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PRESENTACION

A SUS HABITANTES, HACE SABER: QUE CON FUNDAMENTO EN LOS ARTICULOS
115, FRACCIONES | PARRAFO PRIMERO Y PARRAFO Il DE LA CONSTITUCION
POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS; 112,113 Y122, FRACCIONES 1. XII
y XIV DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE
MEXICO; 28, 30 Y 31 FRACCION XXXVI, 91 FRACCION XIII DE LA LEY ORGANICA
MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO; QUIENES INTEGRAN EL AYUNTAMIENTO
DE TEMAMATLA, ESTADO DE MEXICO 2025-2027. LIC. JOSE GUADALUPE
GOMEZ HERNANDEZ PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL.;C.CLAUDIA
VENTURA VAZQUEZ SANCHEZ SINDICO MUNICIPAL; LIC. AZAEL LOPEZ
CHAVEZ; PRIMER REGIDOR; LIC. LUZ MARIA RAMOS MARIN, SEGUNDA
REGIDORA; C.JOSE MARIO MARTINEZ SANCHEZ, TERCER REGIDOR; LIC. TANIA
QUINTERO OLIVEROS, CUARTA REGIDORA; C. VICTOR GRANADOS PONCE,
QUINTO REGIDOR; C. FERNANDO AGUILAR VELAZQUEZ, SEXTO REGIDOR; C.
LORENZO VILLASANA SANCHEZ, SEPTIMO REGIDOR, Y LIC. VERONICA MARIA
VENTURA MARES, SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO, PUBLICAN LA PRESENTE
GACETA MUNICIPAL, ORGANO OFICIAL E INFORMATIVO DE ESTE GOBIERNO,
QUE PARA EFECTOS DE PUBLICIDAD CONTIENE Y DA CUENTA DE LAS
DISPOSICIONES JURIDICAS Y ACUERDOS TOMADOS POR EL AYUNTAMIENTO,
ASI COMO DE LOS REGLAMENTOS, CIRCULARES Y DEMAS DISPOSICIONES
ADMINISTRATIVAS DE OBSERVANCIA GENERAL DENTRO DEL TERRITORIO
MUNICIPAL
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SECRETARIA DE AYUNTAMIENTO

LA SECRETARIA DE AYUNTAMIENTO DE TEMAMATLA, ESTADO DE MEXICO,
LIC. VERONICA MARIA VENTURA MARES, EN EJERCICIO DE SUS
FACULTADES CONFERIDAS POR EL ARTICULO 91 FRACCION VIl Y XIII DE LA
LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO, CERTIFICO Y ORDENO
LA PUBLICACION DE ESTA GACETA MUNICIPAL
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CONSIDERANDO

QUE EN LA QUINCUAGESIMA SEPTIMA SESION ORDINARIA DE CABILDO DE FECHA
VEINTIDOS DE MAYO DE DOS MIL VEINTISEIS, EN SU PUNTO DE ACUERDO NUMERO
NOVENO, EL ORGANO COLEGIADO PARA EL PERIODO CONSTITUCIONAL 2025-2027,
TUVO A BIEN APROBAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS

ACUERDO

PUNTO 9. LECTURA, DISCUSION Y EN SU CASO APROBACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LADIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

LIC. JOSE GUADALUPE GOMEZ HERNANDEZ, PRESIDENTE MUNICIPAL
CONSTITUCIONAL EN USO DE LA PALABRA INFORMA AL PLENO QUE EN ATENCION
AL OFICIO UIPPEYASD/INT026/2026 DE FECHA 20 DE MAYO DEL ANO QUE NOS
OCUPA SIGNADO POR LA M.A.P. MARIELA FLORES HURTADO; TITULAR DE LA
UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION Y
AUTORIDAD MUNICIPAL DE SIMPLIFICACION Y DIGITALIZACION, Y CON
FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115 DE LA CONSTITUCION
POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS, ASi COMO EN LAS
DISPOSICIONES APLICABLES DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE
MEXICO Y DEMAS ORDENAMIENTOS LEGALES VIGENTES, SOMETO A
CONSIDERACION DE ESTE PLENO LA APROBACION DEL MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LADIRECCION DE OBRAS PUBLICAS.

POR LO QUE, EN CONOCIMIENTO DE LO ANTERIORMENTE EXPUESTO, SE LES
SOLICITA SE TENGAA BIEN APROBAR EL PRESENTE ACUERDO EN LOS TERMINOS
ESTABLECIDOS EN LA INFORMACION CONTENIDA EN EL ANEXO QUE SE HIZO
LLEGARALOS MIEMBROS DEL CUERPO COLEGIADO.

SE PROCEDE A SU VOTACION DE MANERA ECONOMICA Y LA SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO, INFORMAAL CABILDO QUE EL PRESENTE PUNTO DEL ORDEN DEL
DIA FUE APROBADO POR MAYORIA DE VOTOS. CON EL VOTO EN CONTRA DE LA
SEGUNDAREGIDORAY ELQUINTO REGIDOR.

PUBLIQUESE EN LOS ESTRADOS DE LA SECRETARIA DE AYUNTAMIENTO, PAGINA
OFICIAL DEL MUNICIPIO DE TEMAMATLAESTADO DE MEXICO

LIC. VERONICA MARIA VENTURA MARES
SECRETARIA DE AYUNTAMIENTO
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. PRESENTACION

El Gobierno Municipal, ha establecido como una necesidad apremiante
brindar certeza juridica y normativa desarrollando las herramientas
necesarias que orienten y puntualicen las actividades inherentes a las
funciones que le competen a cada area administrativa, tendiente a brindar a
la ciudadania los servicios y atender los tramites de su interés de manera
eficaz y oportuna, como parte de una forma exponer a la poblacion las
adecuaciones, correcciones y modificaciones de la forma de gobernar.

Es por ello que un interés principal para esta nueva Administracion Municipal
es lo relativo a la simplificacién y claridad de la actuacion de los servidores
publicos en el desarrollo de la atencidn de tramites y servicios, en un esquema
de comunicacion y congruencia en las actividades internas que reflejen
resultados visibles a los usuarios y solicitantes de la accion gubernamental en
sus actividades cotidianas e intereses individuales, asi como en los temas de
interés comun, como lo son en este caso, la normatividad municipal en
materia de tramites de uso de suelo y la ejecucion de Obras Publicas.

El Manual de Procedimientos es un documento que establece las actividades,
politicas y directrices con las que funciona esta Unidad Administrativa del
Gobierno Municipal de Temamatla y cuyo objetivo es establecer los
procedimientos conforme a sus atribuciones legales.

En la elaboracion del presente manual intervinieron los servidores publicos
responsables en la ejecucion de actividades y procedimientos con base en
las atribuciones conferidas por la normatividad aplicable vigente.

Este Manual esta sujeto a la actualizacion en el momento que se presenten
variaciones en la ejecucion de los procedimientos, en la normatividad
establecida, en la estructura organica o bien, en algun otro aspecto que
influya en la operatividad del mismo, con el fin de cuidar su vigencia
operativa.
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Il. INTRODUCCION

Con el fin de contar con un elemento de regulacion y mejora institucional, la
Direccion de Obras Publicas desarrolld6 el presente Manual de
Procedimientos, como una guia en la cual los servidores publicos basen y
desarrollen cada una de las actividades relativas a la atencidon de tramites y
cumplimiento de obligaciones, en la secuencia que permita optimizar el
funcionamiento de la actuacién de los servidores publicos, delimitando al
mismo tiempo los requerimientos que en su caso, fueren empleados en cada
actividad.

Otro aspecto importante de este manual consiste en ser un apoyo para la
toma de decisiones de cada persona responsable que interviene en los
procedimientos que se efectuan en la Direccion; cada servidor publico debera
apegarse al manual para mejorar la eficiencia en los tiempos de atencion a la
ciudadania. En el caso de que se incorpore nuevo personal a la Direccidn, el
manual sera un elemento basico de capacitacion para desarrollar las
funciones que le fueren encomendadas.

El presente manual es un documento publico y como tal, en todo momento
debera encontrarse a disposicion de cualquier servidor publico adscrito al
Ayuntamiento de Temamatla como un medio de consulta hacia las demas
areas, por motivos de interés de la normatividad interna municipal o como
apoyo para poner en practica su contenido. Al mismo tiempo, a la ciudadania
que esté interesada en conocer el funcionamiento del Gobierno Municipal
podra tener acceso al documento a través de la Gaceta Oficial del Gobierno
Municipal o directamente en las oficinas de la Direccion de Obras Publicas.

El contenido de este manual contiene lo siguiente: |. Presentacion, Il.
Introduccion, Ill. Objetivo General, IV. Descripcion de los Procedimientos, V.
Simbologia, VI. Glosario, VII. Distribucion, VIII. Validacion y IX. Actualizacion.
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lll. OBJETIVO GENERAL

Dar a conocer de manera detallada el orden, la descripcidn y la persona
responsable de cada una de las actividades de los procedimientos de la
Direccion de Obras Publicas con el proposito de asegurar el éptimo
cumplimiento de las funciones, atencion de tramites y cumplimiento de
obligaciones a cargo del Municipio en las materias de Obras Publicas,
servicios publicos, entre otros.

