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ACTITLI MMLIAD ¥ BETERMIUACON

INTRODUCCION

Este Manual de procedimientos tiene como finalidad describir cada una de las
funciones, atribuciones y trdmites de cada una de las actividades que realizan
en las diferentes areas dependientes de la Direccion de Obras Pdublicas.
Enunciando los procedimientos que se realizan en cada una de las unidades
administrativas, conteniendo de manera precisa todas las actividades
desarrolladas, garantizando su funcionalidad con estricto apego a la legislacion
vigente aplicable, a fin de prestar un servicio de calidad a la Ciudadania.

Y de esta manera mantener informada, a la ciudadania acerca del funcionamiento
interno, y los tramites que se deben realizar para facilitar la actividad que se
delega a cada uno de los Servidores Publicos que conforman esta Direccion, en el
ambito de su responsabilidad, la integracion de actividades, llevando a cabo la
evaluacion y delimitacion de funciones a efecto de lograr un eficaz y
eficientemente servicio, con la finalidad de simplificar y hacer eficientes los
tramites administrativos.
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ACTITUIL MOMLTAD Y BETERVINACON

WUNTAy,

|.- ANTECEDENTES

La Direccion de Obras Publicas fue integrada desde los inicios del ayuntamiento
en 2003. La cual es la encargada de la infraestructura Municipal, la cual ha
compartido espacio con Medio Ambiente y Desarrollo Urbano. En el afio 2017 se
da la separacion de Medio de Ambiente y pasa a ser la Direccion de Obras
Publicas y Desarrollo Urbano.

En el febrero de 2019 se realiza la separacion del area de Desarrollo Urbano,
guedando como la Direccion de Obras Publicas.

La Direccién de Obras Publicas tiene las siguientes comisiones: en cuestion de
Obra Publica de desarrollar la infraestructura necesaria para mejorar la calidad de
vida de los habitantes del Municipio de Tonanitla, mediante la planeacion,
programacion y ejecucion de obras de calidad, esto con la finalidad de cubrir las
necesidades basicas que requiera la ciudadania y que permita un mejor desarrollo
tanto social y econdémico.

Il. - BASE LEGAL

Se menciona la base legal que establece la normatividad vigente, a nivel Federal,
Estatal y Municipal, respecto a la Direccién de Obras Publicas:

= Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

= Codigo Administrativo del Estado de Meéxico Libro Décimo Segundo y su
Reglamento, y Libro Décimo Octavo.

= Cdbdigo Financiero del Estado de México y Municipios Seccion Tercera de los
derechos de Desarrollo Urbano y Obras Publicas.

= Ley Orgéanica Municipal del Estado de México y Municipios.

= Ley de Responsabilidades de los Servidores Publico del Estado y Municipios.

= Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

= Reglamento de Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

= Bando Municipal del H. Ayuntamiento de Tonanitla, Titulo Segundo Organizacion
y Funcionamiento de la administracion Municipal, Capitulo 1l De La Administracion
Publica Municipal, Seccion XI Direccion de Obras Publicas
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. - DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE
OBRAS PUBLICAS.

Il.1. - DISENO DE PROYECTOS DE OBRAS PUBLICA

Objetivo: La Direccion serd la encargada de elaborar los proyectos en materia de
obra publica, que se encuentren o no establecidos dentro del Programa Anual de
Obra del Municipio de Tonanitla.

Los trabajos a realizar seran: estudios topogréficos y fisicos, el proyecto de obra
publica, catadlogos de conceptos de cada uno de los proyectos considerados dentro
del Programa Anual de Obras a solicitud de la ciudadania.

Alcances: aplica a los servidores publicos de la Direccion de Obras Publicas, y
dependiendo del proyecto a realizar, se vera involucrada el area competente.

Referencias:

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

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su
Reglamento.

¢ Plan de Desarrollo Municipal

e Bando Municipal

¢ Normatividad aplicable cual sea el caso.

Responsabilidades:

La Directora, debera: Revisar los proyectos ejecutivos, realizar las observaciones
correspondientes y validar la informacion si esta es correcta.

