireccion de Obras actuaciones en el desempefio desus funciones (relaciones
Publicas laborales).

5 |Enlace Administrativo de la |Elabora oficios dirigidos a la Direccion de Administracion,
Direccion de Obras los cuales contengan lasgestiones administrativas y/o la
Publicas. remisiéon de formatos que regulan las relaciones laborales

de los servidores publicos adscritos a la Direccion de|
Obras Publicas.
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6 |Director de Obras Publicas |Revisa, acuerda, y en su caso, firma.
¢, Oficios correctos?
No, entonces devuelve al Enlace  Administrativo para
correccion.
Si, entonces acuerda y firma los oficios rubricados
por el Enlace Administrativo, que van dirigidos a la
Direccion de Administracion, referentes a las
relaciones laborales de los servidores publicos adscritosal
la Direccién de Obras Publicas.

7 |Enlace Administrativo de la |[Recibe y turna a la Direccién de Administracion.

Direccion de Obras Publicas

8 |Director de Administracién |Recibe el Oficio para darle la atenciéncorrespondiente a la|
relacion laboral y otorga acuse.

9 [Enlace Administrativo de la |Recibe acuse para control del archivo y de las

Direccion de Obras Publicas

actividades administrativas que segeneren derivado del
proceso administrativo.

Fin
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Diagrama de Flujo

NO.
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Direccion de

Obras Publicas

—

Emite los lineamientos que regulan
las relaciones laborales de los
servidores publicos, contempladas en
la normatividad aplicable.

Recibe lineamientos e instruye al
Enlace Administrativo a cumplir con
las disposiciones emitidas por la
Direcciéon de Administracion.

Recibe instrucciones e implementa
las disposiciones emitidas por la
Direccion de Administracion mediante
oficios y o formatos, para gestionar
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Elabora oficios dirigidos a la Direccion
de
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remision de formatos que

regulan las relaciones laborales de los
servidores publicos adscritos a la
Direccion de Obras Publicas.

Revisa, acuerda, y en su caso, firma.
¢ Oficios correctos?

No, entonces devuelve al Enlace
Administrativo para correccion.

Si, entonces acuerda y firma los
oficios rubricados por el Enlace
Administrativo, que van dirigidos a la
Direccion de Administracion,
referentes a las relaciones laborales
de los servidores publicos adscritos a
la Direccién de Obras Publicas.

Recibe y turna a la Direccién de
Administracion.

Recibe el Oficio para darle la atencién
correspondiente a la relacion laboral y
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otorga acuse.

9 Recibe acuse para control del archivo
y de las actividades administrativas
que se generen derivado del proceso
administrativo.
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Resultados
e Un control administrativo a través del Enlace Administrativo, quien sera el
vinculo con la Direccion de Administracion, el cual registra movimientos de
alta, baja, incidencias, asistencia, incapacidades, vacaciones Yy
promociones, de las relaciones laborales de los servidores publicos adscritos
a la Direccion de Obras Publicas.

Interaccién con Otros Procedimientos

e Todos los aplicables a los procedimientos de la Direccion de Administracion
que regulan las relaciones laborales de los servidores publicos que trabajan
en la Administracion Publica Municipal de San Mateo Atenco.

Definiciones

e Acordar: Determinar o resolver de comun acuerdo. Resolver o
determinar algo antes de mandarlo.

e Adscripcion: Accion de destinar a alguien a un empleo o servicio, en un
area o dependencia especifica.

e Formatos de Control: Son aguellos documentos establecidos por la
Direccion de Administracion y/o la Direccibn de Obras Publicas
orientados a la regulaciébn de las relaciones laborales, entre el
Ayuntamiento y los servidores publicos que laboran enel Ayuntamiento;
éstos pueden ser oficios, Sistema ID FACE, lector de huella digital, listas
de asistencia, formato de vacaciones, bitacoras, entre otros.

e Incidencia: Son circunstancias que se producen de manera esporadica
en determinados momentos del tiempo o con algun servidor publico en
concreto y nocon todos; y que afectan a la forma de retribuir a los
trabajadores afectados, se consideran incidencias de personal, faltas,
retardos, omisiones e incapacidades emitidas por el ISSEMYM.

e ISSEMYM: Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
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Municipios.
e Servidor Publico: Toda persona fisica que preste a una institucion
publica un trabajopersonal subordinado de caracter material o intelectual,

o de ambos géneros, mediante el pago de un sueldo.
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02. PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DEL ANTEPROYECTO O

PROYECTO DEFINITIVO DEL PRESUPUESTO ADMINISTRATIVO DE LA
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS.

Nombre del Procedimiento
Procedimiento para la integracion del Anteproyecto o Proyecto Definitivo del
Presupuesto Administrativo de la Direccion de Obras Publicas.
Objetivo
Integrar y revisar el Anteproyecto o Proyecto Definitivo del Presupuesto
Administrativo de la Direccion de Obras Publicas, para la integracion del
presupuesto Administrativo, estableciendo acciones y metas en cumplimiento a las
disposiciones legales vigentes.
Alcance
Aplica a los lideres de los proyectos y a los titulares de las areas administrativas
que conforman la estructura orgénica de la Direccion de Obras Publicas.
Referencias
Legislacion Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
e Reglamento de La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas.
e Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal que
corresponda.
e Manuales de Operacion de acuerdo a los recursos asignados al Municipio
de San Mateo Atenco.
Legislacion Estatal
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e Ley Organica Municipal del Estado de México.

e Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.
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Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios.

Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cédigo Administrativo del Estado de México y Municipios.

Caddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del
Estado de México.

Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos
Municipal para el ejercicio fiscal 2023.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y
Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México 2023.

Legislacién Municipal

Bando Municipal de Gobierno 2023 de San Mateo Atenco, Estado de México.
Libro Segundo. Reglamento Organico de la Administracion Puablica del
Ayuntamientode San Mateo Atenco.

Cadigo de Etica y Conducta del Ayuntamiento y Administracion Publica de
San Mateo Atenco.

Plan de Desarrollo Municipal de San Mateo Atenco 2022-2024.

Responsabilidades

El Enlace Administrativo es el responsable de llevar a cabo los trabajos de
Presupuestacion, en conjunto con los lideres de los proyectos y los titulares
de las areas administrativas que conforman la estructura organica de la
Direccion de Obras Publicas, para la integracion del presupuesto
administrativo, de acuerdo al Presupuesto de Egresos Municipal Autorizado

a la Direccién de Obras Publicas.
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El director de Obras Publicas debera:

¢ Revisar el Anteproyecto o Proyecto Definitivo de Presupuesto Administrativo

y autorizar mediante su firma.
El Enlace Administrativo debera:

e Turnar la solicitud de la Tesoreria Municipal a los lideres de los proyectos y
a los titulares de las areas administrativas para que elaboren el Anteproyecto
o Proyecto Definitivo de Presupuesto Administrativo.

e Integrar el Anteproyecto o0 Proyecto Definitivo de Presupuesto
Administrativo de la Direccion de Obras Publicas.

e Turnar el Anteproyecto o Proyecto Definitivo de Presupuesto Administrativo
al director de Obras Publicas para su revision y firma correspondiente.

e Entregar mediante oficio el Anteproyecto o Proyecto Definitivo de
Presupuesto Administrativo de la Direccion de Obras Publicas a la Tesoreria
Municipal.

Los Titulares de las Areas Administrativas de la Direccion de Obras Publicas
deberéan:

e Instruir al Asistente elaborar el Anteproyecto o Proyecto Definitivo de

Presupuesto Administrativo.

e Revisar el Anteproyecto o0 Proyecto Definitvo de Presupuesto
Administrativo y otorgar el visto bueno mediante su rabrica o firma.

e Enviar al Enlace Administrativo el Anteproyecto o Proyecto Definitivo de
PresupuestoAdministrativo.

El Enlace de las Areas Administrativas debera:

e Elaborar el Anteproyecto o0 Proyecto Definitivo de Presupuesto
Administrativo y turnar a revision y visto bueno del Titular del area

administrativa.
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Politicas

Aplica a los lideres de los proyectos y a los titulares de las areas

administrativas que conforman la estructura organica de la Direccion de

Obras Pdublicas el elaborar el Anteproyecto o Proyecto Definitivo de

Presupuesto Administrativo.

Insumo

Oficio de solicitud de la Direccion de la Tesoreria Municipal.

Descripcion Del Procedimiento

No.| Puesto/Unidad Actividad
Administrativa

1 | Tesoreria Municipal Elabora oficio de solicitud del Anteproyecto o Proyecto

Definitivo de Presupuesto Administrativo, entrega y
obtiene acuse correspondiente.

2 | Enlace Administrativo Recibe y turna a los titulares de las unidades
de la Direccion de administrativas de la dependencia.

Obras Publicas

3 | Titulares de las Unidades Recibe, analiza y en su caso autoriza mediante lartbrica

Administrativas de la | el Presupuesto Administrativo.

Direccion de  Obras

Publicas ¢ Presupuesto Administrativo correcto?
No, entonces devuelve al Asistente para las
modificaciones pertinentes.
Si, entonces lo envia al Enlace Administrativo.

4 | Enlace Administrativo Recibe e integra el Anteproyecto o Proyecto Definitivo
de la Direccién de de Presupuesto Administrativo del area administrativa
Obras Publicas correspondiente, elabora oficio dirigido a la Tesoreria

Municipal y los turna a la autorizacion del Director.

5 | Director de Obras Publicas | Recibe, revisa y en su caso autoriza mediante la

firma el oficio y el Anteproyecto o ProyectoDefinitivo
de Presupuesto Administrativo de las
areas de Obras Publicas.

¢ El Presupuesto Administrativo es correcto?

No, entonces devuelve al Enlace Administrativopara
correcciones.

Si, entonces autoriza mediante su firma vy
devuelve al Enlace Administrativo.
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6 | Enlace Administrativo Recibe oficio y el Anteproyecto o ProyectoDefinitivo de
de la Direcciéon de Presupuesto Administrativo conobservaciones, turna el
Obras Publicas Presupuesto Administrativo a los titulares de las

unidades administrativas para las modificaciones del
mismo.

7 | Titulares de las Recibe e instruye al asistente elabore las correcciones
Unidades pertinentes al Anteproyecto o Proyecto Definitivo de
Administrativas de la Presupuesto Administrativo.

Direccionde Obras
Publicas
8 | Director de Obras Publicas | Firma el oficio dirigido a la Tesoreria Municipal, asi como
el Anteproyecto o Proyecto Definitivo dePresupuesto
Administrativo y entrega al Enlace Administrativo.
9 | Tesoreria Municipal. Recibe y otorga acuse relativo al oficio de respuesta a
la solicitud del Anteproyecto oProyecto Definitivo de
Presupuesto Administrativo de la Direccién de Obras
Publicas conforme al Presupuesto de Egresos Municipal
Autorizado.

10 | Enlace Administrativo Obtiene acuse de recibo y turna copia deconocimiento
de la Direccion de a los titulares de las @areas administrativas.
Obras Publicas.

11 | Titulares de las Unidades | Recibe copia de conocimiento de oficio dirigido a h
Administrativas de la Tesoreria Municipal y firma de conformidad.
Direccionde Obras
Publicas.

12 | Enlace Administrativo Recibe acuse interno de oficio recibido del Anteproyecto

de la Direcciéon de
Obras Publicas.

o0 Proyecto Definitivo de Presupuesto Administrativo
debidamente firmado de conformidad por los titulares
y archiva en el expediente correspondiente.

Fin
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Diagrama de Flujo
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<>

Elabora oficio de solicitud del
Anteproyecto o Proyecto Definitivo
de Presupuesto Administrativo,
entrega y obtiene acuse
correspondiente.

Recibe y turna a los titulares de las
unidades administrativas de la
dependencia.

Recibe, analiza y en su caso
autoriza mediante la rabrica el
Presupuesto Administrativo.

¢Presupuesto Administrativo
correcto?

No, entonces devuelve al Asistente
para las modificaciones pertinentes.
Si, entonces lo envia al Enlace
Administrativo.

Recibe e integra el Anteproyecto o
Proyecto Definitivo de Presupuesto
Administrativo del area
administrativa correspondiente,
elabora oficio dirigido a la Tesoreria
Municipal y los turna a la
autorizacion del Director.

Recibe, revisa y en su caso autoriza
mediante la firma el oficio y el
Anteproyecto o Proyecto Definitivo
de Presupuesto Administrativo de las
areas de Obras Publicas.

¢El Presupuesto Administrativo es
correcto?

No, entonces devuelve al Enlace
Administrativo para correcciones.

Si, entonces autoriza mediante su
firma y devuelve al Enlace
Administrativo.

Recibe oficio y el Anteproyecto o
Proyecto Definitivo de Presupuesto
Administrativo con observaciones,
turna el Presupuesto Administrativo
a los titulares de las unidades
administrativas para las
modificaciones del mismo.

Recibe e instruye al asistente elabore
las correcciones pertinentes al
Anteproyecto o Proyecto Definitivo de
Presupuesto Administrativo.

Firma el oficio dirigido a la Tesoreria
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Municipal, asi como el Anteproyecto
o Proyecto Definitivo de Presupuesto
Administrativo y entrega al Enlace
Administrativo.

Recibe y otorga acuse relativo al
oficio de respuesta a la solicitud del
Anteproyecto o Proyecto Definitivo
de Presupuesto Administrativo de la
Direccion de Obras Pdublicas
conforme al Presupuesto de Egresos
Municipal Autorizado.

10

Obtiene acuse de recibo y turna
copia de conocimiento a los titulares
de las &reas administrativas.

11

Recibe copia de conocimiento de
oficio dirigido a la Tesoreria
Municipal y firma de conformidad

12

Recibe acuse interno de oficio
recibido del Anteproyecto o Proyecto
Definitivo de Presupuesto
Administrativo debidamente firmado
de conformidad por los titulares y
archiva en el expediente
correspondiente.

Resultados

Interacciéon Con Otros Procedimientos

El Anteproyecto o Proyecto Definitivo de Presupuesto Administrativo.

Procedimiento de la Tesoreria Municipal.

Definiciones

Presupuestacion: Proceso de consolidacion de las acciones encaminadas

acuantificar monetariamente los recursos necesarios para cumplir con los

programas establecidos en un determinado periodo; comprende las tareas

de formulacién, discusion y aprobacion, ejecucion, control y evaluacion del

presupuesto.

Presupuestacion Administrativa: Este tipo de presupuestacion es contable

y tiene como finalidad establecer un sistema de control previo los gastos

publicos. La clasificacion por ramas y entidades presupuestales o

administrativas, permite por si sola la estadistica presupuestal.

Presupuesto Autorizado: Al monto de recursos que la Legislatura autoriza
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ejercer en un ejercicio fiscal, a través de la aprobacion del Decreto del
Presupuesto de Egresos, el cual es comunicado a las dependencias y
organismos auxiliares.

e Presupuesto de Egresos Municipal: Documento juridico y de politica
econOmica aprobado por el Ayuntamiento, en el que se consigna de acuerdo
con su naturaleza y cuantia, el gasto publico que ejerceran las dependencias
generales y auxiliares, en cumplimiento de sus funciones y programas

derivados del Plan de Desarrollo Municipal, durante un ejercicio fiscal.
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03. PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION Y SUMINISTRO DE BIENES Y

SERVICIOS: REQUISICION.

Nombre del Procedimiento

Procedimiento para la Gestion y Suministro de Bienes y Servicios: Requisicion.
Objetivo

Efectuar las gestiones correspondientes de suministro de bienes y servicios a las

diferentes areas que integran la Direccion de Obras Publicas, para el cumplimiento

de sus obligaciones.

Alcance

Aplica a la Direccion de Obras Publicas; Departamento de Control Patrimonial y

Recursos Materiales, de la Direccibn de Administracion; Departamento de

Presupuesto y contabilidad; Unidad de Informacién, Planeacion, Programacion y

Evaluacion municipal y al Enlace Administrativo de la Direccion de Obras Publicas

Referencias

Legislacién Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Reglamento de La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal que
corresponda.

Manuales de Operacion de acuerdo a los recursos asignados al Municipio

de San Mateo Atenco.

Legislaciéon Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.
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Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios.

Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Caodigo Administrativo del Estado de México y Municipios.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado
de México.

Manual para la Planeacién, Programacién y Presupuesto de Egresos
Municipal parael ejercicio fiscal 2023.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y
EntidadesPublicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

Legislacion Municipal

Bando Municipal de Gobierno 2017 de San Mateo Atenco, Estado de México.
Libro Segundo. Reglamento Organico de la Administracion Publica del
Ayuntamientode San Mateo Atenco.

Cadigo de Etica y Conducta del Ayuntamiento y Administracion Publica de
San Mateo Atenco.

Plan de Desarrollo Municipal de San Mateo Atenco 2022-2024.

Responsabilidades

El Enlace Administrativo es la persona encargada de efectuar todos los
tramites para el suministro de bienes y servicios ante Direccion de
Administracion, a través del Departamento de Control Patrimonial y Recursos
Materiales, previa autorizacion del Director de Obras Publicas;siendo el

encargado de efectuar las requisiciones para la compra.

El Director de Obras Publicas, debera:
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Autorizar la compra de materiales y el suministro de servicios.
Firmar formatos de requisiciones para la compra de un bien o servicio.
Firmar los formatos de reconduccion y actualizacion programatica

presupuestal.

El Enlace Administrativo de la Direccién de Obras Publicas deberéa:

Elaborar formatos de requisicion.

Elaborar formatos de reconduccion y actualizacion programatica
presupuestal.

Realizar las gestiones correspondientes ante la Direccion de

Administracion para el suministro de bienes y materiales.

Los Titulares de las areas de la Direccion de Obras Publicas, deberan:

Solicitar al Enlace Administrativo el suministro de bienes y/o servicios.

Politicas

Se debera realizar la elaboracién de requisiciones con base al presupuesto
disponible.

Se debera entregar la solicitud de compra en las fechas establecidas por la
Direccién deAdministracion.

La elaboracion de requisiciones sera con base a las partidas presupuestales.
Sera necesario realizar la reconduccion programatica presupuestal

correspondientecuando no exista suficiencia presupuestal.

Insumos

Peticion de los titulares de cada un area administrativa que integran la

Direccion de Obras Publicas.
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Descripcion del Procedimiento

No.

Puesto/Unidad Administrativa

Actividad

1

Titulares de las areas de la
Direccion de Obras Publicas

Elaboran y entregan oficio de solicitud de bienes y
servicios al Enlace Administrativo.

2 | Enlace Administrativo Direccion | Recibe oficio, otorga acuse, elabora requisicion y

de Obras Publicas pasa a firma del Director de Obras Publicas

3 | Director de Obras Publicas Recibe, revisa y en su caso autoriza.
¢, Requisicion correcta?

No, entonces devuelve al Enlace Administrativo
formato de requisicién para correccion.

Si, entonces autoriza, firma requisicion y entrega
al Enlace Administrativo para continuar el tramite.

4 | Enlace Administrativo Direccién | Recibe requisicion y prepara para su entregaa la

de Obras Publicas Direccion de Administracion.

5 | Direccion de Administracion Recibe requisicion y turna al Departamento de
Control Patrimonial y Recursos Materiales para su
atencion y entrega.

6 | Departamento de Control | Recibe, asigna folio y otorga acuse de la

Patrimonial y Recursos Materiales | requisicion.

de la Direccion de Administracion
Informa precios y costos de los bienes y/oservicios,
y turna requisicion al Enlace Administrativo para
tramitar suficienciapresupuestaria.

7 |Enlace Administrativo de la|Recibe acuse, lo archiva, y tramita suficiencia

Direccion de Administracion presupuestaria ante el Departamento de
Presupuesto y contabilidad.
8 | Departamento de Presupuesto y|Recibe, revisay en su caso autoriza.
contabilidad.
¢ Existe suficiencia presupuestal?
No, entonces devuelve requisicion al Enlace

Administrativo de la Direccion de Obras Publicas,
para que elabore la reconduccion de presupuesto.

Si, entonces autoriza, firma, sella y devuelve
requisicion al Enlace Administrativo e informa sobre
la compra del bien o realizacién del servicio.
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9 |Enlace Administrativo Direccion |Recibe, corrige y pasa a firma del Director deObras
de Obras Publicas Publicas posteriormente lo turna al Departamento de
Control Patrimonial y Recursos Materiales de I3
Direccion de Administracion
10 | Departamento de Control Autoriza, firma, sella, devuelve requisicion al Enlace
Patrimonial y Recursos |Administrativo, e informa sobre la compra del bien o
Materiales, de la Direccién de realizacion del servicio.
Administracion.
11 |Enlace Administrativo de Ila|Recibe informacion del Departamento de Control
Direccion de Obras Publicas Patrimonial y Recursos Materiales, sobre la compra
del bien o realizacion del servicio.
¢, Se trata de un bien?
No, entonces espera el servicio en el lugar y hora
acordado.
Si, entonces acude al Departamento de Control
Patrimonial y Recursos Materiales por el bien.
12 | Departamento de Control Entrega el bien al Enlace Administrativo de la
Patrimonial y Recursos |Direccion de Obras Publicas
Materiales, de la Direccién de
Administracion.
13 |Enlace Administrativo de la|Recibe, revisay verifica que sea el bien solicitado.
Direccion de Obras Publicas
¢,Bien conforme a lo solicitado?
14 |Titulares de las areas de la|Recibe bien que habia sido solicitado al Enlace

Direcciéon de Obras Publicas

Administrativo.

Fin
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entrega.

i

Recibe, asigna folio y
otorga acuse de la
requisicion.

Informa  precios y
costos de los bienes
ylo servicios, y turna
requisiciéon al Enlace
Administrativo para
tramitar suficiencia
presupuestaria.

Recibe acuse, lo archiva,
y tramita suficiencia
presupuestaria ante el
Departamento de
Presupuesto y
contabilidad, de  la
Tesoreria.

Recibe, revisa y en su
caso autoriza.

¢ Existe suficiencia
presupuestal?

No, entonces devuelve
requisicion al Enlace
Administrativo de la
Direccion de  Obras
Publicas, para que
elabore la reconduccién
de presupuesto.

Si, entonces autoriza,
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firma, sella y devuelve
requisiciéon al Enlace
Administrativo e informa
sobre la compra del bien
o realizacion del servicio.

Recibe, corrige y pasa a
firma del Director de
Obras Publicas

posteriormente lo turna
al Departamento de
Control  Patrimonial y
Recursos Materiales de

la Direccion de
Administracion.

10

Autoriza, firma, sella,
devuelve requisicion al

Enlace Administrativo, -
e informa sobre la

compra del bien o
realizacion del servicio.

11

Recibe informacion del
Departamento de
Recursos Materiales,
sobre la compra del <
bien o realizacion del
servicio.

¢Se trata de un bien?
No, entonces espera el
servicio en el lugar y
hora acordado.

Si, entonces acude al
Departamento de
Control  Patrimonial y
Recursos  Materiales
por el bien.

12

Entrega el bien al
Enlace Administrativo \ 4

de la Direccién de
Obras Publicas.

13

Recibe, revisa y
verifica que sea el bien
solicitado.

¢Bien conforme a lo
solicitado?

No, entonces regresa
al Departamento de
Control Patrimonial y
Recursos  Materiales
para su cambio.

Si, entonces firma
acuse de recibo vy
otorga acuse al
Departamento de
Control Patrimonial y
Recursos  Materiales
para su cambio.
Recibe acuse y hace
entrega de los bienes al
area solicitante de la
Direcciéon de Obras
Publicas.

14

Recibe bien que habia
sido solicitado al

Enlace Administrativo. : N
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Resultados
e Compra de materiales o adquisicion de servicios.
Interaccion Con Otros Procedimientos
¢ Ninguno.
Definiciones
e Formato de requisicion: Documento publico elaborado por el Enlace
Administrativo, en el que se establece la partida presupuestal para la compra

de materiales, asi como su descripcion y la cantidad a comprar.
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04. PROCEDIMIENTO PARA COORDINAR LA ELABORACION DE LOS
FORMATOS DE PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS MUNICIPALES

(PBRM).

Nombre del Procedimiento
Procedimiento para coordinar la elaboracion de los formatos de Presupuesto

Basado en Resultados (PBR).
Objetivo
Establecer una programacion anual y reportar trimestralmente metas y acciones,

propias de cada una de las areas que se encuentran dentro de la estructura

programatica de la dependencia, para llevar un control de los logros establecidos

en el Plan de Desarrollo Municipal.

Alcance

Aplica a la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacién y Evaluacién

Municipal, Direccién de Obras Pdublicas, Areas adscritas a la Direccion, y Enlace

Administrativo.

Referencias

Legislacién Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Reglamento de La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal que
corresponda.

Manuales de Operacion de acuerdo a los recursos asignados al Municipio

de San Mateo Atenco.

Legislacion Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.




( GOBIERNO MUNICIPAL

SAN MATEO ATENCO

2022-2024

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México.”

Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cdédigo Administrativo del Estado de México y Municipios.

Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México
Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado
deMéxico.

Manual para la Planeacién, Programacién y Presupuesto de Egresos
Municipal parael ejercicio fiscal 2023.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y
Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

Legislacion Municipal

Bando Municipal de Gobierno 2023 de San Mateo Atenco, Estado de
México.

Libro Segundo. Reglamento Organico de la Administracion Publica del
Ayuntamientode San Mateo Atenco.

Cadigo de Etica y Conducta del Ayuntamiento y Administracion Publica de
San Mateo Atenco

Plan de Desarrollo Municipal de San Mateo Atenco 2022-2024.

Responsabilidades

El Enlace Administrativo en coordinacién con el Director de Obras Publicas,
son los encargados de vigilar que las areas pertenecientes a la estructura

programatica y presupuestal de esta dependencia, realicen el llenado de los
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formatos de Presupuesto Basado en Resultados Municipal (PBRM); vy
realizar la puntual entrega correspondientede los reportes de avance y
programacion a la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y
Evaluacion Municipal, de manera trimestral y anual, segun corresponda.

El Director de Obras Publicas debera:

e Firmar de los formatos de PBRM trimestral y anual.

e Vigilar el cumplimiento de metas en cada una de las areas que integran la
estructura programatica de la Direccion.

El Enlace Administrativo de la Direccion de Obras Publicas, debera:

e Coordinar y supervisar que las diferentes areas entreguen puntualmente su
informacion de programacion anual, asi como de manera trimestral para los
avances a dicha programacion.

e Recabar la firma en los formatos de PBRM del Director de Obras Publicas.

e Elaborar oficio de entrega a la Unidad de Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion.

e Entregar formatos de PBRM en las fechas establecidas a la Direccion de
Planeacion y Evaluacion.

El Titular del &rea adscrita a la Direccion de Obras Publicas, debera:

e Entregar al Enlace Administrativo su informacion en el formato para ante
proyecto anual de PBRM.

e Entregar al Enlace Administrativo su informacion en el formato para proyecto
definitivo anual de PBRM.

e Entregar al Enlace Administrativo los formatos PBRM de avance trimestral.

Politicas

e Se deberé elaborar la planeacion presupuestal anual, con base en el Plan
deDesarrollo Municipal.

e Elaborar los formatos de PBRM trimestrales, con base en las metas

establecidas en elPrograma Operativo Anual.
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Entregar los formatos impresos y en medio magnético.

Reportar conforme a lo realizado en el trimestre.

Insumos
Presupuesto Basado en Resultados Municipal.

Unidad de Informacién,
Planeacion, Programacion y

Descriicién Del Procedimiento

Entrega oficio a la Direccion de Educacion para
reunion informativa sobre lineamientos y llenado delos

1 Evaluacion. formatos PbRM.
Director de Obras Publicas. Recibe oficio e instruye al Enlace Administrativo, para
5 que asista a la reunion sobre PbRM en la fecha y hora
sefialadas.
Enlace Administrativo Direccién [Recibe oficio y asiste a la reunién sobre llenado de
3 |de Obras Publicas. PbRM en la fecha y hora establecida.
Unidad de Informacién, Realiza reunioén, entrega informacion y formatos de
4 Planeacion, Programacion y PbRM al Enlace Administrativo.
Evaluacion.
5 Enlace Administrativo Direccién [Reproduce informacion y la entrega a cada una delas
de Obras Publicas areas que integran la estructura programética y
presupuestal de la Direccion de Obras Publicas.
Titulares de area que elaboran |Reciben la informacion, elaboran formatos y los
6 PbRM en la Direccion de Obras [entregan al Enlace Administrativo.
Pdblicas.
Enlace Administrativo Direccion [Recibe y revisa que los formatos PBRM estén
de Obras Publicas correctos; en su caso, verifica con el area la
informacion y datos, a fin de que queden correctos,
7 . : .
elabora oficio y los pasa a firma al Director deObras
Publicas.
Director de Obras Publicas Recibe, revisa oficio y formatos PBRM
¢, Oficio y formatos PBRM correctos?
No, entonces regresa al Enlace Administrativo parasu
correccion.
8
Si, entonces firma oficio, formatos PBRM y los regresa
al Enlace Administrativo para que prepare su entrega.
Enlace Administrativo Direccion [Recibe, preparay entrega oficio y formatos PBRM a
9 de Obras Publicas. la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y

Evaluacion.
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Unidad de Informacion, Recibe oficio y verifica formatos PBRM
Planeacion, Programacion y
Evaluacion. ¢, Formatos correctos?
No, entonces los regresa al Enlace Administrativo
10 para su correccion.

Si, entonces recibe formatos y otorga acuse alEnlace
Administrativo.

Enlace Administrativo Direccion [Recibe, archiva oficio y formatos PBRM.
11 |de Obras Publicas.
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Diagrama de flujo

NO.

Unidad de
Informacion,
Planeacion,

Programacion y

Evaluacion.

Director de Obras

ACTIVIDAD Publicas

Enlace
Administrativo de la
Direccién de Obras

Publicas

Titulares del area
que elaboran
PbRM en la
Direccién de
Obras
Publicas.

—

Entrega oficio a la Direccion de
Educacion para reunion informativa
sobre lineamientos y llenado de los
formatos PBRM.

Recibe oficio e instruye al Enlace
Administrativo, para que asista a la
reunién sobre PBRM en la fecha y
hora sefialadas.

Recibe oficio y asiste a la reunion
sobre llenado de PBRM en la fecha y

hora establecida.

Realiza reunién, entrega informacién
y formato.

Reproduce informacién y la entrega a
cada una de las areas que integran la

estructura programatica y
presupuestal de la Direccién de Obras
Publicas.

Reciben la informacion, elaboran
formatos y los entregan al Enlace
Administrativo.