IV. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. Procedimiento Atencion de Demandas de Infraestructura

1.1 Objetivo del procedimiento
Intervenir en la atencion de demandas de infraestructura dentro del Municipio.

1.2 Alcances
Aplica a los Servidores Publicos de la Direccion de Obras Publicas, asi como las
personas que soliciten este servicio.
1.3  Marco juridico
« Ley Organica Municipal del Estado de México art.96 Bis fraccion lll; y
Bando Municipal Vigente del Municipio de Temamatla.

1.4 Responsabilidades

La Direccion de Obras Publicas es la dependencia administrativa responsable de
proyectar infraestructura en el Municipio de Temamatla, incluyendo lo que se derive
de las demandas de la ciudadania.

El director debera:
« Coordinar y supervisar el procedimiento de atenciéon de demandas de
infraestructura;
« Revisar el Oficio y posteriormente programa hora y fecha con el area de
Supervision de Obra;
« Recibir y dar visto bueno al Proyecto; y
« Remitir el proyecto y el monto total del proyecto generado al Presidente
Municipal para su evaluacién.

La secretaria debera:
« Recibir Oficio de solicitud, sella y anota la hora de recepcion de dicha
solicitud, posteriormente se lo entrega al Director y
« Archiva solicitud.
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Supervision de Obra
- Visitan el sitio lugar de los trabajos y se entrevista con las personas
interesadas en la atencion y se corrobora las necesidades solicitadas;
« Realiza levantamiento fisico del lugar o area destinada a intervenir y toma
fotografias de las condiciones en que se encuentra; y
« Realiza proyecto de la Obra con los datos del levantamiento fisico.

Insumos
« Oficio de solicitud para la dotacion y/o mantenimiento de infraestructura en
general.

1.4 Resultados
Consideracion de las demandas de infraestructura para su evaluacion

1.5 Politicas

e Para la atencion de demandas de infraestructura, la ciudadania debera
presentar el oficio de solicitud, el cual debera de cumplir los siguientes
requisitos:

« Fecha de ingreso de la solicitud;

- Debera estar dirigido al titular de la Direccion de Obras Publicas con copia
para el Presidente Municipal Constitucional de Temamatla;

« Especificar la demanda de infraestructura solicitada;

«  Nombre completo de la peticionaria o peticionario con su firma;

« Teléfono para localizacién inmediata de la peticionaria o peticionario; y

« Los oficios de solicitud seran recibidos en la Direccion de Obras Publicas en
un horario de atencion de 9:00 a 17:00 hrs. De lunes a viernes, sabados de
9:00 a 13:00 hrs.

1.8 Formatos de anexos
« No aplica, sin embargo, en ciertas solicitudes se anexara reporte fotografico
a peticién de la Direccion de Obras Publicas.

1.9 Descripcion de las actividades
Desarrollo del procedimiento para la atencién de demandas de infraestructura

: No Responsable Actividad
1 Ciudadano (a) Entrega Oficio de solicitud a la Secretaria de la Direccion de Obras|
Publicas para atencion de la demanda
2 Secretaria Recibe Oficio de solicitud, sella y anota la hora de recepcion de dicha
solicitud, posteriormente se lo entrega al Director
3 Director Revisa el Oficio y posteriormente programa hora y fecha con el area
de Supervision de Obra
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4 Secretaria Archiva Solicitud

5 Supervision de Obra Visitan el sitio lugar de los trabajos y se entrevista con las personas
interesadas en la atencién v se corrobora las necesidades solicitadas

6 Supervision de obra Realiza levantamiento fisico del lugar o area destinada a intervenir y
toma fotografias de las condiciones en que se encuentra

7 Supervision de obra Realiza proyecto de la Obra con los datos del levantamiento fisico

8 Director Recibe y da visto bueno al proyecto

9 Director Remite el proyecto y el monto total del proyecto generado al
Presidente Municipal para su evaluacion
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MEDICION
Atencion de demandas de infraestructura concluidas
*100
Atencion de demandas de infraestructura solicitadas
2. Procedimiento Elaboracion de Presupuesto Base de Obras de
Infraestructura
2.1 Objetivo del procedimiento
Integrar el presupuesto de las obras de infraestructura para determinar
anticipadamente el costo de la ejecucion material de las mismas de acuerdo con
los lineamientos establecidos para cada programa.
2.2 Alcances
Aplica a los servidores Publicos de la Direccién de Obras Publicas del Municipio
de Temamatla
2.3 Marco juridico
« Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Art. 134
« Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la misma Art. 21
Fraccion XlI
+ Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas Art. 24 Fraccion |
« Codigo Administrativo del Estado de México, Art. 12.15 Fraccion Xl
« Reglamento del Libro Décimo Segundo, Art. 4 Fraccion X
« Ley Organica Municipal del Estado de México Art. 96 Bis Fraccion XV
2.4 Responsabilidades
El Director debera:
- Recibir el oficio de solicitud e instruir al Area de Supervisién de Obra a
realizar el levantamiento fisico
+ Recibe levantamiento, elabora precios unitarios y formula el
presupuesto base
« Informa el presupuesto al presidente para su autorizacion
11
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La secretaria debera:
« Recibir Solicitud de la necesidad de la infraestructura y entregar al Director

El Area de Supervision de Obra de obra debera:
« Realiza el levantamiento fisico de la obra y entregarlo al Director

El presidente Municipal debera:
« Recibir presupuesto base y ponerlo a consideraciéon del Ayuntamiento para

su aprobacion

2.5 Insumos
Solicitud de la poblacién, segun sea el caso, instruccién de la presidencia
municipal de acuerdo a las necesidades del municipio de Temamatla.

2.6 Resultados
Contar con el presupuesto base bien analizado para la ejecucién correcta de la
obra

2.7 Politicas
Para la elaboracion del Presupuesto Base, las solicitudes de infraestructura
deberan cumplir los siguientes requisitos:

« Contener lugar y fecha;

« Debera estar dirigida al Director de Obras Publicas;

« Indicar calle y colonia donde se solicite la obra de Infraestructura, asi

como detalles generales (tramo, tipo de material, entre otras);
«  Nombre completo del (los) solicitante (s);
« Teléfono para localizacién del solicitante, domicilio para oir y recibir
notificaciones; y
« Ser entregado a la Direccion en horario de 09:00 a 17:00 hrs.

2.8 Formatos de anexos
« No aplica
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2.9 Descripcion de las actividades
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No Responsable Actividad

1 Secretaria Recibe Solicitud de la necesidad de la infraestructura y laj
entrega al Director

2 Director Recibe el oficio de solicitud e instruye al area de
supervision de obra a realizar el levantamiento fisico

3 Supervision de Obra Realiza el levantamiento fisico de la obra y lo entrega al
Director

4 Director Recibe levantamiento, elabora precios unitarios y formula
el presupuesto base

5 Director Informa el presupuesto al Presidente para su autorizacion

6 Presidente municipal
Recibe presupuesto base y lo pone a consideracion del
/Ayuntamiento para su aprobacion
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2.10 Diagrama de flujo del procedimiento
DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL
PRESUPUESTO BASE DE OBRA DE INFRAESTRUCTURA
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MEDICION

Numero de presupuesto base elaborados
*100

Total de obras contenidas en el POA

3. Procedimiento Autorizacion y Aprobaciéon de Propuestas de Obras
Publicas

3.1 Objetivo del procedimiento

Contar con la aprobacion del Ayuntamiento para la realizacion de las Obras de
infraestructura programadas.

3.2 Alcances

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Obras Publicas del Municipio de
Temamatla, a la Oficina de Presidencia y Secretaria de Ayuntamiento.

3.3 Marco juridico

« Ley Organica Municipal del Estado de México Art. 31 Fracc. XVIII, XIX, XXXV;

Art.41, Art. 96 Bis Fracciones I, Il y XV.

3.4 Responsabilidades
La Direccion de Obras Publicas es la Dependencia responsable de gestionar la
aprobacion de propuestas de Obras Publicas, previo cumplimiento de las
disposiciones establecidas.
El director debera:

« Revisar, en su caso instruir adecuaciones y remitir el punto de acuerdo a
Cabildo;

« Solicitar al Secretario del Ayuntamiento copia certificada del punto de Cabildo
en el que fueron aprobadas las Obras de Infraestructura para ejecutar dichos
acuerdos.

Normatividad de Obra y Licitaciones debera:

- Elaborar punto de acuerdo para solicitar al presidente proponer al
Ayuntamiento en Sesion de Cabildo la aprobacién de Obras de
infraestructura; y lo pasa a revision y firma del Director.
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El Presidente Municipal debera:
« Recibir punto de acuerdo con expedientes técnicos e instruye al Secretario
del Ayuntamiento incluir la propuesta de aprobacién de Obras en la Sesion
de Cabildo que corresponda.