El Asesor, Residente y auxiliar de obra, seran los encargados de realizar los trabajos
de levantamientos, elaboracion de presupuestos, planos, catalogos de conceptos.

Politicas:

Se emplearan las normas de operacion correspondientes para cada recurso, asi
como las normas técnicas
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ACTITUILIMCBAD Y BETERVIACON
Insumos:

Programa Anual de Obras /Oficio de Solicitud
Solicitud por la ciudadania y equipo topografico
Dictamen de factibilidad

El proyecto
Desarrollo:
No. Descripcion de la actividad Puesto y Area ‘
1 Inicio
Se recibe por medio de oficio para realizar el Obras Publicas, Director,
proyecto Supervisor, Residente y Auxiliar
2
Realizar estudio de factibilidad del proyecto Obras Publicas, Director,

a través de levantamientos topografico y Supervisor, Residente y Auxiliar
3 fisicos para dictaminar el mismo

Obras Publicas, Director,

Elaboracién del proyecto de obra publica a Supervisor y Residente

través de planos y perspectivas para Vo.
4 Bo. Del superior.

Elabora especificaciones y catalogo de Obras Publicas, Director,
conceptos para el desarrollo de la obra Supervisor y Residente

Realiza visitas periédicas a la obra en
construccion a través de la supervision del
departamento para elaborar un reporte de
avance en costo, calidad y tiempo, asi como
un reporte fotografico dela obra.

Supervisor, Residente y Auxiliar

7 Fin
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Diagrama:

[ Inicio }
Recepcidn de peticiones
| Oficio

Realiza  estudios de
factibilidad No
Si

Elabora y autoriza el
proyecto de obras a
través de planos

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

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

|
[ Fin }Qi
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ACTITUIL MOMLTIAD Y BETERVINACON

l.2.- ELABORACION Y REVISION DEL EXPEDIENTE
TECNICO PARA LA AUTORIZACION DEL POA

Objetivo: El &rea de Obras Publicas ser& la encargada de realizar y revisar que los
Expedientes Técnicos cumplan con los requerimientos establecidos en la
Normatividad y con las reglas de operacion de los respectivos Programas a utilizar
para ejecutar la obra.

Alcances: aplica a los servidores publicos de la Direccion de Obras Publicas, y
dependiendo del proyecto a realizar, se vera involucrada el area competente.

Referencias:

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

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su
Reglamento.

e Plan de Desarrollo Municipal

e Bando Municipal

e Normatividad aplicable cual sea el caso.

Responsabilidades:

La Directora y Asesor debera: seran los encargados de realizar los Expedientes
Técnicos y que estos a su vez se apeguen a las normas de operacion de cada
Recurso Financiero.

Politicas:

Se emplearan las normas de operacion correspondientes para cada recurso, asi
como las normas técnicas

Insumos:

Proyecto ejecutivo
Expediente Técnico

I ——
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Desarrollo
NO  Descripcién de la actividad Puesto y Area
1 Inicio
El Director instruye al Superviso y/o al Residente que Obras Publicas,
sea verificado el avance del programa de integracion de = Director, Supervisor y
o  los expedientes para la autorizacion del POA ante las Residente
El' Supervisor y/o Residente verifican el avance del Obras Publicas,
Programa de integracion de los Expedientes para la  pijrector, Supervisor y
autorizacion del POA, emite informe y en su caso las Resid
3 - . . esidente
Recomendaciones pertinentes al Director
El Director recibe informe, de ser procedente lo valida Obras Publicas,
4 Director, S_uperwsor y
Residente
5 Fin
Diagrama:
Director Supervisor y/o Residente
Se instruye al Supervisor
y/lo Residente verifiquen
el avance de la
integracion de los
expedientes El Supervisor y/o Residente

verifican el avance de los
Expedientes, se  emiten
recomendaciones al Director.

El Director Recibe informe y
de ser procedente se valida

Fin
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ACTITUIL MOMLTIAD Y BETERVINACON

111.3.- ELABORACION DEL PRESUPUESTO BASE DE OBRA
Y ESTIMACION.

Objetivo: El area de Obras Publicas elabora los presupuestos bases, aplicando
correctamente los recursos autorizados para cada una de las obras a ejecutar, asi
como realizar y revisar las estimaciones generadas en la ejecucion de los trabajos.

