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 PARA ELYO DE MAQUINARIA Y EQUIPO 

INTRODUCCIÓN 

 

El Manual de Procedimientos de la Dirección General de Obras Públicas, es un 

instrumento de apoyo al quehacer institucional, en el cual se describe mediante una 

secuencia lógica de forma sistemática y detallada, sus distintas actividades que 

realizan las áreas administrativas. 

Se crea para obtener una información detallada, ordenada, sistemática e integral que 

contiene todas las instrucciones, responsabilidades e información sobre políticas, y 

funciones de las distintas operaciones o actividades que se realizan en esta Dirección 

General. 

Es un documento que sirve para comprender cuál es la forma en que operan las 

distintas áreas de la Dirección General de Obras Públicas en las actividades que les 

competen.  

Incorpora un diagrama de flujo en cada procedimiento para una fácil interpretación de 

cómo se ejecuta su función.  

Se trata de una herramienta que permite el aseguramiento de los pasos que conlleva 

cada actividad para que se logre un resultado eficiente y eficaz que facilita la 

identificación de los elementos básicos de los procesos, especifica los procedimientos 

que lo integran, la normatividad aplicable, así como los indicadores de medición y 

éxito que determina el resultado de los procesos específicos.  
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OBJETIVO GENERAL 

 

El Manual de Procedimientos de la Dirección General de Obras Públicas de 

Naucalpan de Juárez, Estado de México, sirve como instrumento de consulta y 

orientación a los servidores públicos y a los particulares requieran conocer cómo se 

desarrolla determinada actividad en materia de infraestructura, equipamiento urbano y 

servicios relacionados a esta Dirección General. 
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OBJETIVO 
 
Mejorar el control en la atención a las peticiones y solicitudes realizadas a la Dirección 
General de Obras Públicas, por dependencias, Instituciones o ciudadanos, para dar 
respuesta oportuna. 
 
ALCANCE 
 
Aplica a todos los servidores públicos de la DGOP y Ciudadanos naucalpenses. 
 
REFERENCIAS  
 

 Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado de México, 
Artículos 12.2, 12.4, 12.5, 12.6, 12.7.   

 Reglamento del Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado 
de México, 4, 8, 9, 11, 15.  

 Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Artículos 87 fracción III, y 96 
Bis. 

 Bando Municipal de Naucalpan de Juárez, Estado de México, Artículo 74. 

 Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de Naucalpan de 
Juárez, Estado de México, Artículos 47 y 48. 

 Reglamento Interno de la Dirección General de Obras Públicas de Naucalpan 
de Juárez, México. Artículos 4, 5 y 6. 

 
RESPONSABILIDADES 
 

 El Director General deberá: 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

PROCEDIMIENTO 

 

CÓDIGO: DGOP/01  

 

TURNO DE 
VOLANTES DE 

CONTROL 

FECHA: MARZO DE 2024 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGINAS:  5 DE 5 
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- Conocer todas y cada una de las peticiones y solicitudes que ingresen a la 
Dirección General de Obras Públicas. 

- Generar la correspondiente instrucción al área o áreas competentes de la 
DGOP.  

- Turnar las peticiones al área o áreas de la DGOP, para su atención y trámite 
mediante un volante de control. 

 

 Las áreas de la Dirección General, deberán: 
 

- Atender las peticiones y solicitudes que les hayan sido turnadas. 
- Preparar la respuesta correspondiente y en su caso, documentación anexa, 

conforme a la información que tengan a su alcance.  
 
 

DEFINICIONES 
 
CA.- Coordinación Administrativa de la Dirección General de Obras Públicas. 
DG.- Director General de Obras Públicas. 
DGOP.- Dirección General de Obras Públicas. 
 
 
INSUMOS 
 

 Solicitud o Petición de las dependencias, instituciones o ciudadanos que 
competan a la DGOP, con sus respectivos anexos.  

 Volante de turno con instrucción.  

 Base de datos. 

 Equipo de Cómputo.     
  
 
RESULTADO 
 
La Respuesta oportuna que emita la DGOP y su entrega a las dependencias, 
instituciones o ciudadanos solicitantes. 
 
 
POLÍTICAS 
 

 Las peticiones se entregarán a más tardar al día siguiente de su recepción al 
área competente de la DGOP. 

 

 Las peticiones urgentes y de término, se entregarán de manera inmediata para 
su debida atención. 
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 La base de datos del registro del control, deberá contar con el escaneo de las 
peticiones y documentos anexos. 
 

DESARROLLO  

No. 
Act. 

 
ÁREA RESPONSABLE 

 
DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

   
INICIO 

 
1 

 
Recepción de la Dirección 

General de Obras Públicas. 
 

Recibe las peticiones, oficios o solicitudes de información de las 
dependencias, instituciones públicas o ciudadanos, y las entrega al 
Director General. 

 
2 

 
Director General 

Toma conocimiento de las peticiones y solicitudes recibidas, las revisa, 
formula el volante de turno con la instrucción correspondiente al área o 
áreas que considere corresponde darles atención. 
 

 
3 

 
Secretaria de la DGOP 

Recibe las peticiones y volantes de instrucción, y turna las copias a las 
áreas correspondientes. 
 

 
4 

 
Áreas de la DGOP 

 
Reciben petición y volante de instrucción, acusando de recibo. 

 
5 

 
Secretaria 

 
Resguarda su original en su archivo con acuse de recibo. 
 

 
6 

 
Áreas de la DGOP 

Atiende la petición, elabora el proyecto de contestación y lo pasa a firma 
con el Director General. 
 

 
7 

 
Director General 

 
Firma el oficio de contestación. 
 

 
8 

 
Áreas de la DGOP 

Entregan los oficios de contestación a la dependencia o institución 
solicitante local y los oficios foráneos, los entregan a la CA para su 
entrega a domicilios. 
 

 
9 

 
La Coordinación Administrativa 

Se constituye en el domicilio señalado por el peticionario para notificar y 
entregar el oficio de respuesta. 
 

   
FIN 
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DIAGRAMACIÓN 
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INICIO 

FIN 

Recibe las 
peticiones o 
solicitudes. 

Toma 
conocimiento de 
las peticiones y 
solicitudes, las 
revisas y turna 
con instrucción 

mediante el 
volante de 

control. 

Recibe las 
peticiones y volantes 
de instrucción, saca 
copias, para turnar 

las copias a las 
áreas 

correspondientes. 

Reciben las 
peticiones, 

solicitudes y 
volante de control, 
acusando recibo. 

Resguarda su 

original con acuse 

de recibo. 