Recibe y revisa que los formatos
PBRM estén correctos; en su caso,
verifica con el area la informacién y
datos, a fin de que queden correctos,
elabora oficio y los pasa a firma al
Director de Obras Publicas.

y

Recibe, revisa oficio y formatos
PBRM

¢Oficio y formatos PBRM correctos?

A

No, entonces regresa al Enlace
Administrativo para su correccion.

Si, entonces firma oficio, formatos

PbRM y los regresa al Enlace
Administrativo para que prepare su
entrega.

Recibe el Oficio para darle la atencién
correspondiente a la relacion laboral y
otorga acuse.

Recibe, prepara y entrega oficio y
formatos PbRM a la Unidad de
Informacion, Planeacion,
Programacion y Evaluacion.

10

Recibe oficio y verifica formatos PbRM
¢ Formatos correctos?

A

No, entonces los regresa al
Enlace Administrativo para
su correccion.

Si, entonces recibe formatos y otorga
acuse al Enlace Administrativo.

11

Recibe, archiva oficio y formatos
PBRM
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Resultados

e Formato de Presupuesto Basado en Resultados Municipal Anual y Trimestral.
Interaccién con otros procedimientos

e No aplica.
Definiciones

e Formato de PBRM: Documento publico elaborado por cada una de las areas
de la Direccion de Obras Publicas que forman parte de la estructura

programética y presupuestal.
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05. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE CONVENIOS
MODIFIQATORIOS EN MONTO Y/O PLAZO A LOS CONTRATOS DE OBRAS
PUBLICAS O SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

Nombre del Procedimiento
Procedimiento para la elaboracion de Convenios Modificatorios en Monto y/o Plazo
a los Contratos de Obras Publicas o Servicios Relacionados con las Mismas.
Objetivo
Realizar cambios en las condiciones establecidas en el contrato original respecto al
monto y/o plazo proyectado que recibe la empresa contratista por la realizacion de
un trabajo o la ejecucién de una obra publica o servicio relacionado con la misma,
para su debido cumplimiento.
Alcance
Aplica a los departamentos de la Direccion de Obras Publicas, asi como a los
contratistas que hayan celebrado con el Municipio de San Mateo Atenco contratos
de obras publicas o servicios relacionados con las mismas.
Referencias
Legislacién Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
e Reglamento de La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas.
e Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal que
corresponda.
e Manuales de Operacion de acuerdo a los recursos asignados al Municipio
de San Mateo Atenco.
Legislacion Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
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Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cdédigo Administrativo del Estado de México y Municipios.

Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cdédigo Administrativo del
Estado de México.

Manual para la Planeacién, Programacién y Presupuesto de Egresos
Municipal para el ejercicio fiscal 2023.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y
Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

Legislacion Municipal

Bando Municipal de Gobierno 2023 de San Mateo Atenco, Estado de México.
Libro Segundo. Reglamento Organico de la Administracién Publica del
Ayuntamientode San Mateo Atenco.

Cédigo de Etica y Conducta del Ayuntamiento y Administracion Publica de
San Mateo Atenco

Plan de Desarrollo Municipal de San Mateo Atenco 2022-2024.

Responsabilidades

El Departamento de Normatividad, Programacion y Contratacion, es el area
responsable de realizar los convenios en monto y/o plazos aplicables a los

contratos de obras publicas o servicios relacionados con las mismas.

El Director de Obras Publicas debera:
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Firmar el convenio en monto y/o plazo y recabar las firmas de los
funcionarios que en él intervengan.

Remitir un tanto original del Convenio en monto y/o plazo firmado al
Departamento de Normatividad, Programacién y Contratacion de Obrapara

constancia.

La Directora de Consejeria Juridica debera:

Revisar y en su caso otorgar su visto bueno mediante la rabrica
correspondiente del convenio en monto y/o plazo o emitir sus
recomendaciones pertinentes.

Remitir a la Direccion de Obras Publicas el convenio en monto y/o plazo en

cuatro tantos originales debidamente rubricados.

El Departamento de Normatividad, Programacién y Contratacién de Obra de

la Direccion de Obras Publicas debera:

Analizar cada uno de los documentos legales que remite el Jefe del
Departamento de Ejecucion y Supervision de Obra de la Direccion de Obras
Publicas para la elaboracion del convenio en monto y/o plazo.

Instruir al Asistente Juridico la elaboracion del proyecto de convenio en
monto y/o plazo.

Revisar el proyecto de convenio en monto y/o plazo y en su caso remitirlo a
Consejeria Juridica o devolver al Asistente Juridico para las correcciones
pertinentes.

Convocar al Contratista para la firma del convenio en monto y/o plazo

correspondiente.

El Jefe del Departamento de Ejecucién y Supervisién de Obra deberé:

Generar, integrar y proporcionar la informacién que justifique la necesidad de
modificar las condiciones pactadas originalmente en el contrato y solicitar al
Jefe del Departamento de Normatividad, Programacion y Contratacion de

Obra de la Direccion de Obras Publicas la elaboracion del convenio en monto
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y/o plazo respectivo.
El Asistente Juridico debera:

e Elaborar el proyecto de convenio en monto y/o plazo de obra publica y
servicios relacionados con la misma.

e Remitir al Director Juridico para su revision el proyecto de convenio en monto
ylo plazo yen su caso realizar las modificaciones correspondientes.

El Recepcionista de la Ventanilla de Consejeria Juridica deberé:

e Recibir el oficio con los con cuatro tantos originales del convenio en monto
y/o plazo, asi como copia de la documentacién para su revision otorgando
acuse.

e Turnar a la Directora de Consejeria Juridica los cuatro tantos originales del
convenio en monto y/o plazo para su revision.

El Enlace Administrativo de la Direccion de Obras Publicas deberé:

e Recibir, otorgar acuse, registrar y turnar el oficio con los tantos respectivos
al Departamento de Normatividad, Programacion y Contratacién de Obra de
la Direccion de Obras Publicas.

Politicas

e El supervisor de Obras del Departamento de Ejecucion y Supervision de
Obra deberéa remitir la informacion y documentacion necesaria que justifiquen
la elaboracion y formalizacién de los convenios modificatorios de obra
publica.

e Los contratistas deberan presentarse en el Departamento de Normatividad,
Programacion y Contratacion de Obra de la Direccién de Obras Publicas para
la firma del convenio respectivo.

Insumos

e Memorandum por parte del Jefe del Departamento de Ejecucion y

Supervision de Obra solicitando la elaboracién de convenio modificatorio.

e Oficio de la contratista requiriendo convenio adicional ya sea en monto o
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plazo.
e Bitacora de Obra.

e Dictamen Técnico

para convenio por plazo o monto debidamente

autorizado por losresponsables.

e Autorizacion de Convenio por parte del Director de Obras Publicas.

e Acta de Sesion del Ayuntamiento del Programa de Obra Anual Autorizado.

Descripcién del procedimiento

1 Jefe del Departamento
de Ejecucion y
Supervision de Obra.

Remite memorandum al Departamento de Normatividad,

Programacion y Contratacion de Obra de la Direccion de Obras

Publicas solicitando la elaboracién de convenio en monto y/o

plazo al Contrato de Obra Publica o Servicios Relacionados

con la Misma, acompafiando la siguiente documentacion:

¢ Anotacion en Bitacora por parte del superintendente de la
empresa contratista en la cual se solicite la elaboracion de
un convenio en monto y/o plazo argumentando los
razonamientos de su pedir.

¢ Solicitud de convenio en monto y/o plazo firmado por el
representante legal de la empresa contratista, dirigido al
Director de Obras Publicas, manifestando los
razonamientos para la suscripcioén del mismo.

¢ Dictamen Técnico emitido por la residencia y supervision de
la Obra de la cual se funde y motive la procedencia de la
elaboracion del convenio ya sea en monto y/o plazo.

¢ Oficio de autorizacién suscrito por el Directorde Obras
Puablicas en el cual se le notifica al representante de la
empresa contratista la procedencia de la autorizacion de su
convenio en monto y/o plazo.

2 |Departamento de
Normatividad,
Programacion y
Contratacion de Obra
de la Direccion de
Obras Publicas.

Recibe memorandum, registra y analiza cada uno de los
documentos inherentes al convenio de monto y/o plazo, que
justifiquen la ampliacién,entrega e instruye al Asistente Juridico
para la elaboracion del proyecto de convenio en monto y/o
plazo.

3 |Asistente Juridico.

Recibe y procede a la elaboracion del proyecto deconvenio de
monto y/o plazolo remite al Departamento de Normatividad,
Programacion y  Contratacion de la Direccion de Obras

Publicas para su revision.
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4 |Departamento de Recibe, analiza y en su caso elabora oficio pararemitirlo a Ig

Normatividad, Directora de Consejeria Juridica.
Programacion y ¢, Proyecto de convenio de monto y/o plazocorrecto?
Contratacion de Obra
de la Direccion de No, entonces devuelve al Asistente para lasmodificaciones
Obras Publicas pertinentes.
Si, entonces remite via oficio a la Directora de Consejeria|
Juridica.

5 |[Directora de Recibe oficio y procede a la revisién del convenio en monto y/o

Consejeria Juridica  |plazo y devuelve mediante oficio ala Direccion de Obras
Publicas o en su caso emitelas observaciones pertinentes.
¢, Convenio en monto y/o plazo correcto?
No, entonces devuelve a Obras Publicas para su correccion.
Si, entonces otorga su visto bueno y envia los tantos
correspondientes del convenio en monto y/o plazos
debidamente rubricados a la Direccion de Obras Publicas
(Departamento de Normatividad) para su seguimiento.

6 [Departamento de Recibe oficio y convenio en monto y/o plazo anexo en cuatrg
Normatividad, tantos originales debidamente rubricados y convoca via
Programacion y telefénica al contratista para la firma del convenio en monto y/o
Contratacion de Obra |plazo.
de la Direccion de
Obras Publicas

7 [Contratista Recibe llamado y acude al Departamento de Normatividad,

Programacion y Contratacion de Obra de la Direccion de Obras
Publicas para la firma del convenio en monto y/o plazo
correspondiente.

8 |Departamento de Envia al Director de Obras Publicas el convenio en monto y/g
Normatividad, plazo en cuatro tantos originales para su firma y asi mismo
Programacion y recabe las firmas de losdemas funcionarios que intervienen en
Contratacion de Obra |la celebracion del mismo.
de la Direccion de
Obras Publicas

9 |Director de Obras Recibe, firma, recaba las firmas faltantes y remite memorandum
Publicas a la Direccion de Consejeria Juridica., entregando un tanto

original del convenio en monto y/o plazo debidamente
formalizado para constancia y obtiene acuse.

10 Direccion de Firma acuse de conformidad y recibe un tanto original del

Consejeria Juridica

convenio en monto y/o plazo debidamente firmado y archivado

Fin
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Diagrama de flujo

NO. ACTIVIDAD Jefe del Departamento Asistgnte Directora | Contratista | Director de Direccic?n de
Departamento de Juridico. de Obras Consejeria
de Ejecuciény | Normatividad, Consejeria Pablicas Juridica
Supervision de | Programacion Juridica

Obra y
Contratacion
de Obra de la
Direccion de
Obras
Publicas.
1 Remite  memorandum

al Departamento de
Normatividad,

Programacion y
Contratacion de Obra
de la Direccion de

Obras Publicas
solicitando la
elaboracién de

convenio en monto y/o
plazo al Contrato de
Obra Publica 0
Servicios
Relacionados con la
Misma, acompafiando
la siguiente
documentacion:

- Anotacion en Bitacora
por parte del
superintendente de la
empresa contratista en
la cual se solicite la
elaboracion  de un
convenio en monto y/o
plazo argumentando los
razonamientos de su
pedir.

- Solicitud de convenio
en monto y/o plazo
firmado por el
representante legal de la
empresa contratista,
dirigido al Director de
Obras Publicas,
manifestando los
razonamientos para la
suscripcion del mismo.

- Dictamen Técnico
emitido por la residencia
y supervision de la Obra
de la cual se funde y
motive la procedencia de
la  elaboracién del
convenio ya sea en
monto y/o plazo.

- Oficio de autorizacién
suscrito por el Director
de Obras Publicas en el
cual se le notifica al
representante  de la
empresa _contratista_la
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procedencia  de la
autorizacion de  su
convenio en monto y/o
plazo.

2 Departamento de
Normatividad

Programacion y _4_
Contratacion de Obra de

la Direccién de Obras
Publicas

3 Recibe y procede a la
elaboracién del
proyecto de convenio

de monto y/o plazo, lo
remite al
Departamento de
Normatividad,
Programacioén y
Contrataciéon de Obra
de la Direccion de
Obras Pdublicas para
su revision.

4 Recibe, analizay en
su caso elabora
oficio para remitirlo
a la Directora de
Consejeria Juridica.

¢ Proyecto de
convenio de monto
ylo plazo correcto? >
No, entonces
devuelve al Asistente
para las
modificaciones
pertinentes.

Si, entonces remite
via oficio a la
Directora de
Consejeria Juridica.

5 Recibe oficio 'y
procede a la revision
del convenio en
monto y/o plazo y
devuelve  mediante
oficio a la Direccion
de Obras Publicas o
en su caso emite las
observaciones
pertinentes.

¢Convenio en monto
ylo plazo correcto?
No, entonces
devuelve a Obras
Publicas para su
correccion.

Si, entonces otorga
su visto bueno vy
envia los tantos
correspondientes del
convenio en monto
ylo plazos
debidamente
rubricados a la
Direccion de Obras
Publicas
(Departamento  de
Normatividad) para
Su seguimiento.

6 Recibe  oficio 'y
convenio _en monto
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ylo plazo anexo en
cuatro tantos
originales
debidamente
rubricados y convoca
via telefénica al
contratista para la
firma del convenio en
monto y/o plazo.

Recibe llamado y
acude al
Departamento de
Normatividad,
Programacién y
Contratacion de
Obra de la Direccion
de Obras Publicas
para la firma del
convenio en monto
ylo plazo
correspondiente.

—

Envia al Director de
Obras Publicas el
convenio en monto
ylo plazo en cuatro

tantos originales para
su firma y asi mismo
recabe las firmas de
los demas
funcionarios que
intervienen en la
celebracion del
mismo.

Recibe, firma, recaba
las firmas faltantes y
remite memorandum
a la Direccion de
Consejeria Juridica.,
entregando un tanto
original del convenio

en monto y/o plazo
debidamente
formalizado para
constancia y obtiene
acuse.

10

Firma acuse de
conformidad y recibe
un tanto original del
convenio en monto
ylo plazo
debidamente firmado
y archiva
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Resultados

Convenio Modificatorio en Monto y/o Plazo.

Interaccién Con Otros Procedimientos

Procedimiento de Supervision de Obras Publicas por Contrato del
Departamento de Ejecucion y Supervision de Obra.

Procedimiento para la elaboracion de Contratos de Obras Publicas o
ServiciosRelacionados con las Mismas de Consejeria Juridica
Procedimiento para la Integracion de Documentacion a Expediente Unitario
de Obra,del Departamento de Ejecucion y Supervision de Obra.
Procedimiento para la Revision y Proceso para Tramite de Pago de
Estimaciones delos Contratos de Obra Publica o Servicios Relacionados con

las Mismas

Definiciones

Bitacora: Instrumento legal para el registro y control de la ejecucion de la
Obra Publica o Servicio, vigente durante el periodo del contrato; funciona
como medio de comunicacién y acuerdo entre contratante y contratista e
inscripcion de los asuntos relevantes.

Contratista: La persona que celebre contratos de Obra Publica o de
Servicios relacionados con las mismas.

Dictamen Técnico: Instrumento Legal elaborado por el Departamento de
Ejecucion y Supervision de Obra mediante el cual justifica la necesidad de
generar un convenio modificatorio en tiempo y/o monto aplicable a las
condiciones establecidas en el contrato original.

Convenio: Acuerdo de dos o mas personas que crean o transfieren
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obligaciones yderechos establecidos en un contrato.

06. PROCEDIMIENTO PARA LA SUSPENSION O TERMINACION ANTICIPADA
O RESCISION ADMINISTRATIVA DE LOS CONTRATOS DE OBRA PUBLICA O
SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

Nombre del procedimiento

Procedimiento para la Suspension o Terminacion Anticipada o Rescision
Administrativa de los Contratos de Obra Publica o Servicios Relacionados con las
Mismas.

Objetivo

Analizar la viabilidad y en su caso realizar una suspension o terminacién anticipada
0 rescision administrativa de un contrato de obra publica o de servicios
relacionados con las mismas, integrando la carpeta de antecedentes como
consecuencia delincumplimiento de las obligaciones del contratista cuando no
exista la posibilidad de subsanar los incumplimientos, con la finalidad de que
conforme al programa autorizado se permita aplicar las acciones para reasignar los
trabajos y cumplir con los objetivos y metas, comprometidos en el programa que
corresponda.

Alcance

Aplica al Departamento de Normatividad, Programacion y Contratacion de Obra de
la Direccién de Obras Puablicas, Unidades Administrativas y a los contratistas que
hayan celebrado un contrato de obra publica o servicios relacionados con las
mismas.

Referencias

Legislacion Federal
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Reglamento de La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal que
corresponda.

Manuales de Operacién de acuerdo a los recursos asignados al Municipio
de San Mateo Atenco.

Legislacion Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios.

Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cdédigo Administrativo del Estado de México y Municipios.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cdodigo Administrativo del
Estado deMeéxico.

Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos
Municipal parael ejercicio fiscal 2023.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y
EntidadesPublicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

Legislacion Municipal

Bando Municipal de Gobierno 2023 de San Mateo Atenco, Estado de México.

Libro Segundo. Reglamento Organico de la Administracion Publica del
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Ayuntamiento de San Mateo Atenco.
Cadigo de Etica y Conducta del Ayuntamiento y Administracion Publica de

San Mateo Atenco.

Plan de Desarrollo Municipal de San Mateo Atenco 2022-2024.

Responsabilidades

El Departamento de Normatividad, Programacion y Contratacion de Obra de
de la Direccion de Obras Publicas, es el area responsable de analizar,
integrar y dar inicio a los procedimientos para Suspension o Terminacion
Anticipada o Rescision Administrativa de los Contratos de Obra Publica o
Servicios Relacionados con las Mismas.

El Director de Obras Publicas debera:

Recibir y analizar la documentacion y procedencia de la suspension o
terminacion anticipada o rescision administrativa.

Instruir al Departamento de Normatividad, Programacién y Contratacion de
Obra de la Direccion de Obras Publicas las acciones a implementar.
Informar sobre la improcedencia de la suspension o terminacion anticipada o
rescision administrativa, en su caso.

Analizar y en su caso firmar el oficio dirigido al Contratista informando de las
causas e inicio del procedimiento de suspensién o terminacion anticipada o

rescision administrativa.

La Directora de Consejeria Juridica debera:

Analizar y en su caso dar visto bueno de las gestiones legales que sean
viables para e linicio del procedimiento correspondiente.

Enviar al Departamento de Normatividad, Programacion y Contratacion de
Obra de la Direccién de Obras Publicas las modificaciones pertinentes a las

gestiones legales.

El Departamento de Normatividad, Programacion y Contratacion de Obra de

la Direccién de Obras Publicas deberéa:
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e Analizar la informacion documental anexa para las posibles causales de la
suspension o terminacion anticipada o rescision administrativa de la obra
publica contratada.

e Requerir al Jefe del Departamento de Ejecucion y Supervision de Obra para
gue complemente la informacién faltante.

e Analizar el informe del estado fisico, administrativo y financiero en que se
encuentra la obra publica que presenta irregularidades, asi como el dictamen
acompafiado de la bithcora y documentacion soporte que acredite el
incumplimiento del contratista y generar carpeta de antecedentes.

e Informar al Jefe de Departamento de Ejecucion y Supervision de Obra
mediante memorandum de la improcedencia de la suspension o terminacion
anticipada o rescision administrativa, en su caso.

¢ Informar al Director de Obras Publicas sobre la procedencia de la suspensién
o terminacion anticipada o rescision administrativa.

e Recibir instruccién por parte del Director de Obras Publicas, analizar las
constancias quese generen y se enviar mediante oficio a la Directora de
Consejeria Juridica para suintervencion.

e Realizar las correcciones que indigue la Directora de Consejeria Juridica y
remitir nuevamente para su revision.

e Solicitar en caso de suspension al Jefe de Departamento de Ejecucion y
Supervision de Obras comunique a la Empresa

e Notificar al Contratista respecto del inicio del procedimiento e informarle de
las causas de incumplimiento del contrato.

e Reuvisar el oficio dirigido al Contratista y en su caso firmarlo.

e Realizar las modificaciones correspondientes al oficio dirigido al Contratista
y turnar nuevamente al Director de Obras Pudblicas para revision.

¢ Notificar el oficio al Contratista para que comparezca a su garantia de

audiencia.
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e Emitir la resolucion de acuerdo a lo establecido por las disposiciones legales
y con el visto bueno de Consejeria Juridica, comunicandolo a las Unidades
Administrativas de la Direccion de Obras Publicas y en su caso
Dependencias involucradas de la Administracion Publica Municipal, asi
como al contratista.

El Jefe del Departamento de Ejecucion y Supervision de Obra debera:

e Enviar memorandum acompafado del Dictamen Técnico y documentacion
correspondiente al Departamento de Normatividad, Programacion vy
Contratacion de Obra de la Direccion de Obras Publicas indicando una
posible suspension, terminacion anticipada orescision administrativa en la
ejecucion de alguna obra publica.

e Enviar la informacién faltante que le solicite el Departamento de
Normatividad, Programacion y Contratacion de Obra de la Direccion de
Obras Publicas.

e Recibir informe mediante memorandum por parte del Departamento de
Normatividad, Programacion y Contratacion de Obra de la Direccion de
Obras Publicas sobre la Improcedencia.

e Comunicar al Contratista respecto en caso de suspension y las acciones a
tomar, indicando fecha de inicio y posible reanudacion de los trabajos,
procede a levantar el acta correspondiente y tomar posesion de los trabajos,
inmueble e instalaciones.

e Elaborar el finiquito del contrato que se haya dado por terminado
anticipadamente o rescindido.

El Asistente Juridico debera:

¢ Recibir el memorandum, registrar y analizar la documentacion y turnarla al
Departamento de Normatividad, Programacion y Contratacion de Obra de la
Direccion de Obras Publicas para su seguimiento.

e Realizar el oficio dirigido al Contratista informando de las causas e inicio del
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procedimiento de suspension o0 terminacion anticipada o0 rescision
administrativa y turnarlo a revisién al Director Juridico.

¢ Realizar las modificaciones al oficio que el Departamento de Normatividad,
Programacion y Contratacion de Obra de la Direccion de Obras Publicas le
indique.

El Recepcionista de la Ventanilla de Consejeria Juridica debera:

e Recibir y otorgar acuse del oficio, acuerdo de inicio y documentacion anexa
del procedimiento de suspension o probable causa de terminacion anticipada
0 rescision administrativa y turnar a la Directora de Consejeria Juridica para
Su revision y visto bueno.

El Enlace Administrativo de la Direccion de Obras Pablicas debera:

e Recibir el oficio con el acuerdo de inicio de procedimiento y las constancias
anexas,registrar, otorgar acuse y turnar a la Direccion de Consejeria Juridica
para su seguimiento.

El Contratista debera:

e Recibir la natificacion y comparecer ante el Departamento de Normatividad,
Programacion y Contratacion de Obra de la Direccion de Obras Publicas para
la garantia de audiencia legal.

e Manifestar lo que a su derecho convenga en caso de comparecer a la
audiencia legal.

Politicas

e El Departamento de Ejecucion y Supervision de Obra deberd verificar
previamente la ejecucion de la obra, el estado fisico y financiero en que se
encuentra la obra contratada de acuerdo al dictamen, acompafado de la
bitacora y documentacion soporte que acredite el incumplimiento del
contratista, generando carpeta de antecedentes,para efectos de que se
Instruya se inicien las acciones legales inherentes al incumplimiento ya sea

por suspension o terminacion o rescision.
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e EIl Departamento de Ejecucion y Supervision de Obra debera en el supuesto
de la suspension, informar al contratista indicandole las causas que la
motivan, la fecha de su inicio y la fecha de la probable reanudacion de los
trabajos, asi como las acciones que el contratista debe realizar.

Insumos

e Informe por escrito del incumplimiento del contratista para determinar la
viabilidad del inicio al procedimiento de Suspension o de Terminacion
Anticipada o de Rescision Administrativa.

e Dictamen en el que se establezcan las posibles causas de suspension,
terminacion anticipada y/o rescision administrativa.

e Bitacora de Obra.

e Acta circunstanciada de los hechos.

e Avance fisico, administrativo y financiero.

¢ Requerimientos realizados al contratista.
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Descripcion del pro
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1 efe de [Envia memordndum acompafado del Dictamen Técnico y
Departamento de [documentacion correspondiente el Departamento de
Ejecucién y |Normatividad, Programacion y Contratacién de Obra indicando
Supervisidbn de Obra [una posible suspension, terminacion anticipada o rescision
Publicas administrativa en la ejecucion de alguna obra publica. Obtiene

acuse.

2 Jefe del DepartamentoRecibe y analiza la informacién documental anexapara las
de Normatividad, posibles causales de la suspension oterminacion anticipada o
Programacion y rescisiéon administrativa de la obra publica contratada.
Contratacion de Obra
de la Direccion de ¢, La informacion estad completa?

Obras Publicas
No, entonces requiere al Jefe del Departamento de Ejecuciony
Supervisién de Obra para que complemente la informacion.

Si, entonces analiza la informacion y determina si es procedente
0 no la suspensidbn o terminacién anticipada o rescision
administrativa, generando carpeta de antecedentes y turna al
Departamento de Ejecucion y Supervision de Obra.

3 Departamento de )Analiza el informe del estado fisico, administrativo y financiero
Evaluaciény control |en que se encuentra la obra publica que presenta
de Obra. irregularidades, asi como el dictamen acompafado de la

bitacora y documentacion soporte que acredite el incumplimiento
del contratista, generando carpeta de antecedentes, acto
seguido notifica al Director de Obras Publicas de la procedencia.
4 Director de Obras Recibe, analiza la documentacion y procedencia de la
Publicas suspension o terminacion anticipada o rescision administrativa y
en su caso instruye a eljefe del Departamento de Normatividad,
Programacion y Contratacion de Obra para implementar las
acciones correspondientes.

¢ Autoriza el inicio del procedimiento?

No, entonces informa por escrito el jefe del Departamento de
Normatividad, Programacion y Contratacion de Obrade la
improcedencia de la suspensiéon o terminacion anticipada o
rescision administrativa.

Si, entonces instruye al jefe del Departamento de Normatividad,
Programacion y Contratacion de Obra sobre las acciones a
implementar para la suspension o terminacion anticipada o
rescision administrativa.
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Normatividad,
Programacion y
Contratacion de Obra de
la Direccion de Obras
Publicas

5 Jefe del Departamento Recibe y en caso de Suspension solicita al Jefe de
de Normatividad, Departamento de Ejecucion y Supervisibon de Obra
Programacion y comunique a la Empresa
Contratacion de Obra de
la Direccion deObras ¢ El procedimiento es de Suspension?

Pulblicas Si, entonces solicita al Jefe del Departamento de Ejecucion y
Supervision de Obra notifique al contratista indicandole las
causas que la motivan la fecha de su inicio y de la probable
reanudacion de los trabajos.

No, entonces instruye al Jefe del Departamento de Ejecucion
y Supervision de Obra genere oficio para notificar al
Contratista respecto del inicio del procedimiento einformarle
de las causas de incumplimiento del contrato de obra
publica que se le adjudico.

6 Jefe del Departamento Recibe instruccion y realiza el oficio dirigido al Contratista
de Ejecuciony informando de las causas e inicio del procedimiento de
Supervision de Obra suspension o terminacién anticipada o0 rescision

administrativa. Turna a revision a el jefe del Departamento
de Normatividad, Programacién y Contratacion de Obra de
la Direccion de Obras Publicas

7 Jefe del Departamento de| Recibe y revisa el oficio, en su caso firma y turna al

Director para firma.

¢ Oficio Correcto?

No, entonces devuelve al Asistente Juridico para las
caorrecciones pertinentes.

Si, entonces firma el oficio y turna al Director para su revision
y firma.

Una vez firmado por el Director de Obras notifica el oficio al
Contratista para que comparezca a su garantia de
audiencia y manifieste lo que a su derecho convenga.

Contratista

Recibe Notificacion y comparece ante la Consejeria
Juridica para la garantia de audiencia legal.

Consejeria Juridica

¢, Comparece el Contratista?

No, entonces la Direccion procede a emitir resolucion.

Si, entonces manifestara lo que a su derecho convenga,
posteriormente se procede a emitir la resolucion de acuerdo
a lo establecido por las disposiciones legales,
comunicandolo a las Unidades Administrativas de la
Direccion de Obras Publicas y en su caso Dependencias
involucradas de la Administracion Publica Municipal, asi
mismo se le comunica al contratista para finiquito.
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Fin

Diagrama de flujo

NO.

ACTIVIDAD

Jefe de
Departamento de
Ejecuciony
Supervision de
Obra
Publicas

Jefe del
Departamento
de
Normatividad,
Programacion

Contratacion
de Obra

Departamento

de Ejecucion y

Supervision de
Obra

Director
de Obras
Publicas

Contratista

Direccién
de
Consejeria
Juridica

Envia memorandum
acompaifiado del Dictamen
Técnico y documentacion
correspondiente el
Departamento de
Normatividad, Programacion
y Contratacion de Obra
indicando una posible
suspension, terminacion
anticipada o rescision
administrativa en la
ejecucion de alguna obra
publica. Obtiene acuse.

Recibe y analiza la
informacion documental
anexa para las posibles
causales de la suspension o
terminaciéon anticipada o
rescision administrativa de
la obra publica contratada.

Jla informacion esta
completa?

No, entonces requiere al
Jefe del Departamento de
Ejecucion y Supervision de
Obra para que
complemente la
informacion.

Si, entonces analiza la
informacién y determina si
es procedente o0 no la
suspension o terminacion
anticipada 0 rescision
administrativa, generando
carpeta de antecedentes y
turna al Departamento de
Ejecucion y Supervision de
Obra.

Analiza el informe del
estado fisico, administrativo
y financiero en que se
encuentra la obra publica
que presenta
irregularidades, asi como el
dictamen acompafiado de
la bitdcora y documentacion
soporte que acredite el
incumplimiento del
contratista, generando
carpeta de antecedentes,
acto seguido notifica al
Director de Obras Publicas
de la procedencia.
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4 Recibe, analiza la
documentacion y
procedencia de la

suspension o terminacion
anticipada 0o  rescision
administrativa y en su caso
instruye a el jefe del
Departamento de
Normatividad,
Programacioén y
Contratacion de Obrapara
implementar las acciones
correspondientes.