Alcances: aplica a los servidores publicos de la Direccion de Obras Publicas, y
dependiendo del proyecto a realizar, se vera involucrada el area competente.

Referencias:

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

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su
Reglamento.

Responsabilidades:

Residente y supervisor de obras publicas: serdn los encargados de realizar y revisar
los precios unitarios de los presupuestos bases y las estimaciones generadas
durante la obra, y que cada uno de ellos se apeguen al Marco Normativo
correspondiente y que de esta manera cumplan con la calidad requerida cada una
de las obras a realizar.

Politicas:

Se emplearan las normas de operacién correspondientes para cada recurso, asi
como las normas técnicas

Insumos:

Proyecto de obra
Catalogo de conceptos
Precios Unitarios
Presupuesto base

Estimacion
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ACTITUILIMCBAD Y BETERVIACON

Desarrollo:

Descripcion de la actividad Puesto y Area

1 Inicio

Cotiza los precios de material, equipo y maquinaria  Obras Publicas, Director,
2 necesaria para la ejecuciéon de la obra. Supervisor y Residente

Complementa el Catalogo de conceptos con precio, Obras Publicas, Director,
cantidad y unidad de medida para el calculo del Supervisor y Residente

3 precio unitario.
Elabora el presupuesto base de la Obra para Vo. Obras Publicas, Director,
4 Bo. La autorizacion del Director. Supervisor y Residente
5 Autoriza el Presupuesto base para dar inicio al Obras Publicas, Director,
procedimiento de adjudicacion. Supervisor y Residente
Registra datos de fecha de ingreso y observaciones @ Obras Publicas, Director,
6 de los documentos que le hacen falta al contratista. Supervisor y Residente

Obras Publicas, Director,

Revisa que la estimacion no exceda el costo del . :
Supervisor y Residente

presupuesto base autorizada para la obra y
7 contenga todos los documentos necesarios para
ser autorizada por el titular.
_ ) o Obras Publicas, Director,
8 Envia importes estimados con factura original a la Supervisor y Residente
Tesoreria Municipal para que otorguen la solicitud
de pago con suficiencia presupuestal

9 Fin
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DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
DEL MUNICIPIO DE TONANITLA

Diagrama:

Direccion

[ Inicio }

Cotizar los precios de obra
Proyecto de
‘ Obra

Se integra catalogo de

conceptos por precio
Elaboracion de
presupuesto base de
obra

de

Autorizacion
presupuesto base

Revision de estimaciones
y documentaciéon para
autorizacion

Enviar estimacion
factura para solicitud de

pago de Tesoreria

[ Fin ]
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DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
DEL MUNICIPIO DE TONANITLA

ACTITUIL MOMLTIAD Y BETERVINACON

ll.4.- REVISION DE LAS BASES DE LICITACION PARA
LA CONTRATACION DE OBRAS PUBLICAS.

Objetivo: El area de Obras Publicas revisara que las bases para la adjudicacion de
contratos de Obra Publica se apeguen a la Normatividad aplicable para cada una de
las modalidades de contratacion.

Alcance: aplica a los servidores publicos de la Direccion de Obras Publicas, y
dependiendo del proyecto a realizar, se vera involucrada el area competente.

Referencias:

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

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su
Reglamento.

e Bando Municipal vigente

¢ Reglas de Operacién de cada uno de los recursos a ejecutar.

Responsabilidades:

Director, Asesor, Residente y Supervisor de obra: seran los encargados que las
bases consideradas para cada una de las obras estén en apego a la normatividad.

Politicas:

Se emplearan las normas de operacion correspondientes para cada recurso, asi
como las normas técnicas.