El Secretario del Ayuntamiento debera:
 Incluir la propuesta de aprobacion de obras en la orden del dia de la sesién
de cabildo correspondiente.
3.5 Insumos
« Expedientes técnicos de Obra; y
- Escrito de solicitud de aprobacion de Obras de Infraestructura.
3.6 Resultados
Aprobacion de obras de infraestructura por el Organo de Gobierno
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3.7 Politicas
Para la aprobacion de obras de la Direccién debera cumplir con los requisitos ante
el Ayuntamiento para su consideracion en sesion de cabildo.

3.8 Formatos de anexos
No aplica.

3.9 Descripcion de las actividades

Desarrollo del procedimiento para la Autorizacién y Aprobacién de
Propuestas de
Obras Publicas

No. Responsable Actividad
1 Normatividad de Obra y Elabora punto de acuerdo para solicitar al presidente
Licitaciones proponer al Ayuntamiento en Sesion de Cabildo la|

aprobacion de Obras de infraestructura; y lo pasa a
revision y firma del Director.

2 Director Revisa, en su caso instruye adecuaciones y remite el
punto de acuerdo al Presidente, con copia a
Secretaria de Ayuntamiento. Anexa copia de
expediente técnico de cada Obra.

3 Presidente Municipal
Recibe punto de acuerdo con expedientes técnicos e

instruye al Secretario del Ayuntamiento incluir la
propuesta de aprobacion de Obras en la Sesion de
Cabildo que corresponda.

4 Secretario del Ayuntamiento  [Incluye la propuesta de aprobacion de obras en la
orden del dia de la sesion de cabildo
corresnondiente

5 Director Solicita al Secretario del Ayuntamiento copia
certificada del punto de Cabildo en el que fueron
aprobadas las Obras de Infraestructura para ejecutar
dichos acuerdos.
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4. Procedimiento Conformacion de Comités Ciudadanos de Control y
Vigilancia

4.1 Objetivo del procedimiento
Con la conformacion del COCICOVI se auxilia en la observacion, vigilancia,
inspeccién y escrutinio para la buena ejecucion de la Obras Publicas en el lugar de
los trabajos programado.

4.2 Alcances
Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Obras Publicas, asi como la
Titular del OIC y las personas beneficiarlas de las obras programadas que estén
interesadas en formar parte del COCICOVI.

4.3 Marco juridico

« Ley Organica Municipal del Estado de México Art. 113 A- 113 H;

- Bando Municipal vigente; y

+ Reglamento Del Libro Décimo Segundo Del Coédigo Administrativo Del
Estado De México Sesién Cuarta Art. 21, 22 y 23.

4.4 Responsabilidades
La Direccion de Obras Publicas es la Dependencia responsable de conformar los
COCICQVIS, con la intervencion de la Titular del OIC.

El director debera:
« Revisa solicitud y anexos, firma y turna la solicitud a OIC
« Acudir personalmente a la constitucion de COCICOVIS o nombra a un
servidor publico representante para informar a la ciudadania los aspectos
técnicos de la obra a realizar
« Hace participe de todos los actos y eventos relevantes de las obras desde la
licitacidn hasta la entrega-recepcion.

La secretaria debera:

- Por indicacion del Director, elabora solicitud dirigida a la Titular del OIC para
conformar los COCICOVIS y requisita el formato empadronamiento de obras
para la constitucion de COCICOVI y adjunta expediente previo al inicio de la
ejecucion de las obras 0 a mas tardar, antes de que las obras alcancen el
30% de avance fisico.

« Archiva acta de COCICOVI en el expediente unico de la obra

correspondiente.
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El Titular del OIC debera:

. Recibir Oficio, revisa los Documentos soporte y emite requerimiento a la
Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México para llevar a cabo
la constitucion de los COCICOVIS en la fecha propuesta;

. En la fecha y hora programada, coordina la visita al sitio en el cual se llevara
a cabo la obra, y procede a convocar a los ciudadanos vecinos del lugar para realizar
una junta publica, a la cual acude un servidor publico en representacion de la
Direccion de Obras Publicas y se afecta la eleccion de vecinos representantes; y

. Levanta acta de constitucién de COCICOVI y entrega copia a secretaria de
la Contraloria del Gobierno del Estado de México, otra a la Direccién de
Obras Publicas, y otra a los integrantes del COCICOV/I,

4.5 Insumos
« Solicitud y formato de empadronamiento de Obras para la Constitucién de
COCICOVIS;
« Expediente Técnico;
« Acta de Constitucion del COCICOVI;
« Dictamen de rentabilidad Social (Obras FEFOM);
« Oficio de Asignacion de recursos;
« Acta de Aprobacion de Obra; y
« Ficha técnica (Obras FISMDF)

4.6 Resultados
Constitucion del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia por cada una de las
Obras programadas.

4.7 Politicas

Para la Constitucion de COCICOVIS la Direccion de Obras Publicas, con la
intervencion del Titular del OIC debera cumplir con los requisitos establecidos para
tal fin.

4.8 Formatos de anexos
Actas de comité para su llenado
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4.9 Descripcion de las actividades

Desarrollo del procedimiento para la conformacion de Comité

de Control

Por indicacion del Director, elabora solicitud dirigida al OIC
para conformar los COCICOVIS vy requisita el formato
empadronamiento de obras para la constitucion de COCICOVI
y adjunta expediente previo al inicio de la ejecucion de las obras
0 a mas tardar, antes de que las obras alcancen el 30% de avance
fisico

Revisa solicitud y anexos, firma y turna la solicitud al OIC, con
una anticipacion de ocho dias naturales a la fecha propuesta
para la conformacion del COCICOVI

Recibe Oficio, revisa los Documentos soporte y emite
requerimiento a la secretaria de la Contraloria del Gobierno del
Estado de México para llevar a cabo la constitucion de los
COCICOVIS en la fecha propuesta

En la fecha y hora programada, coordina la visita al sitio en el
cual se llevara a cabo la obra, y procede a convocar a los
ciudadanos vecinos del lugar para realizar una junta publica, a
la cual acude un servidor publico en representacion de la
Direccion de Obras Publicas y se afecta la eleccion de vecinos
representantes.

Acude personalmente a la constitucion de COCICOVIS o
nombra a un servidor publico representante para informar a laj
ciudadania los aspectos técnicos de la obra a realizar

Levanta acta de constitucion de COCICOVI y entrega copia a
secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de México,
otra a la Direccion de Obras Publicas y otra a los integrantes del
COCICOVL.

Hace participe de todos los actos y eventos relevantes de las
obras desde la licitacion hasta la entrega-recepcion.

Ciudadano

1 Secretaria
2 Director
3 OIC

4 OIC

5 Director
6 OIC

7 Director
8 Secretaria

Archiva acta de COCICOVI en el expediente tnico de la obra

correspondiente

Manual de Procedimientos de Direccion de Obras Publicas.
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MEDICION

*100
Conformacién de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia concluidos
Conformacién de Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia programado

5. Procedimiento Calendarizacion de Concursos

5.1 Objetivo del procedimiento

Establecer una programacién de actividades y eventos del proceso de adjudicacion
de las Obras a realizar por el Municipio.

5.2 Alcances

Aplica a los servidores Publicos de la Direccion de Obras Publicas del Municipio de
Temamatla.

5.3 Marco juridico

+ Libro décimo segundo del Codigo Administrativo del Estado de México Art.
12.22 al 12.32; y

« Reglamento del Libro Décimo segundo del Codigo Administrativo del Estado
de México Art. 30.

5.4 Responsabilidades

La Direccion de Obras Publicas es la Dependencia responsable en elaborar la
calendarizacion de concursos.

El director debera:

- Entrega al Area de Licitacién de Obra el acta de aprobacién de obras que se
van a calendarizar para concurso, acta de comité interno de Obra e instruye
elaboracion de calendarizacion de concursos; y

« Revisar y, en su caso, aprueba la calendarizacion de concursos de obra e
instruye a la secretaria a entregar copia de la calendarizacién al area de
Normatividad de obra y licitaciones y al Area de supervision para el
seguimiento correspondiente.

Proyectos de Obra:

« Revisar el acta de aprobacién de obras, acta del CIOP, oficio de asignacion
de recursos, suficiencia presupuesta y calendario oficial. Con esos datos,
elabora el calendario de concursos de acuerdo con los tiempos establecidos
por el codigo Administrativo del Estado de México; y
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« Presentar la calendarizacion al Director para revision y aprobacion de la
misma.
La Secretaria debera:
- Entregar copia de calendarizacion a las Areas de Licitaciones y supervision,
recabando firma de recabado.
5.5 Insumos
« Acta de aprobacion de las Obras a ejecutar;
« En su caso, oficio de asignacién de recursos o suficiencia presupuesta; y
« Acta del comité interno de Obra en la que se dictamino la modalidad de la
ejecucion de las obras.
5.6 Resultados
Calendario de concursos de obras a ejecutar.
5.7 Politicas
Para la elaboracion de calendario de concursos se debera tomar en consideracion
la disponibilidad de recursos del fondo que corresponda, el calendario oficial vigente
para considerar los dias habiles, la fuente de financiamiento para la aplicacién de la
normatividad aplicable y la autorizacion de las obras a ejecutar.