Atiende la petición, 
elabora el proyecto 
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firma del Director 
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Firma el oficio de 

contestación 

Entrega el oficio de 
contestación a la dependencia 
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MEDICIÓN 

Total de peticiones atendidas 

Total de peticiones recibidas 

 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS  

Volante de Atención y Seguimiento de Correspondencia. 

 

INSTRUCTIVO  

1. Se colocará el folio de entrada que la oficina de recepción le asigna, para su 
mayor identificación 

2. Se marca con una x o cualquier otro signo que identifique la opción elegida. 
3. Se asentará el área que también deberá prestar la atención si es diversa a las 

señaladas. 
4. Se anotará la fecha de recepción del documento, indicándose la hora, día, mes 

y año en que se vence el término otorgado.  
5. Si el término se encuentra vencido al momento de la recepción del asunto, se 

indicará en el recuadro respectivo. 
6. En el apartado de observaciones se asentará la indicación que se ha de 

cumplir.  

X 100 

1 

2

3
4

5
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OBJETIVO 
 
Considerar los diversos procedimientos legales y acciones correspondientes para dar 

atención a los requerimientos y resoluciones administrativas a efecto de proporcionar 

información, documentación, informes y coadyuvar a la defensa de los juicios y 

trámites legales en los que se vea inmersa la Dirección General de Obras Públicas. 

 

ALCANCE 

 

Aplica a los servidores públicos de la Dirección General de Obras Públicas, y de la 

Dirección General Jurídica y Consultiva.  

 

REFERENCIAS  

 

 Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado de México, 
Artículos 12.2, 12.4, 12.5, 12.6, 12.7.   

 Reglamento del Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado 
de México, 4, 8, 9, 11, 15.  

 Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Artículos 87 fracción III, y 96 
Bis. 

 Bando Municipal de Naucalpan de Juárez, Estado de México, Artículo 74. 

 Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de Naucalpan de 
Juárez, Estado de México, Artículos 47 y 48. 

 Reglamento Interno de la Dirección General de Obras Públicas de Naucalpan 
de Juárez, México. Artículos 7, 8, 10 y 11. 

 

RESPONSABILIDADES 

  

PROCEDIMIENTO 

 

CÓDIGO: DGOP/CJ/01  

ATENCIÓN  
REQUERIMIENTOS 
DE LA DIRECCIÓN 

GENERAL 
JURÍDICA Y 

CONSULTIVA   

FECHA:  MARZO DE 2024 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGINAS: 5 DE 5 
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 El Director General, deberá:  
 

- Instruir la atención a las peticiones y requerimientos de la D. G. J. y C.  
 

 La Coordinadora Jurídica, deberá:  
 

- Coordinar la obtención de la información relacionada con los requerimientos y 
solicitudes de la Dirección General Jurídica y Consultiva, con las áreas 
correspondientes, y con base en el estudio de ambos, elaborar los proyectos 
de contestación y proporcionar la información y documentación respectiva a la 
D. G.J. y C.  

 

DEFINICIONES 

 

CJ. - Coordinación Jurídica. 

DG. -  Director General. 

DGJyC. - Dirección General Jurídica y Consultiva. 

DGOP. - Dirección General de Obras Públicas. 

 

INSUMOS 

 

 Instrumentos de Comunicación. 

 Oficios. 

 Equipo de Cómputo. 

 Base de Datos. 

 Copias certificadas. 
 

RESULTADO 

 

Informes y entrega de documentación a la Dirección General Jurídica y Consultiva, 

para que ésta realice en tiempo y forma una defensa adecuada de los intereses del 

Municipio.  

 

POLÍTICAS 

 

 Atención inmediata a las solicitudes y requerimientos de la Dirección General 

Jurídica y Consultiva.  
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 La documentación soporte para los informes deberá ser proporcionada por las 

áreas de la Dirección General de Obras Públicas, de manera legible y 

completa.  

 

 Proporcionar copias certificadas de la documentación requerida cuando se 

considere necesario o así se solicite. 
 

DESARROLLO  

No. 
Act. 

 
ÁREA RESPONSABLE 

 
DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

   
INICIO 

 

 
1 

 
Coordinación Jurídica 

Recibe la petición o requerimiento de la Dirección General 
Jurídica y Consultiva. 

2 Coordinación Jurídica Solicita la información al área competente. 

 
3 

 
Área competente de la 

DGOP 

Proporcionará a la CJ la información soporte para dar 
contestación al requerimiento. 

 
4 

 
Coordinación Jurídica 

Realiza un estudio jurídico minucioso de la información a 
efecto de elaborar la contestación del requerimiento o petición 
de la Dirección General Jurídica y Consultiva.  
 

 
 
5 

 
 

Coordinación Jurídica 

En caso de ser necesario, tramitara ante la Secretaría del 
Ayuntamiento, las copias certificadas que sirvan de soporte a 
los informes o contestaciones a los requerimientos o 
peticiones de la DGJyC. 
 

 
6 

 
Coordinación Jurídica 

Elabora la contestación del requerimiento o petición de la 
Dirección General Jurídica y Consultiva, y la turnará al 
Director General para revisión y firma. 
 

 
7 

Director General de Obras 
Públicas 

Revisa y firma la contestación a la petición o requerimiento y 
la turna a la CJ para su entrega. 

 
8 
 

 
Coordinación Jurídica 

 
Entrega la contestación a la Dirección General Jurídica y 
Consultiva. 

 
 

  
FIN 
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DIAGRAMACIÓN  

 
Director General de Obras 

Públicas 

 
Coordinación Jurídica 

 
Área competente 

 
 
 

 
 
 

 

  
1 

 
 
 
 

2 
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Recibe la petición o 
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soporte para dar contestación. 

Realiza estudio de la 

información efecto de 

elaborar la contestación. 

Tramitara ante la 

Secretaría Municipal, las 

copias certificadas que 

sirvan de soporte a los 

informes o contestaciones 

a los requerimientos. 

Elabora la contestación 

del requerimiento o 

petición. 

Revisa, firma y turna 

Entrega la contestación 

FIN 
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MEDICIÓN 

 

Contestaciones realizadas 

Peticiones recibidas 

 

FORMATOS E INSTRUCTIVO. 

N/A 

 

 

 

  

  
 

X 100 
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OBJETIVO 
 
Incrementar el control de los instrumentos jurídicos que sirven de herramienta técnico-
administrativa para las áreas que intervienen directa o indirectamente en los 
procedimientos de contratación y ejecución de las obras públicas y servicios 
relacionados con las mismas. 
 
ALCANCE 
 
Aplica a los servidores públicos de la DGOP. 
 
REFERENCIAS  
 

 Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado de México, 
Artículos 12.2, 12.4, 12.5, 12.6, 12.7., 12.64. 

 Reglamento del Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado 
de México, 4, 8, 9, 11, 15.  

 Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Artículos 87 fracción III, y 96 
Bis. 

 Bando Municipal de Naucalpan de Juárez, Estado de México, Artículo 74. 

 Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de Naucalpan de 
Juárez, Estado de México, Artículos 47 y 48. 

 Reglamento Interno de la Dirección General de Obras Públicas de Naucalpan 
de Juárez, México. Artículos  7, 8, 10 y 11. 

 
RESPONSABILIDADES 
 

 El Subdirector de Planeación y Control, de la DGOP deberá: 
 

  

PROCEDIMIENTO 

 

CÓDIGO: DGOP/CJ/02  

REGISTRO DE 
CONTRATOS DE 

OBRA Y 
SERVICIOS 

RELACIONADOS 
CON LA MISMA. 

FECHA:  MARZO DE 2024 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGINAS: 5 DE 5 
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- Turnar a la Coordinación Jurídica, el original y copia de los contratos suscritos 
por el Municipio en cada ejercicio fiscal para su cotejo y registro. 

 

 El                                                        :  
 

- Realizar el cotejo de los contratos originales con su copia. 
- Elaborar un registro de los contratos celebrados en cada ejercicio fiscal con los 

elementos relevantes de su contenido. 
- Remitir el original al Departamento de Registro y Control de Expedientes para 

ser agregados al expediente único de obra. 
 
 

 El Jefe del Departamento de Concursos y Contratos deberá: 
 

- Guardar una copia de los contratos. 
- Llevar un expediente de los contratos suscritos por el municipio en cada 

ejercicio fiscal. 
 

 Departamento de Registro y Control de expedientes deberá: 
 

- Integrar el contrato original a su expediente único de obra. 
 

DEFINICIONES 
 
CJ. - Coordinación Jurídica del Municipio de Naucalpan de Juárez, Estado de México. 

CyC. - Departamento de Concursos y contratos adscrito a la Subdirección de 

Planeación y Control. 

DGOP. - Dirección General de Obras Públicas del Municipio de Naucalpan de Juárez, 

Estado de México. 

PAO. - Programa Anual de Obra. 

 
INSUMOS 
 

 Programa Anual de Obra Pública en el que se incluya las obras a contratar.  

 Oficio de suficiencia presupuestal expedido por la Tesorería.  

 Contrato de Obra Pública y Servicios Relacionados con la Misma. 

 Equipo de Cómputo. 

 Base de Datos. 
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RESULTADO 
 
Listado completo de los Contrato de Obra Pública a base de precios unitarios y tiempo 
determinado y servicios relacionados con la misma, en todas sus modalidades, que 
permita identificar de manera fácil y ágil, las obras contratadas, ubicación, monto, 
plazo, contratista, datos generales del contratista y ubicación en la DGOP. 
 

POLÍTICAS 
  

 La CJ y el Departamento de CyC resguardaran una copia de cada uno de los 

contratos celebrados por el Municipio en materia de obra pública. 

 Las copias de resguardo deben estar legibles y completas. 

 El original del contrato, se anexará al expediente unitario de obra pública. 

 

DESARROLLO 

 

No. 
Act. 

 
ÁREA RESPONSABLE 

 
DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

  INICIO 

1 Subdirección de Planeación y 
Control 

Turna a la Coordinación Jurídica, el original y copia de los 
contratos suscritos por el Municipio en cada ejercicio fiscal para 
su cotejo y registro. 

2 Coordinación Jurídica Realizara el cotejo de los contratos originales con su copia. 

3 Coordinación Jurídica Elabora un registro de los contratos celebrados en cada ejercicio 
fiscal con los elementos relevantes de su contenido. 
 

4 Coordinación  Jurídica Remite el original de los contratos al Departamento de Concursos 
y Contratos para control. 

5 Departamento de Concursos y 
Contratos  

Forma un expediente de los contratos. 

6 Departamento de Concursos y 
Contratos 

Remite el original al DRYCE. 

7 Departamento de Registro y Control 
de Expedientes 

Integra al expediente único de obra el contrato original. 

 
 

 FIN 
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MEDICIÓN  

 

 (Contratos registrados/ Contratos recibidos) 100 

 

                             Expedientes de Contratos 

Registro de los contratos con los elementos relevantes de su contenido 

 

FORMATOS E INSTRUCTIVO. 

N/A 

  

X 100
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OBJETIVO 
 
Incrementar la seguridad jurídica de la contratación de la obra pública y servicios 
relacionados con la misma, a través de un procedimiento en el que se describan de 
los pasos ineludibles en la elaboración de los modelos de contratos de obras públicas 
y servicios relacionados con las mismas, para que en su momento, sean utilizados en 
la contratación de las obras públicas y servicios relacionados con las mismas que 
hayan sido previamente autorizadas en el PAO de cada ejercicio presupuestal, y se 
logre así, un instrumento jurídico confiable y eficaz que sustente la debida ejecución 
de las obras públicas. 
 
ALCANCE 
 
Aplica a los servidores públicos de la Dirección General de Obras Públicas, al 
personal de la Dirección General Jurídica y Consultiva y contratistas. 
 
REFERENCIAS  
 

 Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado de México, 
Artículos 12.2, 12.4, 12.5, 12.6, 12.7., 12.64. 

 Reglamento del Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado 
de México, 4, 8, 9, 11, 15.  

 Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Artículos 87 fracción III, y 96 
Bis. 

 Bando Municipal de Naucalpan de Juárez, Estado de México, Artículo 74. 

 Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de Naucalpan de 
Juárez, Estado de México, Artículos 47 y 48. 

 Reglamento Interno de la Dirección General de Obras Públicas de Naucalpan 
de Juárez, México. Artículos 7, 8, 10 y 11. 

 
RESPONSABILIDADES 
 

  
PROCEDIMIENTO 

 
CÓDIGO: DGOP/CJ/03 

MODELOS DE 
CONTRATOS DE 

OBRAS PÚBLICAS 
Y SERVICIOS 

RELACIONADOS 
CON LAS MISMAS. 

FECHA:  MARZO DE 2024 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGINAS: 5 DE 5 
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                                
 

- Intervenir en la revisión y autorización primaria de los modelos de contratos 
elaborados por la CJ.  

 

 La Subdirectora de Planeación y Control de la DGOP, deberá: 
 

- Otorgar opinión y dar su visto bueno a los modelos de los contratos en sus tres 
vertientes AD. LP. e IR, elaborados por la CJ. 

 

                                                              
 

- Elaborar los proyectos de contratos y convenios, acuerdos e instrumentos 

jurídicos necesarios para el mejor desempeño de las funciones públicas. 

- Atender las observaciones y opiniones emitidas por el Director General y la 

Subdirección de Planeación y Control. 