Insumo:
Bases de licitacion

Informe de avance
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Desarrollo:
NO  Descripcion de la actividad Puesto y Area
1 Inicio
El Director instruye al Supervisor y/o Residente que realice Obras Publicas,

y la vez informe del avance en la integracion de las bases  Director Supervisor y
2 para la Licitacion. Residente

El Supervisor y/o Residente realizan las bases para la . Obras Publicas,
Director Supervisor y

3 Licitacion de las obras e informar al Director del avance. Residente
El Director recibe el informe del avance de las bases para la Obras Publicas
licitacion 'y hace las Recomendaciones pertinentes al  pjrecior Supervisor y
4 Supervisor y/o Residente si es el caso para ser atendidas. Residente
5 Fin
Diagrama
Director Supervisor y/o Residente

Inicio

\VA
Se instruye al Supervisor
y/o Residente realice e
informe del avance de las
bases de licitacion

El Supervisor y/o Residente
realizan las bases de
licitacion e informan a |
Director..

El Director Recibe informe y
hace observaciones si asi lo
considera para ser
atendidas.

Fin
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DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
DEL MUNICIPIO DE TONANITLA

ACTITUIL MOMLTIAD Y BETERVINACON

l11.5.- CONTRATACION DE OBRA EN SU MODALIDAD
ADJUDICACION DIRECTA, INVITACION RESTRINGIDA Y
LICITACION PUBLICA.

Objetivo: EIl area de Obras Publicas sera la encargada de adjudicar contratos de
Obra Publica a la empresa que asegure las mejores condiciones en cuanto precio,
calidad y financiamiento.

Alcance: aplica a los servidores publicos de la Direccion de Obras Publicas, vy
dependiendo del proyecto a realizar, se vera involucrada el area competente.

Referencia:

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

e Plan de Desarrollo Municipal

e Bando Municipal vigente

¢ Reglas de Operacion de cada uno de los recursos a ejecutar.

Responsabilidades:

Director, Asesor, Residente y Supervisor de obra: elegira a la empresa contratista
gue cumpla con los requisitos de la ley, y que ofrezca la mejor propuesta tanto
técnica, econdémica y financiera.

Politicas:

Se emplearan las normas de operacion correspondientes para cada recurso, asi
como las normas técnicas.

Insumos:

Catéalogo de conceptos

Programa anual de obra

Convocatoria y bases del procedimiento
Actas de recepcion y apertura de obras
Dictamen de evaluacion y adjudicacion
Acta de fallo

Contrato

I ——
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DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
DEL MUNICIPIO DE TONANITLA

Desarrollo:

1

10

11

12

13

14

15

No. Descripcién de la actividad

Inicio
Recibe el catdlogo de conceptos, presupuesto base de
la obra y proyecto de obra para asignar el contrato de obra.

Elaboran Convocatoria de Licitacion Publica, Invitacion
Restringida (minimo tres empresas) o invitacion por
Adjudicacidn Directa para que el Director firme.

Elabora las bases para el concurso junto con la relacion
de documentos necesarios tomando en cuenta las
necesidades del ayuntamiento, para cumplir con el Libro

Décimo Seaundo.
Acude a revision y firma de la convocatoria, bases e

invitaciones con el Director de Obras Publicas.

Publica la Licitacion en medios

Nacionales y Electronicos entrega invitaciones en caso de
ser Invitacion Restringida (3 empresas) y en el caso de
Adjudicacion Directa esta se otorgara a la empresa
contratista que cuente con buenos antecedentes de
cumplimiento.

Recibe y revisa que las propuestas de las empresas
contratistas cumplan con lo solicitado en las bases y
lineamientos emitidos para la asignacion de contrato.
Elabora el Dictamen de adjudicacion de la obra publica
para dar fallo a las empresas participantes.

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

Elabora el contrato de obra para ser revisado.

Acude personalmente con el contrato firmado a la Direccion
de Obras Publicas para su firma.

Envia el contrato de obra a firma del Presidente Municipal,
Secretario del Ayuntamiento y Tesorero Municipal

Recibe y revisa los documentos que presenta la empresa
constructora y solicita las fianzas de cumplimiento para
iniciar su tramite de pago de anticipo si es el caso.

Recibe el contrato de obra publica firmado por el Tesorero y
por el Presidente Municipal para ser integrado al expediente.
Integra por triplicado el expediente técnico de la obra
completa de acuerdo a la normatividad aplicable para
continuar con el tramite de pago de anticipo si es el caso.