5.8 Formatos de anexos
* Formato calendarizacion de Obra

Descripcion de las actividades
desarrollo del procedimiento para la Calendarizacion de

Concursos

Responsable Actividad

Director Entrega al Area de Licitaciones y Contratos de Obras
Publicas, el acta de aprobacion de obras que se van a
calendarizar para concurso, acta de comité interno de
Obra e instruye elaboracion de calendarizacion de

CONCursos.
2 Licitaciones y Contratos de |Revisa acta de aprobaciéon de obras, acta del CIOP,
Obras Publicas oficio de asignacion de recursos, suficiencia

presupuestal y calendario oficial. Con esos datos,
elabora el calendario de concursos de acuerdo a los
tiempos establecidos por el Codigo Administrativo del
Estado de México.

3 Licitaciones y Contratos de |Presenta la calendarizacion al Director para revision y
Obras Publicas aprobacion de la misma
24
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4 Director Revisar y, en su caso, aprueba la calendarizacion de
concursos de obra e instruye a la secretaria a entregar
copia de la calendarizacion al area de Normatividad de
obra y licitaciones y al Area de supervisién para el
seguimiento correspondiente.

5 Secretaria
Recibe instruccion del Director y entrega copia de la

calendarizacion al area de Normatividad y Obra vy
Licitaciones y el area de supervision para el seguimiento
correspondiente.
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MEDICION

Calendarizacién de concursos concluidos
*100

Calendarizacion de concursos programados

6. Procedimiento Revision de Concursos de Obras Publicas

6.1 Objetivo del procedimiento

Verificar que los documentos presentados por los licitantes de un procedimiento de
adjudicacién cumplan sin excepcion, con los requisitos solicitados en las bases de
concursos u oficios de invitacién al procedimiento.

6.2 Alcances
Aplica a los servidores publicos de la Direccidén de Obras Publicas de Temamatla.

6.3 Marco juridico

« Libro Décimo segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México Arts.
12.26 y 12.27;

- Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado
de México Arts. 55,56.57.58.59 y 60; y

- Ley Organica Municipal del Estado de México art. 96 Bis Fracc. II, VIII Y X.

6.4 Responsabilidades

La Direccion de Obras Publicas es la dependencia responsable de realizar la
revision de concursos de Obras Publicas.

El director debera:

« Entregar al area de Licitaciones y Contratos, el paquete de documentos
presentados por los licitantes del proceso de adjudicacidon e instruye su
revision cualitativa; y

« Recibir, revisar y en caso de no encog r inconsistencias, firmar el dictamen
base para el fallo e instruye a la secrg arla a la elaboracion de los oficios de
las propuestas desechadas y la |ntegraC|on del dictamen al expediente unico
de la obra.
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El Area de Licitaciones y Contratos debera:
« Recibir la informacién y efectuar la evaluacién de la misma de acuerdo en los
solicitado en las bases, convocatoria u oficio de invitacion o adjudicacion;
« En su caso, hacer las correcciones correspondientes y elaborar el dictamen
base para el fallo; y
« Remitir al Director el dictamen debidamente firmado para su visto bueno y
firma correspondiente.

La secretaria debera:
- Elaborar oficios de las propuestas desechadas.

6.5 Insumes

« Documentacion presentada por los licitantes de un procedimiento de
adjudicacion;

- Bases de licitacién y anexos; y

- Convocatoria, invitaciones a cuando menos tres personas u oficio de
adjudicacion directa.

6.6 Resultados

Dictamen base para fallo.

6.7 Politicas

Para la revision de concursos de Obras Publicas de debera reunir los elementos
necesarios para emitir un dictamen de adjudicacion.

El Dictamen base para el fallo se hara una vez que se haya revisado el concurso

6.8 Formatos de anexos
No aplica
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6.9 Descripcion de las actividades

Desarrollo del procedimiento para la Revisién de Concursos de
Obra Publica

1 Director Entrega al Area de Licitaciones y Contratos de Obras
Publicas el paquete de Documentos presentados por
los licitantes del proceso de adjudicacion e instruye
su revision cualitativa.

2 |Area de Licitaciones y Contratos de
Obras Publicas Recibe la informacion y efectia la evaluacion de la

misma de acuerdo a lo solicitado en las bases,
convocatorias u oficio de invitacion o adjudicacion,
en sus aspectos técnicos y econdmicos. Asi mismo
comprueba el cumplimiento a la normativa aplicable.
3 |Area de Licitaciones y Contratos de [En los casos previstos por la Ley que rige la materia,
Obras Publicas hace las correcciones correspondientes, en su caso y
elabora el dictamen base para el fallo

4 |Area de Licitaciones y Contratos de

Obras Publicas Remite al Director el dictamen debidamente firmado|
para su visto bueno y firma correspondiente
5 Director Recibe, revisa y, en caso de no encontrar

inconsistencias, firma el Dictamen base para el fallo
e instruye a la secretaria la elaboracion de los oficios
de las propuestas desechadas y la integracion del
dictamen al expediente unico de la obra en cuestion

6 Secretaria Elabora oficios de las propuestas desechables
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MEDICION
Concursos de obras publicas concluidos

*100

Concursos de obras publicas concluidos

7. Procedimiento Ejecucion de Obras de Infraestructura

7.1 Objetivo del procedimiento

Realizar la ejecucion de las Obras de Infraestructura aprobadas por el
Ayuntamiento.

7.2 Alcances

Aplica a los Servidores Publicos de la Direccion de Obras Publicas del Municipio de
Temamatla y contratista a quien se le haya ejecutado el contrato correspondiente.
7.3 Marco juridico

« Cobdigo Administrativo del Estado de México arts. 12.50 al 12.59;

« Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado
de México Arts. 214 al 221;

« Ley Organica Municipal del Estado de México Arts. 69 Bis Fracc. |, Il, IV, VI,
VII, X, XII, XVII, XXII; y

« Bando Municipal vigente.

7.4 Responsabilidades
El director debera:

« Mediante el escrito designa al Residente y Supervisor de Obra;

« Recibir oficio de termino de obra y acuerda fecha para llevar a cabo la entrega
recepcion de la obra, asi como la firma del acta correspondiente;

- Revisar las invitaciones y firma para la entrega recepcion de la obra e instruye
a entregar las invitaciones;

« Realizan acto de entrega recepcion de la obra solicitando a los asistentes
firmen las actas de entrega recepcion de la obra;

« Hacer oficial la entrega recepcion de la obra solicitando a los asistentes firmen
las actas de entrega recepcion de la obra; y

« Programa fecha para suscripcién del finiquito de Obra.

El supervisor de Obra debera:

- Realizar Oficio de disposicion del sitio en original y copia (acuse) para que la
empresa empiece a ejecutar la obra;

- Acudir a la obra para confirmar que los trabajos se realicen conforme al
proyecto ejecutivo (especificaciones, técnicas, catalogo de conceptos del
proyecto);

« Registrar por dia en la bitdcora de obra de los trabajos realizados, los
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« acuerdos y asuntos relevantes con los contratistas;
« Revisar la estimacion de los trabajos realizados conforme al periodo
especificado en contrato o por acuerdo de periodo para presentar estimacion;
« Entregar estimacion revisada y firmada al residente de Obras Publicas para
su firma y tramite administrativo correspondiente;
- Elabora los oficios de invitacion para las dependencias que intervienen en el
acto; y
- Elabora el acta de entrega recepcién de la obra en 2 originales.
El contratista debera:
« Mediante escrito, designar al superintendente de Obra;
En la fecha programada, iniciar los trabajos objeto del contrato, apegandose al
periodo establecido;

« Registra en bitacora los asuntos relevantes de la ejecucion del programa de
obra contratado;

- Con la periodicidad indica en el contrato elabora las estimaciones sobre el
avance de los trabajos ejecutados y la presenta a revision de la Supervision
anexando caratulas, cuerpo, generadores, reposte fotografico, factura y en
su caso, oficios de solicitudes de conceptos extraordinarios o cantidades
adicionales a las pactadas en contrato; y

« Entregar oficio de termino de obra al Director de Obras Publicas.

La Secretaria de Obras Publicas debera:
- Entregar las invitaciones de entrega recepcion de la obra a las diferentes
dependencias.

7.5 Instintos
« Contrato de Obra

7.6 Resultados
« Obras de infraestructura ejecutadas

7.7 Politicas
Para la ejecuciéon de las obras de infraestructura se debera observar lo dispuesto
por la Normatividad Federal, Estatal o local que sea aplicable.

7.8 Formatos de anexos
* No aplica
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1 Director de Obras Mediante el escrito designa al Residente y Supervisor de Obra.
Publicas.

2 Contratistas Mediante escrito, designa al superintendente de Obra

3 | Residente y/o Supervisor [Realiza Oficio de disposicion del sitio en original y copia (acuse)

de Obra para que la empresa empiece a ejecutar la obra

4 Representante de la Recibe oficio de disposicion de sitio en original y copia (acuse) y

empresa devuelve al supervisor de obra.

5 Contratista En la fecha programada, inicia los trabajos objeto del contrato,
apegandose al periodo establecido.

6 Supervisor de obra  |Acude a la obra para confirmar que los trabajos se realicen
conforme al proyecto ejecutivo (especificaciones, técnicas,
catalogo de conceptos del proyecto).