¢JAutoriza el inicio del
procedimiento?

No, entonces informa por
escrito el jefe del
Departamento de
Normatividad, Programacion
y Contratacién de Obra de la
improcedencia de la
suspension o terminacion
anticipada o rescision
administrativa.

Si, entonces instruye al jefe
del Departamento  de
Normatividad,

Programacioén y
Contrataciéon de Obra sobre
las acciones a implementar
para la suspension o
terminaciéon anticipada o
rescision administrativa.

5 Recibe y en caso de
Suspension solicita al Jefe
de Departamento de
Ejecucion y Supervision de
Obra comunique a la
Empresa

¢(El procedimiento es de
Suspensién?

Si, entonces solicita al Jefe
del Departamento  de
Ejecucion y Supervision de
Obra notifique al contratista
indicandole las causas que
la motivan la fecha de su
inicio y de la probable
reanudacion de los
trabajos.

No, entonces instruye al
Jefe del Departamento de
Ejecucion y Supervision de
Obra genere oficio para
notificar al  Contratista
respecto del inicio del
procedimiento e informarle
de las causas de
incumplimiento del contrato
de obra publica que se le
adjudico.

6 Recibe instruccion y realiza
el oficio dirigido al Contratista
informando de las causas e
inicio del procedimiento de v
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suspension o terminacion
anticipada o rescision
administrativa. Turna a
revision a el jefe del
Departamento de
Normatividad, Programacion
y Contratacion de la
Direccién de Obras Publicas

Recibe y revisa el oficio, en
su caso firma y turna al
Director para firma.

¢ Oficio Correcto?

No, entonces devuelve al
Asistente Juridico para las
correcciones pertinentes.
Si, entonces firma el oficio y
turna al Director para su
revision y firma.

Una vez firmado por el
Director de Obras notifica el
oficio al Contratista para
que comparezca a Su
garantia de audiencia y
manifieste lo que a su
derecho convenga

Recibe  Notificacion y
comparece ante Consejeria
Juridica para la garantia de
audiencia legal.

¢Comparece el Contratista?
No, entonces la Direccion
procede a emitir resolucién.
Si, entonces manifestara lo
que a su derecho
convenga, posteriormente
se procede a emitir la
resoluciéon de acuerdo a lo
establecido por las
disposiciones legales,
comunicandolo a las
Unidades  Administrativas
de la Direccion de Obras
Publicas y en su caso
Dependencias involucradas
de la Administracion
Publica  Municipal, asi
mismo se le comunica al
contratista para finiquito.

FIN

Resultados

La suspension, terminacion anticipada o rescision administrativa de los

contratos deobra publica o servicios relacionados con las mismas

Interaccién Con Otros Procedimientos

Procedimiento para la supervision de obras publicas por contrato del
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Departamento de Ejecucion y Supervision de Obras.

Procedimiento para la elaboracion de contratos de obras publicas o servicios
relacionados con las mismas del departamento de normatividad,
programacion ycontrol de la direccion de obras publicas.

Procedimiento para la elaboracion de convenios modificatorios en monto y/o
plazo alos contratos de obras publicas o servicios relacionados con las
mismas de la coordinacion juridica.

Procedimiento para la integracion de documentacion a expediente unitario de

obra,del departamento de control financiero, expedientes e informes.

Definiciones

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

Contratista: la persona que celebre contratos de obra publica o de servicios
relacionados con las mismas.

Supervisor de obra: es el servidor publico o persona que auxilia al residente
de obra para verificar que la ejecucion de los trabajos se realice conforme al
contrato.

Rescision: procedimiento por el cual se anula o dejar sin efecto un contrato,
unacuerdo o0 una obligacion que se habia contraido.

Suspension temporal: interrupcion temporal, de manera parcial o total, de
laejecucion de una obra publica o servicio relacionado con la misma.
Terminacion anticipada: dar por concluidos de manera adelantada la

relacion contractual.
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07. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE UN PROYECTO
EJECUTIVO DE OBRA PUBLICA

Nombre del Procedimiento
Procedimiento para la elaboracion de un Proyecto Ejecutivo de Obra Publica.
Objetivo
Elaborar el Proyecto Ejecutivo de Obra Publica, para la integracion al Listado de
Programa de Obra Anual.
Alcance
Aplica para todas aquellas obras por contrato que pueden mejorar el entorno
territorial del Municipio de San Mato Atenco.
Referencias
Legislacién Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
¢ Reglamento de La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas.
e Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal que
corresponda.
e Manuales de Operaciéon de acuerdo a los recursos asignados al Municipio
de San Mateo Atenco.
Legislacion Estatal
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e Ley Organica Municipal del Estado de México.
e Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.

e Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.
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Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios.

Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Caodigo Administrativo del Estado de México y Municipios.

Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado
de México.

Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos
Municipal para el ejercicio fiscal 2023.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y

Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

Legislacion Municipal

Bando Municipal de Gobierno 2023 de San Mateo Atenco, Estado de México.
Libro Segundo. Reglamento Organico de la Administracion Publica del
Ayuntamientode San Mateo Atenco..

Cadigo de Etica y Conducta del Ayuntamiento y Administracion Publica de
San Mateo Atenco

Plan de Desarrollo Municipal de San Mateo Atenco 2022-2024.

Responsabilidades

El Departamento de Proyectos, es el responsable de analizar, elaborar y
entregar los Proyectos Ejecutivos a la Direccién de Obras Publicas para su
aprobacion del Director de Obras Publicas.

El Director de Obras Publicas debera:

Solicitar la elaboracion del Proyecto Ejecutivo de Obra Publica.
Revisar el Proyecto Arquitectonico y dar visto bueno mediante su firma.
Remitir los Proyectos Ejecutivos Autarizados al Departamento de Ejecucion

y Supervision de Obra su Ejecucion.
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El Departamento de Proyectos debera:

Revisar, dar visto bueno mediante su firma o rdbrica del Proyecto Ejecutivo
solicitado.

Entregar al Director de Obras Publicas el Proyecto Ejecutivo para su firma.
Recibir la peticion, analizar, designar e instruir al proyectista para elaborar el
Proyecto Ejecutivo.

Revisar los Proyectos Ejecutivos y autorizar mediante su firma o rubrica.
Remitir para su revision y autorizacion mediante la firma o rdbrica el Proyecto
Ejecutivo al Director de Obras por Contrato.

Recibir y enviar los Proyectos Ejecutivos con el presupuesto, catalogo de
conceptos, plano de obra, programa de obra, especificaciones técnicas,
analisis de precios unitarios y nimeros generadores para su canalizacién al

Jefe de area de proyectos para llevar a cabo la contratacion correspondiente.

El Auxiliar del Departamento de Proyectos debera:

Recibir la solicitud por parte del Titular del Departamento de Proyectos,
para la elaboracion del Proyecto Ejecutivo de Obra Publica.

Solicitar el apoyo del topografo para realizar un levantamiento topografico
del lugar atrabajar.

Elaborar los planos correspondientes, para la elaboracion del presupuesto
deProyecto.

Entregar el Proyecto Ejecutivo al Titular del Departamento de Proyectos para

su revision y visto bueno mediante la firma o rdbrica respectiva.

El Jefe de del Departamento de Proyectos debera:

Recibir la peticion por parte del Proyectista y proporcionar la informacion del
terreno opredio a trabajar mediante el levantamiento topografico obtenido.

Politicas
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Para la realizacion de cualquier Proyecto Ejecutivo se debe de contar con la
peticion realizada por el ciudadano como antecedente.

Para cualquier Proyecto Ejecutivo se debera realizar al menos una visita al
sitio de interés.

En la elaboracion de cualquier proyecto se debera realizar un analisis Fisico-
Técnico que determine la directriz de la resolucién donde se resolvera la
elaboracion de un Proyecto Ejecutivo.

Las peticiones seran analizadas y resueltas de acuerdo a los criterios del
personal encargado del proyecto.

En la elaboracién de cualquier Proyecto se debera proporcionar de forma
impresa o digital (planos, croquis, presentaciones, dictamenes técnicos o
notas informativas).

Para la elaboracion de cualquier Proyecto se deberd realizar bajo los
lineamientos establecidos por cada Programa de Recursos.

Insumos

Plan Nacional de Desarrollo

Plan Estatal de Desarrollo

Plan Municipal de Desarrollo

Peticiones Ciudadanas

Reglas de Operacion de los diferentes programas para ejecutar obra publica
de los cuales el municipio participa.

Manuales de Operacion de los diferentes programas para ejecutar obra

publica de los cuales el Municipio participa.
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Descripcion del proyecto

1 |Director de Obras Publicas.

Solicita al Departamento de Ejecucion y
Supervision de Obra, la elaboracién de los
Proyectos Ejecutivos.

2 |Departamento de Ejecucion y
Supervision de Obra.

Da seguimiento a la peticion del Director de Obras|
Pudblicas y solicita al Jefe del Departamento de
Proyectos la elaboracibn de los Proyectos
Ejecutivos.

3 Jefe del Departamento de
Proyectos de la Direccion de
Obras Publicas

Recibe solicitud y da atencidn a la peticion requeridal
por el Departamento de Ejecucion y Supervision de
Obra, analiza y canaliza al designado para la
elaboracion de los Proyectos Ejecutivos.

4 |El auxiliar del Departamento de
Proyectos.

Recibe la peticion por parte del Jefe de
Departamento, realiza el levantamiento topogréafico
solicitado, posteriormente elabora el Proyecto
Ejecutivo y lo entrega al Jefe de Departamento para
su analisis y autorizacién mediante la firma o rabrical
respectiva.

5 [Jefe del Departamento de
Proyectos de la Direccion de
Obras Publicas

Recibe y analiza el Proyecto Ejecutivo, dan visto
bueno mediante la firma o rabrica respectiva.

¢, Proyecto correcto?

No, entonces devuelve al auxiliar para las
modificaciones correspondientes.

Si, entonces entrega al Jefe de Departamento de
Ejecucion de obra el Proyecto para su revision vy

autorizacion mediante firma o rubrica.
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6

Departamento de Ejecucion y
Supervisién de Obra

Recibe, revisa y da visto bueno mediante la firma o
rdbrica del Proyecto Ejecutivo solicitado, para
entrega al Director de Obras Publica para que sea
firmado.

¢ Proyecto Ejecutivo correcto?

No, entonces devuelve al Jefe de Departamento de
Proyectos para las modificacionescorrespondientes.
Si, entonces autoriza mediante la firma o rdbrica
respectiva y turna al Director de Obras Publicas
para su revision, firma y sello.

Director de Obras Publicas

Recibe y analiza el Proyecto Ejecutivo para integrarlo
en el Programa de Obra Anual

¢ Proyecto Ejecutivo correcto?
No, entonces realiza las observaciones necesariasy
se devuelve al Departamento de Ejecucion vy
Supervisibon de Obra por Contrato para las
correcciones pertinentes.

Si, firma y entrega al Jefe de Departamento de
Proyectos para su integracién al Programa de Obra
Anual.

Jefe del Departamento de
Proyectos de la Direccién de
Obras Publicas

Recibe e integra el Proyecto al Listado de
Programa de Obra Anual.

Fin
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Diagrama de flujo

Director de Departamento de Jefe del Departamento Auxiliar del
NO. ACTIVIDAD Obras Publicas Ejecucion y de Proyectoz de Obras Departamento de
Supervision de Obra Publicas Proyectos de Obras
Publicas
1 Solicita al Departamento de Ejecucién y
Supervision de Obra, la elaboracion de los
_Proyectos Ejecutivos.
2 Da seguimiento a la peticién del Director de
Obras Publicas y solicita al Jefe del _
Departamento de Proyectos la elaboracion o
de los Proyectos Ejecutivos.
3 Recibe solicitud y da atencién a la peticién
requerida por el Departamento de Ejecucion 4
y Supervision de Obra, analiza y canaliza al -
designado para la elaboracion de los
Proyectos Ejecutivos.
4 Recibe la peticién por parte del Jefe de
Departamento, realiza el levantamiento
topografico solicitado, posteriormente elabora
el Proyecto Ejecutivo y lo entrega al Jefe de
Departamento para su analisis y autorizacion
mediante la firma o rdbrica respectiva
CVS | Recibe y analiza el Proyecto Ejecutivo, dan
visto bueno mediante la firma o rdbrica
respectiva.
¢ Proyecto correcto?
No, entonces devuelve al auxiliar para las
modificaciones correspondientes.
Si, entonces entrega al Jefe de
Departamento de Ejecucion y Supervision
de Obra el Proyecto para su revision y
autorizacién mediante firma o rubrica.
6 Recibe, revisa y da visto bueno mediante

la firma o rubrica del Proyecto Ejecutivo
solicitado, para entrega al Director de
Obras Publica para que sea firmado.

¢Proyecto Ejecutivo correcto?

No, entonces devuelve al Jefe de
Departamento de Proyectos para las
modificaciones correspondientes.

Si, entonces autoriza mediante la firma o
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rdbrica respectiva y turna al Director de
Obras Publicas para su revision, firmay |
sello.

Recibe y analiza el Proyecto Ejecutivo para
integrarlo en el Programa de Obra Anual

¢ Proyecto Ejecutivo correcto?

No, entonces realiza las observaciones
necesarias y se devuelve al Departamento

de Ejecucién y Supervision de Obra por -

Contrato para las correcciones pertinentes.

Si, firmay entrega al Jefe de
Departamento de Proyectos para su
integracion al Programa de Obra Anual.

Recibe e integra el Proyecto al Listado de _
Programa de Obra Anual.

Resultados

Proyectos Ejecutivos Autorizados.

Interaccion Con Otros Procedimientos

Procedimiento para la elaboracion del Programa de Obra Anual para su

contratacion.

Definiciones

Proyecto Ejecutivo: conjunto de informacién y diagramas que permiten
detallar, en algun tipo de soporte, como sera una obra que planea llevarse a
cabo. Estos proyectos incluyen graficos, esquemas, planos e informaciones
que se presentan en formato impreso y/o digital. También pueden incluir
maguetas y otras clases derepresentaciones.

Auxiliar: Personal encargado de la elaboracion de planos, presupuestos y
proyectos arquitectonicos.

Analista de Precios Unitarios: Personal especializado en la elaboracién de
precios unitarios mediante la investigacion en mercado de los productos
destinados a la construccion.

Topodgrafo: Personal especializado para la obtencion de las diferentes
variantes que se encuentran en cualquier superficie de terreno a trabajar.

POA: Programa de Obra Anual
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08. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
OBRA PARA SU CONTRATACION

Nombre del procedimiento
Procedimiento para la elaboraciéon del Programa de Obra Anual para su

contratacion.
Objetivo
Elaborar el Listado de Programa de Obra Anual de Obra Pdublica, para su
contratacion.
Alcance
Aplica para todas aquellas obras por contrato que se puedan realizar durante la
administracion de Recursos Federales, Estatales y Municipal que permitan mejorar
el entorno territorial del Municipio de San Mateo Atenco.
Referencias
Legislaciéon Federal
e Constitucion Politica De Los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley De Obras Publicas Y Servicios Relacionados Con Las Mismas.
e Reglamento De La Ley De Obras Publicas Y Servicios Relacionados Con Las
Mismas.
e Presupuesto De Egresos De La Federacion Para El Ejercicio Fiscal Que

Corresponda.
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Manuales De Operacion De Acuerdo A Los Recursos Asignados Al

Municipio De SanMateo Atenco.

Legislacion Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley Orgénica Municipal del Estado de México.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.

Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cddigo Administrativo del Estado de México y Municipios.

Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado
de México.

Manual para la Planeaciéon, Programacion y Presupuesto de Egresos
Municipal para el ejercicio fiscal 2023.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y

Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

Legislacion Municipal

Bando Municipal de Gobierno 2023 de San Mateo Atenco, Estado de México.
Libro Segundo. Reglamento Organico de la Administracion Publica del
Ayuntamiento de San Mateo Atenco.

Cadigo de Etica y Conducta del Ayuntamiento y Administracion Publica de
San Mateo Atenco.

Plan de Desarrollo Municipal de San Mateo Atenco 2022-2024.

Responsabilidades
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o EIl Departamento de Proyectos, es el responsable de elaborar y entregar el
Programa de Obra Anual a la Direccion de Obras Publicas, para su
aprobacion ante el Ayuntamiento y al de Departamento de Normatividad,
Programacion y Contratacion de Obra para su contratacion.

El Cabildo deberé:

e Solicitar el Programa de Obra Anual de Obra Publica.

e Revisar el Programa de Obra Anual y dar autorizacion mediante su
unanimidad.

e Remitir el Programa de Obra Publica Autorizado al Director de Obras
Publicas pararealizar las acciones correspondientes.

El Director de Obras Publicas debera:

e Solicitar la elaboracion del Programa de Obra Anual de Obra Publica.

e Revisar el Programa de Obra Anual y da autorizacion mediante su firma y
sello.

e Remitir el Programa de Obra Publica Autorizado al Departamento de
Ejecucion de obra por Contrato para realizar las acciones correspondientes.

El Departamento de Ejecucién y Supervision de Obra deberé:

e Reuvisar, dar visto bueno mediante su firma o rubrica del Programa de Obra

Anual solicitado.

e Entregar al Director de Obras Publicas el Programa de Obra Anual de Obra
Pulblica para su autorizacion.

e Canalizar el Programa de Obra Anual autorizado al jefe de Departamento
deDepartamento de Normatividad, Programacion y Contratacion de Obra
para su contratacion.

El Jefe de Departamento de Proyectos deberé:

e Recibir la peticion e integrar los Proyectos Ejecutivos al Programa de Obra

Anual.

e Revisar los Proyectos Ejecutivos e integrar los Proyectos con respecto al
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Programa de Recurso.

e Remitir para su revision y autorizacion mediante la firma o rabrica el
Programa de Obra Anual al Jefe de Departamento de Ejecucion y
Supervision de Obra.

Politicas

e Para la realizacion del Programa de Obra Anual se deberan de integrar
Proyectos Ejecutivos previamente autorizados por el Director de Obras
Publicas.

e Todo Proyecto incluido en el Programa de Obra Anual debera estar
clasificadoconforme al Recurso Proveniente.

e Se debera realizar por lo menos 2 listados de Programa de Obra Anual
para supresentacién ante el Subdirector de Obra Publica.

e Una vez aprobado el listado de Programa de Obra Anual se deberan de
entregarlos expedientes correspondientes de cada proyecto al Departamento
de Proyectos.

Insumos

e Proyectos Ejecutivos de Obra Publica.

e Reglas de Operacion de los diferentes Programas para ejecutar obra
publica de los cuales el Municipio participa.

e Manuales de Operaciéon de los diferentes Programas para ejecutar obra
publicade los cuales el Municipio participa.

Descripcion del procedimiento

1 |Director de Obras Publicas. Solicita al jefe de Departamento de Proyectos la
elaboracion del listado de Programa de Obra Anual.
2 |Jefe de Departamento de L e da seguimiento a la peticion del Director de Obras|
Proyectos Publicas y solicita al Jefe del Departamento de
Ejecucion y Supervisién de Obra la elaboracion del

Listado de Programa de Obra Anual.
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3 |Jefe del Departamento de Recibe solicitud y da atencién a la peticion requeridal
Ejecucién y Supervision de Obra |y elabora el Programa de Obra Anual y canaliza al
de la Direccion de Obras Publicas Jefe de Departamento de Proyectos
ara su revision.

4 \Jefe de Departamento de Recibe, analiza y en su caso autoriza el Programade
Proyectos. Obra Anual mediante su firma o rdbrica, paral
entregar al Director de Obras Publicas.

¢, POA correcto
No, entonces devuelve al Jefe de Departamento
para las modificaciones correspondientes.
Si, entonces entrega al Director de ObrasPublicas
para su autorizacion y presentacion ante Cabildo.

5 |Director de Obras Publicas. Recibe, analiza y en su caso autoriza mediante su
firma y sello para entregar ante Cabildo para su
aprobacion.

¢, Programa de Obra Anual Listo?

No, entonces devuelve al Jefe de Departamento de
Proyectos para que realice las modificaciones
correspondientes.

Si, entonces firma y realiza la presentacion ante
Cabildo para su autorizacion, posteriormente
entrega al Jefe de Departamento de Normatividad,
Programacion y Contratacion de Obra para que
realice las acciones correspondientes para la
contratacion.

6 |Director de Obras Publicas. Entrega a cabildo para su aprobacion.
7 |Cabildo Recibe, analiza y en su caso autoriza por
unanimidad.

¢, Programa de Obra Anual Autorizado?

No, entonces devuelve al Director de Obras
Publicas para que realice los cambios pertinentes
Obras.

Si, entonces devuelve al Director de Obras
Publicas para que realice las acciones
correspondientes.

8 [Cabildo Entrega Listado de Programa de Obra Anual
autorizado al Director de obras Publicas para su
posterior ejecucion.
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9 |Director de Obras Publicas Recibe y entrega al Jefe de Departamento de
Normatividad, Programacién y Contratacion para
que realice las acciones correspondientes para sus
contrataciones.

10 |Departamento de Normatividad, |Recibe y canaliza el listado de Programa de Obra

Programacion y Contratacion de

Anual al Departamento de Proyectos para que

Obra realicen las acciones correspondientes a su
Departamento.
Diagrama de flujo
Director de Jefe del Jefe del Cabildo Jefe del
NO. ACTIVIDAD Obras Departamento de Departamento de Departamento
Publicas Proyectos de Ejecucion y Normatividad,
Obras Publicas Supervision de Programacion
Obra y
Contratacion
de Obra
1 Solicita al Jefe de Departamento de Proyectos
la elaboracion del Listado de Programa de
Obra Anual.
2 Le da seguimiento a la peticion del Director de
Obras Publicas y solicita al Jefe del
Departamento de Ejecucién y Supervision de _
Obra la elaboracion del Listado de Programa de
Obra Anual.
3 Recibe solicitud y da atencién a la peticion
requerida y elabora el Programa de Obra
Anual'y canaliza al Jefe de Departamento de
Proyectos para su revision.
4 Recibe, analiza y en su caso autoriza el

Programa de Obra Anual mediante su firma o
rabrica, para entregar al Director de Obras
Pdblicas.

¢POA correcto?

No, entonces devuelve al Jefe de
Departamento para las modificaciones
correspondientes.

Si, entonces entrega al Director de Obras
Publicas para su autorizacion y presentacion
ante Cabildo.
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5 Recibe, analiza y en su caso autoriza mediante
su firma y sello para entregar ante Cabildo para
su aprobacion.

¢ Programa de Obra Anual Listo?

No, entonces devuelve al Jefe de Departamento
de Proyectos para que realice las modificaciones
correspondientes.

Si, entonces firma y realiza la presentacién ante
cabildo para su aprobacién, posteriormente
entrega al jefe de Departamento de
Normatividad, Programacién y Contrataciéon de
Obra para que realice las acciones
correspondientes para la contratacion

Entrega a cabildo para su aprobacién.

6 Recibe, analiza y en su caso autoriza por
unanimidad.

¢Programa de Obra Anual Autorizado?

No, entonces devuelve al Director de Obras
Publicas para que realice los cambios
pertinentes Obras.

Si, entonces devuelve al Director de Obras
Publicas para que realice las acciones
correspondientes.

Entrega Listado de Programa de Obra Anual
autorizado al Director de obras Publicas para
Ssu posterior ejecucion.

7 Recibe y entrega al Jefe de Departamento de
Normatividad, Programacién y Contrataciéon de
Obra para que realice las acciones
correspondientes para sus contrataciones

8 Recibe y canaliza el listado de Programa de
Obra Anual al Departamento de Proyectos para
que realicen las acciones correspondientes a su

Departamento.
FIN

Resultados
e Programa de Obra Anual autorizado.
Interaccién Con Otros Procedimientos
e Procedimiento para la Contratacién de Obra Publica.
Definiciones
e Proyecto Ejecutivo: conjunto de informacion y diagramas que permiten
detallar, en algun tipo de soporte, como sera una obra que planea llevarse a
cabo. Estos proyectos incluyen graficos, esquemas, planos e informaciones
que se presentan en formato impreso y/o digital. También pueden incluir
maguetas y otras clases derepresentaciones.

e POA: Programa de Obra Anual.
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09. PROCEDIMIENTO PARA EL REGISTRO AL PADRON DE CONTRATISTAS

Nombre Del Procedimiento
Procedimiento para el registro al Padron de Contratistas.
Objetivo
Este procedimiento define los pasos a seguir para poder inscribir a las personas
Fisicas o Morales, al Padrén de Contratistas que participen en Procesos de
Contratacion por Adjudicacién Directa o Invitacion Restringida.
Alcance
Para el seguimiento de la inscripcién al Padron de Contratistas, es necesario que
esté presente la solicitud y documentacion correspondiente para realizar la
valoracion y revision con el fin de poder otorgar el nimero de registro via oficio y
con ello puedan participar en Procesos de Adjudicacion de Obras.
Referencias
Legislacion Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
¢ Reglamento de La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas.
e Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal que
corresponda.
e Manuales de Operacion de acuerdo a los recursos asignados al Municipio
de SanMateo Atenco.
Legislacién Estatal
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e Ley Organica Municipal del Estado de México.
e Leyde Ingresos de los Municipios del Estado de México.

e Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.
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e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios.
e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.
e Cadigo Administrativo del Estado de México y Municipios.
e Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
e Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cdédigo Administrativo del
Estado deMéxico.
e Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos
Municipal para el ejercicio fiscal 2023.
e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y
Entidades Publicas Del Gobierno Y Municipios Del Estado De México.
Legislacion Municipal
¢ Bando Municipal de Gobierno 2023 de San Mateo Atenco, Estado de México.
e Libro Segundo. Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica del
Ayuntamientode San Mateo Atenco.
e Coadigo de Etica y Conducta del Ayuntamiento y Administracién Publica de
San Mateo Atenco.
¢ Plan de Desarrollo Municipal de San Mateo Atenco 2022-2024.
Responsabilidades
e El responsable deberé registrar a las personas Fisica o Morales al padrén
de contratistas,una vez cumpliendo con lo establecido para ser parte del
padron.
El Director de Obras Publicas deberé:
e Firmar de visto bueno la constancia de registro al padron de contratistas.
e Notificacibn de que fue aceptado para ser inscrito en el catdlogo de

contratistas.
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Enlace Administrativo de la Direccion de Obras Pablicas debera:

e Debera de notificar los oficios generados y devolver los acuses obtenidos al
departamento de Planeacion.

El Departamento de Normatividad, Programacion y Contratacion de Obrade la
Obra Publicadebera:

e Realizar la valoracion, revisién y evaluacion de la documentacion de la
carpeta, quecontenga los requisitos solicitados para ser integrado al padrén
de contratistas.

La secretaria de Direccion de Obras Publicas debera:

e Recibir la documentacion generada, para firma del Director de Obras
Publicas.

La secretaria del Departamento de Normatividad, Programacién vy
Contratacion de Obra deberé:

¢ Archivar y envia a firma la documentacion generada para ser resguardo.
El Contratista debera:

e Entregar toda la documentacion solicitada para poder ser registrado en
el padréon decontratistas de Obras Publicas del Municipio de San Mateo
Atenco.

Politicas

e Cumplir con los requisitos solicitados, por parte del responsable del catalogo
de contratistas, en un plazo no mayor de 2 dias habiles, después que fue
solicitado el registro para poder llevar a cabo la integracién correspondiente
y para su revalidacion 2 dias habiles después del vencimiento.

Insumos

e Cedula de requisitos para integracion

e Oficio de aceptacion e integracion

e Documentacion legal del interesado

e Cedula de inscripcion al catalogo
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e Documentacion legal en copias y archivo electronico de los interesados.

Descripcion del Proyecto

No. | Puesto/Unidad Administrativa Actividad
1 |Secretaria del Director de Obras Recibe la solicitud y carpeta integrada con la
Publicas. documentacion correspondiente, Registra Y|
comunica al responsable del Catalogo de
Contratistas
2 efe del Departamento de Recibe comunicado de la solicitud y carpetd
Normatividad, Programacion y integrada con la documentacion correspondiente;
Contratacion. realiza valoracion, segun requisitos para ser

integrada en el padron de contratistas.

¢, Carpeta solicitada es correcta?

No, informa que no cumple con los requisitos
para ser integrado al padrén de contratistas.

Si, Envia los datos del contratista a su Secretaria
para que los registre en la base de datos.

3 |[Secretaria del Departamento de Registra, los datos del contratista en la base de
Normatividad, Programacion y datos, se asigna el numero de folio
Contratacion. correspondiente con los datos del catalogo de

contratistas y elabora oficio de inscripcion al
catalogo de contratistas, turna al Jefe de

Departamento.
4 |Jefe del Departamento de Recibe oficio de inscripcion al catalogo de
Normatividad, Programacion y contratistas, y en su caso otorga firma.

Contratacion de Obra
¢, Oficio correcto?

No, entonces devuelve para las correcciones
correspondientes.

Si, entonces firma oficio de inscripcion al
catalogo de contratistas y envia al Director.

5 |Director de Obras Publicas. Recibe oficio de inscripcion al catdlogo de
contratistas para el procedimiento de contratacion,
Y en su caso otorga firma.

¢, Oficio correcto?
No, entonces devuelve para las correcciones
correspondientes
Si, entonces firma oficio de inscripcion al catalogo
de contratistas y entrega al Departamento de
Normatividad, Programacion y Contratacion de

Obra.
6 [Departamento de Normatividad, Recibe oficio de inscripcion al catalogo de
Programacion y Contratacion de contratistas y notifica al contratista.

Obra.
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7 |Contratista. )Acude a las oficinas del Departamento de
Normatividad, Programacién y Contratacion;
Recibe oficio de inscripcién al catdlogo de
contratistas y firma acuse, devuelve a la
Secretaria de Departamento.

8 [Secretaria del Departamento de

Normatividad, Programacién y
Contratacion

Recibe acuse del oficio de inscripcién al
catalogo de contratistas y archiva.
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UNIDOS

NO.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

Secretaria del
Director de
Obras
Publicas.

Jefe del
Departamento de
Normatividad,
Programacion y
Contratacion de
Obra.

Secretaria del
Departamento de
Normatividad,
Programacioén y
Contratacion de
Obra.

Director de
Obras Publicas

Contratista

Recibe la solicitud y carpeta integrada
con la documentaciéon correspondiente,
Registra y comunica al responsable del
Catélogo de Contratistas.

—

Recibe comunicado de la solicitud y
carpeta integrada con la documentacién
correspondiente;  realiza  valoracion,
segln requisitos para ser integrada en el
padrén de contratistas.

i

Registra, los datos del contratista en la
base de datos, se asigna el nimero de
folio correspondiente con los datos del
catalogo de contratistas y elabora oficio
de inscripcion al catalogo de contratistas,
turna al Jefe de Departamento.