ACTITUIL MOMLTIAD Y BETERVINACON

Puesto y Area

Obras Publicas, Director,
Supervisor y Residente

Supervisor y Residente

Supervisor y Residente

Supervisor y Residente

Obras Publicas, Director,
Supervisor y Residente

Obras Publicas, Director,
Supervisor y Residente

Obras Publicas, Director,
Supervisor y Residente

Obras Publicas, Director,
Supervisor y Residente
Obras Publicas, Director,
Obras Publicas, Director,
Supervisor y Residente

Obras Publicas, Director,
Supervisor y Residente

Obras Publicas, Director,
Supervisor y Residente

Obras Publicas, Director,
Supervisor y Residente

Obras Publicas, Director,
Supervisor y Residente

MANUAL DE ORGANIZACION
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DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
DEL MUNICIPIO DE TONANITLA

ACTITUN, MUMUSADY BETERVIACON

Envia expediente técnico a la Tesoreria para el Obras Publicas, Director,
pago correspondiente. Supervisor y Residente

17 Fin

16

Diagrama

Director Supervisor y/o Residente ‘

Director ‘ Supervisor y/o Residente

Se recibe el catalogo de
conceptos, presupuesto
base de la obra y

[Elabora bases del concurso |

Acude a revisién y firma de
la convocatoria, bases e
invitacion.

proyecto Elaboran  Convocatoria de] — S 2 .
licitacion Publica,  Invitacion Publica la Licitacion en medios

Restringida e Invitacion por _Naf:lonales, electronlcos,‘ e_ntre‘ga

adjudicacion Directa. invitaciones en caso de invitacion

restringida 'y en caso de

i Adjudicacion Directa

[Recibe y revisa las propuestas. |

Propone y consulta con el
Director la mejor propuesta

Elabora el Dictamen de
adjudicacion de la obra

Emite el fallo correspondiente y
asigna la obra a la empresa ganadora

labora el contrato de obra para
er revisado por el Director

e hace entrega del Contrato al
irector para su firma

Se envia contrato al Presidente

unicipal, Secretario del
Ayuntamiento y al Tesorero para
su firma.

Se recibe 'y revisan los
documentos, se solicitan la
Fianzas de Cumplimiento

Be recibe 'y revisan los
documentos, se solicitan la
Fianzas de Cumplimiento

Se recibe el contrato de Obra

Publica firmado por el Presidente
unicipal, Secretario del

Ayuntamiento y Tesorero Municipal

Se integra por triplicado el
expediente Técnico

Se envia el expediente
técnico a Tesoreria para su
Pago
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DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
DEL MUNICIPIO DE TONANITLA

ACTITUIL MOMLTIAD Y BETERVINACON

1.6.- REVISION DE AVANCE, COSTO Y CALIDAD DE OBRA.

Objetivo: El area de Obras Publicas verificara que todo obra contratada se realice
en tiempo, costo y calidad tal y como lo estipula el contrato y la normatividad
aplicable.

Alcance: aplica a los servidores publicos de la Direcciébn de Obras Publicas, y
dependiendo del proyecto a realizar, se vera involucrada el area competente.

Referencias:

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

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su
Reglamento.

e Bando Municipal

¢ Reglas de Operaciéon de cada uno de los recursos a ejecutar.

Responsabilidades:

Director, Asesor, Residente y Supervisor de obra seran los encargados supervisar
y verificar que la construccion que esta ejecutando el contratista se apegue a la
normatividad competente, se respeten los calendarios de ejecucion y se cumplan
cada uno de los conceptos contratados.

Politicas:

Se emplearan las normas de operaciéon correspondientes para cada recurso, asi
como las normas técnicas.