7 Supervisor de Obra  [Registra por dia en la bitacora de obra de los trabajos realizados,
los acuerdos y asuntos relevantes con los contratistas.

8 Contratista
Registra en bitacora los asuntos relevantes de la ejecucion del
programa de obra contratado. En su caso, asienta solicitudes para
la resolucion de eventos no contemplados.

9 Contratistas Con la periodicidad indicado en el contrato elabora las
estimaciones sobre el avance de los trabajos ejecutados y la
presenta a revision de la Supervision anexando caratulas, cuerpo,
generadores, reposte fotografico, factura y en su caso, oficios de
solicitudes de conceptos extraordinarios o cantidades adicionales
a las pactadas en contrato.

10 Supervisor de Obra  [Revisa la estimacion de los trabajos realizados conforme al
periodo especificado en contrato o por acuerdo de periodo para
presentar estimacion.

11 Supervisor de Obra
Entrega- estimacion revisada y firmada al residente de Obras
Publicas para su firma y trdmite administrativo correspondiente.

12 Contratista
Entrega oficio de termino de obra al Director de Obras Publicas.

13 |Director de Obras Publicas[Recibe oficio de termino de obra y acuerda fecha para llevar a cabo
la entrega recepcion de la obra, asi como la firma del actal

14 Supervision de Obra

Elabora los oficios de invitacidon para las dependencias que

intervienen en el acto.

Manual de Procedimientos de Direccion de Obras Publicas.
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Construyamos el municipio que mer:

» Secretaria de Obras Publicas del Gobierno del
Estado de México

» Secretaria de. la Contraloria del Gobierno del
Estado de México

* Secretaria de Finanzas del Gobierno del
Estado de México

« OIC

*  Tesoreria Municipal

*  Comités Ciudadanos de Control y Vigilancia

15 Director de Obras Piblicas [Revisa las invitaciones y firma para la entrega
recepcion de la obra e instruye a entregar las
invitaciones.

16 Secretaria de Obras Publicas [Entrega las invitaciones de entrega recepcion de la
obra a las diferentes dependencias

17 Supervision de Obra Elabora el acta de entrega recepcion de la obra en 2
originales.

18 Director de Obras Publicas [Realizan acto de entrega recepcion de la obra

solicitando a los asistentes firmen las actas de entrega
recepcion de la obra en dos juegos originales.
19 Director de Obras Publicas |Programa fecha para suscripcion del finiquito de Obra.

20 | Director de Obras, Residente y |[En la fecha programada suscriben el finiquito de Obra.
representante legal del
contratista
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MEDICION

Ejecucion de Obras de Infraestructura concluidas
*100

Ejecucion de Obras de Infraestructura solicitadas

8. Procedimiento Verificacion y Analisis de Precios Unitarios Extraordinarios

8.1 Objetivo del procedimiento
Incorporar al contrato, en los casos que proceda, los precios de conceptos no
previstos en el catalogo original.

8.2 Alcances
Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Obras Publicas del Municipio de
Temamatla.

8.3 Marco juridico
- Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado
de México Art. 126,158,159,161,162,163,164 y 165.

8.4 Responsabilidades

El director debera:
« Recibir oficio de solicitud, revisar los analisis de precios con la documentacion
comprobatoria, en su caso, sanciona y anotar los ajustes correspondientes;
« Instruir a la supervisidon de Obra la elaboracién de contestacion a contratista;
asi como la elaboracion de la nota de bitacora correspondiente.

El Contratista debera:

- Durante la vigencia del contrato, previa identificacion de la necesidad de
ejecutar conceptos extraordinarios, entrega solicitud por escrito de
autorizacion de precios unitarios extraordinarios, dirigido al Director y lo
asienta en Bitacora.

La Supervision de Obra debera:
- Elaborar oficio de contestacion de precios unitarios extraordinarios, recaba
firma del Director y lo entrega al contratista;
« Asienta en nota de bitacora la autorizacion de precios unitarios
extraordinarios y verifica su ejecucion; y
« Incorpora al expediente unico de obra oficio (s) de solicitud de autorizacion
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unitarios y especificaciones en su caso.

ATLA

8.5 Insumos
No aplica.

8.6 Resultados
Precios unitarios extraordinarios autorizados.

8.7 Politicas

Para la verificacion y analisis de precios unitarios extraordinarios la Direccion de
Obras Publicas,

verificara el cumplimiento a lo establecido en el Reglamento del Libro Décimo
Segundo del cdédigo Administrativo del Estado de México.

8.8 Formatos de anexos
* No aplica
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8.9 Descripcion de las actividades

Desarrollo del procedimiento para la Verificacion y Analisis de

Precios Unitarios Extraordinarios
Responsable Actividad

1 Contratista
Durante la vigencia del contrato, previa identificacion
de la necesidad de ejecutar conceptos extraordinarios,
entrega solicitudes por escrito de autorizacion de
precios unitarios extraordinarios dirigido al Director
y lo asienta en bitacora

2 Director
Recibe oficio de solicitud, revisa los analisis de
precios con la documentacion comprobatoria, en su
caso, sanciona y anota los ajustes correspondientes.

3 Director

Instruye a la supervision de Obra la elaboracion de
contestacion a contratista; asi como la elaboracion de
la nota de bitacora correspondiente

4 Supervision de Obra Elabora oficio de contestacion de precios unitarios
extraordinarios, recaba firma del Director y lo entregal
al contratista

5 Supervision de Obra
Asienta en nota de bitacora la autorizacion de precios
unitarios extraordinarios y verifica su ejecucion

6 Supervision de Obra Incorpora al expediente Unico de obra oficio (s) de
solicitud de autorizacion de precios extraordinarios,
oficios de autorizacion, matrices de precios unitarios,
especificaciones en su caso.
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8.10 Diagrama de flujo del procedimiento
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9. Procedimiento Tramite de Estimaciones

9.1 Objetivo del procedimiento
Valorar los trabajos ejecutados en determinado periodo aplicando los precios
unitarios de los conceptos de trabajos pactados.

9.2 Alcances

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Obras Publicas del Municipio de
Temamatla y a los contratistas que tengan contratos vigentes con el Municipio.

9.3 Marco juridico

« Libro Décimo Segundo del Cddigo Administrativo del Estado de México arts.
12.52;
+ Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado
de México arts. 3 Fraccion XVI, 239,240,241,242,244,245;
« Ley Organica Municipal del Estado de México art. 96 Bis Fracc. IX, XY XX; y
« Cddigo Financiero del Estado de México y Municipios art. 72 y 144 Fracc. VIl
9.4 Responsabilidades

El director debera:

« Recibir la estimacion, firma la misma en caratula y cuerpo de estimacién e
instruye la preparacion del expediente de dicha estimacidén para tramite de
pago;

- Firma oficio de solicitud de pago de estimacion y remite expediente a la
Tesoreria Municipal para el pago de la misma.

El Contratista debera:

- En la periodicidad indicada en el contrato correspondiente, cuantificar los
trabajos ejecutados en un periodo determinado, aplicando los precios
unitarios a las cantidades de trabajo realizados. Elabora la estimacion y la
presenta a la residencia de obra, debidamente firmada para su revision.

El residente de Obra debera:

« Recibir la estimacién, asienta en nota de bitacora esta recepcion y verificar
los datos de la estimacion, asi como sus anexos como factura, oficios en su
caso, notas de bitacora;

« En el caso de que la informacion de la estimaciéon este correcta, en los
alcances de avance fisico y aspectos técnicos, remite la estimacion y anexos
al Area de Normatividad de Obra y Licitaciones para su revision
administrativa;
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- Una vez que ha sido pagada la estimacion, se encarga de integrar el
expediente unico de la obra correspondiente y la estimacion en original.

La Normatividad de Obra y licitaciones debera:

« Recibir estimacién y efectua revision a la informacion contenida en la misma
y en sus anexos, verificando los datos del contrato y los aspectos fiscales,
para pasar a firma del Director;

« Remitir la estimacién y anexos al Director para visto bueno y firma.

La Secretaria debera:

« Porindicacion del Director, se encarga de elaborar oficio dirigido a Tesoreria
Municipal en el cual se solicita el pago de la misma, e integra el expediente
de la estimacion y anexos soporte.

La Tesoreria Municipal debera:

- Recibir, corrobora la debida integracién del expediente que acompana a la
estimacion en cuestion y realiza el pago a la contratista, efectuando las
retenciones legales que correspondan.

9.5 Insumos
« Contrato formalizado de Obras Publicas, en vigencia.
9.6 Resultados
Avance financiero del programa de obra contratado hasta la conclusion del mismos

Para el tramite de estimaciones la Direccion de Obras Publicas verificara el
cumplimiento a lo dispuesto en el Libro Décimo Segundo, su Reglamento, cédigo
Financiero del Estado de México y Municipios y en los casos que aplique, la
normatividad federal en la materia.