- Turnar los proyectos de modelo de contratos a la Dirección General Jurídica y 

Consultiva para su revisión y aprobación final. 
 

DEFINICIONES 
 
A.D.- Procedimiento de contratación que permite otorgar un contrato a una 
determinada persona, buscando las mejores condiciones para el Estado. 
CJ. - Coordinación Jurídica, dependencia integrante de la DGOP. 
DGJYC. - Dirección General Jurídica y Consultiva. 
DGOP. - Dirección General de Obras Públicas. 
I.R.- Procedimiento de contratación denominado Invitación Restringida, mediante el 
cual, la convocatoria se limita a tres personas. 
L.P.- Procedimiento de contratación denominado Licitación Pública, mediante el cual 
la convocatoria se realiza a todo interesado en participar en el procedimiento. 
 
INSUMOS 
 

 Equipo de Cómputo.  

 Oficio de autorización de la DGJyC. 
 
 
RESULTADO 
 
Contrato de Obra Pública a base de precios unitarios y tiempo determinado, para 
cada una de sus modalidades (A.D., L.P., I.R), que garantice la ejecución de las obras 
públicas servicios relacionados con la misma, en las condiciones y términos que den 
claridad, certeza y firmeza para su cumplimiento. 
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POLÍTICAS 

 La revisión y autorización de la DGJyC es indispensable para utilizar los 
modelos de contratos objeto del presente procedimiento. 

 Los modelos de contratos deberán abarcar todas las formas de contratación. 

 Deberán ser guardados y compartidos en medio digital. 
 
DESARROLLO 

 
 
 
 
 
 
 
 

No. 
Act. 

 
ÁREA RESPONSABLE 

 
DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

   
INICIO 

 
1 

 
Coordinación Jurídica 

Elaborará un proyecto de contrato de obra pública y servicios 
relacionados con la misma, para cada una de las formas de 
contratación. 

 
2 

 
Coordinación Jurídica 

Turna el proyecto de modelo de contrato a la Subdirección de 
Planeación para su visto bueno. 

3 Subdirección de Planeación y Control Revisa y da su visto bueno, remitiéndolo a la CJ. 

 
4 

 
Coordinación Jurídica 

Turnara el proyecto de modelo de contrato al Director General, 
para su revisión y aprobación. 

 
5 

 
Director General 

Revisa y aprueba el proyecto de modelo de contrato, y lo 
remitirá a la CJ. 

 
6 

 
Coordinación Jurídica 

 
Remite a la DGJyC, los modelos de contratos. 

 
7 

 
Dirección General Jurídica y Consultiva 

 
Revisa los proyectos, en su caso, realiza correcciones, los 
autoriza y remite a la DGOP. 

 
8 

 
Coordinación Jurídica 

 
Recibe los modelos autorizados y entrega una copia a la 
Subdirección de Planeación y Control. 

 
 

  
FIN 
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DIAGRAMACIÓN 

 
                                       
                                          1 

 
 
 
                                                                2 

 
                                                                                                                3 

 

   5 

 
 
                                                   6 

 
 
                                                                                                                                                                        7 

 
 
                                                   8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Director General 

 
Coordinación Jurídica 

 
Subdirección de Planeación 

y Control 

 
Dirección General 

Jurídica y 
Consultiva 

INICIO 

Elabora un proyecto de 
modelo de contrato. 

 

Turna el proyecto a   
la Subdirección de 
Planeación para su 

visto bueno. 

 

Revisa y da su visto 
bueno. 

 
Turna el Proyecto  a la 
Dirección General para 

su aprobación 
 

Revisa y aprueba el 
proyecto y lo remite 

a la CJ 

Remite a la DGCyJ, los 
proyectos de modelos de 
contrato en medio digital 

 
Turna el Proyecto  a la 
Dirección General para 

su aprobación 
 

Recibe los modelos autorizados 
y entrega copia a la 

Subdirección de Planeación y 
Control en medio Digital. 

FIN 
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MEDICIÓN 
 
Modelos de contratos autorizados 
Modelos de contratos elaborados 

 
 
FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

N/A 

 

 

 

 

 

 

  

X100 
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OBJETIVO 

Gestionar con oportunidad el abastecimiento de los recursos materiales y servicios 

que requiere la Dirección General de Obras Públicas de acuerdo a los procedimientos 

establecidos para el desarrollo de las funciones que le corresponden. 

ALCANCE 

Aplica a los servidores públicos de la DGOP. 

REFERENCIAS  

 Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Artículos 87 fracción III, y 96 
Bis. 

 Bando Municipal de Naucalpan de Juárez, Estado de México, Artículo 74. 

 Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de Naucalpan de 
Juárez, Estado de México, Artículos 47 y 48. 

 Reglamento Interno de la Dirección General de Obras Públicas de Naucalpan 
de Juárez, México. Artículos 7, 8, 10 y 12. 
 

RESPONSABILIDADES: 

 La Coordinación Administrativa de la DGOP, deberá:  
 

- Coordinar con cada una de las áreas de la DGOP, una relación de 
requerimientos materiales y de servicio. 

- Analizar la pertinencia de las requisiciones de materiales y servicios de las 
áreas de la DGOP. 

  

PROCEDIMIENTO 

 

CÓDIGO: DGOP/CA/01  

 

GESTIÓN DE 
RECURSOS 

MATERIALES Y 
SERVICIOS 

GENERALES. 

FECHA:  MARZO DE 2024 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGINAS: 5 DE 5 
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- Elaborar y entregar la solicitud a la Dirección General de Administración. 
- Distribuir y entregar a las áreas de la DGOP, los materiales y servicios 

obtenidos. 
 

 Las áreas integrantes de la DGOP, deberán: 
 

- Proporcionar a la CA las requisiciones de materiales y servicios que les sean 
necesarias. 
 

 La Dirección General de Administración deberá: 
 

- Otorgar los recursos materiales y servicios a la DGOP. 

DEFINICIONES 

CA. - Coordinación Jurídica del Municipio de Naucalpan de Juárez, Estado de México. 

DGOP. - Dirección General de Obras Públicas del Municipio de Naucalpan de Juárez, 

Estado de México. 

INSUMOS 

 Formato de listado de bienes materiales y servicios. 

 Oficio de Petición. 

 Equipo de Cómputo. 

RESULTADO 

Que las áreas que integran la DGOP realicen sus tareas contando con los recursos 

materiales indispensables para procesar, transformar, en la prestación del servicio.  

POLÍTICAS 

Revisar periódicamente las necesidades en recursos materiales y servicios de las 

áreas de la DGOP. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                   

28 
 

 

DESARROLLO 
 
 
 

No. 
Act. 