Insumos:
Expediente técnico

Informe

I ——
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Desarrollo:

N0 Descripcion de la actividad Puesto y Area

1 Inicio
El Director instruye al Supervisor de Obra y al Residente de Obras Publicas,

Obra para que se lleven a cabo la verificacion del avance, Director,

costo y calidad de las obras en proceso de ejecucion. Supervisory
2 Residente
El Supervisor de Obra y el Residente de Obra verifican el Obras Publicas,
avance, costo y calidad de las obras en proceso de ejecucién, Director,
3 emite informe y en su caso las Recomendaciones pertinentes  Supervisory
al Director. Residente
Obras Publicas,
Se hace entrega informe al Director en el cual le comunica los  Director,
4 resultados y en caso de haber recomendaciones solicita que  Suypervisor y

sean atendidas. Residente
5 Fin

Diagrama:

Director Supervisor y/o Residente

Se instruye al Supervisor
ylo Residente que lleve a
cabo la verificacion del

avance, costo y calidad
de la obra El Supervisor y/o Residente

verifican el avance, costo Y|
calidad y emiten informe al
Director.

El Director Recibe informe vy
hace observaciones si asi lo
considera para ser
atendidas.

Fin
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DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
DEL MUNICIPIO DE TONANITLA

ACTITUIL MOMLTIAD Y BETERVINACON

I1I.7.- REVISION DE ESTIMACIONES Y AUTORIZACION DE
PAGO.

Objetivo: El area de Obras Publicas recibe por parte del contratista su estimacion
para su revision y si es aprobada, se autorice el pago.

Alcance: aplica a los servidores publicos de la Direccion de Obras Publicas, y al
area contable de la Tesoreria Municipal y al Presidente Municipal.

Referencias:

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

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su
Reglamento.

e Bando Municipal

¢ Reglas de Operacién de cada uno de los recursos a ejecutar.

Responsabilidades:

Director, Asesor, Residente y Supervisor de obra seran los encargados de revisar
gue la estimacion entregada por parte del contratista se apegue al monto contratado
y al avance fisico de la obra, para su aprobacion y autorizacion del pago de la
estimacion.

Politicas:

Se emplearan las normas de operacion correspondientes para cada recurso, asi
como las normas técnicas.

Insumos:
Caratula
Estimacion
Generadores
Album Fotogréfico
Factura

Notas de Bitacora
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DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
DEL MUNICIPIO DE TONANITLA

ACTITLL MIMLEAD Y BETERMINACON
Desarrollo:
N0 Descripcion de la actividad Puesto y Area
1 Inicio
El Contratista hace entrega de la Estimacién a la Obras Publicas,
2  Direccién para su revision y autorizacion de pago. Director, Supervisor y

Residente
El Director instruye al Supervisor de Obra y/o al Obras Publicas,
3 Residente de Obra revisar la estimaciébn Director, Supervisor y
correspondiente. Residente

El Supervisor y/o el Residente de Obra hacen entrega O.bras PUbI'CaS’.
4 de la estimacion revisada y si_es necesario Su Director, Supervisor y
correccion se le notifigue al contratista para que acate Residente
la indicacion, en el caso contrario se pasa al Director
para que autorice el pago.

. . . Presidencia Municipal y
El Director autoriza el pago firmando la factura y la b bli
caratula de la estimacion, pasa a firma la Factura al Obras Publicas.
5 Presidente Municipal, y esta se devuelve al area de
Obras Publicas.

El area de Obras publicas hace entrega a la Obras Publicas,y

Tesoreria Municipal la factura del contratista Tesoreria Municipal
6 acompafiado de la estimacion, y mas documentos

que respalden el pago.

7 Fin
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DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
DEL MUNICIPIO DE TONANITLA

Diagrama:

Director Supervisor y/o Residente

[ Inicio ]

Se recibe estimacion para
su revision y autorizacion
de pago

El director instruye al
Superviso y/o Residente
revisar la estimacion El Supervisor y/o Residente
revisan la estimacion vy
> hacen entrega al Director
para la autorizacion de su

pago.

i

El Director autoriza el pago
de la estimacion y a su vez
se pasa al Presidente para
su firma

Se hace entrega a
Tesoreria Municipal para
el pago de la Estimacion

i
[ Fin ]
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DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
DEL MUNICIPIO DE TONANITLA

ACTITUIL MOMLTIAD Y BETERVINACON

11.8.- REVISION DE ACTA ENTREGA-RECEPCION Y
FINIQUITO.
Objetivo: El area de Obras Publicas serd la encargada de realizar las actas de

Recepcion y Finiquito en tiempo y forma, siempre apegado a la normatividad
aplicable.