9.7 Formatos de anexos
* No aplica
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9.8 Descripcion de las actividades

Desarrollo del procedimiento para el Tramite de

Estimaciones
Responsable Actividad
1 Contratista En la periodicidad indicada en el contrato correspondiente,
cuantifica los trabajos ejecutados en un periodo
determinado, aplicando los precios unitarios a las
cantidades de trabajo realizados. Elabora la estimacion y la
presenta a la residencia de obra, debidamente firmada para

su revision.
2 Residencia de Obra Recibe la estimacion, asienta en nota de bitidcora esta

recepcion y verificar los datos de la estimacion, asi como
sus anexos como factura, oficios en su caso, notas de
bitacora.

3 Residencia de obra En el caso de que la informacion de la estimacion este
correcta, en los alcances de avance fisico y aspectos
técnicos, remite la estimacion y anexos al Area de
INormatividad de Obra y Licitaciones para su revision

administrativa.
4 Normatividad de Obray  |[Recibe estimacion y efectiia revision a la informacion
licitaciones contenida en la misma y en sus anexos, verificando los

datos del contrato y los aspectos fiscales, para pasar a firmal
del Director.

5 Normatividad de Obray  |[Remite la estimacion y anexos al Director para visto bueno
licitaciones y firma
6 Director Recibe la estimacion, firma la misma en caratula y cuerpo

de estimacion e instruye la preparacion del expediente de
dicha estimacion para tramite de pago

7 Secretaria Por indicacion del Director, se encarga de elaborar oficio
dirigido a Tesoreria Municipal en el cual se solicita el pago
de la misma, e integra el expediente de la estimacion y|
anexos soporte

8 Director Firma oficio de solicitud de pago de estimacion y remite
expediente a la Tesoreria Municipal para el pago de la
misma

9 Tesoreria Municipal Recibe, corrobora la debida integracion del expediente que

acompafia a la estimacion en cuestion y realiza el pago a la
contratista, efectuando las retenciones legales que
correspondan
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integrar el expediente unico de la obra correspondiente y lajemnemeasnizanc
estimacion en original

9.10 Diagrama de Flujo
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presenta a la
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debidamente
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verificar los datos
de la estimacion,
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factura, oficios en
su caso, notas de
bitacora.
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del Director.
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del Director, se
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expediente de la
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Municipal para
el pago de
la misma.

Recibe, corrobora
la debida
integracion del
expediente que
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correspondan.

Una vez que ha
sido pagada la
estimacion, se
encarga de
integrar el
expediente tinico
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y la estimacién
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MEDICION

Tramite de Estimaciones concluidas
*100

Tramite de Estimaciones programadas

10. Procedimiento Elaboracion del Informe Trimestral

10.1 Objetivo del procedimiento

Integrar y remitir a Tesoreria Municipal el informe de Obra; para a su vez, reportar
al Organo Superior de fiscalizacion del Estado de México, el ejercicio de recursos
en materia de Obras Publicas.

10.2 Alcances
Aplica a los servidores publicos de la Direccién de Obras Publicas del Municipio
de Temamatla

10.3 Marco juridico
- Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México art. 2 Fracc. XI, 8 Fracc.
Xly 32;
- Ley Organica Municipal del Estado de México art. 96 Bis Fracc. XXIX;y
« Acuerdo 05/2023 Por el que se emiten los Lineamientos, fechas de
capacitacion y calendarizacion para la integracion, envio y entrega de los
Informes Trimestrales, de las Entidades Fiscalizables del Estado de México.

10.4 Responsabilidades

El director debera:
« Recibir el informe Trimestral del periodo correspondiente, revisa y firma
cada reporte y cédula, e instruye su entrega a Tesoreria previo a la fecha
limite para envi6 al Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

La Normativa de Obra y Licitaciones debera:

« De manera econdmica o por escrito solicita a Tesoreria Municipal los
reportes financieros del periodo (Mayor de cuentas, Balanzas de
comprobacion y comparativo de egresos) y copia de poliza de pagos del
periodo con el soporte de cada uno de ellos;

« Con la informacion proporcionada por Tesoreria Municipal y con la
informacion del Expediente unico de las Obras aportar, elaborar, requisita
cada formato, cédula o reporte del Modulo 1 y Modulo 4;

- Enla Tesoreria Municipal, efectua el registro del Avance Trimestral del
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Programa Anual de Obra en el sistema de Contabilidad gubernamental;

« Imprime todos los reportes y Cédulas de Informacién Trimestral y lo
presenta a Director para visto Bueno y firma. Y recaba firma de funcionarios
e integrantes del Comité Interno de Obra;

« Unavez con firma y sello, escanea los reportes y cédulas e integra archivos
para su entrega a Tesoreria;

 Integra los documentos del Informe Trimestral de Obra en Expediente de la

Direccion.

La Tesoreria Municipal debera:
Proporcionar reportes financieros y copia de los documentos solicitados; y Recibir
informe trimestral de Obra y se encarga de integrar la informacion al Informe
Municipal para su entrega al OSFEM en la fecha establecida para tal efecto.

10.5 Insumos

« Expediente unico de las Obras a reportar en el periodo;

« Mayor de cuentas y balanzas de comprobacion de cuentas 1235 y 1236 del
periodo correspondiente, proporcionado por Tesoreria;

- Estado comparativo de Egresos del periodo correspondiente,
proporcionado por Tesoreria;

- Expediente de cada pago de anticipos, estimaciones, finiquitos,
reparaciones y mantenimientos (comprobante de pago, factura,
documentos que soportan y comprueban cada operacion).

10.6 Resultados
Informe trimestral de Obra.

10.7 Politicas
Para la elaboracion de informe Trimestral la Direccidon de Obras Publicas debera

observar la normatividad aplicable vigente.

10.8 Formatos de anexos
No aplica
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1 Normatividad de Obra y De manera econdémica o por escrito solicita a
Licitaciones Tesoreria Municipal los reportes financieros del
periodo (Mayor de cuentas, Balanzas de
comprobacion y comparativo de egresos) y copia de
poliza de pagos del periodo con el soporte de cada
uno de ellos.
2 Tesoreria Municipal Proporciona reportes financieros y copia de los
documentos solicitados.
3 Normatividad de Obra y Con la informacién proporcionada por Tesoreria
Licitaciones Municipal y con la informacion del Expediente tnico
de las Obras aportar, elaborar, requisita cada formato,
cédula o reporte del Mddulo 1 y Modulo 4.
4 Normatividad de Obra y En la Tesoreria Municipal, efectia el registro del
Licitaciones Avance Trimestral del Programa Anual de Obra en el
sistema de Contabilidad gubernamental.
5 Normatividad de Obra y Imprime todos los reportes y Cédulas de Informacion
Licitaciones Trimestral y lo presenta a Director para visto Bueno
y firma. Y recaba firma de funcionarios e integrantes
del Comité Interno de Obra.
6 Director Recibe el informe Trimestral del periodo
correspondiente, revisa y firma cada reporte y cédula,
e instruye su entrega a Tesoreria previo a la fecha
limite para envi6 al Organo Superior de Fiscalizacion
del Estado de México.
7 Normatividad de Obra y Una vez con firma y sello, escanea los reportes y
Licitaciones cédulas e integra archivos para su entrega a Tesoreria
8 Tesoreria Municipal Recibe informe trimestral de Obra y se encarga de
integrar la informacion al Informe Municipal para su
entrega al OSFEM en la fecha establecida para tal
efecto.
9 Normatividad de Obra y Integra los documentos del Informe Trimestral de
Licitaciones Obra en Expediente de la Direccion.

Manual de Procedimientos de Direccion de Obras Publicas.
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Director

Normatividad de Obra Tessrertn Mutitcinal

v Licitaciones

[ INICIO J

De manera econdmica o por
escrito solicita a Tesoreria IE
Municipal los reportes
financieros del periodo (Mayor Proporciona reportes

de cuentas, Balanzas de o financieros y copia de

comprobaciéon y comparativo los documentos

de egresos) y copia de pdéliza solicitados.

T

de pagos del periodo con el
soporte de cada uno de ellos. -

Con la informacion
proporcionada por Tesoreria
Municipal y con la informacién
del Expediente anico de las

Obras aportar, elaborar,
requisita cada formato, cédula
o reporte del Madulo 1 y

Modulo 4.

;]

En la Tesoreria Municipal,
efectua el registro del Avance

Trimestral del Programa Anual

de Obra en el sistema de
Contabilidad gubernamental.

Recibe el informe Trimestral del
periodo correspondiente, revisa

y firma cada reporte y cédula, e
instruye su entrega a Tesoreria

Imprime todos los reportes y

Cédulas de Informacion
Trimestral y lo presenta a
Director para visto Bueno y [
firma. Y recaba firma de previo a la fecha limite para
envio al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México.

funcionarios e integrantes del

Comité Interno de Obra.

Una vez con firma y sello, Recibe informe trimestral de
escanea los reportes y ‘Obra y se encarga de integrar
cédulas e integra archivos > la informacién al Informe
para su entrega a Tesoreria. Municipal para su entrega al
OSFEM en la fecha establecida

para tal efecto.

Integra los documentos del
Informe Trimestral de Obra -
en Expediente de la Direccion.

v
(e )
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MEDICION

Elaboracion del Informe Trimestral concluido
*100

Elaboracion del Informe Trimestral programado
11. Procedimiento Elaboracion de la Cuenta Publica Anual

11.1 Objetivo del procedimiento
Dar cumplimiento de la presentacion de la Cuenta Publica Anual Municipal ante el
Organo Superior de Fiscalizacién del Estado de México.