 
ÁREA RESPONSABLE 

 
DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

   
INICIO 

 

1 Áreas de la DGOP Solicitan a la CA los bienes materiales y servicios que 
requieren para el desarrollo de su trabajo. 
 

2 Coordinación Administrativa Realiza un análisis de la procedencia de lo solicitado. 
 
 
 

3 Coordinación Administrativa Elabora y entrega la solicitud a la Dirección General de 
Administración. 
 
 
 

4 Dirección General de 
Administración 

Recibe y obsequia los recursos materiales y servicios que 
autorice. 
 
 
 

5 Coordinación Administrativa Distribuir y entregar a las áreas de la DGOP, los materiales y 
servicios obtenidos. 
 

 
 
 

  
 

FIN 
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DIAGRAMACIÓN 

 

 

MEDICIÓN 

Requisiciones Aprobadas 

Requisiciones Tramitadas 

 
Coordinación 
Administrativa 

 
Áreas de la DGOP 

 
Dirección General de 

Administración 

 
 

  
 

 
 

INICIO 

                   
       1 

 

 

2 

 

   

. 

 
 
 

 
 
 
3 

 
 

  
 

 
 

 
 
 
 
4  
 

 
 

 

 
 

 
 
    5 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

X100 

Solicitan a la CA los bienes 
materias y servicios que 

requieren para el desarrollo de 
su trabajo. 

Distribuye y entrega a las 

áreas de la DGOP los 

materiales autorizados 

FIN 

Realiza un análisis de la 
procedencia de lo solicitado. 

Elabora y entrega la 
solicitud a la Dirección 

General de Administración. 

 

Recibe y obsequia los recursos 
materiales y servicios que se 

autoricen. 
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

 

INSTRUCTIVO 

1. El apartado relativo a la descripción del programa presupuestal, es llenada por 
Presupuesto. 

2. La Coordinación Administrativa anota la clave de la partida conforme a la relación 
que le es proporcionada por presupuesto y se describe en la columna que sigue lo 
solicitado. 

3. Se deja en blanco y se anota la cantidad, el precio de cada artículo solicitado, en 
la columna que corresponde al importe total, se anota lo que se tiene asignado en 
el presupuesto. 

4. Se anota la suma del importe unitario con IVA.  
5. Deberá llevar las firmas de los titulares de las áreas correspondientes.  

HOJA         DE

1           1

FOLIO ADMON. FOLIO PTO.Y GTO. CTA POR PAGAR

FUENTE DE FINANCIAMIENTO:

GASTO FIJO REQUISICION SERVICIOS

FONDO FIJO OBRA OTRO

FINALIDAD:

CLAVE: 

FUNCION: PROGRAMA: PROYECTO:

CLAVE: CLAVE: CLAVE:

SUBFUN: SUBPROG: PROGRAMA INTERNO:

CLAVE: CLAVE: CLAVE:

PARTIDA TIPO DOC. PRECIO UNITARIO IMPORTE TOTAL

TOTAL  $                           -   

DEPENDENCIA GENERAL DEPENDENCIA AUXILIAR CLASIFICACION DEL GASTO

 DESARROLLO URBANO Y OBRAS PÚBLICAS  OBRAS PÚBLICAS 

DESCRIPCION PROGRAMATICA PRESUPUESTAL

UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD

Vo. Bo.  
DEPTO. DE PRESUPUESTO

OBSERVACIONES:

EL MONTO CONSIDERADO YA INCLUYE IVADIRECCIÓN GENERAL DE OBRAS PÚBLICAS DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACIÓN

COORDINADOR ADMINISTRATIVO SUBDIRECCIÓN DE RECURSOS MATERIALES

H.AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ
TESORERIA MUNICIPAL
SUBTESORERIA DE EGRESOS

SUFICIENCIA PRESUPUESTAL   2022 - 2024

REQ.

ORIGEN

DIA MES AÑO

2023

2 

1 

3 

4 

5

5
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OBJETIVO 
 
Efectuar los trámites de movimientos del personal adscrito a la Dirección General de 
Obras Públicas, aplicando los procedimientos respectivos, respetando sus derechos 
para realizar con oportunidad la liberación de las responsabilidades administrativas. 
 
ALCANCE 
 
Aplica a los servidores públicos de la DGOP. 
 
REFERENCIAS 
 

 Bando Municipal de Naucalpan de Juárez, Estado de México, Artículo 74. 

 Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de Naucalpan de 
Juárez, Estado de México, Artículos 47 y 48. 

 Reglamento Interno de la Dirección General de Obras Públicas de Naucalpan 
de Juárez, México. Artículos 7, 8, 10 y 12. 

 
RESPONSABILIDADES 
 

 El Director General deberá: 
 

- Recibir las propuestas de los coordinadores y subdirectores, respecto de la 
baja del personal de la DGOP. 

- Analizar y autoriza la baja. 
- Instruir al Coordinador Administrativo para el inicio de los trámites de la baja. 

 El Coordinador Administrativo deberá: 

  

PROCEDIMIENTO 

 

CÓDIGO: DGOP/CA/02  

 

PROCEDIMIENTO 
DE BAJAS DEL 

PERSONAL DE LA 
DGOP 

FECHA:  MARZO DE 2024 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGINAS: 5 DE 5 
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- Elaborar los formatos de baja del personal de la DGOP. 
- Remitir a la Dirección General de Recursos Humanos los formatos de baja. 
- Informar al personal, la baja del empleo. 
- Dar seguimiento a la entrega-recepción del área. 

 

DEFINICIONES 
 
DGOP. - Dirección General de Obras Públicas del Municipio de Naucalpan de Juárez, 
Estado de México. 
 
INSUMOS 
 

 Formatos de baja 

 Equipo de Cómputo. 

 Base de Datos. 
 
RESULTADO 
 
La correcta separación de trabajadores que por motivos justificados deban ser dados 
de baja en la DGOP. 
 
POLÍTICAS 
 

 Realizar los trámites con prontitud y eficiencia.  

 Observar en la notificación de la baja al personal, respeto y claridad. 

 

DESARROLLO 

No. 
Act. 

 
ÁREA RESPONSABLE 

 
DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

  INICIO 

1 Los Coordinadores y Subdirectores Informa al director la baja. 
 

2 Director General Analiza y autoriza. 

3 Coordinación Administrativa Da trámite de la baja. 

4 Coordinación Administrativa Informa al trabajador su baja. 

5 Coordinación Administrativa Da seguimiento a la entrega recepción del área. 
 

 
 

 
 

FIN 
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DIAGRAMACIÓN 

 

MEDICIÓN 

(BAJAS AUTORIZADAS /BAJAS SOLICITADAS) *100 

  

 
Director General 

 
Coordinaciones y Subdirecciones 

 
Coordinación Administrativa 

 
 

  
 

 
 

INICIO 

 
1                    

 

 

 

 
 

2 

   

. 