Alcance: aplica a los servidores publicos de la Direccibn de Obras Publicas,
Tesoreria Municipal, Contralor Interno y Presidente Municipal. Y las instancias del
Gobierno Estatal. Contraloria Social, Secretaria de finanzas.

Referencias:

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

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su
Reglamento.

¢ Bando Municipal

¢ Reglas de Operacién de cada uno de los recursos a ejecutar.

Responsabilidades:

Director, Asesor, Residente y Supervisor de obra seran los encargados de realizar
las actas de Recepcion y Finiquito, apegado a la Normatividad correspondiente y a lo
establecido en el contrato.

Politicas:

Se emplearan las normas de operacion correspondientes para cada recurso, asi
como las normas técnicas.

Insumos:
Acta Entrega Recepcién
Acta Finiquito

Invitacion
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DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
DEL MUNICIPIO DE TONANITLA

ACTITUILIMCBAD Y BETERVIACON

Desarrollo:

NO  Descripcion de la actividad Puesto y Area

gl Inicio
Se instruye al Supervisor de Obra y/o al Residente

2 de Obra realicen y revisen las Actas de Recepcion y
Finiquito.

Supervisor y Residente

Una vez elaboradas y revisadas las actas de
Recepcion y Finiquito se le hacen entrega al Director
para que cite a las partes involucradas para la firma
del mismo.

Obras Publicas, Director,
Supervisor y Residente

El Director instruye a la secretaria realice las pirector y Secretaria
invitaciones a los involucrados en la firma de las actas
de Recepcion y Finiquito.

Presidente Municipal

Se lleva a cabo la reunién con los involucrados en la . p
Director, Contraloria Interna

firma de las actas de recepcion y finiquito

S Municipal, Secretaria de la
Contraloria, Comunidad y
Contratista.
6 Fin
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DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
DEL MUNICIPIO DE TONANITLA

ACTITLAL MMLBADY BETERVINACON

Diagrama:

Director Supervisor y/o Residente

Inicio

Se instruye al Supervisor
ylo Residente que
realicen y revisen las
actas de Recepcion y
Finiquito Se elaboran y revisan las
‘ Actas de Recepcion vy
Finiquito y se le hacen

entrega al Director.

i

El Director instruye a la
secretaria realizar las
invitaciones a las areas
involucradas.

Se lleva a caco la firma de
las Actas de Recepcion y
Finiquito

Fin
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DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
DEL MUNICIPIO DE TONANITLA

ACTITUIL MOMLTIAD Y BETERVINACON

11.9.- DAR ATENCION A LAS SOLICITUDES DE
REQUERIMIENTOS DE INSTANCIAS FISCALIZADORAS.

Objetivo: El area de Obras Publicas dara seguimiento a los requerimientos emitidos
por las Instancias Fiscalizadoras.

Alcance: aplica a los servidores publicos de la Direccibn de Obras Publicas,
especificamente al Director de obras y Residente de Obra, dar contestacion en
tiempo y forma todo requerimiento

Referencias:

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

e Ley de Responsabilidades de los servidores Publicos del Estado de México y
Municipios.

e Reglas de Operacién de cada uno de los recursos a ejecutar.

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

Responsables:

Director ser& el encargado de cumplir con todos los requerimientos que emita las
Instancias Fiscalizadoras de manera oportuna y de igual manera solventar cada uno

de ellos.

Politicas:

Se hara en apego a la normatividad aplicable.

Insumos:

Oficio de Solicitud

Entrega de documentacion solicitada
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DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
DEL MUNICIPIO DE TONANITLA

ACTITUILIMCBAD Y BETERVIACON

Desarrollo:
NO Descripcion de la actividad Puesto y Area
1 Inicio
2 Se recibe el oficio de la Instancia Obras Publicas y
Fiscalizadora Director.

El Director instruye al personal que dara
atencion a los requerimientos emitidos por la

3 Instancia Fiscalizadora, la cual realizara un
andlisis de la informacion solicitada

Obras Publicas y
Director.