Recibe oficio de inscripcién al catalogo
de contratistas, y en su caso otorga
firma.

¢ Oficio correcto?

No, entonces devuelve para las
correcciones correspondientes.

Si, entonces firma oficio de inscripcién al
catdlogo de contratistas y envia al
Director.

Recibe oficio de inscripcion al catalogo
de contratistas para el procedimiento de
contratacion, y en su caso otorga firma.

¢ Oficio correcto?

No, entonces devuelve para las
correcciones correspondientes

Si, entonces firma oficio de inscripcion al
catadlogo de contratistas y entrega al
Departamento de Normatividad,
Programacioén y Contratacién.

Recibe oficio de inscripcion al catalogo de
contratistas y notifica al contratista

Acude a las oficinas del Departamento de
Normatividad, Programacion y
Contratacion; Recibe oficio de inscripcion
al catélogo de contratistas y firma acuse,
devuelve a la secretaria de
Departamento.

Recibe acuse del oficio de inscripcion al
catalogo de contratistas y archiva.

FIN
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Resultados

e Integracion al padrén de contratistas.
Interaccion Con Otros Procedimientos

e Procedimiento para la Contratacion de la Obra Publica.
Definiciones

e Permiso: Licencia o consentimiento para hacer o decir algo.

e Catalogo de Contratista: Es una base de datos ordenada y actualizada y
confiable, estructurada por especialidades de las personas interesadas a
participar como contratista de Obras Pdublicas y servicios mediante
Procedimientos de InvitacionRestringida o Adjudicacion Directa que realicen
las Dependencias, Entidades y Ayuntamientos.

e Convocante: Las Dependencias, Entidades, Ayuntamientos, los Poderes
Legislativoy Judicial, asi como los Organismos Autbnomos y los Tribunales
Administrativos que promuevan un procedimiento para Contratar Obra

Publica o Servicio relacionado con la misma.
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10. PROCEDIMIENTO PARA INSPECCIONES Y OPINIONES TECNICAS
ESTRUCTURALES

Nombre del procedimiento

Procedimiento para Inspecciones y Opiniones Técnicas Estructurales.
Objetivo

Valorar las condiciones estructurales actuales de los inmuebles para salvaguardar
laintegridad fisica de las personas.
Alcance
Recomendar si la edificacion puede dejarse en su situacién actual, repararse,
reforzarselocalmente y/o demolerse, de acuerdo a la normatividad vigente
aplicable en la materia.
Referencias Legislacion Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
e Reglamento de La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas.
e Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal que
corresponda.
e Manuales de Operacion de acuerdo a los recursos asignados al Municipio
de San Mateo Atenco.
Legislacion Estatal
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e Ley Organica Municipal del Estado de México.
e Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.
e Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.
e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y

Municipios.
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e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

e Cdbdigo Administrativo del Estado de México y Municipios.

e Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

¢ Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado
de México.

e Manual para la Planeacion, Programacién y Presupuesto de Egresos
Municipal para el ejercicio fiscal 2023.

e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y
Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

Legislacién Municipal
e Bando Municipal de Gobierno 2023 de San Mateo Atenco, Estado de México.

e Libro Segundo. Reglamento Orgénico de la Administracion Publica del
Ayuntamiento de San Mateo Atenco.

e Coadigo de Etica para los Servidores Publicos del Ayuntamiento de San Mateo
Atenco.

¢ Plan de Desarrollo Municipal de San Mateo Atenco 2022-2024.

Responsabilidades

e EIl Departamento de Ejecucion y Supervisién de Obra es el responsable de
llevar a cabo trabajos de inspeccidn y dar la opinidén técnica estructural de
las obras, conforme a lo programado.

e El Director de Obras Publicas deberé:

e Dar visto bueno y en su caso firmar oficios de respuesta.

o El Jefe de Departamento de Ejecucion y Supervision de Obra de la Direccion
de Obras Publicas debera:

e Turnar la solicitud del ciudadano o dependencia gubernamental para realizar
Inspeccion

e Archivar y enviar a firma la documentacion generada para su resguardo.
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e Asignar fecha de inspeccion.
El Supervisor de Obra deberé:
e Realizar la inspeccion.
Realizar y firmar la opinidn técnica estructural.
e Notificar los oficios generados y devolver los acuses obtenidos al
Departamento de Ejecucion.
La secretaria de Direccion de Obras Publicas debera:
e Recibir la documentacion generada, para firma del Director de Obras
Publicas.
Politicas
e El ciudadano deberé ingresar su peticién por escrito a la Direccién de Obras
Publicas.
e El horario de recepcion en la Oficialia de Partes de la Direccion de Obras
Publicas sera delunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas.
Insumos
e Formato para evaluacion.

e Opinion técnica estructural.
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Descripcion del proyecto

1 |Direccién de Obras Publicas Recibe solicitudes de Inspecciones y Opiniones
Técnicas Estructurales y turna al Departamento de
Ejecucion y Supervision de Obra

2 efe del Departamento de Recibe la solicitud de Inspecciones y Opiniones
Ejecucién y Supervision de Obra. [Técnicas Estructurales, registra y comunica al
Supervisor de Obra.

3 [Supervisor de Obra Recibe comunicado de la Inspeccién y Opinion
Técnica Estructural, realiza inspeccion visual para
identificar tipo de afectacion e impacto que
presenta el inmueble o area afectada y elabora
oficio de opinidn técnica estructural.

4 Jefe del Departamento de Recibe oficio de opinion técnica estructural, y en
Ejecucién y Supervision de Obra [su caso otorga firma

¢, Oficio correcto?

No, entonces devuelve al Supervisor para las
correcciones correspondientes.

Si, entonces firma oficio de opinién técnica
estructural y envia al Director de Obras Publicas.

5 |Director de Obras Publicas. Recibe oficio de opinién técnica estructural y en su
caso otorga firma.

¢, Oficio correcto?

No, entonces devuelve para las correcciones
correspondientes.

Si, entonces firma oficio de opinion técnica
estructural y regresa al Departamento de Ejecucién
y Supervision de Obra.

6 |[Secretaria de Departamento de  [Recibeacuse del oficio de opinion técnica
Ejecucion y Supervision de Obra. |estructural y archiva.
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Diagrama de flujo

Direccién de Jefe del Supervisor de Director de Secretaria del
NO. ACTIVIDAD Obras Departamento de Obras Obras Publicas Departamento
Ejecucion y de Ejecucion y
Supervision de Supervision de
Obras Obras

1 Recibe solicitudes de

Inspecciones y Opiniones
Técnicas  Estructurales y -
turna al Departamento de

Ejecucién y Supervision de
Obra

2 Recibe la solicitud de
Inspecciones 'y Opiniones

Técnicas Estructurales, -
registra 'y comunica al
Supervisor de Obra.

3 Recibe comunicado de la
Inspeccion y Opinién Técnica

Estructural, realiza inspeccion A
visual para identificar tipo de
afectacion e impacto que

presenta el inmueble o area
afectada y elabora oficio de
opinion técnica estructural.

4 Recibe oficio de opinion técnica
estructural, y en su caso otorga
firma

¢Oficio correcto?

No, entonces devuelve al
Supervisor para las
correcciones
correspondientes.

Si, entonces firma oficio de
opinion técnica estructural y
envia al Director de Obras
Publicas.

5 Recibe oficio de opinion técnica
estructural y en su caso otorga
firma.

¢ Oficio correcto?

No, entonces devuelve para las
correcciones
correspondientes.

Si, entonces firma oficio de
opinién técnica estructural y
regresa al Departamento de
Ejecucion y Supervision de
Obra.

6 Recibe acuse del oficio de
opinién técnica estructural y
archiva. FIN
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Resultados
e El propietario del inmueble o area afectada tendra la obligacién de llevar a
cabo los trabajos de reparacion y/o reforzamiento estructural.
Interaccién Con Otros Procedimientos
¢ No aplica.
Definiciones
e Opinidn técnica estructural: Documento elaborado por el personal de la
Direccion de Obras Publicas mediante el cual recomienda las medidas
preventivas para garantizar la seguridad estructural y la de los ocupantes en

inmuebles o areas afectadas.
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11. PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION Y PROCESO PARA TRAMITE DE
PAGO DE ESTIMACIONES DE LOS CONTRATOS DE OBRA PUBLICA O
SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

Nombre del proyecto
Procedimiento para la revision y proceso para Tramite de Pago de Estimaciones de
los Contratos de Obra Publica o Servicios Relacionados con las Mismas.
Objetivo
Revisar y tramitar las estimaciones de los trabajos ejecutados derivados de los
Contratos de Obra Publica o Servicios Relacionados con las Mismas, ante la
Tesoreria Municipal en tiempo y forma para que el contratista reciba de manera
expedita los pagosque le conciernan para asi tener una mayor eficiencia en el
correcto cumplimiento de los programas de obra.
Alcance
Aplica al Director de Obras Publicas, Jefe de Departamento de Ejecucion y
Supervision de Obra, Tesoreria Municipal y contratistas que se encuentren
ejecutando obra publica dentro del territorio municipal de San Mateo Atenco.
Referencias
Legislacion Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
e Reglamento de La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas.
e Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal que
corresponda.
e Manuales de Operaciéon de acuerdo a los recursos asignados al Municipio
de San Mateo Atenco.
Legislacion Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
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e Ley Organica Municipal del Estado de México.

e Leyde Ingresos de los Municipios del Estado de México.

e Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.

e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

e Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios.

e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

e Cadigo Administrativo del Estado de México y Municipios.

e Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado
de México.

e Manual para la Planeacién, Programacién y Presupuesto de Egresos
Municipal para el ejercicio fiscal 2023.

e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y
Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

Legislacion Municipal

e Bando Municipal de Gobierno 2023 de San Mateo Atenco, Estado de México.

e Libro Segundo. Reglamento Organico de la Administracion Publica del
Ayuntamientode San Mateo Atenco.

e Codigo de Etica y Conducta del Ayuntamiento y Administracién Publica de
San Mateo Atenco

e Plan de Desarrollo Municipal de San Mateo Atenco 2022-2024.

Responsabilidades

e El Departamento de Proyectos, es el responsable de revisar y tramitar las
estimaciones de los trabajos ejecutados derivados de los Contratos de Obra
Publica o Servicios Relacionados con las Mismas en tiempo y forma, para
gque el contratista reciba de manera expedita los pagos que le conciernan

para asi tener una mayor eficiencia en el correcto cumplimiento de los
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programas de obra.

El Jefe de Departamento de Proyectos deberé:

Recibir la documentacion y enviar al Analista asignado por él.

Rubricar oficio de solicitud de pago de estimacion, suficiencia presupuestal y
factura.

Firmar oficio de solicitud de pago de estimacién, documentacion de

estimacion,rubrica suficiencia presupuestal y factura.

El Jefe de Departamento de Ejecucion y Supervisién de Obra debera:

Revisar e Integrar la documentacion de la Estimacién y en caso de haber
algun error, devuelve al Jefe del Departamento de Proyectos, quien debera
hacer las modificaciones de manera inmediata para evitar atrasos y enviar a

la Tesoreria Municipal para su pronto pago.

El Director de la Direcciéon de Obras Publicas debera:

Firmar oficio de solicitud de pago de estimacion, suficiencia presupuestal,

factura y documentacion de estimacion.

Politicas

Para el trdmite de Estimaciones, se recibe para su revision la documentacion
de las mismas, con el fin de que todos los Insumos sean los correctos,
acordes al tipo de Estimacion de que se trate. En caso contrario, se
devolveran al Departamento de Proyectos para efectuar las correcciones
pertinentes y asi poder entregarlas a laTesoreria Municipal en tiempo y

forma, para su pago oportuno.

Insumos

Estimacion Normal

Oficio de Solicitud de Pago
Suficiencia Presupuestal
Estimacion

Factura y su verificacion
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e Control de Estimaciones

e Reporte General Financiero de Obra

e Control Acumulativo de Estimaciones

e Generadores

e Croquis

e Fotografias

e Bitacora de Obra

e Oficio de Inicio de Obra

e Oficio de Supervisor de Obra

e Oficio de Solicitud de Diferimiento (en su caso)

e Oficio de Autorizacion de Diferimiento (en su caso)
e Contrato

e Estimacién Excedente y/o Extraordinaria

e Oficio de Solicitud de Pago

e Suficiencia Presupuestal

e Estimacion

e Facturay su verificacion

e Control de Estimaciones

e Reporte General Financiero de Obra

e  Control Acumulativo de Estimaciones

e Generadores

e Croquis

e Fotografias

e Bitacora de Obra

e Oficio de Solicitud de Diferimiento (en su caso)

e Oficio de Autorizacion de Diferimiento (en su caso)
e Oficios de Solicitud Volumenes Excedentes y Conceptos Extraordinarios

e Dictamen Técnico de Volumenes Excedentes y Conceptos Extraordinarios
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e Oficio de Autorizacion de Volimenes Excedentes y Conceptos
Extraordinarios

e Contrato

e Estimacion Convenio

¢ Oficio de Solicitud de Pago

e Suficiencia Presupuestal

e Estimacion

e Facturay su verificaciéon

e Control de Estimaciones

e Reporte General Financiero de Obra

e Control Acumulativo de Estimaciones

e Generadores

e Croquis

e Fotografias

e Bitacora de Obra

e Oficio de Solicitud de Diferimiento (en su caso)

¢ Oficio de Autorizacion de Diferimiento (en su caso)

e Oficios de Solicitud del Convenio de Obra por Plazo y/o Monto

e Dictamen Técnico del Convenio de Obra por Plazo y/o Monto

¢ Oficio de Autorizacion del Convenio de Obra por Plazo y/o Monto

e Convenio Original de Obra por Plazo y/o Monto debidamente Firmado

e Contrato

e Estimacioén Finiquito

¢ Oficio de Solicitud de Pago

e Suficiencia Presupuestal

e Estimacion

e Facturay su verificacion

e Control de Estimaciones
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e Reporte General Financiero de Obra

e Control Acumulativo de Estimaciones

e Generadores

e Croquis

e Fotografias

e Bitacora de Obra

e Acta Finiquito y Terminacién de Contrato

e Acta de Terminacion de Derechos y Obligaciones
e Dictamen Técnico para Finiquito

e Acta de Entrega — Recepcion

e Plano de Obra Terminada

e Fianza de Vicios Ocultos

¢ Ficha Técnica Maodificada y/o Expediente Técnico Modificado

e Contrato
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Descripcion del procedimiento

No. | Puesto/Unidad Administrativa Actividad

1 |Departamento Proyectos Entrega paquete de estimacion de
la obra respectiva al Departamento de Evaluaciény
Control de Obra, Expedientes e Informes.
2 |Departamento de Ejecucion y Recibe, revisa cuantitativamente y cualitativamente
Supervision de Obra la documentacion que integra la Estimacion.

¢, La Estimacion es correcta?

No, entonces la regresa al Jefe del Departamento
de Proyectos
Si, entonces solicita factura al contratista

3 [Contratista Elabora y entrega factura original para su inclusion
al paquete de la Estimacion para su envio al
Tesorero Municipal

4 |Departamento de Ejecucion y Recibe factura original, revisa e integra al paquete
Supervisién de Obra de la estimacion.

¢ La Factura es correcta?

No, entonces regresa factura al Contratista para
que realice las correcciones.

Si, realiza oficio, suficiencia crea expediente y
rubrica, envia al Director de Obras Publicas.

5 |Director de Obras Publicas Recibe, revisa, firma y devuelve al Jefe del
Departamento de Ejecucion y Supervision de Obra

6 efe del Departamento de Recibe y envia al Enlace Administrativo para su
Ejecucion y Supervision de Obra. |entrega ante la Tesoreria Municipal.

7 |[Enlace Administrativo Recibe y entrega el Expediente ante la Tesoreria
Municipal.

8 [Tesoreria Municipal Recibe, revisa y devuelve acuse al Enlace.

9 [Enlace Administrativo Recibeacuse y entrega al Auxiliar
del Departamento de Ejecucion y Supervision de
Obra.

10 |Departamento de Ejecucion y Recibe, revisa e integra la documentacion al

Supervision de Obra Expediente Unitario de la Obra respectiva.
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Diagrama de flujo

NO.

DIAGRAMA DE FLUJO

ACTIVIDAD

Departamento
Proyectos

Departamento
de Evaluacion
y
Control de
Obra

Contratista

Director de
Obras
Publicas

Enlace
Administrativo

Tesoreria
Municipal

Entrega  paquete  de
estimacion de la obra
respectiva al
Departamento de
Ejecucion y Supervision
de Obra, Expedientes e
Informes.

Recibe, revisa
cuantitativamente y
cualitativamente la
documentacion que
integra la Estimacion.
¢La Estimacion es
correcta?

No, entonces la regresa
al Jefe del Departamento
de Proyectos.

Si, entonces solicita
factura al contratista.

Elabora y entrega factura
original para su inclusién
al paquete de la
Estimacion para su envio
al Tesorero Municipal.

Recibe factura original,
revisa e integra al
paquete de la estimacion.

¢La Factura es correcta?
No, entonces regresa
factura al Contratista parg
que realice las correcciones
Si, realiza oficio,
suficiencia crea
expediente 'y rdbrica,
envia al Director de Obras
Publicas.

Recibe, revisa, firma y
devuelve al Jefe del
Departamento de
Ejecucion y Supervision
de Obra.

Recibe y envia al Enlace
Administrativo para su
entrega ante la Tesoreria
Municipal.

Recibe y entrega el
Expediente ante la
Tesoreria Municipal

A\ 4

Recibe, revisa y devuelve
acuse al Enlace

Recibe acuse y entrega al
Auxiliar del Departamento
de Ejecucion y
Supervisién de Obra.
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|
10 | Recibe, revisa e integra la
documentacion al
Expediente Unitario de la
Obra respectiva. EIN

Resultados
e Tramite para pago de Estimaciones concluido en tiempo y forma.
Interaccion Con Otros Procedimientos

e Procedimiento para la Supervision de Obras Publicas.

e Procedimiento para el control de Obras y Acciones con Recursos Federales
y Estatales.

Definiciones

e Contratante: Las Dependencias, Entidades, Ayuntamientos, los Poderes
Legislativoy Judicial, asi como los Organismos Auténomos y los Tribunales
Administrativos que formalicen un contrato de Obra Publica o Servicio
relacionado con la misma.

e Contratista: La persona que formalice un contrato de Obra Publica o de
Servicios.

e Estimacion Normal: Cuantificacion y valuacion de los trabajos ejecutados
en un periodo determinado, aplicando los precios unitarios a las cantidades
de los conceptos de trabajo realizados, es el documento en el que se
consignan los importes para su pago, considerando, en su caso, la
Amortizacién de los Anticipos y los Ajustes de Costos.

e Estimacion Excedente: Cuantificacion y valuacidon de los trabajos
ejecutados en un periodo determinado en la cual son rebasados los
volimenes de los conceptos de obra considerados inicialmente en el
catalogo autorizado.

e Estimacion Extraordinaria: Cuantificacion y valuacion de los trabajos
ejecutados en un periodo determinado en la cual los conceptos de obra no

fueron considerados inicialmente en el catédlogo autorizado.
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e Estimacion Convenio (por plazo o monto): Cuantificacion y valuacion de
los trabajos ejecutados en un periodo determinado en la cual, por
condiciones ambientales, se amplia el plazo de ejecucion de los trabajos. En
el caso del Conveniopor Monto, este se efectuara en base a los volimenes
extraordinarios de la obra.

e Estimacion Finiquito: Cuantificacién y valuacion de todos los trabajos
ejecutados enun periodo determinado con la finalidad de llevar a cabo la

entrega recepcion de la obra.
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12. PROCEDIMIENTO PARA TRAMITE DE PAGO DE ANTICIPOS DE LOS
CONTRATOS DE OBRAS PUBLICAS Y/O SERVICIOS RELACIONADOS CON
LAS MISMAS

Nombre del Proyecto
Procedimiento para Tramite de Pago de Anticipos de los Contratos de Obras
Publicas y/o Servicios Relacionados con las Mismas.
Objetivo
Integrar debidamente la documentacidon que conforma un anticipo por la
contratacion de obra publica, para su tramite en tiempo y forma ante la Tesoreria
Municipal y que el contratista inicie los trabajos en la fecha pactada segun contrato.
Alcance
Aplica al Director de Obras Publicas, Departamento de Proyectos, Contratistas que
se encuentren ejecutando Obra Publica dentro del territorio municipal, asi como a
las Dependencias de la Administracion Publica Municipal involucradas.
Referencias
Legislacion Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
e Reglamento de La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas.
e Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal que
corresponda.
e Manuales de Operacion de acuerdo a los recursos asignados al Municipio
de San Mateo Atenco.
Legislacion Estatal
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e Ley Organica Municipal del Estado de México.

e Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.
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e Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.

e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

e Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios.

e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

e Caodigo Administrativo del Estado de México y Municipios.

e Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado
de México.

e Manual para la Planeacién, Programacién y Presupuesto de Egresos
Municipal para el ejercicio fiscal 2023.

e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y
Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

Legislacién Municipal

e Bando Municipal de Gobierno 2023 de San Mateo Atenco, Estado de México.

e Libro Segundo. Reglamento Organico de la Administracion Publica del
Ayuntamientode San Mateo Atenco.

e Codigo de Etica y Conducta del Ayuntamiento y Administracién Publica de
San Mateo Atenco

e Plan de Desarrollo Municipal de San Mateo Atenco 2022-2024.

Responsabilidades

e EIl Departamento de Proyectos, es el responsable de integrar debidamente
la documentacién que conforma un anticipo por la contratacion de obra
publica, para su tramite en tiempo y forma ante la Tesoreria Municipal y que

el contratista inicie los trabajos en la fecha pactada segun contrato.

El Director de Obras Publicas debera:

e Firmar Oficio de solicitud de pago de Anticipo, Suficiencia Presupuestal y




GOBIERNO MUNICIPAL

SAN MATEO ATENCO

2022-2024

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México.”

Factura.
El Departamento de Normatividad, Programacion y Contratacién de Obra
deberé:
e Enviar al Departamento de Proyectos, Expedientes e Informes de los
Contratos de Obra Publica debidamente firmados.
e Firmar oficio de solicitud de anticipo y rubricar factura.
El Jefe del Departamento de Proyectos deberé:
e Rubricar Oficio de solicitud de pago de Anticipo, Suficiencia Presupuestal y
Factura.
e Tramitar el pago de anticipos de los Contratos de Obras Publicas y/o
Servicios Relacionados con la Obra Publica.
El Auxiliar del Departamento de Proyectos debera:
e Integrar y enviar la documentacion de anticipo a la Tesoreria Municipal para
Su pago.
Politicas
e Larevision de facturas y fianzas de anticipo y cumplimiento seran revisadas
de manera minuciosa para evitar errores en los tramites administrativos,
ademas de controlar e integrarlos documentos que lleva un paquete de
anticipo, con el fin de que se provean en tiempo y forma la documentacion
necesaria para el pronto pago del anticipo e inicio oportuno de la obra por
contrato.
Insumos
e Contrato de obra publica
¢ Oficio de solicitud de pago
e Suficiencia Presupuestal
e Factura
e Autorizacion del Ayuntamiento del Programa de Obra Anual

e Acta del Consejo de Participacion Ciudadana (COPACI)
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e Acta Constitutiva el Comité Ciudadano de Control Vigilancia en ObraPublica
(COoCIcoVvI)
e Ficha técnica y/o expediente técnico
e Presupuesto,
e Oficio de invitacion
e Oficio de aceptacion,
¢ Dictamen de adjudicacion
e Acta de presentacion y apertura de propuestas
¢ Dictamen técnico
e Acta de fallo
e Fianzas Anticipo y Cumplimiento.
Descripcion del procedimiento

1 |Consejeria Juridica Elabora Contrato y lo remite al Departamento de
Normatividad, Programacién y Contratacion de
Obra.

2 |Departamento de Normatividad, Recibe y revisa contrato y solicita a su Auxiliar
Programacion y Contratacion de  elabore memorandum para remitir Contrato.

Obra.
¢ Esta correcto el documento?
No, entonces se le devuelve para su correccion a
Consejeria Juridica
Si, entonces turna Contrato al Departamento de
Proyectos
3 Uefe del Departamento de Recibe memorandum y acusa por el Contrato para
Proyectos. la debida integracion del paquete del
anticipo y envia al auxiliar de su Departamento.
4 |Auxiliar del Departamento de Recibe y revisa documentos de adjudicacion.
Proyectos.

¢, Estan correctos los documentos?

No, entonces se le devuelve para su correccion al
Jefe del Departamento para que solicite al
contratista

Si, entonces se integra al paquete de anticipo de la
obra (copias) y envia al Jefe del Departamento de
Proyectos
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5 efe del Departamento Proyectos |[Recibe contrato para su integracion del paquete
del anticipo y turna factura y fianzas de anticipo y
cumplimiento, para la revision e integracion del
paquete del anticipo al Departamento de Ejecucion

Supervisién de Obra
6 |Auxiliar del Departamento de Elabora oficio, suficiencia y manda a rubrica.
Ejecucion y Supervision de Obra
7 (efe del Departamento de Recibe Oficio y Suficiencia.
Ejecucién y Supervision de Obra
¢ Estan correctos los documentos?
No, entonces se le devuelve para su correccion al
Auxiliar
Si, entonces rubrica documentos para firma a la
Direccion de Obras Publicas.

8 |Director de Obras Publicas Recibe oficio y suficiencia, lo firma y devuelve al
Auxiliar del Departamento de Ejecuciéon y
Supervision de Obra

9 |Auxiliar del Departamento de Recibe oficio y suficiencia firmados, integra al

Ejecucién y Supervision de Obra |paquete de anticipo y remite al Enlace
Administrativo para su envio a la Tesoreria
Municipal.
10 [Enlace Administrativo de la Recibe el paquete de anticipo y lo entrega a la
Direccion de Obras Publicas Recepcionista de Ventanilla de la Tesoreria
Municipal. Recibe acuse.
11 |Recepcionista de Ventanillade la | Recibe el paguete de anticipo y acusa.
Tesoreria Municipal
12 |[Enlace Administrativo Recibe acuse y devuelve Auxiliar del
Departamento de Ejecucion y Supervision de
Obra
13 |Auxiliar del Departamento de Recibe documentos e integra al Expediente

Ejecucion y Supervision de Obra

Unitario de Obra.
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Diagrama de flujo
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Elabora Contrato y lo
remite al Departamento
de Normatividad,
Programacion y
Contrataciéon de Obra
de la Obra Publica.

Recibe y revisa contrato
y solicita a su Auxiliar
elabore  memorandum
para remitir Contrato.
¢Estd  correcto el
documento?

No, entonces se le
devuelve para su
correccién a la
Consejeria Juridica Si,
entonces turna
Contrato al
Departamento de
Proyectos.

b 4

Recibe memorandum 'y
acusa por el Contrato

para la debida
integracion del paquete
del anticipo y envia al
auxiliar de su
Departamento.

Recibe y revisa
documentos de
adjudicacion.

¢Estan  correctos los
documentos?

No, entonces se le
devuelve  para su
correccion al Jefe del
Departamento para que
solicite al contratista

Si, entonces se integra
al paquete de anticipo
de la obra (copias) y
envia al Jefe del
Departamento de
Proyectos.

Recibe contrato para
su integracion del
paquete del anticipo
y turna factura y
fianzas de anticipo y
cumplimiento, para la
revision e integracion
del paquete  del
anticipo al
Departamento de
Ejecucién y
Supervision de Obra.

Elabora oficio,
suficiencia y manda a
rubrica.

Recibe Oficio y
Suficiencia.

¢Estan correctos los
documentos?

No, entonces se le
devuelve para su
correccién al Auxiliar
Si, entonces rubrica
documentos para
firma a la Direccion de
Obras Publicas.
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Recibe oficio y
suficiencia, lo firma y
devuelve al Auxiliar del
Departamento de
Ejecucion

Supervisién de Obra.

Recibe oficio y
suficiencia  firmados,
integra al paquete de
anticipo y remite al
Enlace Administrativo
para su envio a la
Tesoreria Municipal.

10

Recibe el paquete de
anticipo y lo entrega a
la Recepcionista de
Ventanilla de la
Tesoreria Municipal.
Recibe acuse.

11

Recibe el paquete de
anticipo y acusa.

12

Recibe acuse y
devuelve Auxiliar del
Departamento de
Ejecucion y
Supervision de Obra

13

Recibe documentos e
integra al Expediente
Unitario de Obra.

v
]

Resultados

Tramite para pago de anticipo concluido.

Interaccién Con Otros Procedimientos

e Procedimiento para la Contratacion de la Obra Publica.

e Procedimiento para la elaboracion de Contratos de Obra Publica o

Servicios Relacionados con la Misma.

e Procedimiento para el control de obras y acciones con recursos federales y

estatales.

Definiciones

e Contratante: Las Dependencias, Entidades, Ayuntamientos, los Poderes

Legislativo y Judicial, asi como los Organismos Auténomos y los Tribunales

Administrativos que formalicen un contrato de Obra Publica o servicio

relacionado con la misma.

e Contratista: La persona que formalice un contrato de Obra Publica o de

servicios.

e Anticipo: Integracion de diferentes documentos requeridos por la Tesoreria




GOBIERNO MUNICIPAL

SAN MATEO ATENCO

2022-2024

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México.”

Municipal revisados previamente para el pago del 30% o el porcentaje que
se sefiale en el contrato correspondiente, en tiempo y forma, para el inicio de
los trabajos.

4
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|
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|
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13. PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE DOCUMENTACION A
EXPEDIENTE UNITARIO DE OBRA

Nombre Del Procedimiento
Procedimiento para la Integracion de Documentacion a Expediente Unitario de Obra.
Objetivo
Seleccionar, revisar e integrar la documentacion que conforma el Expediente
Unitario de Obra de los diferentes contratos realizados en la Direccion de Obras
Publicas y/o Servicios Relacionados con las Mismas, para ser posteriormente un
instrumento de consulta para los Auditores Municipales, Estatales y Federales, asi
como de los servidores publicos involucrados y la ciudadania en materia de
transparencia.
Alcance
Aplica al Jefe del Departamento de Proyectos, Jefe del Departamento de Ejecucion
y jefe del Departamento de Ejecucion y Supervision de Obra, Expedientes e
Informes que conforman la estructura organica de la Direccion de Obras Publicas y
Dependencias de la Administracion Publica Municipal involucradas.
Referencia
Legislacion Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
e Reglamento de La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas.
e Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal que
corresponda.
e Manuales de Operacion de acuerdo a los recursos asignados al Municipio
de San Mateo Atenco.
Legislacion Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
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e Ley Organica Municipal del Estado de México.

e Leyde Ingresos de los Municipios del Estado de México.

e Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.

e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

e Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios.

e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

e Cadigo Administrativo del Estado de México y Municipios.

e Cdbdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado
de México.

e Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos
Municipal para el ejercicio fiscal 2023.

e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y
Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

Legislacion Municipal

e Bando Municipal de Gobierno 2023 de San Mateo Atenco, Estado de México.

e Libro Segundo. Reglamento Orgénico de la Administracion Publica del
Ayuntamiento de San Mateo Atenco.

e Codigo de Etica y Conducta del Ayuntamiento y Administracién Publica de
San Mateo Atenco

e Plan de Desarrollo Municipal de San Mateo Atenco 2022-2024.