11.2 Alcances
Aplica a los servidores Publicos de la Direccion de Obras Publicas del Municipio de
Temamatla.

11.3 Marco juridico
« Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de México arts. 2 Fracc. VIl 3,4
Fracc. Il y 32;
11.4 Responsabilidades

El director debera:
« Revisar la informacién de la Cuenta Publica Anual, firmar cada uno de los
formatos e instruye recabar firma y sello de los funcionarios indicados en cada
formato.

La Secretaria debera:
« Recabar firma y sello de los funcionarios que deban firmar las cédulas
correspondientes a obra publica.

La Normatividad de Obra y Licitaciones debera:

« Verificar los Lineamientos, Instructivo y Presentacion de la elaboracion de la
Cuenta Publica que el OSFEM publique en los medios oficiales y participa en
la capacitacion impartida por ese Organo Superior de Fiscalizacion;

« Efectuar el registro de la informacién de la Cuenta Publica en los formatos
que ponga a disposicion el OSFEM, de acuerdo con los Lineamientos de
llenado (En dos tantos originales);

« Presentar al Director la informacién de la cuenta publica Anual para visto
bueno y firma;
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« Una vez con firma y sello de todos los funcionarios, digitaliza la informacion
e integra en medio de almacenamiento digital, los archivos correspondientes
y remite dicha informacion a la Tesoreria Municipal (1 tanto original);
« Integra en original, expediente de la cuenta Publica Anual de Obra, fisico y
digital.

11.5 Insumos

« Informes Trimestrales de Obra de enero a diciembre del ejercicio
correspondiente; y

« Expedientes unicos de las Obras realizadas en el ejercicio a reportar.

11.6 Resultados
Entrega de la cuenta publica Anual a la Tesoreria Municipal para que esta, a su vez,
integre dicha informacion a la cuenta Publica Anual Municipal.

11.7 Politicas
Para la elaboracion de la cuenta publica Anual la Direccion de Obras Publicas

observara el estricto cumplimiento a lo dispuesto en la normatividad aplicable
vigente.

11.8 Formatos de anexos
No aplica

11.9 Descripcion de las actividades

Desarrollo del procedimiento para la Elaboracién de la Cuenta
Publica Anual

1 Normatividad de Obra y Verifica los Lineamientos, Instructivo y Presentacion
Licitaciones de la elaboracion de la Cuenta Publica que el OSFEM
publique en los medios oficiales y participa en la
capacitacion impartida por ese Organo Superior de

Fiscalizacion.
2 Normatividad de Obra y Efectiia el registro de la informacion de la Cuenta
Licitaciones Publica en los formatos que ponga a disposicion el

OSFEM, de acuerdo a los Lineamientos de llenado (En|
dos tantos originales).

3 Normatividad de Obra y Presenta al Director la informacion de la cuenta publica
Licitaciones Anual para visto bueno y firma
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Revisa la informacion de la Cuenta Publica Anual,
firma cada uno de los formatos e instruye recabar firma|
y sello de los funcionarios indicados en cada formato.

Recaba firma y sello de los funcionarios que deban
firmar las cédulas correspondientes a obra publica

Una vez con firma y sello de todos los funcionarios,
digitaliza la informacion e integra en medio de
almacenamiento digital, los archivos
correspondientes y remite dicha informacion a la
Tesoreria Municipal (1 tanto original).

4 Director

5 Secretaria

6 Normatividad de Obra y
Licitaciones

7 Normatividad de Obra y
Licitaciones

Integra en original, expediente de la cuenta Publica

Anual de Obra, fisico y digital.

Manual de Procedimientos de Direccion de Obras Publicas.
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DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA

CUENTA PUBLICA ANUAL
Secretaria

Director

Normatividad de Obra y
Licitaciones

[ INICIO ]
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Revisa la informacién
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informacidén de la Cuenta de los formatos e
instruye recabar firma y
sello de los funcionarios
Recaba firma y sello de

Puablica en los formartos que
indicados en cada
los funcionarios que
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I > deban firmar las
cédulas

(En dos tantos originales).
correspondientes a

v
obra publica.

Presenta al Director

la informacién de la

cuenta publica Anual
para visto bueno y

firma.

[¢]

Una vez con firma y sello de
todos los funcionarios, digitaliza
la informacion e integra en medio
de almacenamiento digital, los

archivos correspondientes y

remite dicha informacién a la
Tesoreria Municipal

(1 tanto original).
!

Integra en original, expediente
de la cuenta Publica Anual de

Obra, fisico y digital.

.

[ FIN |
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MEDICION

Cuenta publica anual realizadas
*100
Cuenta publica anual programadas

12. Procedimiento Archivo de Tramite

12.1 Objetivo del procedimiento

Organizar la documentacion de uso cotidiano, producida o recibida en el ejercicio
de las funciones de la Direccion; para su localizacidén, seguimiento, consulta y
resguardo.

12.2 Alcances

Aplica a los servidores publicos de la Direccion de Obras Publicas del Municipio de
Temamatla.

12.3 Marco juridico

« Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios art.30.

12.4 Responsabilidades
El director debera:

« En su caracter de Responsable del Archivo de la Direccién, instruye y
coordina la transferencia primaria de expedientes, al archivo de
concentracion municipal.

El Area de la Direccién debera:

- Elaborar Documentos probatorios de eventos, sucesos o procesos de valor

administrativo legal o fiscal.
La Secretaria debera:
. Agrupar los Documentos elaborados para las Areas de la Direccion de
acuerdo con el contenido y contexto para formar un expediente por tema, asunto o
materia. Identifica cada expediente con una portada estandarizada y registra en una
base de datos los expedientes en posesiéon de la Direccion;
. Integra en cada expediente en forma légica y cronoldgica los documentos que
posteriormente sean generados respecto a los asuntos, temas o materia, para
formar series de expedientes;

. Integra en cada serie en forma légica y cronoldgica los expedientes que
posteriormente son generados para formar secciones de expedientes;
. Localiza y pone a disposicidon de los servidores Publicos de las areas de la

Direccion de los Documentos, expedientes, series o secciones para consulta o
seguimiento de los temas, asunto o materia de trabajo; y
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. De ser el caso, proporciona informacion que sea de interés de los terceros, a
través de oficio firmado por el Director, de acuerdo con la legislacion en materia de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica;
12.5 Insumes

» Expedientes producidos en la Direccion de Obras Publicas en usos y recibidos.

12.6 Resultados
Inventario de archivo de tramite de posesion de la Direccion de Obras Publicas.

12.7 Politicas
Para la integracién y organizacion del Archivo de Tramite, la Direccién de Obras

Publicas debera cumplir con las disposiciones legales en la materia.

12.8 Formatos de anexos
No aplica
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12.9 Descripcion de las actividades
Desarrollo del procedimiento para el Archivo de Tramite

1 Elabora Documentos probatorios de eventos,
Areas de la Direccion sucesos o procesos de valor administrativo legal o

fiscal.
2 Agrupar los Documentos elaborados para las Areas

de la Direccion de acuerdo al contenido y contexto
para formar un expediente por tema, asunto o
Secretaria materia. Identifica cada expediente con una portada
estandarizada y registra en una base de datos los
expedientes en posesion de la Direccion.

'3 Integra en cada expediente en forma logica y
Secretaria cronologica los documentos que posteriormente
sean generados respecto a los asuntos, temas o
materia, para formar series de expedientes.
4
. Integra en cada serie en forma logica y cronologica
Secretaria

los expedientes que posteriormente son generados
para formar secciones de expedientes.

5 Secretaria Localiza y pone a disposicion de los servidores
Publicos de las areas de la Direccion de los
Documentos, expedientes, series o secciones para
consulta o seguimiento de los temas, asunto o
materia de trabajo.

6 Secretaria De ser el caso, proporciona informacion que sea de
interés de los terceros, a través de oficio firmado por|
el Director, de acuerdo con la legislacion en materia
de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

7 Director En su caracter de Responsable del Archivo de la
Direccion, instruye y coordina la transferencia
primaria de expedientes, al archivo de
concentracion municipal.
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12.10 Diagrama de flujo

DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO PARA
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de las dreas de la Direccién
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asunto o materia de trabajo.

b

De ser el caso, proporciona
informacién que sea de
interés de los terceros, a
través de oficio firmado

por el Director, de acuerdo

con la legislacién en materia

de Transparencia y Acceso
a la Informacién Piablica.