 
 
  

 
 
     
 

 
  
 

 
 

3 
 
                                    
 
                4 
 

 
 

 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

           5 
        

 
 

               
 

                               FIN 

 

Se informa al Director la 
baja 

Tramita la baja Analiza y autoriza 

Da seguimiento a 
Entrega-Recepción (en 

su caso) 

Informa al 
trabajador 
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

  

1 

2 

3 

14 

4 

5 

6 

7 

8 

9 10

11 12 

13

33 

1 
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INSTRUCTIVO           

        

1. Espacio destinado para anotar los resultados de las evaluaciones, así como 
para confirmar si se incluyen los documentos requeridos para su expediente. 

2. Anotar el número de oficio con el cual se envía el formato debidamente 
requisitado, a la subdirección de recursos humanos, así como la fecha de 
elaboración del formato.  

3. Indicar Si Se Trata De Alta, Baja O Cambio, de acuerdo con La Clasificación 
que le corresponda. 

4. Fecha a partir de la cual se solicita que sea aplicado el movimiento. 
5. Nombre completo, RFC, CURP, correo electrónico y No. de celular de la 

persona que ingresa. 
6. En caso de baja se deberá anotar el número de empleado correspondiente. 
7. Anotar la clave de la estructura programática en donde se encuentra cargada 

presupuestalmente la categoría.  
8. Firma del interesado. 
9. Firma del coordinador(a) administrativo (a) del área solicitante. 
10. Firma de Director (a) del área solicitante. 
11. Firma del Subdirector de recursos humanos. 
12. Firma del Director(A) Jurídico. 
13. Firma del Director de Administración.  
14. Firma de Presidenta Municipal.     
15. Nombre del Interesado, adscripción, fecha De Aplicación Del Movimiento. 
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OBJETIVO 
 
Aplicar el procedimiento para el proceso de selección para nuevo ingreso de los 
servidores públicos que laboraran en la Dirección General de Obras Públicas del 
Municipio de Naucalpan de Juárez, México. 
 
ALCANCE 
 
Aplica a los servidores públicos de la DGOP. 
 
REFERENCIAS  
 

 Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Artículos 87 fracción III, y 96 
Bis. 

 Bando Municipal de Naucalpan de Juárez, Estado de México, Artículo 74. 

 Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de Naucalpan de 
Juárez, Estado de México, Artículos 47 y 48. 

 Reglamento Interno de la Dirección General de Obras Públicas de Naucalpan 
de Juárez, México. Artículos 7, 8, 10 y 11. 

 
RESPONSABILIDADES 
 

 El Director General, deberá: 
 

- Autorizar el nombramiento del personal. 
- Someter a la aprobación de la presidenta Municipal. 

 

  

PROCEDIMIENTO 

 

CÓDIGO: DGOP/CA/03  

 

ALTA DEL 

PERSONAL DE LA 

DGOP 

FECHA:  MARZO DE 2024 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGINAS: 5 DE 5 
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 El Coordinador Administrativo de la DGOP, deberá:  
 

- Proponer el nombramiento del personal que cumpla el perfil y experiencia del 
puesto. 

 

 Realizar los trámites administrativos para gestionar el alta ante el 
Departamento de Recursos Humanos: 

 Dar seguimiento al trámite de alta hasta la obtención del nombramiento y alta 
del servidor público. 

 

DEFINICIONES 
 
CA. - Coordinación Administrativa de la DGOP del Municipio de Naucalpan de Juárez, 
Estado de México. 
 
DG. - Director General. 
 
DGOP. - Dirección General de Obras Públicas del Municipio de Naucalpan de Juárez, 
Estado de México. 
 
INSUMOS 
 

 Formatos de Alta. 

 Oficio de solicitud de nombramientos. 

 Equipo de cómputo. 
     

RESULTADO 
 
Adecuada elección del personal de nuevo ingreso y su incorporación al Municipio de 
Naucalpan de Juárez, Estado de México. 
 
POLÍTICAS 
 

 No se dará trámite a ningún nombramiento sin el cumplimiento de los requisitos 
de documentación, perfil, experiencia del aspirante y aprobación de exámenes. 

 El expediente personal deberá conformarse de manera íntegra. 
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DESARROLLO  

No. 
Act. 

 
ÁREA RESPONSABLE 

 
DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

   
INICIO 

 
1 

 
Coordinación Administrativa 

 
Revisa perfil, experiencia del aspirante, y valida sus datos y 
documentos personales. 
 

 
2 

 
Coordinación Administrativa 

 
Solicita al Departamento de Recursos Humanos la 
aplicación de los exámenes de admisión. 

 
3 

 
Recursos Humanos 

 
Aplica los exámenes e informa los resultados. 
 

 
4 

 
Director General 

 
Da su visto bueno al alta. 
 

 
 
5 
 

 
 

Coordinación Administrativa 

 
Remite la documentación respectiva al Departamento de 
Recursos Humanos. 

   
FIN 
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DIAGRAMACIÓN  

 

 
Director General 

 
Coordinación Administrativa 

 
Departamento de Recursos 

Humanos DGA 

 
 

  
 

 
 

INICIO 
                   
 

 

 

 

 

                              1  

. 

 
 
 

 
 
     
 

 
  
4 

                         2  
 

 
 
 
                                   3 

  
 

 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
  5 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
            

 
 
 
 
 
 

   
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        

Revisa perfil, experiencia valida 
sus datos personales 

Aplica los Exámenes y 
e informa los 
resultados 

Solicita al Departamento de 
Recursos Humanos la aplicación 

de los exámenes de admisión 

Remite la documentación 
respectiva a Recursos 

Humanos. 

Da visto bueno a la Alta 

FIN 
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MEDICIÓN 

(Altas autorizadas/ Altas solicitadas) 100 

 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS  



                                                   

41 
 

 

 

INSTRUCTIVO: 

1. Espacio destinado para anotar los resultados de las Evaluaciones, así como 
para confirmar si se incluyen los documentos requeridos para su expediente. 

2. Anotar el no. de oficio con el cual se envía el formato debidamente requisitado, 
a la subdirección de recursos humanos, así como la fecha de elaboración del 
formato.     

1 2 

8 

13 

16 15 12 

6 

7

 

5 

4 

18 

14 

9 
10 

3 

11 

17 
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3. Indicar si se trata de alta, baja o cambio, de acuerdo con la clasificación que le 
corresponda. 