Responsabilidades

e El Jefe de Departamento de Normatividad, Programacion y Contratacion de
Obra es el responsable de integrar la documentacion que conforma el
Expediente Unitario de Obra de los diferentes contratos realizados en la
Direccién de Obras Publicasy/o Servicios Relacionados con las Mismas.

El Auxiliar del Departamento de Normatividad, Programacion y Contratacion
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de Obra debera:
e Seleccionar, revisar e integrar la documentacion que conforma el Expediente
Unitariode Obra.

El jefe del Departamento de Ejecucién y Supervision de Obra deberé:

e Proporcionar la documentacion referente a la Propuesta Técnica y
Economica de Obra.

El Jefe del Departamento de Normatividad, Programacién y Contrataciéon de
Obra debera:

e Proporcionar los Contratos de Obra Publica y Servicios relacionados con
las Mismas y en su caso los Convenios Modificatorios de Obra debidamente
firmados por los Jefes involucrados en los mismos.

El Jefe del Departamento de Ejecucion y Supervision de Obras debera:

e Proporcionar la documentacion relacionada a las obras en ejecucion y
terminadas.

El Auxiliar del Departamento de Ejecucion y Supervision de Obras Informes
deberé:

e Recibir e integrar en su respectivo Expediente de Obra la documentacion
proporcionada para su posterior consulta y resguardo.

Politicas

e Recibir por medio de memorandums la documentacion proporcionada por los
diferentes entes involucrados e integrarlas al expediente unitario de obra.

e Proporcionar por medio de memorandums o vales de resguardo la
documentacion solicitada para su consulta exterior.

Insumos

e Documentos que proporcionan los Jefes de los Departamentos responsables
de generar dicha documentacién para el caso de Licitacién Publica Nacional,
Adjudicacion Directa o Invitacion Restringida para los programas Fondo de

Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones
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Territoriales del Distrito Federal (FISMUN), Refrendos del Fondo de
Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal (RFISM), Fondo Estatal
de Fortalecimiento Municipal (FEFOM), RecursosPropios (RP).
Documento donde conste que el Plan de Desarrollo Municipal y Programa de Obra
Municipal son congruentes con el Plan de Desarrollo Estatal y con los Programas.
Estatales.

e Estudios de Pre inversion.

e Oficio de Autorizacion de Inversion.

e Programa Anual de Obra Publica / Acta del Ayuntamiento.

e Procedimientos para la contrataciéon de Obra Publica de conformidad a lo
establecido en el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de
México.

e Dictamen del Comité Interno de Obra Publica (CIOP), en su caso.

¢ Ficha o Expediente Técnico Inicial.

e Proyecto Ejecutivo de Arquitectura e Ingenieria

e Programa de Ejecucién de Obra.

e Catélogo de conceptos del Presupuesto Base .

e Presupuesto base de Obras Publicas.

e Especificaciones y Normas de Construccion.

e Licencias y Permisos.

e Comprobante de Propiedad del Inmueble.

e Constitucion del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia en Obra Publica
(COCICOVI) y Consejo de Participacion Ciudadana (COPACI) (Peticion de
obra).

e Bases de Licitacidn o Lineamientos y sus anexos.

e Recibos de aportaciones a mejoras.

e Convocatoria (publicacibn en caso de Licitacion Publica Nacional) o

invitacion a empresas para participar y oficio de aceptacion por parte de
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empresas.

¢ Oficios invitacion a dependencias internas y externas a la Presentacion y
Apertura de Propuestas.

e Acta de Presentacion y Apertura de Propuestas, analisis cuantitativo.

e Certificacion del Servidor Publico responsable de revisar los precios unitarios
deobra, oficio de Servidor Publico designado para concursos.

e Acta Circunstanciada y constancia de visita al sitio de la obra.

e Acta de junta de aclaraciones.

e Dictamen, fallo, andlisis comparativo.

e Propuesta legal y administrativa.

e Propuesta Economica.

e Programa general de ejecucion de los trabajos.

e Catalogo de conceptos y presupuesto de obra del contratista (disco C. D.)

e Carta al Ayuntamiento de no encontrarse en los supuestos del Articulo 51y
78 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas;
Articulo 12.48 del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del
Estado de México.

e Carta compromiso de la propuesta y garantia de seriedad (cheque cruzado).

e Contrato de Obra.

¢ Fianzas de Anticipo y Cumplimiento.

¢ Anticipo de Obra (oficio, factura y pdliza cheque, etc.).

e Oficio de asignacién de Supervisor, Residente y Superintendente de Obra.

e Oficio de inicio de obra emitido por la contratista.

¢ Estimacién de obra (oficio, factura, pdliza.)

e Solicitud, analisis y autorizacion de Precios Unitarios de Conceptos
Extraordinarios (en su caso).

e Solicitud, justificacion y autorizacion de Volumenes Excedentes de Obra.

e Dictamen Técnico, Justificacion de precios unitarios de excedentes o
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extraordinarios, voliumenes y cantidades de obra.

e Solicitud, justificacion y autorizacion de prorroga.

e Oficio de reprogramacion de obra y ajuste de costos (solicitud
autorizacion / diferimiento).

e Bitacora (convencional o electrénica).

e Minutas de trabajo, reportes de obra y actas circunstanciadas.

e Rep. de laboratorio (control de calidad concreto hidraulico o asfaltico).

e Oficio de Terminacion de Obra emitido por la contratista.

e Planos de Construccion finales o actualizados.

e Ficha o Expediente Técnico Final o actualizado.

e Oficio de Invitacion a dependencias externas e internas asi como al Comité
Ciudadano de Control y Vigilancia en Obra Publica (COCICOVIS) para
participar en el Acto de Entrega- Recepcion de la Obra.

e Acta Entrega-Recepcién, Acta Finiquito, Acta de Derechos y Obligaciones,
Dictamen Técnico para Finiquito.

e Fianza de Vicios Ocultos.

e Dictamen Técnico que funde y motive las causas que originan el Convenio
por Monto y Plazo, solicitud y autorizacion.

e Convenio autorizado por Monto o Plazo, presupuesto y precios unitarios
autorizados.

e Oficio de notificacion a Dependencias Externas e Internas de la suspension
y/o rescision de contrato asi como oficio a la empresa contratista

e Acta donde se declara desierta la licitacion publica.

e Otros documentos. (Acuse del Sistema de Informacion Publica
Gubernamental Sobre Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios, Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas de la Administracion
Publica Federal (COMPRANET).

Documentos que proporcionan los Jefes de los Departamentos responsables de
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generar dicha documentacion para el caso de Licitacion Publica Nacional,

Adjudicacion Directa o Invitacion Restringida para el Programa de Desarrollo Social
HABITAT.

Copia del perfil ejecutivo del proyecto integral.

Anexo técnico de autorizacién ph-01 o cancelacion.

Ficha Técnica (formato de informacion basica por proyecto) o Expediente
Técnico.

Oficio de Autorizacion y numero de expediente (delegacion).

Acta de formato de Contraloria Social.

Objetivo, justificacion y descripcion del proyecto.

Reporte fotografico de la situacion actual del espacio.

Plano de localizacidn del espacio publico en calle, colonia y localidad donde
seencuentra (macro y micro localizacion) georreferenciacion.

Oficio ' de Desarrollo Urbano Municipal de conocimiento de obras a
realizar.

Dictamen de autoridad competente (Impacto del proyecto) (En su caso).
Acta de Aprobacion de Recurso, certificacion y Autorizacion del Cabildo
decontar con suficiencia presupuestal para la aportacién municipal.

Oficio del Organismo de Agua o su similar el cual manifieste la cobertura de
servicio de agua potable y alcantarillado en la zona por atender.

Permisos; autorizaciones o licencias disposicion de sitio.

Oficio de Servicios Publicos, Telmex (en su caso); CFE o su similar, en el
cualmanifieste la cobertura de servicios de electrificacion en la zona por
atender.

Formato de Viabilidad Técnica y Economica, proyecto arquitectonico y de
ingenieria.

Memoria descriptiva del proyecto firmada.

Proyecto Arquitectonico general.
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Catalogo de Conceptos para la edificacion (incluyendo la informacion
soporte),los cuales deberan integrar todas las etapas de construccion.
Especificaciones de Construccion.

Presupuesto Base detallado por concepto de gasto con firma y sello de
responsable del proyecto.

Trabajos a ejecutar.

Procedimiento para la contratacion de la obra publica de conformidad a lo
establecido en el Presupuesto de Egresos de la Federacion (en el diario
oficial).

Dictamen de procedencia del Comité Interno de Obra Publica (CIOP), en su
caso.

Bases o Lineamientos de Concurso acuse del Sistema de Informacion
Publica Gubernamental Sobre Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios,
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas de la
Administracion Publica Federal (COMPRANET), en su caso.

Convocatoria Publica o Invitacion a contratistas segun sea el caso, a
cuandomenaos 3 personas.

Oficio de aceptacion de las empresas (recibos de entrega de la
documentacion).

Oficio de invitacién a Dependencias Internas y Externas, Servidor Publico
designado y Servidor Publico para concurso.

Carta de visita a la obra del contratista/acta circunstanciada.

Acta de Junta de Aclaraciones.

Acta de Presentacion y Apertura de las Proposiciones y cuadros
comparativos(en su caso); analisis cuantitativo.

Dictamen Técnico para emision de fallo y fallo. Documentacion del
licitante ganador.

Documentos del concurso del licitante ganador técnico y econémico.
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Carta al Ayuntamiento de no encontrarse en los supuestos del Articulo 31
Fraccion XV, 51 y 78 penultimo parrafo de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas.

Presupuesto del contratista (propuesta ganadora) en C. D.

Tarjeta de analisis de Precios Unitarios.

Tarjeta de Analisis de Basicos.

Andlisis de Mano de Obra, Maquinaria y Equipo.

Lista de materiales con precios actualizados (explosion de insumos).
Programa calendarizado de ejecucion de los trabajos. Documentacion de
ejecucion de obra.

Oficio de asignacion de obra, del Supervisor, Residente y Superintendente.
Contrato de Obra.

Fianzas (Anticipo y Cumplimiento).

Anticipo (factura y poliza).

Estimaciones (oficio, factura y podlizas de los pagos realizados), numeros
generadores, reporte fotografico y documentacion soporte.

Aviso del contratista del inicio de los trabajos. oficio de disposicion del sitio.
Oficio de solicitud de volimenes excedentes. de autorizacion de volimenes
excedentes.

Oficio de precios unitarios y analisis de los mismos. Autorizacién por el
Ayuntamiento de los analisis conciliados. Dictamen Técnico de precios
unitarios.

Nota de Bitacora para ejecutar cantidades adicionales o conceptos extras no
previstos en el catalogo.

Solicitud y autorizacion de diferimiento/proérroga/reprogramacion de obra.
Dictamen Técnico que fundamente el convenio modificatorio / convenio por
monto y plazo, solicitud, autorizacion, reprogramacion, ajuste de costos.

Acta resolutiva de la terminacion anticipada de los contratos notificada / acta
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de suspensién de los trabajos contratados / notificacion / acta resolutiva del
inicio del procedimiento administrativo de rescision de contrato notificada /
rescision de contrato / comunicado a la Secretaria del Ramo de Finanzas y
la Contraloria de la suspension, rescision o terminacion anticipada del
contrato que se realicen con fondos federales.

Escrito del contratista de la conclusion de los trabajos.

Oficio de Invitacion a Recepcion de la Obra a las dependencias internas
y externas/ Oficio de Invitacién a Recepcion de la Obra a los contratistas.
Acta de Recepcion Fisica, Acta Finiquito, Acta de Terminacién de
Derechos, Dictamen Técnico de Finiquito.

Garantia de vicios ocultos con vigencia de un afo.

Planos de construccion actualizados o finales.

Bitacora de obra electronica o convencional.

Ficha o Expediente Técnico Final (en su caso).

Pruebas de laboratorio (en su caso). Los demas documentos que resulten
aplicables para la ejecucion de las obras conforme lo disponga la
normatividad aplicable.

Otros (minutas, memorandums, etc.).

Documentos que proporcionan los Jefes de los Departamentos responsables de

generar dicha documentacién para el caso de Licitacion Publica Nacional,

Adjudicacion Directa o Invitacion Restringida para el Programa Rescate de Espacios
Publicos (PREP).

Oficio de Autorizacion especial y asignacion de recursos (Delegacion).
Oficio de participacion al programa y que cuenta con la suficiencia
presupuestalde Municipio.

Oficio de Autorizacion numero de expediente (Delegacion).

Acta de formato de Contraloria Social del Comité Ciudadano de Control y
Vigilancia en Obra Publica (COCICOVI) y Consejo de Participacion
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Ciudadana (COPACI) (Peticion de obra).

e Documento que ampare la propiedad del espacio.

e Plano de Localizacion del espacio publico en calle, colonia y localidad donde
se encuentra (macro y micro localizacion/georreferenciacion en su caso).

e Oficio de Desarrollo Urbano Municipal de conocimiento de obras a
realizar.

e Dictamen de autoridad competente (impacto del proyecto).

e Ficha Técnica (formato de informacion basica por proyecto) o Expediente
Técnico.

e Anexo Técnico de autorizacion formato pr-O1 (en su caso).

e Reporte fotografico de la situacion actual del espacio.

e Acta de aprobacién de recurso, certificacion y autorizacion del cabildo de
contar con suficiencia presupuestal para la aportacion municipal e inclusion
al Programa Rescate de Espacios Publicos (PREP) 2014 (para los
proyectos).

e Permisos, autorizaciones o licencias (en su caso), disposicion de sitio (copia).

e Formato de Viabilidad Técnica y Econémica.

e Memoria Descriptiva del proyecto firmada.

e Proyecto arquitecténico general.

e Catdlogo de conceptos para la edificacién (incluyendo la informacién
soporte),los cuales deberan integrar todas las etapas de construccion.

e Especificaciones de Construccion.

e Presupuesto Base detallado por concepto de gasto con firma y sello de
responsable del proyecto.

e Programa de Obra o calendario de ejecucion desglosado por cada uno de los
trabajos a ejecutar.

e Procedimiento para la contratacion de la Obra Publica de conformidad a lo
establecido en el Presupuesto de Egresos de la Federacion (en el Diario
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Oficial).

e Dictamen de procedencia del Comité Interno de Obra Publica (CIOP) en su
caso.

e Bases o0 Lineamientos de Concurso / acuse del Sistema de Informacion
Plblica Gubernamental Sobre Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios,
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas de la
Administracion Publica Federal (COMPRANET)

e Convocatoria Publica o invitacion a contratistas a cuando menos 3
personas.

e Oficio de Aceptacion de las empresas (recibos de entrega de la
documentacion).

e Oficio de Invitacion a Dependencias Internas y Externas, Servidor Publico
designado para precios unitarios y Servidor Publico para concurso.

e Carta de visita a la obra del contratista/acta circunstanciada.

e Acta de junta de aclaraciones.

e Acta de presentacion y apertura de las propaosiciones, cuadros comparativos
yanalisis cuantitativo.

e Dictamen Técnico para emision de fallo y fallo. Documentacion del
licitanteganador.

e Documentacion del concurso del licitante ganador. (Técnica y econdémica).

e Carta al Ayuntamiento de no encontrarse en los supuestos del Art. 31,
Fraccion XV, 51 y 78 pendultimo parrafo de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con la Obra Publica.

¢ Presupuesto del contratista (propuesta ganadora) en disco C. D.

e Tarjeta de analisis de precios unitarios.

e Tarjeta de analisis de basicos.

e Analisis de mano de obra, maquinaria y equipo.

e Lista de materiales con precios actualizados (explosion de insumos).
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Programa calendarizado de ejecucion de los trabajos. Documentacion de
ejecucion de obra.

Oficio de asignacion de obra, del Supervisor, Residente y Superintendente.
Contrato de Obra.

Fianzas (anticipo y cumplimiento).

Anticipo (factura y poliza).

Estimaciones (oficio, factura y polizas de los pagos realizados), numeros
generadores, reporte fotografico y documentacion soporte.

Aviso del contratista del inicio de los trabajos. Oficio de disposicion del sitio
Oficio de solicitud de volimenes excedentes, de autorizacion de volimenes
excedentes.

Oficio de precios unitarios y su analisis, autorizacion por el Ayuntamiento de
los andlisis conciliados.

Dictamen técnico (precios unitarios extraordinarios, autorizaciéon y nota de
Bitacora para ejecutar cantidades adicionales o conceptos extras no
previstos en el catalogo).

Solicitud y autorizacién de diferimiento/prérroga/reprogramacion de obra.
Dictamen Técnico que fundamente el convenio modificatorio / convenio por
monto y plazo, solicitud, autorizacién, reprogramacion, ajuste de costos.
Acta resolutiva de la terminacién anticipada de los contratos notificada / acta
de suspension de los trabajos contratados / notificacion / acta resolutiva del
inicio del procedimiento administrativo de rescision de contrato notificada /
rescision de contrato / comunicado a la Secretaria del Ramo de Finanzas y
la Contraloria de la suspension, rescision 0 terminacion anticipada del
contrato que se realicen con Fondos Federales.

Escrito del contratista de la conclusion de los trabajos.

Oficio de invitacién a recepcion de la obra a las Dependencias Internas

y Externas/ oficio de invitacion a recepcion de la obra a los contratistas.
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e Acta de Recepcion Fisica, Acta Finiquito, Acta de Terminacion de
Derechos, Dictamen Técnico de Finiquito.

e Garantia de vicios ocultos con vigencia de un afio.

e Planos de construccion actualizados o finales.

e Bitacora de obra electronica o convencional.

e Ficha Técnica o Expediente Técnico Final (en su caso).

e Pruebas de laboratorio (en su caso).

e lLos deméas documentos que resulten aplicables para la ejecucion de las
obras conforme lo disponga la normatividad aplicable.

e Oftros (minutas, memorandums, etc.).
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Descripcion del proyecto

1 | Jefe del Departamento Envia mediante memorandum al Jefe de
Normatividad, Programacion y Departamento Proyectos la documentacion de
Contratacion de la obra Pablica la propuesta técnica y econOmica de las

diferentes obras licitadas (propuestas
ganadoras y perdedoras).

2 | Jefe del Departamento de Integra los documentos referentes a la
Proyectos ejecucion y término de la obra y envia
mediante memorandum al Jefe del
Departamento de Ejecucion y Supervision de
Obra

3 | Jefe del Departamento de Recibe memorandum y documentacion, firma
Ejecucion y Supervision de Obra | acuse. Remite a su Auxiliar el contrato y/o
convenios de obra publica debidamente
firmados, documentacibn de la propuesta
técnica y econdémica de las diferentes obras
licitadas (ganadoras y perdedoras), asi como
documentos referentes a la ejecucién y término

de la obra.
4 | Auxiliar del Departamento de Recibe y revisa la documentacion remitida por el
Ejecucion y Supervision de Jefe del Departamento
Obra
¢ La documentacion esta correcta?
No, entonces se entrega al Jefe del
Departamento de Ejecucion y Supervision de
Obra para su devolucion.
Si, entonces integra la documentacion al
expediente unitario de obra correspondiente.
5 | Jefe del Departamento de Recibe la documentacion y firma acuse, realiza
Proyectos las modificaciones correspondientes y remite al

Jefe del Departamento de Evaluacién y Control
de Obra nuevamente para su revision.

6 | Jefe del Departamento de Recibe la documentacion y firma acuse, realiza
Ejecucion y Supervision de Obra | las modificaciones correspondientes y remite al
Jefe del Departamento de Proyectos
nuevamente para su revision

7 | Auxiliar del Departamento de Integra la  documentacion remitida  al
Proyectos nuevamente para su expediente unitario de obra correspondiente.
revision
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Diagrama de flujo

Jefe del Jefe del
NO. ACTIVIDAD Departamento Departamento de
Normatividad, Proyectos

Programacion y
Contratacion de la
obra Publica

Jefe de Ejecuciony
Supervision de Obra

Auxiliar del
Departamento
Ejecucion y
Supervision de Obra

Auxiliar del
Departamento de
Proyectos

1 Envia mediante memorandum
al Jefe de Departamento
Proyectos la documentacion
de la propuesta técnica y
econémica de las diferentes
obras licitadas (propuestas
ganadoras y perdedoras).

2 Integra  los  documentos
referentes a la ejecucion y
término de la obra y envia
mediante memorandum  al

Jefe del Departamento de
Ejecucion y Supervision de
Obra

3 Recibe  memorandum vy

documentacion, firma acuse.
Remite a su Auxiliar el
contrato y/o convenios de
obra publica debidamente
firmados, documentacion de
la propuesta técnica y
econdémica de las diferentes
obras licitadas (ganadoras y
perdedoras), asi  como
documentos referentes a la
ejecucion y término de la
obra.

4 |Recbe 'y revisa la
documentacion remitida por el
Jefe del Departamento

No, entonces se entrega al
Jefe del Departamento de
Ejecucion y Supervision de
Obra para su devolucién.

Si, entonces integra la
documentacion al expediente
unitario de obra
correspondiente

5 Recibe la documentacion y
firma acuse, realiza las
modificaciones
correspondientes y remite al
Jefe del Departamento de
Ejecuciéon y Supervision de
Obra nuevamente para su
revision.

6 Recibe la documentacion y
firma acuse, realiza las
modificaciones
correspondientes y remite al
Jefe del Departamento de
Proyectos nuevamente para
Su revision

7 Integra la documentacion
remitida al expediente
unitario de obra

correspondiente.

FIN
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Resultados

e Conservar en forma ordenada la documentacion comprobatoria para
consulta del Departamento de Ejecucion y Supervision de Obra Publica,
Consejeria Juridica del Municipio de San Mateo Atenco, Auditoria Superior
de la Federacion, Unidad de Asuntos Juridicos del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de Meéxico, Departamento de Normatividad,
Programacion y Contratacion de Obra de la Obra Publica, asi como de la
ciudadania en materia de Transparencia.

Interaccion Con Otros Procedimientos

e Procedimiento para la Contratacion de la Obra Publica.

e Procedimiento de Supervision de Obras Publicas por Contrato.

e Procedimiento para la Elaboracion de Contratos de Obra Publica o Servicios
Relacionados con las Mismas y Convenios Modificatorios en Monto y/o Plazo
a los Contratos de Obra Publica o Servicios Relacionados con las Mismas.

e Procedimiento para la Suspension, Terminacion Anticipada y/o Rescision
Administrativa de los Contratos de Obra Publica o Servicios Relacionados
con las Mismas.

Definiciones

e COPACI: Consejo de Participacién Ciudadana.

e FISMDF: Programa Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social
Municipal y delas Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal.

e RFISM: Programa Refrendos del Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura SocialMunicipal.

e  FEFOM: Programa Fondo Estatal de Fortalecimiento Municipal.

e RP: Programa Recursos Propios.

e HABITAT: Recurso del Programa de Desarrollo Social.
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14. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION E INTEGRACION DEL
INFORME MENSUAL Y/O ANUAL DE OBRA PUBLICA

Nombre del Procedimiento
Procedimiento para la Elaboracion e Integracion del Informe Mensual y/o Anual de
Obra Publica.
Objetivo
Cumplir con las obligaciones de informacién de
A).- Obras por Contrato en cualquiera desus modalidades de contratacion;
B).- Obras por Administracion;
C).- Contratos generados mensualmente;
de manera cronoldgica y permanente para reflejar la situacion real del estado y de
avance de las obras del ejercicio fiscal correspondiente, con el fin de informar en
tiempo y forma por parte del Director de Obras Publicas al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM).
Alcance
Aplica al Director de Obras Publicas, Al Departamento de Proyectos, a la Tesoreria
Municipal y al Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México (OSFEM).
Referencias
Legislaciéon Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
e Reglamento de La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas.
e Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal que
corresponda.
e Manuales de Operacion de acuerdo a los recursos asignados al Municipio
de San Mateo Atenco.
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Legislacién Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

e Ley Organica Municipal del Estado de México.

e Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.

e Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.

e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

e Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios.

e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

e Cadigo Administrativo del Estado de México y Municipios.

e Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

e Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cadigo Administrativo del Estado
deMéxico.

e Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos
Municipal para el ejercicio fiscal 2023.

e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y
Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

Legislacion Municipal
¢ Bando Municipal de Gobierno 2023 de San Mateo Atenco, Estado de México.
e Libro Segundo. Reglamento Organico de la Administracion Publica del
Ayuntamientode San Mateo Atenco.
e Codigo de Etica y Conducta del Ayuntamiento y Administracion Publica de
San Mateo Atenco.
e Plan de Desarrollo Municipal de San Mateo Atenco 2022-2024.
Responsabilidades
e El Departamento de Proyectos, es el responsable de la elaboracién e

integracion del Informe Mensual y/o Anual de Obra Publica.
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El Director de Obras Publicas deberé:

e Analizar y firmar el Informe Mensual y/o Anual de Obras Publicas con base
en la documentacién proporcionada por el Jefe del Departamento de Cuenta
Publica, perteneciente a la Tesoreria Municipal, en tiempo y forma.

El Jefe del Departamento de Ejecucion y Supervision de Obra debera:

e Recibir el soporte documental proporcionado por el Jefe del Departamento
de Cuenta Publica, perteneciente a la Tesoreria Municipal, en tiempo y forma.

e Asignar y turnar al Auxiliar el soporte documental para que elabore el
Informe deObras.

e Revisar el informe y oficio de entrega dirigido a la Tesoreria Municipal y
rubricarlo.

e Turnar al Departamento de Proyectos y al Director de Obras Publicas el
Informe para recabar firmas.

El Auxiliar Departamento de Ejecucion y Supervision de Obra debera:

e Revisar y analizar el soporte documental proporcionado al Jefe del
Departamento de Ejecucién y Supervision de Obra y por el Jefe del
Departamento de Presupuesto y contabilidad perteneciente a la Tesoreria
Municipal.

o \Verificary cotejar importes contenidos en la Balanza de Comprobacién contra
facturas y polizas de cuentas por pagar.

e Capturar en las Cédulas Generales tanto los Informes Mensuales de Obras
por Contrato (IMOC) como los Informes Mensuales de Obras por
Administracion (IMOA) o Informes Anuales los datos contenidos en los
documentos proporcionados.

e Elaborar el Informe Mensual de Contratos de Obra Publica o Servicios
Relacionados con las Mismas.

e Enviar a Tesoreria Municipal el informe concluido de forma impresa y via
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correo electrénico al Jefe de Cuenta Publica de la Tesoreria Municipal.

e Elaborar oficio para entrega de informes al Tesorero Municipal y al Auditor
Superior del Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México
(OSFEM).

El Jefe del Departamento de Proyectos debera:

e Firmar el Informe de contratos de obra publica y/o servicios relacionados con

las mismas generados mensualmente.
El Director de Obras Publicas debera:

e Firmar el Informe de contratos de obra publica y/o servicios relacionados con
las mismas mensual y/o anual.

El Jefe del Enlace Administrativo de la Direccion de Obras Pablicas deberé:

e Recibir oficio e Informe Mensual de Obras por Contrato para ser entregado a
la recepcionista de la Tesoreria Municipal.

e Devolver al Jefe del Departamento de Ejecucion y Supervision de Obra el
acuse original respectivo.

Politicas

e Para la elaboracion del Informe de Obras, la Direccion de Obras Publicas
deberé recibir por parte del Departamento de Presupuesto y contabilidad de
la Tesoreria Municipal de San Mateo Atenco a mas tardar tres dias antes de
las fechas especificadas en los Lineamientos del Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México, los documentos con la finalidad de
elaborar en tiempo y forma, el informe para ser integrado por la Tesoreria
Municipal al disco tres “Informacién de Obra”.

Insumos

e Podlizas de egresos, de diario y/o cuentas por pagar con su sello de operado.

e Copia de facturas tramitadas con su sello de operado.

e Balanza de comprobacion mensual o anual.

e Documentos comprobatorios anexos contabilizados dentro de la cuenta
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Formato de Informe Mensual de Obras por Contrato, por Administraciony de

Informes de Contratos Mensuales enviado a la Direccion de Obras Publicas

anualmente por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Descripcion del proyecto

1 Departamento de Egresos |[Prepara pélizas de Egresos, de Diario o de Cuentas por|

Pagar, Facturas en copia simple, Balanza de Comprobacion
y envia al Jefe del Departamento de Ejecucidon vy
Supervision de Obra.

Jefe del Departamento de
Ejecucion y Supervision de
Obra

Recibe y analiza paquete para elaborar Informes
de Obras e Informe Mensual de Contratos y turna al Auxiliar,
Cuantificador para su atencion.

Auxiliar Cuantificador

Recibe, coteja y verifica importe total en Balanza de
Comprobacion contra Pélizas de cuentas por pagar.

¢ Estan correctos los documentos?

No, entonces elabora oficio y remite al Jefe del
Departamento de Ejecucion y Supervision de Obra para ser
devuelto al Jefe del Departamento.

Si, entonces elabora oficio de entrega a Tesoreria Municipal
y al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México
(OSFEM) Informes Mensual o Anual de Obras en proceso 0
terminadas, asi como Informe Mensual de Contratos en
formatos e imprime y envia al Jefe del Departamento de
Ejecucién y Supervisién de Obra.

Jefe del Departamento de
Ejecucion y Supervision
de Obra

Recibe, revisa y en su caso firma oficio ydevuelve paquete
al Departamento de Egresos.

¢, Estan correctos los documentos?

No, entonces devuelve al Auxiliar Cuantificador para que
elabore correcciones.

Si, entonces otorga acuse Yy envia para
correspondiente.

tramite

Departamento de Egresos

Corrige expediente, elabora oficio y devuelve al jefe del
Departamento de Ejecucion y Supervision de Obras.

Auxiliar Cuantificador del
Departamento de
Ejecucion y Supervision de
Obras.