En su caricter de Responsable
del Archivo de la Direccién,
instruye y coordina la
transferencia primaria de
expedientes, al archivo de
concentracion municipal.
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MEDICION

Archivos de Tramite concluido *100

Archivos de Tramite solicitado

13.Procedimiento Inspeccioén y Verificaciéon

13.1 Objetivo del procedimiento
Verificar permanentemente que la constructora cumpla eficazmente con el proyecto
ejecutivo, los procedimientos de construccion, especificaciones, normas, programa
y presupuesto del proyecto ejecutivo de la obra contratada. Con la finalidad de
proponer las modificaciones y adecuaciones que procedan para garantizar que la
obra se realice con la calidad, tiempo, costo y seguridad proyectados
13.2 Alcances

Aplica a todos los ciudadanos y las comunidades que se beneficiaran con la
construccion de las obras por administracidon; asi como al personal adscrito al
Departamento de Ejecucién de Obra de la Direccion de Obras Publicas encargado
de la ejecucion y supervision de las Obras Publicas por administracion realizadas
con recursos propios en el Municipio de Temamatla.
13.3 Marco Juridico
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del
Estado de México.
e Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de México y

Municipios.
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de

México y Municipios.
e Ley General de Archivos.
Ley de Archivos y Administracion de Documentos del Estado de México y
Municipios.
Reglamento Interno de la Direccién de Obras Publicas.
Manual de Organizacién de la Direccion de Obras Publicas.
Contratos de Obra Publica y convenios modificatorios aplicables.
Normas técnicas complementarias y especificaciones generales de
construccion vigentes
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13.4 Responsabilidades

Es responsabilidad del Residente de Obra:

1. Verificar que antes del inicio de las obras se cuente con los proyectos
arquitectonicos y de ingenieria, especificaciones de calidad de los materiales
generales y particulares de construccion, catalogo de conceptos, programas
de ejecucion y suministro, términos de referencia y alcances.

2. Supervisar, revisar, vigilar y controlar los trabajos de obra publica durante su
ejecucion.

3. Vigilar que la construccion, rehabilitacion o ampliacion de las obras
consideradas en los programas se ejecuten conforme al proyecto autorizado,
especificaciones técnicas, precios unitarios, programas de obra y a lo
estipulado en el contrato correspondiente.

4. Detectar la problematica que se presente durante la construccion de las
obras y, en su caso, proponer las soluciones técnicas y administrativas que
correspondan.

5. Elaborar reportes periddicos sobre los avances fisicos y financieros de las

obras en proceso de construccion.

Elaborar las actas de entrega-recepcion de las obras ejecutadas.

7. Vigilar y controlar el desarrollo de los trabajos en sus aspectos de tiempo,
calidad, costo y apego a los programas de ejecucion, de acuerdo con los
avances, recursos asignados, rendimientos y condiciones pactadas en el
contrato.

8. Reportar, aplicar y tramitar las penalizaciones que resulten necesarias con
motivo de atrasos en la ejecucion de los trabajos y en el cumplimiento del
programa de obra.

9. Revisar, aprobar y tramitar las estimaciones que cuenten con toda la
documentacion soporte correspondiente.

10. Verificar la correcta determinacién de los trabajos ejecutados y que éstos
cumplan con el proyecto, especificaciones y calidad requerida.

11.Integrar el expediente Unico de obra publica de conformidad con la
normatividad vigente aplicable.

o
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13.5 Insumos

Para el desarrollo del procedimiento de inspeccion y verificacion se requiere contar
con los siguientes insumos:

e Proyecto ejecutivo autorizado.

o Contrato de obra publica.

« Catalogo de conceptos.

e Programas de ejecucion de obra.

« Especificaciones técnicas y de calidad.

o Bitacora de obra.

« Estimaciones de obra.

« Reportes de avance fisico-financiero.

o Generadores de obra.

« Evidencia fotografica.

« Convenios modificatorios, en su caso.

o Actas administrativas y de entrega-recepcion.

o Expediente técnico de obra.

13.6 Resultados

Como resultado de la aplicacion del procedimiento de inspeccion y verificacion se
obtiene lo siguiente:

e Supervision y control adecuado de la ejecucion de las obras publicas.

« Cumplimiento de los proyectos, especificaciones y contratos de obra.

o Deteccion y atencion oportuna de problematicas constructivas.

« Integracién y actualizacion del expediente unico de obra.

« Validacion de avances fisicos y financieros.

« Elaboracién de actas de entrega-recepcion.

« Aplicacién de medidas correctivas y penalizaciones cuando proceda.

e Transparencia y control en el ejercicio de los recursos publicos.

13.7 Politicas
1. Toda obra publica debera ejecutarse conforme al proyecto autorizado y a las
especificaciones técnicas establecidas en el contrato.
2. El Residente de Obra sera responsable de verificar permanentemente la
calidad de los trabajos ejecutados.
3. Las estimaciones unicamente podran tramitarse cuando cuenten con la
documentacion soporte correspondiente.
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4. Todo hecho relevante relacionado con la ejecucion de la obra debera
registrarse en la bitdcora correspondiente.

5. Las modificaciones al proyecto, catalogo de conceptos o programas de obra
deberan estar debidamente justificadas y autorizadas.

6. Los reportes de avance fisico-financiero deberan elaborarse de manera
periddica y oportuna.

7. El expediente unico de obra debera mantenerse actualizado durante todo el
proceso de ejecucion.

8. Las actas de entrega-recepcion deberan elaborarse conforme a la
normatividad aplicable y contar con las firmas correspondientes.

9. En caso de incumplimiento contractual, deberan aplicarse las penalizaciones
establecidas en el contrato y la normatividad vigente.

10.El personal responsable de la supervision debera conducirse bajo los
principios de legalidad, eficiencia, honradez, transparencia y profesionalismo

13.8 Formatos Anexos

No aplica.

13.9 Descripcion de las actividades

Desarrollo del procedimiento para la Inspecciéon y

Verificacion

1 Verificar que antes del Inicio de las Obras, se cuente con los
Residente de Obra  [proyectos arquitectonicos y de Ingenieria especificaciones de

calidad de los materiales generales y particulares de construccion,

catalogo de conceptos, programas de ejecucion y suministros,

termino de referencia y alcances.

2 Residente de Obra  |Supervisar, revisar vigilar y controlar los trabajos.

3 Residente de Obra  |Vigilar que la Construccion, rehabilitacion o ampliacion de las

obras consideradas en los programas se ejecuten conforme al

proyecto, especificaciones, precios unitarios, programas y a lo

estipulado en el contrato.

4 Residente de Obra  |Detectar la problematica para la construccion de Obras y en su
caso proponer las soluciones que correspondan.
5 Residente de Obra  |Elaborar el reporte sobre los avances de las obras en proceso de
construccion.
6 Residente de Obra

Elaborar las actas de entrega recepcion de las obras.
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7 Residente de Obra  |Vigilar y controlar el desarrollo de los trabajos, en sus aspectos del
tiempo, calidad, costo y apego a los programas de ejecucion de los

8 Residente de Obra  |Reportar, aplicar y tramitar las penalizaciones que sean necesarios
con motivo de los atrasos en ejecucion de los trabajos en el

9 Residente de Obra  |Revisar, aprobar y tramitar las estimaciones, que cuenten con toda
la documentacion que las respaldan.

10 Residente de Obra  |Verificar la correcta determinacion de los trabajos y que cumplan
con el proyecto, especificaciones y calidad

11 Residente de Obra  |Integrar al expediente tnico de Obras Publicas de acuerdo a la

normativa vigente.
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13.10Diagrama de flujo del procedimiento
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V. FORMATOS

Presupuesto Base de Obras de Infraestructura: Integrar el presupuesto de las
obras de infraestructura para determinar anticipadamente el costo de la ejecucion
material de las mismas de acuerdo a los lineamientos establecidos para cada

programa.

Tramite de Estimaciones: Valorar los trabajos ejecutados en determinado
periodo aplicando los precios unitarios de los conceptos de trabajos pactados.

Informe Trimestral: Integrar y remitir a Tesoreria Municipal el informe de Obra;
para a su vez, reportar al Organo Superior de fiscalizacion del Estado de México,
el ejercicio de recursos en materia de Obras Publicas.

Cuenta Publica Anual: Dar cumplimiento de la presentacion de la Cuenta Publica
Anual Municipal ante el Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de México.
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VI. SIMBOLOGIA

SIMBOLO SIGNIFICADO

INICIO O FINAL DEL
PROCEDIMIENTO

NUMERO DE ACTIVIDAD

CUADRO CON EXTRACTO DE
ACTIVIDAD

LINEA CONTINUA

DECISION

CONECTOR DE HOJAS DE UN MISMO
PROCEDIMIENTO
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VIi . VALIDACION

Elaboro

Arq. Roberto Valentin Barrera Escalona
Director de Obras Publicas de Temamatla, Estado de México.

Reviso

Lic. José Guadalupe Gémez Hernandez
Presidente Municipal Constitucional
de Temamatla, Estado de México.

Autorizo

Lic. Veréonica Maria Ventura Mares

Secretaria del Ayuntamiento
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El presente Manual de Procedimientos entrara en vigor una vez publicado en la
Gaceta Municipal, de Temamatla Estado de México.

La vigencia del presente Manual tendra validez hasta que se realicen
modificaciones, revisiones o actualizaciones de forma y fondo al mismo, tanto en su
contenido como en su disefio las autoridades competentes de la Direccion de Obras
Publicas.

VIII. HOJA DE ACTUALIZACION

Fecha Actualizacion
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Edicion

Fecha de Ediciéon

Manual de Procedimientos de Direccion de Obras Publicas.
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