4. Fecha a partir de la cual se solicita que sea aplicado el movimiento. 
5. Tipo de contrato con el cual ingresará el personal. 
6. Nombre completo, RFC, CURP, correo electrónico y no. de celular de la 

persona que ingresa.  
7. Nombre de la categoría a ocupar. 
8. Anotar la clave del área donde estará laborando y el puesto que ocupará. 
9. Anotar la clave de la estructura programática en donde se encuentra cargada 

presupuestalmente la categoría. 
10. Sueldo mensual bruto que le corresponda a dicha plaza, así como el horario 

que deberá cubrir. 
11. En caso de alta por sustitución deberá señalar los datos solicitados de la 

persona que ocupaba dicha categoría, y señalar la fecha con la cual fue dada 
de baja o cambiada.  

12. Firma del interesado.  
13. Firma del coordinador(a) administrativo (a) del área solicitante.  
14. Firma de director (a) del área solicitante. 
15. Firma del subdirector de recursos humanos.  
16. Firma del Director(a) jurídico. 
17. Firma del Director de Administración. 
18. Firma de la Presidenta Municipal. 
19. Nombre del interesado, adscripción fecha de aplicación del movimiento.    

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         

FORMATO 
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INSTRUCTIVO 

 

1. Se coloca la fecha en la parte superior. 

2. El nombre de la persona que solicita el alta en el servicio público. 

3. Señala el departamento o área al cual se encuentra adscrito.  

4. Señalar la fecha del alta.   

5. Firma y nombre. 

  

1 

2 3 

4 

5 
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OBJETIVO 
 
Mejorar la visualización de los procesos y actividades, dentro de un determinado 
proyecto de construcción por lo que el procedimiento para su realización es de suma 
importancia ya que es una guía para el personal involucrado en la obra y evitara 
confusiones y problemas de logística. 
 
ALCANCE 
 
Aplica a los servidores públicos de la Dirección General de Obras Públicas, al 
personal de la Dirección General Jurídica y Consultiva, Tesorería Municipal, así como 
a las personas físicas y/o jurídico colectivas que resultan ganadoras o seleccionadas 
para la construcción de Obras Públicas y Servicios Relacionados con la misma.  
 
REFERENCIAS  
 

 Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado de México, 
Artículos 12.15, 12.16 

 Reglamento del Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado 
de México, 4, 8, 9, 11, 14, 15.  

 Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Artículos 87 fracción III, y 96 
Bis. 

 Bando Municipal de Naucalpan de Juárez, Estado de México, Artículo 74. 

 Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de Naucalpan de 
Juárez, Estado de México, Artículos 47 y 48. 

  

PROCEDIMIENTO 

 

CÓDIGO: DGOP/SP/01  

 

ELABORACIÓN 
DE PROGRAMAS 

DE OBRA 

FECHA:  MARZO DE 2024 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGINAS: 5/5 
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 Reglamento Interno de la Dirección General de Obras Públicas de Naucalpan 
de Juárez, México. Artículos 7, fracción I, 8, 10, y 13. 

 
 
 
RESPONSABILIDADES 
 

 El Director General es el responsable de: 
 

 Ordenar al Subdirector de Proyectos la elaboración del proyecto. 
 

 El Subdirector de Proyectos, deberá: 
 

- Instruir al JDAyU la elaboración del proyecto conforme a los alcances 
determinados. 

- Autorizar el Proyecto. 
 

 El Jefe del Departamento de Arquitectura y Urbanismo, deberá: 
 

- Elaborar el Proyecto. 
- Someter el Proyecto a la autorización del Subdirector. 

 

 El Jefe del Departamento de Construcción es el responsable de: 
 

- Ejecutar el Proyecto. 
 
DEFINICIONES 
 
DGOP. - Dirección General de Obras Públicas. 

JDAyU. - Jefe del Departamento de Arquitectura y Urbanismo. 

SP.- Subdirección de Proyectos. 

VoBo. - Visto Bueno. 

 
INSUMOS 
 

 Programa Anual de Obra Pública en el que se incluya las obras a contratar.  
 

 Oficio de suficiencia presupuestal expedido por la Tesorería.  
 
RESULTADO 
 
Contrato de Obra Pública a base de precios unitarios y tiempo determinado, que 
garantice la ejecución de la obra en las condiciones y términos pactados, y que sirva 
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de instrumento legal para ejercitar las acciones legales conducentes en caso de 
incumplimiento por parte de la contratista.  

 
 
POLÍTICAS 
 

 
La calidad del proyecto debe ajustarse a los estándares autorizados. 
 

 

DESARROLLO  

No. 
Act. 

 
ÁREA RESPONSABLE 

 
DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

  INICIO 

 
1 

 
Dirección General 

 
Ordena la elaboración de Proyectos a la SP. 
 

 
2 

 
Subdirector de Proyectos 

Instruye al JDAyU la elaboración del proyecto 
conforme a los alcances determinados. 
 

 
3 

 
JDAyU 

 
Elabora el Proyecto. 

 
4 

 
JDAyU 

Turna el proyecto al subdirector para revisión y 
autorización. 

 
5 

 
Subdirector de Proyectos 

 
Revisa el proyecto, y lo autoriza. 
 

 
6 

 
Subdirector de Proyectos 

 
Solicita el visto bueno del Director General. 
 

 
7 

 
Director General 

 
Da su visto bueno al proyecto. 
 

 
8 

 
Subdirector de Proyectos 

 
Turna el Proyecto a la Subdirección de 
Construcción. 
 

 
9 

 
La Subdirección de Construcción 

 
Ejecuta el Proyecto 
 

   
FIN 
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DIAGRAMACIÓN 

 
Director General 

 
Subdirección de  

Proyectos 

 
Departamentos de  

Arquitectura y Urbanismo 

 
Subdirección de 

Construcción 

 
 

INICIO 
 

 
 
 
                   
 

  

                1 

 

 

                               
 
 

                
                  2 

 

. 

 
 
 3 

 

 
 
     
 

 
  
 

                          
 
 
 

                   4 

 
 
 
                                    

  
 

 
 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
                                                          
7 

 
 

                   5 
 
 
 
 

                     6 
 
 
 
 
                                

                                 
8 

 
 
 
 
 
 
 

 
            

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
                                     
 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
9                          

Ordena la 
elaboración de 

Proyectos a la SP 

Turna el proyecto al 
subdirector para 

revisión y autorización 

Da su visto bueno al 
proyecto. Municipal. 

FIN 

Turna el Proyecto a la 
Subdirección de 
Construcción. 

Revisa el proyecto, y lo 
autoriza. 

Instruye la elaboración 
del proyecto. 

Solicita el Visto Bueno 
del DG 

Elabora el Proyecto. 