Elabora oficio de entrega a Tesoreria Municipaly al Organo
Superior de Fiscalizacion del Estadode México (OSFEM) e
Informe Mensual o Anual de Obras en proceso o terminadas,
asi como Informe Mensual de Contratos en formatos. Envial
al Jefe del Departamento de Ejecucion y Supervision de)

Obras, para su revision y rubrica.
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Jefe del Departamento de

Recibe, revisa, y en su caso rubrica.

Proyectos

7 Ejecucién y Supervision de
Obras ¢, Estéa correcto el informe?
No, entonces devuelve al Auxiliar cuantificador para las
correcciones debidas.
Si, entonces lo rubrica y envia al Jefe del
Departamento de Proyectos para firma de
documentos.
8 |Departamento de Recibe oficios y documentos del Informe Mensual y/o
Proyectos Anual de Obra Publica, asi como el Informe de Contratos
por mes.
¢, Esta correcto el informe?
No, entonces devuelve al auxiliar Cuantificador para las
correcciones debidas.
Si, entonces lo rubrica y envia al Director de Obras por
Contrato para firma de documentos.
9 |Director de Obras Publicas| Recibe oficios y documentos. Los firma y los devuelve al
Jefe del Departamento de Proyectos
10 efe del Departamento de | Recibe los oficios y documentos firmados, los envia al
Proyectos Enlace Administrativo por Correspondencia para su
entrega a la recepcionista de la Tesoreria Municipal.
11 |[Enlace Administrativo Recibe y Entrega los oficios y documentos ante la
Tesoreria Municipal.
13 |Enlace Administrativo Recibe acuse de oficio y envia al AuxiliarCuantificador.
14 Jefe del Departamento de | Recibe acuse y archiva.

UNIDOS
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Diagrama de Flujo

NO.

ACTIVIDAD

Departamento
de Egresos

Jefe del
Departamento
de Evaluacion y
Control de Obra

Auxiliar
Cuantificador

Departamento
de Proyectos

Director
de Obras
Publicas

Enlace
Administrativo

Tesoreria
Municipal

Prepara pdlizas de
Egresos, de Diario o
de Cuentas por Pagar,
Facturas en copia
simple, Balanza de
Comprobacién y
envia al Jefe del
Departamento de
Ejecucion

Supervisién de Obra.

Recibe y analiza
paquete para elaborar
Informes de Obras e
Informe Mensual de
Contratos y turna al
Auxiliar Cuantificador
para su atencion.

Recibe, coteja vy
verifica importe total
en Balanza de
Comprobacién contra
Pélizas de cuentas
por pagar.

¢(Estan correctos los
documentos?

No, entonces elabora
oficio y remite al Jefe
del Departamento de
Ejecucion y
Supervisiéon de Obra
para ser devuelto al
Jefe del
Departamento.

Si, entonces elabora
oficio de entrega a
Tesoreria Municipal y
al Organo Superior de
Fiscalizacion del
Estado de México
(OSFEM)  Informes
Mensual o Anual de
Obras en proceso o
terminadas asi como
Informe Mensual de
Contratos en formatos
e imprime y envia al
Jefe del
Departamento de
Ejecucion y
Supervision de Obra.

Recibe, revisa 'y en su
caso firma oficio y
devuelve paquete al
Departamento de
Egresos.

¢Estan correctos los
documentos?

No, entonces
devuelve al Auxiliar
Cuantificador para
que elabore
correcciones.

Si, entonces otorga
acuse y envia para
tramite
correspondiente.

Corrige  expediente,
elabora  oficio y
devuelve al Jefe del
Departamento de
Ejecucion y
Supervisién de Obras.
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6 Elabora oficio de L

entrega a Tesoreria

Municipal y al Organo
Superior de
Fiscalizacion del
Estado de México
(OSFEM) e Informe
Mensual o Anual de
Obras en proceso o
terminadas, asi como
Informe Mensual de
Contratos en
formatos. Envia al
Jefe del
Departamento de
Ejecucion y
Supervision de
Obras, para su
revision y rubrica.

7 Recibe, revisa, y en su
caso rubrica.

¢Estd  correcto el
informe?

No, entonces ¢
devuelve al Auxiliar

cuantificador  para -
las correcciones

debidas.

Si, entonces lo
rubrica y envia al
Jefe del
Departamento  de
Proyectos para firma
de documentos.

Recibe oficios y
documentos del
Informe Mensual y/o
Anual de  Obra
Publica, asi como el
Informe de Contratos
por mes.

¢Estd correcto el
informe?

No, entonces
devuelve al
auxiliar Cuantificador
para las correcciones
debidas.

Si, entonces lo
rubrica y envia al
Director de Obras por
Contrato para firma
de documentos.

9 Recibe  oficios vy
documentos. Los
firma y los devuelve al
Jefe del
Departamento de
Proyectos.

10 Recibe los oficios y
documentos firmados,
los envia al Enlace
Administrativo por
Correspondencia para
su entrega a la
recepcionista de la
Tesoreria Municipal.

A

11 Recibe y Entrega los

oficios y documentos
ante la Tesoreria

Municipal.

12 Recibe Informe
Mensual o Anual de

Obras e Informe de -
Contratos y firma

acuse.
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13

Recibe acuse de
oficio y envia al
Auxiliar Cuantificador.

14

Recibe acuse y
archiva. <
- :

Resultados

Entrega del Informe Mensual y/o Anual de Obra Publica para ser

anexado a laCuenta Publica en tiempo y forma.

Interaccion Con Otros Procedimientos

Procedimiento para el envio de documentacion a la Direccion de Obras

Publicas

Definiciones

IMOC Formato para elaborar el Informe Mensual de Obras por Contrato
proporcionado por el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
IMOA Formato para elaborar el Informe Mensual de Obras por
Administracion proporcionado por el Organo Superior de Fiscalizacion del
Estado de México.

OSFEM. Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.

Ley. A la Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.
Lineamientos. A las normas para la elaboracion e integracion del Informe

Mensualde Obra Publica.
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15. PROCEDIMIENTO PARA LA CONSTRUCCION DE LAS OBRAS A
REALIZARSE EN LA MODALIDAD DE OBRAS POR ADMINISTRACION

Nombre del Procedimiento
Procedimiento para la construccion de las obras a realizarse en la modalidad de
Obraspor Administracion.
Objetivo
Construir, coordinar y controlar las obras publicas a realizarse con recursos propios
y/lo del programa del Ramo 33, para mejorar las condiciones de vida de los
habitantes del municipio de San Mateo Atenco.
Alcance
Aplica al personal adscrito a la Direccion de Obras Publicas y a la poblacion
beneficiadadentro del Territorio Municipal de San Mateo Atenco.
Referencias
Legislacién Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
¢ Reglamento de La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas.
e Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal que
corresponda.
e Manuales de Operacion de acuerdo a los recursos asignados al Municipio
de San Mateo Atenco.
Legislacion Estatal
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e Ley Organica Municipal del Estado de México.
e Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.
e Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.

e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
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Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios.

Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Caodigo Administrativo del Estado de México y Municipios.

Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado
de México.

Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos
Municipal para el ejercicio fiscal 2023.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y

Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

Legislacién Municipal

Bando Municipal de Gobierno 2023 de San Mateo Atenco, Estado de México.
Libro Segundo. Reglamento Organico de la Administracion Publica del
Ayuntamientode San Mateo Atenco.

Cadigo de Etica y Conducta del Ayuntamiento y Administracion Publica de
San Mateo Atenco

Plan de Desarrollo Municipal de San Mateo Atenco 2022-2024.

Responsabilidades

El Departamento de proyectos es el area responsable de la correcta
ejecucion de las obras a realizarse en la modalidad de Obras por
Administracion, de la Direccion de Obras Publicas.

El Director de Obras Publicas debera:

Revisar los proyectos de las Obras por Administracion y autorizarlos

mediante sufirma.

El Departamento de Normatividad, Programacidon y Contratacion de Obra

Publica debera:

Instruir al Departamento de Proyectos la elaboracion de los proyectos a
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realizarsede las Obras por Administracion.

e Revisar y avalar mediante su firma los proyectos de las Obras por
Administracion.

e Enviar al Director de Obras Publicas los proyectos de las Obras por
Administracionpara su Visto Bueno mediante su firma.

e Enviar los proyectos de las Obras por Administracion autorizados al Jefe de
Direccion de Obras para el inicio de las mismas.

e Enviar los proyectos de las Obras por Administracion autorizados al Jefe de
Departamento de Ejecucién y Supervision de Obra para la programacion de
la maquinaria.

e Solicitar al Enlace Administrativo la gestion del suministro de los
materiales autilizarse en las Obras por Administracion.

e Verificar con el almacén de la Direccion de Obras Publicas la correcta
recepcionde los materiales necesarios.

e Elaborar Oficio de Solicitud a Contraloria Municipal para la Integracion del
COCICOVI (Consejo Ciudadano de Control y Vigilancia)

e Elaborar Oficio de Solicitud a la Contraloria Municipal para la programacién
de la Entrega-Recepcion de la Obra una vez que ésta se ha concluido por
completo.

El Jefe del Departamento de Ejecucion y Supervision de Obras debera:

e Elaborar oficio de asignacién de supervisor de la obra.

e Programar al personal que participara en la ejecucién de la obra.

e Programar el suministro de materiales a utilizarse en las obras con el
almacén dela Direccion de Obras Publicas.

e Programar con el Departamento de Maquinaria y Equipo la maquinaria
necesariapara la correcta ejecucion de la obra.

e Integrar el expediente técnico de cada una de las Obras por Administracion.




GOBIERNO MUNICIPAL UNIDOS,

SAN MATEO ATENCO SJ

2022-2024 , ,
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

“2023. Ao del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México.

”

El Enlace Administrativo debera:
e Realizar las gestiones necesarias para la entrega oportuna de los
materiales autilizarse en las Obras por Administracion.
El Departamento de Ejecucidén de Obra debera:
e Notificar la recepcion de los materiales a utilizarse en las Obras por
Administracién
e Verificar y controlar la entrada y salida de los materiales.
Politicas
e Sera necesario el suministro por parte de la Direccion de Administracion en
tiempo y forma, de los materiales de construccion para la correcta ejecucion
de las Obras por Administracion; asi como el mantenimiento preventivo y/o
correctivo a la maquinaria por parte del Departamento de Maquinaria y
Equipo de la Direccion de Obras Publicas.
Insumos

e Escrito de solicitud por parte de la ciudadania dirigido a la Direccion de
Obras Publicas.
e Programa de Obra Anual.

Descripcion del Proyecto

1 | Ciudadano Ingresa escrito de solicitud para mejoras en su comunidad.

2 | Director de Obras Recibe, analiza y canaliza los oficios que seran beneficiados
Publicas con obras, turna al Departamento deProyectos.

3 | Departamento de Recibe, envia y elabora proyecto arquitecténicos.
Proyectos.

4 | Director de Obras Recibe, revisa y en su caso aprueba losproyectos
Publicas mediante su rabrica.

¢, Proyecto correcto?

No,  entonces devuelve al Departamento de Proyectos
para las modificaciones pertinentes

Si, entonces lo autoriza y lo devuelve al Jefe del
Departamento de Proyectos para su tramite.
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5 | Jefe del Recibe el proyecto autorizado y realiza la programacion del
Departamento de inicio de las obras mediante, la solicitud al Enlace
Proyectos Administrativo para la gestion del suministro de los materiales

6 | Enlace Realiza el tramite correspondiente para la adquisicion de los
Administrativo de la | materiales en el Departamento de Control Patrimonial y
Direccion de Obras | Recursos Materiales de la Direccion de Administracion
Publicas

7 | Departamento de Recibe, revisa e informa a la Directora de Administracion de
Control Patrimonial y | la recepcién de los materiales para las obras.

Recursos Materiales

8 | Director de Obras Elabora y envia a la Contraloria para su firma, oficio dirigido
Publicas a la Contralora para la conformacion del COCICOVI.

9 | Director de Obras Recibe, revisa y en su caso aprueba mediante su firma el oficio
Publicas para la conformacion del COCICOVI.

¢, Oficio correcto?
No, entonces devuelve para las modificacionespertinentes.
Si, entonces lo autoriza y lo envia a Contraloria

10 | Director de Obras Recibe, canaliza e instruye la programacion enviada por la
Publicas Contraloria Municipal para la conformacion de COCICOVI.

11 | Director de Obras Recibe programacién y canaliza al Departamentode
Publicas Ejecucién de Obra para seguimiento.

12 | Jefe de Recibe, asiste a la conformacién del COCICOVI,inicia los
Departamento de trabajos de las obras y natifica cuando
Ejecucion y estas concluyan.

Supervisién de Obra

13 | Director de Obras Elabora oficio a la Contraloria Municipal notificando el evento
Publicas de acta entrega — recepcion de las obras concluidas.

14 | Director de Obras Recibe, revisa y en su caso aprueba mediante surubrica el
Publicas oficio para la Entrega-Recepcion.

¢, Oficio correcto?

No, entonces devuelve al Director para las
modificaciones pertinentes

Si, entonces lo autoriza y lo devuelve al director para su
trmite

15 | Director de Obras Recibe oficio, autoriza mediante su firma y enviaa la
Publicas Contraloria para seguimiento.

16 | Contraloria Municipal | Recibe, canaliza e instruye la asistencia al actode Entrega

— Recepcion.
17 |Director de Obras Asiste al evento de Entrega-Recepcion de la obra

Publicas

publica para la firma del acta correspondiente e integra al
expediente correspondiente.




DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

GOBIERNO MUNICIPAL

SAN MATEO ATENCO

2022-2024

UNIDOS

“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México.”

Diagrama de flujo

NO.

ACTIVIDAD

Ciudadano

Director de
Obras
Publicas

Departamento de
Proyectos

Enlace
Administrativo de
la Direccién de
Obras Publicas

Departamento
de Control
Patrimonial y
Recursos
Materiales

Jefe de
Departamento
de Ejecucién
y Supervision
de Obras

Contraloria
Municipal

Ingresa escrito de
solicitud de mejoras
en su comunidad.

)
—

Recibe, analiza y
canaliza los
oficios que seran
beneficiados con
obras, turna al
Departamento de
Proyectos.

Recibe, enviay
elabora Proyectos
Arquitecténicos.

Recibe, revisa 'y
en su caso
aprueba los
proyectos
mediante su
rubrica.

¢ Proyecto
correcto?

No, entonces
devuelve al
Departamento de
Proyectos para
las modificaciones
pertinentes.

Si, entonces lo
autorizay lo
devuelve al Jefe del
Departamento de
Proyectos para su
tramite.

Recibe el proyecto
autorizado y realiza
la programacion del
inicio de las obras
mediante, la
solicitud al Enlace
Administrativo para
la gestion del
suministro de los
materiales.

Realiza el tramite
correspondiente par
la adquisicién de los
materiales en el
departamento de
Control Patrimonial
Recursos Materiales|
de la Direccion de
Administracién.

Recibe, revisa e
infforma  a la
Directora de
Administracion de
la recepcion de los
materiales  para
las obras.

Elaboray envia a la
Direccién de Obras
para su firma, oficio
dirigido a la
Contraloria para la
conformacion del
COCICOVI.
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9 Recibe, revisa y en
su caso aprueba
mediante su firma
el oficio para la
conformacion del
cocicovi

¢ Oficio correcto?
No, entonces
devuelve para las
modificaciones
pertinentes.

Si, entonces lo
autoriza y lo envia
a la contraloria.

10 Recibe, canaliza e
instruye la
programacion
enviada por la
Contraloria
Municipal para la
conformacion del
COCICOVI.

11 Recibe
programacion y
canaliza al
departamento de
Ejecucion y
Supervision de
Obra para
seguimiento.

12 Recibe, asiste a la
conformacién del
COCICOVI, inicia
los trabajos de las
obras 'y notifica

cuando estas
concluyan.

13 Elabora oficio a la
contraloria
Municipal
notificando  evento
acta entrega-

recepcion de las
obras concluidas.

14 Recibe, revisa y
en su caso
aprueba mediante
su rubrica el oficio
para la Entrega-
Recepcion.

¢ Oficio correcto?
No, entonces
devuelve al Director
para las
modificaciones
pertinentes.

Si, entonces
autorizay lo
devuelve al
director para su
tramite.

15 Recibe oficio,
autoriza mediante
su firma 'y envia a
la Contraloria
para seguimiento.

o1 ki

16 Recibe, canaliza e v
instruye la
asistencia al acto -
entrega-
recepcion.

17 Asiste al evento
de entrega-
recepcion de la
obra publica para
la firma del acta
correspondiente e
integra al
expediente FIN
correspondiente.
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Resultados
e La construccion de las Obras por Administracion.
Interaccion Con Otros Procedimientos
e Procedimiento para la recepcion, control y seguimiento de correspondencia
de la Direccion de Obras Publicas.
e Procedimiento para la gestion de bienes y suministros de la Direccion de
Obras Publicas.
e Procedimiento para la Conformacion de COCICOVI con la Contraloria
Municipal.
e Procedimiento de Entrega-Recepcion de las Obras Publicas con la
Contraloria Municipal
Definiciones
COCICOVI: El Comité de Ciudadano de Control y Vigilancia.
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16. PROCEDIMIENTO PARA EL APOYO A LA CIUDADANIA CON MANO DE
OBRA

Nombre Del Procedimiento
Procedimiento para el apoyo a la ciudadania con Mano de Obra.
Objetivo
Apoyar y atender las solicitudes de la ciudadania dentro del territorio Municipal,
para apoyar con mano de obra a las comunidades y planteles escolares que asi lo
requieran.
Alcance
Aplica al personal adscrito a la Direccion de Obras Publicas y a las comunidades
o planteles escolares que solicita el apoyo en el Municipio de San Mateo Atenco.
Referencias
Legislacion Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
e Reglamento de La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas.
e Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal que
corresponda.
e Manuales de Operacion de acuerdo a los recursos asignados al Municipio
de SanMateo Atenco.
Legislaciéon Estatal
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
¢ Ley Organica Municipal del Estado de México.
e Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México..
e Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.
e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
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Municipios.

Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cddigo Administrativo del Estado de México y Municipios.

Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado
de México.

Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos
Municipal para el ejercicio fiscal 2023.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y
Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

Legislacion Municipal

Bando Municipal de Gobierno 2023 de San Mateo Atenco, Estado de México.
Libro Segundo. Reglamento Orgéanico de la Administracion Puablica del
Ayuntamientode San Mateo Atenco.

Cadigo de Etica y Conducta del Ayuntamiento y Administracion Publica de
San Mateo Atenco

Plan de Desarrollo Municipal de San Mateo Atenco 2022-2024.

Responsabilidades

El Director de Obras Publicas es el responsable de la autorizacién de los
apoyos conmano de obra a las comunidades y/o planteles escolares que asi

lo soliciten a la Direccién de Obras Publicas.

El Director de Obras Publicas debera:

Canalizar las peticiones de los ciudadanos y/o planteles educativos.

El Jefe del Departamento de Normatividad, Programacion y Contratacion de
Obra deberé:

Analizar la viabilidad de los apoyos con mano de obra solicitados por las
comunidadesy/o planteles escolares.

Instruir al Jefe del Departamento de Proyectos la programacion de los apoyos
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con manode obra a realizarse.
e Elaborar los oficios de respuesta a las comunidades y/o planteles escolares
informandola situacion de su peticion.
e Canalizar los oficios de agradecimiento al Direccion de Obras para la
integracion del expediente.
e Canalizar en tiempo y forma, las peticiones ingresadas por la ciudadania
El Jefe del Departamento de Proyectos de Obra debera:
e Realizar la programacion de los apoyos con mano de obra a las comunidades
yloplanteles escolares.
e Programar al personal necesario que realizara el apoyo con mano de obra.
e Integrar el expediente correspondiente del apoyo con mano de obra
realizado.
Enlace Administrativo de la Direccion de Obras Pablicas debera:
e Elaborar en tiempo y forma las respuestas a las peticiones ciudadanas
recibidas.
e Canalizar en tiempo y forma, las peticiones ingresadas por la ciudadania.
Politicas
e Contar con los materiales necesarios por parte de la comunidad y/o plantel
escolar parabrindar el apoyo con mano de obra.
Insumos
e Oficio de solicitud por parte de la comunidad y/o plantel escolar dirigido a

la Direccion de Obras Publicas.
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Descripcion Del Procedimiento

No.

Puesto/Unidad Administrativa

Actividad

1

Ciudadano y/o Plantel Escolar

Ingresa oficio de solicitud de apoyo a la Direccién
de Obras Publicas, Se turna Departamento de
Normatividad, Programacion y Contratacion de
Obra Publica.

2 | Departamento de Normatividad, | Recibe, valora y canaliza oficio de solicitud para
Programacion y Contratacion de | respuesta.
Obra
¢Apoyo viable?
No, entonces canaliza oficio para realizar
respuesta negativa al peticionario.
Si, elabora respuesta favorable al peticionario y
canaliza oficio al Departamento de Ejecucion,
para programar apoyo.
3 | Departamento de Ejecucién y Recibe oficio, notifica al supervisor de obra del
Supervision de Obra Departamento y da seguimiento a los trabajos.
4 | Supervisor de obra del Inicia el apoyo, integra expediente técnico y
Departamento de Ejecucién de notifica la conclusién de los trabajos.
Obra
5 | Ciudadano y/o Plantel Escolar Obtiene apoyo e ingresa a la Direccion de Obras
Publicas oficio de agradecimiento.
6 | Secretaria de la Direccién de Recibe escrito de agradecimiento y canaliza al
Obras Publicas Departamento de Ejecucién y Supervision de
Obra.
7 | Departamento de Ejecucion y Recibe oficio de agradecimiento y canaliza al
Supervision de Obra. Supervisor de Obra.
8 | Supervisor de Obra. Recibe oficio de agradecimiento e integra al

expediente.
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Diagrama De Flujo

DIAGRAMA DE FLUJO

NO. ACTIVIDAD Ciudadano y/o Departamento de | Departamento | Supervisor Secretaria de
Plantel Escolar Normatividad, de Ejecucion de Obra la Direccion de
Programacion y y Supervision Obras
Contratacion de de Obra Publicas.
Obra

—

1 Ingresa oficio de solicitud
de apoyo a la Direccién de
Obras Publicas. Se turna
al Departamento de
Normatividad,
Programacion y
Contratacién de Obra.

2 Recibe, valora y canaliza
oficio de solicitud para L
respuesta.

¢Apoyo viable?

No, entonces canaliza
oficio para realizar
respuesta negativa al
peticionario.

Si, elabora respuesta
favorable al peticionario
y canaliza oficio al
Departamento de
Ejecucién y Supervision
de Obra, para programar
apoyo

3 Recibe Oficio, notifica al
supervisor de obra del
Departamento y da
seguimiento a los
trabajos.

4 Inicia el apoyo, integra

expediente técnico y
notifica la conclusion de -

los trabajos.

5 Obtiene apoyo e ingresa
a la Direccién de Obras ‘
Publicas oficio de

agradecimiento.

6 Obtiene apoyo e ingresa

a la Direccion de Obras
Piblicas  oficio  de ﬁ_
agradecimiento.

7 Recibe oficio de
agradecimiento y

canaliza al supervisor de
Obra.
8 Recibe oficio de
agradecimiento e integra _

expediente.

FIN
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Resultados
e Apoyo a las comunidades y planteles escolares con mano de obra.

e Carta de Agradecimiento por parte de Ciudadania.

Interaccion Con Otros Procedimientos

e Procedimiento para la recepcion, control y seguimiento de Correspondencia
de la Direccion de Obras Publicas.

Definiciones

e Sin definiciones.
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17. PROCEDIMIENTO PARA EL APOYO A LA CIUDADANIA CON
MAQUINARIA' Y EQUIPO

Nombre Del Procedimiento

Procedimiento para el apoyo a la ciudadania con Maquinaria y Equipo
Objetivo

Apoyar y atender las solicitudes de la ciudadania dentro del territorio Municipal, para

apoyarcon maquinaria y equipo a las comunidades y planteles escolares que asi lo

requieran.

Alcance

Aplica al personal adscrito a la Direccién de Obras Publicas y a las comunidades o

planteles escolares que solicita el apoyo.

Referencia

Legislacion Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Reglamento de La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal que
corresponda.

Manuales de Operacion de acuerdo a los recursos asignados al Municipio
de San Mateo Atenco.

Legislacion Estatal

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.

Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.
Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
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Municipios.
e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.
e Cadigo Administrativo del Estado de México y Municipios.
e Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
¢ Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado
de México.
e Manual para la Planeacién, Programacién y Presupuesto de Egresos
Municipal para el ejercicio fiscal 2023.
e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y
Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.
Legislacion Municipal
e Bando Municipal de Gobierno 2023 de San Mateo Atenco, Estado de México.
e Libro Segundo. Reglamento Organico de la Administracion Publica del
Ayuntamientode San Mateo Atenco.
e Cadigo de Etica para los Servidores Publicos del Ayuntamiento de San Mateo
Atenco.
¢ Plan de Desarrollo Municipal de San Mateo Atenco 2022-2024.
Responsabilidades
o El Departamento de Normatividad, Programacion y Contratacion de Obra es
el responsable de la autorizacion de los apoyos con maquinaria, a las
comunidades y/o planteles escolares que asi lo soliciten a la Direccion de
Obras Publicas.
El Director de Obras Publicas debera:
e Canalizar y autorizar las peticiones de los ciudadanos y/o planteles
educativos.
El Jefe de Departamento de Normatividad, Programacion y Contratacion de
Obra debera:

e Analizar la viabilidad de los apoyos con Maquinaria y Equipo solicitados
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por las comunidades y/o planteles escolares.
e Instruir al Jefe de Departamento de Ejecucion y Supervision de Obra, la
programacion de losapoyos a realizarse
e Elaborar los oficios de respuesta a las comunidades y/o planteles escolares
informando la situacion de su peticion.
e Canalizar los oficios de agradecimiento al Departamento de Ejecucion y
Supervision de Obra para la integracion del expediente.
El Jefe del Departamento de Ejecucion y Supervision de Obra debera:
e Realizar la programacion de los apoyos a las comunidades y/o planteles
escolares.
e Programar al personal y maquinaria necesario que realizara el apoyo con
Maquinaria y Equipo.
¢ Integrar el expediente correspondiente del apoyo solicitado.
El Auxiliar del Departamento de Normatividad, Programacién y Contratacion
de la Obra debera:
e Elaborar en tiempo y forma las respuestas a las peticiones ciudadanas
recibidasen la Subdireccion de Obras por Administracion.
e La Secretaria de la Direccion de Obras Publicas debera:
e Canalizar en tiempo y forma, las peticiones ingresadas por la ciudadania
a la Direccion de Obras Publicas.
e Dar seguimiento a los oficios de respuesta dirigido a los ciudadanos
Politicas
e Contar con las facilidades necesarias por parte de la comunidad y/o plantel

escolar parabrindar el apoyo.

Insumos
e Oficio de solicitud por parte de la comunidad y/o plantel escolar dirigido a la

Direccibnde Obras Publicas.
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Descripcion del Procedimiento

Ciudadano

Ingresa escrito solicitando apoyo con mano de obra, ya sea
comunidades y/o plantel escolar.

Secretaria de la
Direccion deObras
Publicas

Recibe y canaliza los oficios de solicitud alDepartamento
de Normatividad, Programacion y
Contratacion de la Obra

Jefe del
Departamento de
Normatividad,
Programacion y
Contratacion de la
Obra

Recibe, valora y canaliza a su asistente para respuesta al
peticionario.

¢SApoyo viable?
No, entonces se canaliza para elaborar respuestanegativa.

Si, entonces se elabora oficio de respuesta favorable y envia
para firma al Director de Obras Publicas.

Director de Obras
Publicas

Recibe, revisa, autoriza mediante su firma y/o devuelve para
su correccion de ser el caso.

¢, Oficio correcto?

No, entonces se devuelve al Jefe del Departamento de
Normatividad, Programacion y Contratacion de la Obra para
Su correccion.

Si, entonces firma y envia oficio autorizado para seguimiento
asi mismo se le notifica a la Comunidad y/o plantel respuesta
de apoyo.

Departamento de
Ejecucion y
Supervision de Obra

Recibe copia del oficio de respuesta enviada al
Ciudadano e instruye el inicio del apoyo.

Ciudadano y/o Plantel
Escolar

Obtiene apoyo e ingresa a la Direccién de ObrasPublicas
oficio de agradecimiento.
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NO.

ACTIVIDAD

Ciudadano

Secretaria de la
Direccion de
Obras Publicas.

Jefe del
Departamento
de
Normatividad,
Programacion
y
Contratacion
de Obra

Director de
Obras
Publicas

”

Departamento

de Ejecuciény

Supervision de
Obra.

-

Ingresa escrito solicitando
apoyo con mano de obra,
ya sea comunidades y/o
plantel escolar.

Recibe, valora y canaliza
Recibe y Canaliza los
oficios de solicitud al
Departamento de
Normatividad.

Recibe, valora y canaliza
a su asistente para
respuesta al peticionario.
¢Apoyo viable?

No, entonces se
canaliza para elaborar
respuesta negativa.

Si, entonces se elabora
oficio de respuesta
favorable y envia para
firma del Director de
Obras.

Recibe, revisa, autoriza
mediante su firma y/o
devuelve para su
correccion de ser el
caso.

¢ Oficio correcto?

No, entonces se
devuelve al Jefe del
Departamento de
Normatividad para su
correccion.

Si, entonces firma y
envia oficio autorizado
para seguimiento, asi
mismo se le notifica a la
Comunidad y/o plantel
respuesta de apoyo.

Recibe, copia del oficio
de respuesta enviada al
ciudadano e instruye el
inicio del apoyo.

Obtiene apoyo e ingresa
a la Direccion de Obras
Publicas  Oficio  de
agradecimiento.

FIN
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Resultados
e Apoyo a las comunidades y planteles escolares con mano de obra.
e Oficio de Agradecimiento por parte de la comunidad y/o plantel escolar
dirigido a laDireccion de Obras Publicas
Interaccidon con otros procedimientos
e Procedimiento para la recepcion, control y seguimiento de correspondencia
de laDireccion de Obras Publicas.
Definiciones

e Sin definiciones.




GOBIERNO MUNICIPAL

SAN MATEO ATENCO

2022-2024

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
“2023. Afio del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México.”