: . : _ Obras Publicas y
El Servidor Publico asignado recopila la  servidor PUblico

4 informacion correspondiente Asignado

El Servidor Publico asignado hace entrega Obras Publicas,
5 de la informacion solicitada al Director para ~ Director y Servidor

su andlisis y aprobacion. Publico Asignado
Una vez aprobada la informacion solicitada, Obras Publicas,
g esta se procedera a la entrega a la Instancia  Director e Instancia
Fiscalizadora para su revision y aprobacion. Fiscalizadora.
Fin
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DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
DEL MUNICIPIO DE TONANITLA

ACTITLAL MMLBADY BETERVINACON

Diagrama:

Director Servidor Publico Asignado

Inicio

Se recibe oficio de la
instancia Fiscalizadora

El Director Instruye al
personal asignado de
atencion y contestacion a

los requerimientos

solicitados
El Servidor Pablico Asignado
recopila la informacion
solicitada

El Servidor Publico Asignado
hace entrega de la
informacion al Director para
su analisis y su aprobacion

|

Aprobada la informacién
solicitada se hace entrega a
la Unidad fiscalizadora.

A\V4
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ACTITUILIMCBAD Y BETERVIACON

11.10.- DAR CONTESTACION A LAS SOLICITUDES
EMITIDAS POR TRANSPARENCIA.

Objetivo: El rea de Obras Publicas dara seguimiento a los requerimientos emitidos
por Unidad de Transparencia

Alcance: aplica a los servidores publicos de la Direccion de Obras Publicas,
especificamente al Director de obras y Residente de Obra, dar contestacion en

tiempo y forma todo requerimiento

Referencias:
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
México y Municipios.

Politicas:
Se hara en apego a la normatividad aplicable.

Insumos:
Oficio de Solicitud

Oficio de Contestacion
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DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
DEL MUNICIPIO DE TONANITLA
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ACTITUILIMCBAD Y BETERVIACON

Desarrollo:

Descripcion de la actividad Puesto y Area

1 Inicio
Unidad de

La Unidad de Transparencia ingresa a la Direccion

de Obras Publicas y Desarrollo Urbano, el oficio de transparenciay

Obras Publicas

2 solicitud de informacion publica
El Director asigna al Servidos Publico Inscrito a esta  Obras Publicas,
3 Direccion para que dé seguimiento a la solicitud de Director y
informacion en tiempo y forma. Servidor Publico
Asignado
El Servidor publico asignado elabora el oficio de Obras Publicas,
4 respuesta de los requerimientos solicitados por la Director y
Unidad de Transparencia, lo pasa a revision y firma Servidor
del Director. Puablico
Asignado

Se hace entrega de la contestaciéon a la Unidad de Obras Publicas y
Unidad de

Transparencia.
Transparencia

Fin
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DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
DEL MUNICIPIO DE TONANITLA

Diagrama:

Director Servidor Publico Asignado

Inicio

Se recibe oficio de la
Unidad de Transparencia

El Director Instruye al
personal asignado de
atencién y contestaciéon a

los requerimientos ] - ]
solicitados El Servidor Publico Asignado

elabora el oficio de respuesta
’ a la solicitud de la Unidad de
Transparencia lo pasa a
revision y firma del Director.

|

i

Se hace entrega de
contestacion ala Unidad de
Transparencia

i

[ Fin ]
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DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

DEL MUNICIPIO DE TONANITLA
ACTITUL MLBAD Y DETERVINACLN

V. DIRECTORIO

Directora de la Direccion de Obras Publicas - Ing. Claudia Velazquez Vazquez

Asesor de Obras Publicas - Ing. Arg. Javier Ortiz Huerta.

V. VALIDACION.

C. Carlos Hernandez Rodriguez

Secretario del Ayuntamiento

C. Tomas Primo Negrete Chavarria
(Rubrica)

Presidente Municipal Constitucional
Publicas (Rubrica)

Elaboro
Ing. Claudia Velazquez Vazquez
Directora de la Direccion de Obras
Publicas (Rubrica)
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DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
DEL MUNICIPIO DE TONANITLA

VI. HOJA DE ACTUALIZACION.

Fecha de Actualizacion Descripcion de la actualizacion
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