18. PROCEDIMIENTO PARA LA EJ ECUCION Y SUPERVISION DE LA
CONSTRUCCION DE LAS OBRAS A REALIZARSE EN LA MODALIDAD DE
OBRAS POR ADMINISTRACION

Nombre del Procedimiento
Procedimiento para la ejecucion y supervision de la construccion de las obras a
realizarse en la modalidad de Obras por Administracion.
Objetivo
Ejecutar y supervisar la construccion de las obras publicas por administracion a
realizarse con recursos propios, para Su correcto proceso constructivo y
terminacion.
Alcance
Aplica a todos los ciudadanos y las comunidades que se beneficiaran con la
construccion de las obras por administracion; asi como al personal adscrito al
Departamento de Ejecucion y Supervision de Obra de la Direccién de Obras
Publicas encargado de la ejecucion y supervision de las obras publicas por
administracion realizadas con recursos propios en el Municipio de San Mateo
Atenco.
Referencias
Legislacion Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
e Reglamento de La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas.
e Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal que
corresponda.
e Manuales de Operacion de acuerdo a los recursos asignados al Municipio
de San Mateo Atenco.
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Legislacién Estatal

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e Ley Organica Municipal del Estado de México.
e Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.
e Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.
e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios.
e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.
e Cadigo Administrativo del Estado de México y Municipios.
e Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
¢ Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado
de México.
e Manual para la Planeacion, Programacién y Presupuesto de Egresos
Municipal para el ejercicio fiscal 2023.
e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y
Entidades
Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.
Legislacion Municipal
e Bando Municipal de Gobierno 2023 de San Mateo Atenco, Estado de México.
e Libro Segundo. Reglamento Orgéanico de la Administracion Puablica del
Ayuntamiento de San Mateo Atenco.
e Codigo de Etica y Conducta del Ayuntamiento y Administracion Publica de
San Mateo Atenco.
e Plan de Desarrollo Municipal de San Mateo Atenco 2022-2024.
Responsabilidades
e El Departamento de Ejecucion y Supervision de Obra es el responsable de

la correcta ejecucion de las obras a realizarse con recursos propios, de la
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Direccion de Obras Publicas

El Director de Obras Publicas debera:

Solicitar a la Contraloria Municipal la participacion en la Entrega-Recepcion
de la Obra.

Instruir al Jefe del Departamento de Ejecucion lleve a cabo la obra.

El Jefe del Departamento de Ejecucion y Supervision de Obra debera:

Iniciar la conformacién del expediente técnico.

Recibir y emitir copia del proyecto, catalogo e insumos al Supervisor de la
obra asignado.

Recibir los documentos relacionados a la ejecucion de la obra para la
conformacion del expediente técnico.

Recibe el acta entrega-recepcién de la obra para la conformacién del
expediente técnico.

Recibir por parte del Supervisor de Obra asignado el programa de actividades

parausar la maquinaria en la obra a realizar.

El Supervisor de la Obra asignado debera:

Recibir el oficio de asignacion de la obra.

Realizar la visita y recepcion del lugar donde se ejecutara la obra.

Realizar el programa de obra y en su caso de la maquinaria a utilizar.
Apertura de Bitacora de Obra.

Elaboracion de nimeros generadores, asi como reporte fotogréfico.

Cierre de Bitacora.

Participar en la Entrega-Recepcion de la obra.

Entregar todos los documentos relacionados a la obra al Jefe del Direccion
de Obras.

La Contraloria Municipal debera:

Programar y participar en la conformacion del COCICOVI.

Participar en la Entrega Recepcion de la Obra.
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Suministro puntual de los materiales necesarios para la correcta

ejecucion de las Obras por Administracion.

Mantenimiento preventivo y/o correctivo a la maquinaria de la Direccion

de Obras Publicas.

Insumos

Proyecto autorizado de las Obras a realizarse.

Descripcién del Procedimiento

No.| Puesto/Unidad Administrativa Actividad

1 | Direccion de Obras Publicas Envia proyecto autorizado de la obra a realizarse
al Departamento Normatividad, Programacion y
Contratacion de Obra.

2 | Departamento de Normatividad, | Recibe proyecto, analiza y solicita mediante oficio
Programacion y Contratacion de | la integracion del COCICOVI a la Contraloria
Obra deberé: Municipal, posteriormente turna oficio para

Rubrica al Director de Obras Publicas.

3 | Director de Obras Publicas Recibe, revisa, autoriza mediante su firma y/o
devuelve para su correccion de ser el caso.
¢, Oficio correcto?
No, entonces se devuelve al Departamento de
Normatividad para su correccion.
Si, entonces se notifica al Departamento de
Ejecucion y Supervision de Obra el inicio de las
mismas devuelve al Departamento de Ejecucién
para
seguimiento.

4 | Departamento de Ejecucion y Canaliza oficio a contraloria y programa el inicio
Supervision de Obra de las obras con el personal y la maquinaria a

utilizarse.

5 | Contraloria Municipal Recibe oficio de solicitud, instruye e informa de la

conformacion del COCICOVI.

6 | Supervisor de Obra del Inicia los trabajos, integra el expediente y notifica
Departamento de Ejecuciony cuando estos concluyan.

Supervision de Obra

7 | Departamento de Ejecucion Programa el acta Entrega-Recepcion, elabora
y Supervision de Obra oficio de notificacion y canaliza para Vo. Bo.

8 | Director de Obras Publicas Aprueba mediante su firma y canaliza oficio de

Entrega-Recepcion para seguimiento.

9 | Supervisor de Obra Recibe, asiste al evento de Entrega-Recepcion y

canaliza para firma.
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10 | Departamento de Ejecucion Recibe, firma y canaliza acta Entrega-Recepcién
y Supervision de Obra para firmas faltantes.
11 | Director de Obras Publicas Recibe, firma y canaliza acta Entrega-Recepcién
para integrar al expediente
12 | Supervisor de Obra Recibe acta firmada e integra al expediente

técnico de obra.
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NO.

ACTIVIDAD

DIAGRAMA DE FLUJO

Direccion de
Obras
Publicas.

Departamento de
Normatividad,
Programacion y
Contratacion de
Obra.

Departamento de
Ejecucion y
Supervision de
Obra.

Contraloria
Municipal

Supervisor de
Obra del
Departamento
de Ejecucion

Envia Proyecto autorizado de la obra a
realizarse al Departamento de
Normatividad, Programacion y
Contratacion de Obra.

—

Recibe el proyecto, analiza y solicita
mediante oficio la integraciéon del
COCICOVI a la contraloria municipal,
posteriormente toma oficio para rubrica
al Director de Obras Publicas.

A\ 4

Recibe, revisa, autoriza mediante su
firma y/o devuelve para su correccion de
ser el caso.

¢ Oficio correcto?

No, entonces se  devuelve al
Departamento de Normatividad para su
correccion.

Si, entonces se notifica al Departamento
de Ejecucién y Supervision de Obra el
inicio de las mismas devuelve al
Departamento  de  Ejecucion para
seguimiento.

Canaliza oficio a contraloria y programa
el inicio de las obras con el personal y
magquinarias a utilizarse.

Recibe oficio de solicitud, instruye e
infforma de la conformacion del
COCICOVI.

Inicia los trabajos, integra el expediente y
notifica cuando estos concluyan.

Programa el acta de Entrega-Recepcion,
elabora oficio de notificaciéon y canaliza
para Vo.Bo.

Aprueba mediante su firma y canaliza
oficio de Entrega-Recepcion para
seguimiento.

Recibe, asiste al evento de Entrega-
Recepcién y canaliza para firma.

10

Recibe, firma y canaliza Acta de Entrega-
Recepcion para firmas faltantes

11

Recibe, firma y canaliza acta de Entrega-
Recepcion para integrar al expediente

12

Recibe acta firmada e
expediente técnico de obra.

integra al
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Resultados
e Obra publica en diversas comunidades y/o planteles escolares del
municipio de San Mateo Atenco.
Interaccién con otros procedimientos
e Procedimiento para la Conformacion de COCICOVI con la Contraloria
Municipal.
e Procedimiento de Entrega-Recepcion de las Obras Publicas con la
Contraloria Municipal.
Definiciones
e Numeros generadores: Documento mediante el cual se lleva al cabo la
cuantificacion o volumetria de un trabajo o concepto de obra debidamente
ubicadoy referenciado por ejes, tramos, areas, etc. Debe existir un catélogo
de conceptos que guiara lo que se debe de generar.
e Bitacorade Obra: Instrumento legal para el registro y control de la ejecucién
de laobra publica o servicio, vigente durante el periodo del contrato; funciona
como medio de comunicacion y acuerdo entre contratante y contratista e
inscripcion de los asuntos relevantes.
e Expediente Técnico de Obra: Conjunto de documentos relacionados a la
obra,en base a la relacién de trabajos realizados por un funcionario o

empleado.
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19. PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION Y SUPERVISION DE APOYOS
CON MANO DE OBRA A LA COMUNIDAD Y/O PLANTELES ESCOLAR

Nombre del Procedimiento
Procedimiento para la ejecucién y supervision de apoyos con mano de obra a la
comunidad y/o plantel escolar.
Objetivo
Ejecutar y supervisar el apoyo con mano de obra a la comunidad y/o plantel escolar
para su correcta ejecucion.
Alcance
Aplica al personal adscrito a la Direccion de Obras Publicas y a la poblacion
beneficiadadentro del territorio municipal de San Mateo Atenco.
Referencias Legislacion Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
¢ Reglamento de La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas.
e Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal que
corresponda.
e Manuales de Operacion de acuerdo a los recursos asignados al Municipio
de SanMateo Atenco.
Legislaciéon Estatal
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e Ley Organica Municipal del Estado de México.
e Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.
e Ley de Fiscalizacién Superior del Estado de México.
e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
e Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del

Estado y Municipios.
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e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.
e Cadigo Administrativo del Estado de México y Municipios.
e Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
¢ Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado
de México.
e Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos
Municipal para el ejercicio fiscal 2023.
e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y
EntidadesPublicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.
Legislacion Municipal
e Bando Municipal de Gobierno 2023 de San Mateo Atenco, Estado de México.
e Libro Segundo. Reglamento Organico de la Administracion Publica del
Ayuntamientode San Mateo Atenco.
e Codigo de Etica y Conducta del Ayuntamiento y Administracién Publica de
San Mateo Atenco
e Plan de Desarrollo Municipal de San Mateo Atenco 2022-2024.
Responsabilidades
e El Departamento de Ejecucion y Supervision de Obra es el area responsable
de ejecutar y supervisar el apoyo con mano de obra a la comunidad y/o
plantel escolar para su correcta ejecucion.
El Director de Obras Publicas debera:
e Entregar el oficio de solicitud del apoyo por parte de la comunidad y/o plantel
escolar, al Departamento de Ejecucion y Supervision de Obra.
¢ El Jefe del Departamento de Obras debera:
e Designar al Supervisor del apoyo asignado.
e Recibir y emitir copia del oficio de solicitud al Supervisor del apoyo asignado.
e Recibir los documentos relacionados a la ejecucion del apoyo para el control

del mismo.
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El Supervisor de la Obra asignada debera:
e Recibir la instruccion del apoyo de obra a realizar.
e Realizar la Tarjeta Informativa de Inicio de Obra.
e Realizar la visita y recepcion del lugar donde se ejecutara el apoyo.
e Realizar la programacion del apoyo con la cuadrilla de trabajadores.
e Elaborar numeros generadores, catalogo de conceptos, asi como reporte
fotogréfico.
e Realizar la Tarjeta Informativa de Término de Obra.
e Solicitar al peticionario la carta de agradecimiento del apoyo recibido.
La Secretaria de la Direccion de Obras Publicas debera:
e Canalizar en tiempo y forma, las peticiones ingresadas por la ciudadania a la
Direccion de Obras Publicas.
e Dar seguimiento a los oficios de respuesta dirigidos a los ciudadanos.
Politicas
e Serd necesario el suministro puntual por parte de la comunidad, de los
materiales necesarios para la correcta ejecucion del apoyo con mano de
obra.
Insumos
e Oficio de solicitud de apoyo con mano de obra por la comunidad y/o plantel

escolar,dirigido al Director de Obras Publicas.
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Descripcion del Proyecto

1 |Ciudadano y/o Plantel Escolar Ingresa oficio de solicitud de apoyo a la Direccion
de Obras Publicas.
2 [Secretaria de la Direccion de Recibe y canaliza el oficio de solicitud.
Obras Publicas
3 |Departamento de Ejecucion y Recibe, valora y canaliza oficio de solicitud para
Supervisién de Obra respuesta
¢, Apoyo viable?
No, entonces canaliza para realizar respuesta
negativa al peticionario.
Si, entonces canaliza para programar apoyo y se
elabore respuesta al peticionario y canaliza al
Director de Obras Publicas para firma.
4 Director de Obras Publicas Autoriza mediante su firma y canaliza para
seguimiento.
5 [Secretaria de la Direccion de Recibe y turna respuesta al ciudadano y/o plantel
Obras Pudblicas escolar y archiva.
6 |[Ciudadano y/o Plantel Escolar Recibe oficio de apoyo favorable.
7 |Departamento Ejecuciény Recibe oficio, notifica al supervisor y da
Supervision de Obra seguimiento a los trabajos.
8 |Supervisor Asignado Inicia el apoyo, integra expediente técnico y
notifica la conclusién de los trabajos.
9 |Ciudadano y/o Plantel Escolar Ingresa a la Direccion de Obras Publicas oficio de
agradecimiento por el apoyo brindado.
10 [Secretaria de la Direccion de Recibe escrito de agradecimiento y canaliza al
Obras Publicas Departamento de Ejecucion y Supervision de Obra.
11 |Departamento de Ejecucion y Recibe oficio de agradecimiento y canaliza.
Supervision de Obra.
12 |Supervisor Asignado Recibo oficio de agradecimiento e integra al

expediente.

Fin
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UNIDOS

Ciudadano y/o Secretaria de la Departamento de Director de Supervisor
NO. ACTIVIDAD Plantel Direccion de Ejecucion y Obras Publicas Asignado
Escolar Obras Publicas Supervision de
Obra.
1 Ingresa oficio de solicitud de apoyo a la
Direccion de Obras Publicas
2 Recibe y canaliza el oficio de solicitud g
3 Recibe, valora y canaliza oficio de
solicitud para respuesta.
¢Apoyo viable?
No, entonces canaliza para realizar
respuesta negativa al peticionario.
Si, entonces canaliza para programar
apoyo y se elabore respuesta al
peticionario y canaliza al Directos de
obras Publicas para firma.
4 Autoriza mediante su firma y canaliza
para seguimiento.
5 Recibe y toma respuesta al ciudadano
/o plantel escolar y archiva.
6 Recibe oficio de apoyo favorable.
7 Recibe oficio, notifica al supervisor y da | . -
seguimiento a los trabajos. |
8 Inicia el apoyo, integra expediente \4
técnico y notifica la conclusion de los -
trabajos.
9 Ingresa a la Direccion de Obras Publicas
oficio de agradecimiento por el apoyo
brindado.
]
10 Recibe escrito de agradecimiento y
canaliza al Departamento de Ejecucion y
Supervision de Obra
11 Recibe oficio de agradecimiento y
canaliza
12 Recibe oficio de agradecimiento e integra A4
al expediente.
FIN
Resultados
e Apoyo con mano de obra a localidades o planteles escolares.

Carta de agradecimiento del apoyo realizado, dirigida a la Direccion de Obras
Publicas.
Interaccion Con Otros Procedimientos

Procedimiento para

la

Recepcion,

Control

Correspondencia de laDireccion de Obras Publicas.
Definiciones

No aplica.

y  Seguimiento

de
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20. PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION Y SUPERVISION DE APOYOS
CON MAQUINARIA Y EQUIPO A COMUNIDADES Y/O PLANTELES
ESCOLARES

Nombre Del Procedimiento
Procedimiento para la Ejecucién y Supervision de Apoyos con Maquinaria y Equipo
Comunidades y/o Planteles Escolares.
Objetivo
Realizar y supervisar el apoyo con maquinaria'y equipo a comunidades y/o planteles
escolares, para su correcta ejecucion.
Alcance
Aplica al personal adscrito al Departamento de Ejecucién y Supervisién de Obra de
la Direccidén de Obras Publicas, encargado de la ejecucion y supervision de apoyos
con Maquinaria y Equipo.
Referencias
Legislacion Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
¢ Reglamento de La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas.
e Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal que
corresponda.
e Manuales de Operacion de acuerdo a los recursos asignados al Municipio
de San Mateo Atenco.
Legislacién Estatal
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e Ley Organica Municipal del Estado de México.
e Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.

e Ley de Fiscalizaciéon del Estado de México.
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e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
e Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios.
e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.
e Cadigo Administrativo del Estado de México y Municipios.
e Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
¢ Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado
de México.
e Manual para la Planeacion, Programaciéon y Presupuesto de Egresos
Municipal para el ejercicio fiscal 2023.
e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y
Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.
Legislacion Municipal
¢ Bando Municipal de Gobierno 2023 de San Mateo Atenco, Estado de México.
e Libro Segundo. Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica del
Ayuntamiento de San Mateo Atenco.
e Coadigo de Etica y Conducta del Ayuntamiento y Administracién Publica de
San Mateo Atenco
¢ Plan de Desarrollo Municipal de San Mateo Atenco 2022-2023.
Responsabilidades
e El Departamento de Ejecucion y Supervision de Obra es el area responsable
de realizar y supervisarel apoyo con maquinaria y equipo a comunidades y/o
planteles escolares, para su correcta ejecucion.
El Director de Obras Publicas deberé:
e Entregar el oficio de agradecimiento de la ejecucion del apoyo al jefe del
Departamento de Ejecucion y Supervision de Obra.
El Jefe del Departamento de Ejecucién y Supervisién de Obra debera:

e Analizar la viabilidad del apoyo con maquinaria solicitado.
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e Programar el apoyo con la maquinaria segun las actividades de la
Direccion de Obras Publicas.
e Recibir los documentos relacionados a la ejecucion del apoyo para el
control del mismo.
e Elaborar en tiempo y forma las respuestas a las peticiones ciudadanas
recibidas.
El Supervisor de Obra deberé:
e Notificar al Jefe del Departamento cuando sea necesario el mantenimiento
de lamaquinaria.
e Realizar en tiempo y forma el apoyo solicitado por la comunidad.
¢ Notificar la conclusion del apoyo.
Enlace de la Direccion de Obras Publicas deberé:
e Canalizar en tiempo y forma, las peticiones ingresadas por la ciudadania
a laDireccion de Obras Publicas.
e Dar seguimiento a los oficios de respuesta dirigidos a los ciudadanos.
Politicas

e Es necesario contar con la maquinaria en éptimas condiciones para
poder brindar elapoyo solicitado.
Insumos
e Oficio de solicitud por parte de la comunidad o plantel escolar.
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Ingresa oficio de solicitud de apoyo a la Direccion
de Obras Publicas.

Secretaria de la Direccién de
Obras Publicas

Recibe y canaliza el oficio de solicitud.

Jefe del Departamento de
Ejecucion y Supervision
de Obra.

Recibe, valora y canaliza oficio de solicitud para
respuesta.

¢SApoyo viable?

No, entonces canaliza oficio para realizar
respuesta negativa al peticionario.

Si, entonces canaliza oficio para programar

apoyo y elaborar respuesta favorable al
peticionario.

Director de Obras Publicas

Recibe, valora y en su caso autoriza el oficio de
no apoyo.

¢, Oficio correcto?

No, entonces devuelve al Jefe de Departamento
para sus correcciones.

Si, entonces autoriza mediante su firma vy
canaliza para seguimiento.

Secretaria de la Direccion de
Obras Publicas

Recibe y turna respuesta al ciudadano y/o plantel
escolar, al Jefe de Departamento de Ejecucion de
obray archiva.

Jefe de Departamento de
Ejecucion y Supervision
de Obra

Recibe oficio, notifica al supervisor de obra del
Departamento y da seguimiento a los trabajos.

Supervisor de obra del
Departamento de Ejecucion y
Supervision de Obra

Inicia el apoyo, integra expediente técnico y
notifica la conclusion de los trabajos.

Ciudadano y/o Plantel Escolar

Ingresa a la Direccion de Obras Publicas oficio de
agradecimiento por el apoyo brindado.

Secretaria de |la Direccion de
Obras Publicas

Recibe escrito de agradecimiento y canaliza al
Departamento de Ejecucion y Supervision de
Obra.
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UNIDOS

Ciudadano y/o Secretaria de la Departamento de Director de Supervisor
NO. ACTIVIDAD Plantel Direccion de Ejecucion y Obras Pdblicas Asignado
Escolar Obras Publicas Supervision de
Obra.
1 Ingresa oficio de solicitud de apoyo a la —_
Direccién de Obras Publicas
2 Recibe y canaliza el oficio de solicitud
3 Recibe, valora y canaliza oficio de
solicitud para respuesta
¢Apoyo viable?
No, entonces canaliza oficio para realizar
respuesta negativa al peticionario.
Si, entonces canaliza oficio para
programar apoyo y elaborar respuesta
favorable al peticionario.
4 Recibe, valora y en su caso autoriza el
oficio de apoyo.
¢ Oficio correcto?
No, entonces devuelve al jefe de
Departamento para sus correcciones.
Si, entonces autoriza mediante su firmay
canaliza para seguimiento. ;
5 Recibe y turna respuesta al ciudadano
y/lo plantel escolar, al jefe de
Departamento de Ejecucion y
Superyvision de Obra y archiva.
6 Recibe oficio, notifica al supervisor de
obra del Departamento y da seguimiento -_
a los trabajos.
7 Inicia el apoyo, integra expediente
técnico y notifica la conclusion de los
trabajos
8 Ingresa a la Direccion de Obras Publicas
oficio de agradecimiento por el apoyo
brindado.
9 Recibe escrito de agradecimiento y v
canaliza al Departamento de Ejecucion y _
Supervision de Obra
10 Recibe oficio de agradecimiento y
canaliza al Supervisor de Obra
11 Recibe oficio de agradecimiento e integra

expediente

FIN
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Resultados
¢ Apoyo con Maquinaria y Equipo a localidades o planteles escolares.
Carta de agradecimiento del apoyo realizado, dirigida a la Direcciébn de Obras
Publicas.
Interaccion Con Otros Procedimientos
e No aplica
Definiciones

e No aplica.
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21. PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION, ATENCION Y TRAMITE DE
CORRESPONDENCIA
Nombre del Procedimiento

Procedimiento para la Recepcion, Atencion y Tramite de Correspondencia.
Objetivo

Llevar un adecuado control de la correspondencia que ingresa a la Direccion de
ObrasPublicas, para brindar una respuesta a quien lo solicita.

Alcance
Aplica a diferentes areas de la Administracion Publica Municipal, asi como

ciudadanos,instituciones educativas, dependencias publicas y/o privadas.
Referencias
Legislacién Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
¢ Reglamento de La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas.
e Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal que
corresponda.
e Manuales de Operacion de acuerdo a los recursos asignados al Municipio
de San Mateo Atenco.
Legislaciéon Estatal
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e Ley Organica Municipal del Estado de México.
e Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.
e Ley de Fiscalizacién del Estado de México.
e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y

Municipios.




GOBIERNO MUNICIPAL

SAN MATEO ATENCO

2022-2024 , , 4
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

e Cadigo Administrativo del Estado de México y Municipios.
e Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
e Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cdédigo Administrativo del
Estado deMéxico.
e Manual para la Planeacion, Programacion y Presupuesto de Egresos
Municipal parael ejercicio fiscal 2023.
e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y
Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.
Legislacién Municipal
e Bando Municipal de Gobierno 2023 de San Mateo Atenco, Estado de México.
e Libro Segundo. Reglamento Organico de la Administracion Publica del
Ayuntamientode San Mateo Atenco.
e Codigo de Etica 'y Conducta del Ayuntamiento y Administracion Publica de
San Mateo Atenco
e Plan de Desarrollo Municipal de San Mateo Atenco 2022-20224.
Responsabilidades
e La Direccion de Obras Publicas es la dependencia responsable de recibir,
revisar y dar tramite a diferentes peticiones ciudadanas presentadas por
escrito, relacionas con temas de Obras Publicas, conforme a las atribuciones
que le son otorgadas en diferentes ordenamientos legales.
El Enlace Administrativo, debera:
e Revisar, dar turno a los oficios ingresados y autorizar la respuesta a los
mismos.
e Turnar oficio de respuesta al Enlace administrativo, para que sea entregado
alsolicitante.
e Dar atencion, elaboracion de oficios

e Registrar la correspondencia en libro y en la base de datos en medio
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electrénico.
e Turnar oficio de respuesta a las areas correspondiente, asi como
archivarlos en elexpediente correspondiente.
La secretaria de la Direccion de Obras Publicas, debera:
e Recibir los oficios que van dirigidos a la Direccion de Obras Publicas.
e Entregar los oficios de respuesta a quien ingreso el oficio.
Politicas
e La solicitud debera ser presentada por escrito.
e El oficio de solicitud debera estar debidamente firmado.
e El oficio debe ser presentado en un horario de 9:00 a 17:00 horas.
e La peticiobn debe ser sobre un tema de Obras Publicas conforme a las
AtribucionesConferidas A Esta Direccion.
Insumos
e Oficio del ciudadano, o de dependencia publica y/o privada dirigido al

Director deObras Publicas.
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Descripcion del procedimiento

Solicitante (Particulares,
Servidores Publicos,
Dependencias, Instituciones
Publicas y Privadas)

Presentan oficio en ventanilla de la Direccion de
Obras Publicas.

El Enlace Administrativo de la
Direccion de Obras Publicas.

Recibe, sella y asigna folio de entrada al oficio
ingresado por el interesado; ademas lo turna a la
Secretaria de la Direccion de Obras Publicas.

Secretaria de la Direccion de
Obras Publicas.

Recibe, revisa y en su caso turna al area
correspondiente.

¢ El asunto compete a la Direccién?

No, entonces regresa al Enlace Administrativo para
que elabore oficio de remision a la Dependencia
competente.

Si, entonces asigna turno y devuelve oficio al Enlace
Administrativo.

Solicitante (Particulares,
Servidores Publicos,
Dependencias, Instituciones
Pdblicas y Privadas).

Recibe y otorga acuse al Enlace Administrativo de la
Direccion de Obras Publicas.

El Enlace Administrativo de la
Direccion Obras Publicas.

Recibe acuse, y archiva.
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Diagrama de flujo

NO. ACTIVIDAD Solicitante
(Particulares,

Enlace Administrativo de
la Direccién de Obras

Secretaria de la
Direccién de Obras

Servidores Publicos, Publicas Publicas.
Dependencias,
Instituciones
Publicas y Privadas)
1 Presentan oficio en ventanilla de la
Direccion de Obras Publicas
2 Recibe, sella y asigna folio de *
entrada al oficio ingresado por el
interesado, ademas lo turna a la _
Secretaria de la Direccién de Obras
Publicas.
3 Recibe, revisa y en su caso, turna al
area correspondiente.
¢El asunto compete a la Direccion? y

No, entonces regresa al Enlace
Administrativo para que elabore
oficio de remision a la dependencia
correspondiente

Si, entonces asigna turno y devuelve
oficio al Enlace Administrativo.

4 Recibe y otorga acuse al Enlace
Administrativo de la Direccion de

Obras Publicas. ‘

5 Recibe, acuse y archiva
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Resultados
¢ Respuesta al solicitante.
Interaccion Con Otros Procedimientos
¢ Ninguno.
Definiciones
e Correspondencia: Oficios que son ingresados o presentados ante la
ventanilla deesta dependencia y les es asignado un namero de folio.
e Dependencia publica: Dependencia de la administracion puablica, de los
niveles degobierno federal, estatal o municipal.
e Institucion privada: Organizacion o0 institucion perteneciente a
particulares, que notienen relacion alguna con el gobierno.
e Institucion educativa: Escuela publica ubicada en el municipio de San
Mateo Atenco de educacién primaria, secundaria y medio superior, del
sistema escolarizado.
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22. PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE LA OBRA PUBLICA

Nombre del procedimiento
Procedimiento para la Contratacion de la Obra Publica.
Objetivo
Realizar el concurso para la contratacion de la obra publica, haciendo la invitacion
para su participacion a Personas Fisicas o Morales, considerando todas las
condiciones para su correcta ejecucion, utilizando los recursos Federales,
Estatales y Municipales segun seael caso, cumpliendo con las bases establecidas,
segun modalidad: Adjudicacion Directa (AD); Invitacion Restringida (IR); Licitacion
Publica Nacional (LPN).
Alcance
Aplica para concertar a una contratista que se encargue de la ejecucion de la obra
autorizada en el Programa de Obra Anual.
Referencias
Legislacion Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
e Reglamento de La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas.
e Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal que
corresponda.
e Manuales de Operacién de acuerdo a los recursos asignados al Municipio
de San Mateo Atenco.
Legislacion Estatal
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e Ley Organica Municipal del Estado de México.
e Ley de Ingresos de los Municipios del Estado de México.

e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.
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e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

e Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del
Estado y Municipios.

e Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios.

e Cadigo Administrativo del Estado de México y Municipios.

e Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.

¢ Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado
de México.

e Manual para la Planeacion, Programaciéon y Presupuesto de Egresos
Municipal para el ejercicio fiscal 2023.

e Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y

Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

Legislacién Municipal
¢ Bando Municipal de Gobierno 2023 de San Mateo Atenco, Estado de México.
e Libro Segundo. Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica del
Ayuntamiento de San Mateo Atenco.
e Codigo de Etica y Conducta del Ayuntamiento y Administracion Publica de
San Mateo Atenco
e Plan de Desarrollo Municipal de San Mateo Atenco 2022-2024.
Responsabilidades
e EIl Departamento de Normatividad, Programacién y Contratacion de Obrade
la Obra Publica es el responsable de ejecutar el procedimiento de
contratacion de la Obra Pdblica autorizada con fundamento en la
normatividad vigente aplicable.
El Director de Obras Publicas debera:
e Firmar de visto bueno la documentacion generada (Invitacion y/o

Publicacion alProcedimiento, Acta de Dictamen de Adjudicacion y Acta de
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Fallo).
El Departamento de Normatividad, Programacion y Contratacion de Obrade la
ObraPublica deberé:

e Seleccionar a las contratistas participantes para el procedimiento de
contratacion en la modalidad de Adjudicacién Directa (AD); Invitacion
Restringida (IR)

e Firmar de visto bueno la documentacion generada (Invitacion y/o Publicacién
al Procedimiento, Constancia de Visita de Obra, Acta de Junta de
Aclaraciones, Acta de Presentacion y Apertura, Acta de Dictamen de
Adjudicacion y Acta de Fallo).

El Jefe de ElI Departamento de Normatividad, Programacién y Contratacion
de Obrade laObra Publica debera:

e Solicitar se elabore la documentacién que se requiere para llevar a cabo el
procedimiento de adjudicacion segun modalidad: Adjudicacion Directa (AD);
Invitacién Restringida (IR) y Licitacion Publica Nacional (LPN).

e Revisar, dar visto bueno y firma la documentacion solicitada.

e Solicitar que el analista realice: el analisis y revision de las propuestas;
elabore Acta de Dictamen Técnico/Economico y el Acta de Fallo. Firmay es
enviado para su aprobacion al Subdirector de Obras por Contrato y Director
de Obras Publicas.

e Solicitar se envie el expediente unitario de obra y carpetas
técnicas/econdmicas de los concursantes para su resguardo.

El Jefe de Departamento de Ejecucion y Supervision de Obra debera:

¢ Recibir el soporte documental, que se requiere para integrar el Expediente
Unitario de Obra Publica, segin modalidad: Adjudicacién Directa (AD);
Invitacion Restringida(IR y Licitacion Publica Nacional (LPN).

El Enlace Administrativo de la Direccion de Obras Publicas debera:

e Entregar los oficios generados (Invitaciones y/o Publicacion al
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Procedimiento) segun modalidad: Adjudicacion Directa (AD); Invitacion
Restringida (IR); y Licitacién Publica Nacional (LPN).
El Auxiliar del Departamento de proyectos debera:

e Elaborar documentacion para llevar a cabo el procedimiento de contratacion
de la obra publica.

e Reuvisar, analizar el soporte documental, rubricar o firmar segun sea el caso,
la documentacion que se requiere para llevar acabo el procedimiento de
contratacion segun modalidad: Adjudicaciéon Directa (AD); Invitacion
Restringida (IR); y Licitacion Publica Nacional (LPN).

La Secretaria de Direccion de Obras Publicas debera:

e Recibir la documentacion generada (Invitacion y/o Publicacion al
Procedimiento, Acta de Dictamen de Adjudicacion y Acta de Fallo) para firma
del Director de Obras Publicas.

El Departamento de Ejecucién y Supervision de Obra debera:

e Recibir la documentacion generada (Invitacion y/o Publicacion al
Procedimiento, Acta Circunstanciada de la Visita de Obra, Constancia de
Visita de Obra, Acta de Junta de Aclaraciones, Acta de Apertura de
Propuestas, Dictamen de Adjudicacion yActa de Fallo) para firma.

e Archivar y enviar a firma la documentacion generada y/o el expediente
unitario de obra y carpetas técnicas/econémicas de los concursantes para
ser resguardado.

El Contratista debera:

e Aceptar la invitacion para participar en la Contratacion de la Obra Publica y
entregar en tiempo y forma la propuesta técnica/economica, segun
modalidad (Invitaciones y/o Publicacion al Procedimiento) segun modalidad:
Adjudicacion Directa (AD); Invitacion Restringida (IR); y Licitacion Publica
Nacional (LPN).
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Politicas
e EI Contratista que se invita debera estar registrado en el Catdlogo de
Contratistasde la Direccion de Obras Publicas del Municipio de San Mateo
Atenco, a excepcion de ser Licitacion Publica Nacional.
Insumos
e Ficha Técnica Inicial.
e Localizacion de la obra.
e Presupuesto de obra (base).
e Catalogo de conceptos (base).
e Proyecto (base).
e Especificaciones generales y particulares.
e Acreditacion como analista de precios unitarios.
e Programa de obra.
e Andlisis de precios unitarios (base).
e Carta peticidon de la obra o accidn.
e Acta COPACI.
e Certificacion y autorizacién del Cabildo del proyecto: Programa de Obra
Anual(POA).
e Notificacibn como servidor publico designado para realizar procesos de

invitacion.




|
|

Si

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS r“

“2023. Ao del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Muferes en México.”

Descripcion del proyecto

No. Puesto/Unidad |Actividad
Administrativa

1 [Secretaria de Envia oficio de nombramiento como Servidor Publico Designado, para llevar a
Direccion de cabo el procedimiento de contratacion segin modalidad, Adjudicacién Directa
Obras Publicas  |(AD); Invitacién Restringida (IR) y Licitaciéon Pablica Nacional (LPN)).

2 (Jefe del Recibe oficio original de notificacion como Servidor Publico Designado y
Departamento de |determina el procedimiento de contratacion.

Normatividad, ¢ Adjudicacion Directa (AD)?

Programaciony  |No, entonces ¢ Invitacion Restringida (IR)

Contratacién de  |No, entonces es una Licitacion Publica Nacional (LPN)

Obra Si, entonces designa e instruye al Analista del Departamento de
Normatividad, Programacién y Contratacion de Obra elabore oficio (s).

3 |Director de Obras [Recibe oficio(s) para el procedimiento decontratacion, y en su caso otorga

Publicas firma.
¢ Oficio(s) correcto(s)?
No, entonces devuelve para las correccionescorrespondientes.
Si, entonces firma oficio(s) de invitacién y entrega a la secretaria de
Direccién de ObrasPublicas.
4 |Contratistas Entrega la documentacién requerida a la Secretaria de Departamento de
Normatividad, Programacién y Contratacion de Obra.

5 [Secretaria de Recibe carta aceptacion, otorga acuse de recibido, da al contratista recibo de
Departamento de |documentacion para que firme, entrega bases y anexos para integracion de la
Normatividad, carpeta técnica/econémica, comunica al Analista del Departamento de
Programaciony  [Normatividad, Programacién y Contrataciéon de Obra para que elabore la
Contratacién de  |documentacion necesaria para la visita al sitio de los trabajos.

Obra

6 |Analista del Recibe la(s) Propuesta(s) Presentadas, revisa que las carpetas se encuentren
Departamento de |debidamente integradas en cuanto a su documentacion técnica/econémica,
Normatividad, segun las Bases; genera cuadro comparativo; firma Acta de Dictamen
Programaciéony  ftécnico/econémico y turna al Jefe del Departamento de Normatividad,
Contratacion de |Programacion y Contratacion de Obra para su aprobacion.

Obra

7 Uefe del Recibe cuadro comparativo y Dictamen técnico/econémico para el

Departamento de |procedimiento de contratacion, y en su caso otorga firma.

Normatividad, ¢Acta de Dictamen técnico/econémico correcto?

Programaciony  [No, entonces devuelve al analista del Departamento de Normatividad,

Contratacién de  |Programacion y Contratacién de Obra para las correcciones correspondientes.

Obra Si, entonces firma Acta de Dictamen técnico/econémico y entrega a la
Secretaria del Departamento de Normatividad, Programacién y Contratacion
de Obra para obtener firma del Subdirector de Obras por Contrato.

Director de Obras |Lleva acabo el acto de firma Acta de Fallo, en fecha y hora estipulada segun

Publicas programacion con los involucrados (Director de Obras Publicas, Subdirector de
Obras por Contrato, Jefe del Departamento de Normatividad, Programacion y

8 Contratacion de Obra, Contraloria Municipal y contratistas involucrados en el

concurso para la contratacidn) y entrega a la Secretaria de Departamento de
Normatividad, Programacion y Contratacion de Obra para su archivo en el

Expediente Unitario de Obra Puablica asignada.

UNIDOS

ST,
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Diagrama de flujo

DIAGRAMA DE FLUJO

Secretaria de Jefe del Director de Contratistas Secretaria de Analista del
NO. ACTIVIDAD Direccion de Departamento de Obras Publicas Departamento de Departamento
Obras Publicas Normatividad, Normatividad, de
Programacion y Programacioén y Normatividad,
Contratacién de Contratacion de Programacion
Obra Obra y Contratacion
de Obra

1 Envia oficio de
nombramiento como
Servidor Publico Designado,
para llevar a cabo el _
procedimiento de

contratacion segin
modalidad, Adjudicacion
Directa (AD); Invitacion
Restringida (IR) y Licitacion
Publica Nacional (LPN)).

2 Recibe oficio original de
notificacién como Servidor
PUblico Designado y
determina el procedimiento
de contratacion.

¢Adjudicacion Directa (AD)?
No, entonces ¢ Invitacion
Restringida (IR)?

No, entonces ¢ Licitacion
Publica Nacional (LPN)?
Si, entonces designa e
instruye al Analista del
Departamento de
Normatividad,
Programacion y
Contratacion de Obra
elabore oficio (s).

3 Recibe oficio(s) para el
procedimiento de
contratacion, y en su caso
otorga firma.

¢ Oficio(s) correcto(s)?

No, entonces devuelve para
las correcciones
correspondientes.

Si, entonces firma oficio(s)
de invitacién y entrega a la
secretaria de Direccién de
Obras Publicas.

4 Entrega la documentacion
requerida a la secretaria de
Departamento de
Normatividad,
Programacion y
Contratacion de Obra.

5 Recibe carta aceptacion,
otorga acuse de recibido,
da al contratista recibo de
documentacién para que
firme, entrega bases y

anexos para integracion de L

la carpeta N
técnica/econémica,

comunica al Analista del -_
Departamento de

Normatividad,

Programacion y
Contrataciéon de Obra para
que elabore la
documentacién necesaria
para la visita al sitio de los
trabajos.
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6 Recibe la(s) Propuesta(s)
Presentadas, revisa que las
carpetas se encuentren
debidamente integradas en
cuanto a su documentacién
técnica/econémica, segin
las Bases; genera cuadro
Comparativo; firma Acta de
Dictamen técnico/econémico
y turna al Jefe del
Departamento de
Normatividad, Programacion
y Contratacién de Obra para
su aprobacion

7 Recibe cuadro comparativo y
Dictamen técnico/econémico
para el procedimiento de
contratacion, y en su caso
otorga firma.

¢Acta de Dictamen
técnico/econémico

correcto?

No, entonces devuelve al
analista del Departamento de
Normatividad, Programacién y
Contratacién de Obra para las
correcciones
correspondientes.

Si, entonces firma Acta de
Dictamen técnico/econémico
y entrega a la Secretaria del
Departamento de
Normatividad, Programacion y
Contratacion de Obra para
obtener firma del Subdirector
de Obras por Contrato. Lleva
acabo el acto de firma Acta
de Fallo, en fecha y hora
estipulada segin
programacion con los
involucrados (Director de
Obras Publicas, Subdirector
de Obras por Contrato, Jefe
del Departamento de
Normatividad, Programacion y
Contratacién de Obra,
Contraloria Municipal y
contratistas involucrados en el
concurso para la contratacion)
y entrega a la Secretaria de
Departamento de
Normatividad, Programacion y
Contratacién de Obra para su
archivo en el Expediente
Unitario de Obra Publica
asignada.

FIN

A

Resultados
e Acta de Dictamen técnico/economico.
e Acta de Fallo.

Interaccion Con Otros Procedimientos

e Procedimiento para tramite de anticipo de los contratos de obras publicas y/o

servicios relacionados con la obra publica.
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Procedimiento de supervision de obras publicas por contrato.

Procedimiento para la elaboracion de contratos de obra publica o servicios
relacionados con las mismas.

Procedimiento para la integracion de documentacion del Expediente Unitario
de Obra Publica.

Definiciones

Adjudicacién Directa: Procedimiento de Adjudicacion de una Obra Publica
o Servicio, en el que se invita a un concurso.

Invitacion restringida: Procedimiento de Adjudicacion de una Obra Publica
0 Servicio, en el que se invita a concurso a cuando menos tres personas.
Licitacion Puablica Nacional: Procedimiento de conocimiento Publico
mediante el cual se convoca, se reciben propuestas, se evallan y se
Adjudica la Obra Publicay los Servicios.

Bases de Licitacion: Documento que precisa los requisitos que deben
cumplir losinteresados para participar; la informacion suficiente, completa y
ordenada de la Obra Publica o Servicio; del procedimiento de adjudicacion;
y los elementos parala adecuada formulacién de la propuesta de los
licitantes.

Contratante: Las Dependencias, Entidades, Ayuntamientos, los Poderes
Legislativo y Judicial, asi como los Organismos Autbnomos y los Tribunales
Administrativos que formalicen un contrato de Obra Publica o Servicio
relacionado con la misma.

Contratista: La persona que formalice un contrato de Obra Publica o de
Servicios.

Convocante: Las Dependencias, Entidades, Ayuntamientos, los Poderes
Legislativo y Judicial, asi como los Organismos Auténomos y los Tribunales
Administrativos que promuevan un procedimiento para contratar Obra

Publica o Servicio relacionado con la misma.
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e Convocatoria: Documento por el cual se hace publico un proceso de
Licitacion, al ser difundido en la prensa escrita y los medios electronicos que
disponga laContraloria.

e Dependencias: a las Secretarias, Unidades Administrativas del Poder
Ejecutivo del Estado y la Procuraduria General de Justicia del Estado de
México.

e Interesado: Persona que pretende participar en un procedimiento de
adjudicaciéon de Obra Publica o Servicio.

e Invitado: Persona que participa en un procedimiento de Invitacion

Restringida o Adjudicacién Directa de Obra Publica o Servicio.
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23. PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE OBRAS PUBLICAS POR
CONTRATO

Nombre del Procedimiento
Procedimiento para la Supervision de Obras Publicas por Contrato.
Objetivo
Supervisar, vigilar y controlar la aplicacion de los diversos recursos asignados al
Municipio para la obra publica por contrato, con la finalidad de que las obras sean
ejecutadas en tiempo, costo y calidad apegados a la normativa vigente.
Alcance
Aplica a todas las obras publicas ejecutadas bajo la modalidad de obra por contrato,
enel territorio del Municipio de San Mateo Atenco.
Referencias
Legislaciéon Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
¢ Reglamento de La Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas.
e Presupuesto de Egresos de la Federacién para el ejercicio fiscal que
corresponda.
e Manuales de Operacion de acuerdo a los recursos asignados al Municipio
de SanMateo Atenco.
Legislacion Estatal
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México.
e Leyde Ingresos de los Municipios del Estado de México.
e Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México.
e Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

e Ley de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos del
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Estado y Municipios.

Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Cddigo Administrativo del Estado de México y Municipios.

Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado
de México.

Manual para la Planeacién, Programacion y Presupuesto de Egresos
Municipal para el ejercicio fiscal 2023.

Manual Unico de Contabilidad Gubernamental para las Dependencias y
Entidades Publicas del Gobierno y Municipios del Estado de México.

Legislacion Municipal

Bando Municipal de Gobierno 2023 de San Mateo Atenco, Estado de México.
Libro Segundo. Reglamento Orgéanico de la Administracion Puablica del
Ayuntamientode San Mateo Atenco.

Cadigo de Etica y Conducta del Ayuntamiento y Administracion Publica de
San Mateo Atenco.

Plan de Desarrollo Municipal de San Mateo Atenco 2022-2024.

Responsabilidades

El Departamento de Ejecucion y Supervision de Obra es responsable de
coordinar a los Supervisores de Obra para vigilar y controlar que las Obras
Publicas bajo la modalidad de Contrato, sean ejecutadas cumpliendo con

los tiempos establecidos y con la calidad requerida.

El Director de Obras Publicas debera:

Girar copia del contrato de Obra Publica.

Autorizar y firmar oficios de disposicion de sitio y asignacion de residente y
supervisor de obra.

Autorizar y firmar oficio de diferimiento.

Autorizar y firmar oficios de autorizacion de cantidades excedentes y/o
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trabajos extraordinarios

e Autorizar y firmar oficios de invitacion al acto de entrega — recepcion de
la obra, u otros inherentes a la obra.

e Autorizar y firmar la documentacion finiquito (acta entrega — recepcion,
dictamen finiquito, acta finiquito y acta de término de derechos y
obligaciones).

e Avalar y firmar oficio de disposicién de sitio y asignacion de residente y
supervisor.

e Avalar y firmar oficio de autorizacion de diferimiento.

e Firmar dicthimenes y avalar oficios de autorizacion de cantidades
excedentes y/otrabajos extraordinarios.

e Avalar y firmar oficios de invitacion al acto de entrega — recepcién de la
obra, u otrosinherentes a la obra.

e Autorizar y firmar la documentacion finiquito (acta entrega — recepcion,
dictamen finiquito, acta finiquito y acta de término de derechos y
obligaciones).

El Jefe del Departamento de Ejecucidn y Supervisién de Obra debera:

e Coordinar a los supervisores para vigilar y controlar que las Obras Publicas
bajo la modalidad de contrato sean ejecutadas en tiempo y calidad, conforme
a lo establecido en el contrato de obra publica.

e Recibir oficio de asignacién de residente de obra.

e Avalar y firmar memorandum de asignacion de obra al supervisor, asi como
oficios de disposicion de sitio y asignacion de residente y supervisor de obra.

e  Firmar memorandum de solicitud al Departamento de Normatividad,
Programacién y Contratacion de Obra de la documentacion necesaria de
la obra.

e Avalar y firmar oficio de autorizacion de diferimiento.

e Firmar memorandum de solicitud al Departamento de Proyectos para la
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revision dematrices de precios unitarios extraordinarios.

Firmar y avalar matrices de precios unitarios extraordinarios.

Firmar dictamenes y avalar oficios de autorizacion de cantidades
excedentes y/otrabajos extraordinarios.

Firmar memorandum de envio de estimacion al Departamento de Control
Financiero Expedientes e Informes.

Avalar y firmar oficios de invitacién al acto de entrega — recepcion de la obra,
u otros inherentes a la obra.

Avalar y firmar la documentacion finiquito (acta entrega — recepcion,
dictamen finiquito, acta finiquito y acta de término de derechos Yy
obligaciones).

Revisar, validar y firmar las estimaciones de trabajos ejecutados.

Firmar tarjeta informativa de envio de documentacién al Departamento de
Control Financiero Expedientes e Informes para la integracion del

expediente unitario de obra.

El Supervisor de Obra debera:

Recibir y archivar copia del contrato de la obra publica, acuse original del
oficio de asignacion de residente, memorandum de asignacion de obra, toda
la documentacion solicitada al Departamento de Normatividad, Programacion
y Contratacién de Obra y acuse original del oficio de disposicion de sitio.
Recibir y archivar oficios de inicio, presentacion de superintendente, solicitud
de diferimiento, solicitud de trabajos excedentes y/o extraordinarios, oficio de
término de los trabajos, oficio de renuncia a saldo (en su caso).

Aperturar y colocar notas en la bitacora de obra.

Supervisar y verificar que los trabajos de obra sean de calidad y en los
tiemposestablecidos.

Detectar posibles modificaciones en el proyecto ejecutivo.

Elaborar oficio de autorizacion de diferimiento.
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e Avalar fisicamente los trabajos excedentes y/o extraordinarios.

e Elaborar un reporte semanal del avance fisico de las obras.

e Elaborar memorandum al Departamento de Proyectos para la revision de
matrices deprecios unitarios extraordinarios.

e Elaborar y firmar dictamenes y/o oficios de autorizacion de cantidades
excedentes y/otrabajos extraordinarios.

e Elaborar oficios de invitacion al acto de entrega — recepcion de la obra,
u otros inherentes a la obra.

e Elaborar y firmar la documentacién finiquito (acta entrega — recepcion,
dictamen finiquito, acta finiquito y acta de término de derechos y
obligaciones).

e Revisar, validar y firmar las estimaciones de trabajos ejecutados para que
la residencia de la obra los apruebe.

o Elaborar tarjeta informativa de envio de documentacion al Departamento de
Control Financiero Expedientes e Informes para la integracion del
expediente unitario de obra.

El Enlace Administrativo debera:

e Recibir y turnar la documentacion ingresada por la empresa contratista: oficio
de solicitud de diferimiento, oficio de inicio, oficio de presentacion de
superintendente, oficio de término, oficio de renuncia a saldo (en su caso),
estimaciones y toda la inherente a la obra.

La secretaria de la Direccion de Obras Publicas debera:

e Recibir, revisar, registrar y turnar a firma del Director de Obra Publica los
oficios de asignacion de obra al residente, disposicidon de sitio, asignacion de
supervisor, autorizacion de diferimiento, autorizacibn de cantidades
excedentes y/o extraordinarias,invitaciones al acto de entrega — recepcion,
la documentacion finiquito (acta entrega — recepcion, dictamen finiquito, acta
finiquito y acta de término de derechos y obligaciones) y toda la
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documentacion inherente.

Elaborar oficio de asignacion de la Obra al residente y turnar copia del
contrato al Departamento de Ejecuciéon y Supervision de Obras.

Recibir y turnar la documentacion ingresada por la empresa contratista: oficio
de solicitud de diferimiento, oficio de inicio, oficio de presentacion de
superintendente, oficio de término, oficio de renuncia a saldo (en su caso) y

estimaciones.

La Secretaria del Departamento de Ejecucion y Supervision de Obra debera:

Recibir, revisar y registrar los oficios de disposicion de sitio, asignacion de
supervisor, autorizacion de diferimiento, dictamen y autorizacion de
cantidades excedentes y/o extraordinarias, invitaciones al acto de Entrega —
Recepcion, la documentacién finiquito(acta entrega — recepcion, dictamen
finiquito, acta finiquito y acta de término de derechos y obligaciones) y toda
la documentacion inherente.

Elaborar memorandum de solicitud de informacion al Departamento de
Proyectos.

Recibir y turnar al supervisor de obra la documentacién ingresada por la
empresa contratista: oficio de solicitud de diferimiento, oficio de inicio, oficio
de presentacion de superintendente, oficio de término, oficio de renuncia a
saldo (en su caso), estimaciones y toda la documentacion inherente.
Recibir y entregar al supervisor de obra copia del contrato de la obra publica,
acuse original del oficio de asignacion de residente, memorandum de
asignacion de obra, toda la documentacion solicitada al Departamento de

Proyectos acuse original del oficio de disposicion de sitio.

La secretaria del Departamento de Proyectos debera:

Otorgar acuse de recibido del memorandum de solicitud de informacion y

darcontestacion con la documentacion requerida.

El Asistente del Departamento de Ejecucion y Supervisién de Obra debera:

Elaborar oficios dirigidos a la Contratista para comunicarle la asignacion
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de Residente, Supervisor de Obra y Disposicion de Sitio.

e Elaborar memorandum de asignacion de obra al supervisor.

e Recibir y archivar los avances fisicos de obra.

e Elaborar un reporte semanal del avance fisico de todas las obras.

e Revisar las estimaciones de obra.

e Recibir y revisar la documentacion que se enviara al Departamento de
Control Financiero Expedientes e Informes para la integracion del Expediente
Unitario de Obra.

El Asistente del Departamento de Ejecucion y Supervision de Obra debera:

e Revisar las estimaciones de obra.

¢ Recibir tarjeta informativa de envio de documentacion para la integracion del
Expediente Unitario de Obra.

El Contratista debera:

e Recibir los oficios de disposicién de sitio y asignaciéon de supervisor y
residente de obra.

e Ingresar por oficialia de partes toda la documentacion inherente a la obra
(oficio de inicio, presentacion de superintendente, solicitud de diferimiento,
solicitud de cantidades excedentes, solicitud de trabajos extraordinarios,
oficio de término, estimaciones de obra, oficio de renuncia a saldo).

¢ Iniciar la obra de acuerdo a los periodos establecidos.

e Realizar los trabajos bajo los estandares de calidad vigentes.

e Colocar notas de Bitacora de Obra Publica conforme a las normas
determinadas.

¢ Firmar la documentacion finiquito, e ingresar fianza de vicios ocultos y plano
de obraterminada.

Politicas
e La Contratista deberan iniciar los trabajos de obra en el tiempo

contractual y deacuerdo al programa de obra, a excepcion que se prorrogue
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el pago de anticipo.

e La Contratista solo podra ingresar documentaciéon mediante la Oficialia de
Partes, cuando el supervisor de obra haya avalado, revisado y rubricado
dicha informacién. La Contratista debera estimar en un periodo no mayor a
30 dias.

Insumos

e Contrato de Obra Publica debidamente signado.

e Proyecto ejecutivo de obra.

e Ficha técnica inicial.

e Presupuesto de obra.

e Catalogo de conceptos ingresado por la contratista.

e Planos de obra.

Descripcién del Proyecto

i Director de Obras |Gira copia del Contrato de Obra Publica debidamente asignado al

Pudblicas Departamento de Ejecucion y Supervision de Obras;
2 Director de Obras [Envia copia del Contrato de Obra Publica al Departamento de
Publicas Ejecucion y Supervision de Obras; asi mismo elabora y remite al

Departamento de Ejecucion y Supervision de Obras; por Contrato,
oficio de Asignacion de Residente de Obra para firma.

3 Departamento de |[Recibe y revisa oficio de Asignacion de Residente de Obra.
Ejecucion y
Supervision de ¢, Oficio correcto de Asignacion de Residente de Obra?
Obras;
No, entonces devuelve a la Secretaria de la Direccion de Obras
para su correccion.

Si, avala, firma y devuelve oficio a la Secretaria de la Direccion de
Obras .
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4 Jefe del Recibe y analiza memorandum de asignacion de obra al
Departamento de  [supervisor, asi como oficios dirigidos a la contratista.
Ejecucion y
Supervision de ¢Memorandum y oficios correctos?

Obras No, entonces devuelve a la Asistente del Departamento de

Ejecucion y Supervision de Obras para su correccion.
Si, entonces avala, firma y devuelve memorandum y oficios a la
Asistente del Departamento de Ejecucion y Supervision de Obras.

5 Director de Obras [Recibe, autoriza, firma y devuelve oficios a la Secretaria de la
Publicas Direccién de Obras Publicas

6 Contratista Recibe oficios originales de Asignacion de Residente, Supervisor y
Disposicion de Sitio e ingresa por oficialia de partes los oficios
informando a la Direccion de Obras Publicas el inicio de los
trabajos y presentacion desuperintendente, posteriormente
comienza con la ejecucion de los trabajos.

7 Supervisor de Obra [Informa mediante bitacora la fecha real determinacion de los
trabajos e ingresa por Oficialia

de Partes el oficio de término y en su caso,renuncia de saldo por
ejercer.

3 Supervisor de Obra |Recibe y archiva el oficio de término y en su casorenuncia de saldo
por ejercer.

Realiza un recorrido fisico para la verificacion dela correcta
ejecucion de los trabajos contratados. Realiza oficios de
invitaciones a COCICOVI yDependencias al Acto de Entrega —
Recepcién,asi mismo elabora y firma toda la documentacion
finiquito de la Obra (Acta Entrega Recepcién,Dictamen Finiquito,
Acta de Término de Derechosy Obligaciones y Acta Finiquito) y la
envia al Jefedel Departamento de Ejecucidn y Supervision de
Obras para

su firma.

9 Supervisor de Obra [Obtiene acuse de recibido y archiva.
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Secretaria de la
Direccion de
Obras

Departamento

de Ejecuciéon y

Supervision de
Obras

Jefe del
Departamento
de Ejecucion y
Supervision de

Obras

Contratista

Supervisor de
Obra

>

Gira copia del Contrato de
Obra Publica debidamente
signado alDepartamento de
Ejecucion y Supervision de
Obras

—

Envia copia de contrato de
Obra publica al Departamento
de Ejecucion y Supervision de
Obras, asi mismo elabora y
remite al Departamento de
Ejecucién y Supervision de
Obras oficio de asignacion de
Residente de Obra para
firmar.

Recibe y revisa oficio de
Asignacion de Residente de
Obra.

¢ Oficio correcto de Asignacion
de Residente de Obra?

No, entonces devuelve a la
secretaria de la Direccién de
Obras para su correccion.

Si, avala, firma y devuelve
oficio a la secretaria de la
Direccién de Obraspor
Contrato.

Recibe y analiza memorandum
de asignacion de Obra al
supervisor, asi como oficios
dirigidos a la contratista.
¢Memorandum y  oficios
correctos?

No, entonces devuelve a la
asistente del Departamento de
Ejecucién y Supervision de
Obras para su correccion.

Si, entonces avala, firma y
devuelve  memorandum y
oficios a la asistente del
Departamento de Ejecucion y
Supervision de Obras.

Recibe, autoriza, firma y
devuelve oficios a la
secretaria de la Direccién de
Obras Publicas.

Recibe oficios originales de
asignacion de Residente,
Supervisor, y Disposicion de
Sitio e ingresa por oficializa de
partes los oficios informando a
la Direccién de Obras Publicas
el inicio de los trabajos y
presentacion de
superintendente,
posteriormente comienza con
la ejecuciéon de los trabajos.
Informa mediante bitacora la
fecha real de terminacién de
los trabajos e ingresa por
oficialia de partes el oficio de
termino y en su caso, renuncia
de saldo por ejercer.

Recibe y archiva el oficio de
termino y en su caso renuncia
de saldo por ejercer.

Realiza un recorrido fisico para
la verificacion de la correcta
ejecucion de los trabajos
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contratados.

Realliza oficios de invitaciones
a COCICOVI y dependencias
del acto entrega recepcion, asi
mismo elabora y firma toda la
documentacién finiquito de la
obra (acta entrega- recepcion,
dictamen finiquito, acta de
termino de derechos 'y
obligaciones y acta finiquito) y
la envia al jefe de Supervision
de Obras para su firma.

Firma documentacién finiquito,
entrega la documentacién

inherente al término de la obra
(Fianza de Vicios Ocultos,
plano de Obra Final).

A

Obtiene acuse de recibido y | _
archiva. FIN

Resultados
e Correcta ejecucion y procedimientos administrativos inherentes al
desarrollo, cierre fisico y administrativo de la Obra Publica (estimaciones e
integracion del Expediente Unitario de Obra) realizada bajo la modalidad
de Obra por Contrato; que se traduzcaen un beneficio a los Atenquenses
respecto a la calidad de servicios y vias de comunicacion
Interaccién Con Otros Procedimientos
e Procedimiento para la revision y proceso para tramite de pago de
estimaciones de los contratos de Obra Publica o servicios relacionados con
las mismas.
e Procedimiento para la integracion de documentacién al Expediente Unitario
de Obra.
Definiciones
e Residente de Obra: Servidor Publico con los conocimientos, capacidad y
experiencia necesaria, para llevar a cabo la direccion, coordinacion y
supervision de la ObraPudblica.
e Supervisor de Obra: Es el servidor publico o persona que auxilia al residente
de obra para verificar que la ejecucion de los trabajos se realice conforme al
contrato.

e Programa de Obra: Documento que establece el orden de la ejecucion de
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los conceptos de trabajo, indicando los plazos de inicio y terminacion de los
mismos, consignando los periodos de ejecucion, las cantidades por ejecutar
y los montos parciales y totales de los conceptos.

e Bitacora de Obra: Libro oficial de caracter legal en el que se asientan los
hechos y los asuntos sobresalientes que se generan durante el proceso de
ejecucion de la Obra Publica.

e Precio Unitario: Remuneracion o pago total que debe cubrirse a la
contratista por unidad de concepto de trabajo terminado; éste implica la
composicion de los costos directos, costos indirectos, costo por
financiamiento, cargo por utilidad y cargos adicionales.

e Cantidad Excedente: Cantidades que sobrepasan los importes establecidos
en el catdlogo de conceptos.

e Trabajos Extraordinarios: Se le denominan de esta manera a los trabajos

no contemplados en el catalogo de conceptos contratado.
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