Turna el Proyecto a 
la Subdirección de 

Construcción. 
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MEDICIÓN 

(Proyectos realizados/Proyectos programados) 100 

 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

N/A 
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OBJETIVO 
 
Mantener las bases mínimas que deben tenerse en cuenta para la ejecución de las 
tareas a ejecutar en las obras, mediante un procedimiento que establezca con 
claridad la forma de obtener una representación gráfica de una superficie con todas 
sus formas y detalles, como una primera fase en la que se examinan las 
características físicas, geográficas y geológicas de la superficie en donde se va a 
construir la obra pública. 
 
ALCANCE 
 
                                                                                  
                                                                            esultan 
ganadoras o seleccionadas para la construcción de Obras Públicas y Servicios 
Relacionados con la misma.  
 
REFERENCIAS  
 

 Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado de México, 
Artículos 12.5, 12.6. 

 Reglamento del Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado 
de México, 4, 8, 9, 11, 15.  

 Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Artículos 87 fracción III, y 96 
Bis. 

 Bando Municipal de Naucalpan de Juárez, Estado de México, Artículo 74. 

 Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de Naucalpan de 
Juárez, Estado de México, Artículos 47 y 48. 

  

PROCEDIMIENTO 

 

CÓDIGO: DGOP/SP/DIYEC/01  

 

LEVANTAMIENTOS 

TOPOGRAFICOS 

FECHA:  MARZO DE 2024 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGINAS:5/5 
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 Reglamento Interno de la Dirección General de Obras Públicas de Naucalpan 
de Juárez, México. Artículos 7 fracción III, 8, 10 y 13. 

 

RESPONSABILIDADES 
 

 El Subdirector de Proyectos, deberá: 
 

- Instruir al Jefe del Departamento de Ingeniería y Estudios Complementarios la 
realización de los levantamientos topográficos. 

 

 El Jefe del Departamento de Ingeniería y Estudios Complementarios 
deberá:  

 
- Llevar a cabo el levantamiento topográfico. 
- Turnar subdirector de proyectos para su validación. 

 
DEFINICIONES 
 
SP.- Subdirección de Proyectos. 
DIYEC. - Departamento de Ingeniería y Estudios Complementarios. 
 
INSUMOS 
 

 Programa Anual de Obra Pública en el que se incluya las obras a contratar.  

 Control de entrada y salida de equipos. 

 Programación de actividades. 
 

RESULTADO 
 
Proyecto Ejecutivo para la construcción de la Obra Pública. 
 
POLÍTICAS 
 
Realizar el levantamiento directamente en campo. 
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DESARROLLO                                

No. 
Act. 

 
ÁREA RESPONSABLE 

 
DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

   
INICIO 

 
1 

Subdirección de 
Proyectos 

Instruye la realización del levantamiento topográfico al 
Departamento de Ingeniería y Estudios Complementarios. 

 
2 

 
Departamento de 

Ingeniería y Estudios 
Complementarios 

Determinará la mejor ubicación del vértice de inicio para 
conformar una poligonal base o de referencia (ya sea abierta, 
cerrada o ramificada), que va a conformar el esqueleto o 
estructura del levantamiento. 
 

 
 

3 

 
Departamento de 

Ingeniería y Estudios 
Complementarios 

Inicia la medición continua de coordenadas a los demás puntos a 
levantar para la generación del plano topográfico, midiendo las 
distancias horizontales y/o verticales entre puntos u objetos o 
detalles del terreno, ya sea en forma directa o indirecta; así como 
verificar que los mismos están siendo registrados y almacenados 
correctamente en el instrumento. 
 

 
 
 

4 

 
 

Departamento de 
Ingeniería y Estudios 

Complementarios 

Descarga la información de los instrumentos a la computadora, 
por medio de un interfaz de comunicación y guárdelos en el disco 
duro, transfiérase al software, para manipular la información y 
proceder a calcular por medio del software, sobre Coordenadas 
cartesianas de todos los puntos, distancia entre puntos, ángulos 
entre dos alineamientos, y dirección de un alineamiento con base 
en una línea tomada como referencia. 
 

 
5 

Departamento de 
Ingeniería y Estudios 

Complementarios 

 
Inicia la medición de coordenadas a los demás puntos a levantar 
para la generación del plano topográfico. 

6  
Subdirección de 

Proyectos 

 
Da su visto bueno al levantamiento topográfico. 

  FIN 
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DIAGRAMACIÓN 

 
Subdirección de Proyectos 

 
Departamento de Ingeniería y Estudios 

Complementarios 

 
 
 
 

 

 
 
1 
 
 

  2 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

   3 

 
 

   
 
  
  
 4 

 
 
 
 

 
 
  
 
 
           6 

 
 
 
 5 

  

  FIN 

Instruye la realización del levantamiento 
topográfico 

Determina la mejor ubicación del vértice de inicio 

para conformar una poligonal base o de referencia 

para el esqueleto del levantamiento 

Inicia la medición continua de coordenadas a los 

demás puntos a levantar. 

Inicia la medición continua de coordenadas a los 

demás puntos a levantar para la generación del 

plano topográfico. 

Descarga la Información de los instrumentos a la 

computadora, se guardan en el disco duro, 

transfiérase al software, y procede a realizar el 

cálculo. 

INICIO 

Da su visto bueno al levantamiento topográfico. 
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MEDICIÓN 

(Levantamientos topográficos realizados/Levantamientos topográficos programados) 100 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

N/A 
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OBJETIVO  
 
Describir los diferentes pasos que se deben seguir para llevar a cabo los procesos de 
licitación, propuestas económicas y el desarrollo de las obras publicas en el municipio. 
 
ALCANCE   
 
Aplica a los servidores públicos de la Dirección General de Obras Públicas, de la 
Subdirección de Proyectos, Subdirección de Construcción y Departamento de 
Arquitectura y Urbanismo.  
 
REFERENCIAS  
 

 Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado de México, 
Artículos 12.15, 12.16. 

 Reglamento del Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado 
de México, 4, 8, 9, 11, 15.  

 Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Artículos 87 fracción III, y 96 
Bis. 

 Bando Municipal de Naucalpan de Juárez, Estado de México, Artículo 74. 

 Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de Naucalpan de 
Juárez, Estado de México, Artículos 47 y 48. 

 Reglamento Interno de la Dirección General de Obras Públicas de Naucalpan 
de Juárez, México. Artículos 7 fracción III, 8 y 16. 

 
RESPONSABILIDADES 
 

 El Subdirector de Planeación, deberá: 

  

PROCEDIMIENTO 

 

CÓDIGO: DGOP/SP/DAYU/01  

 

EJECUCIÓN DE 
CATÁLOGOS DE 

CONCEPTOS 

FECHA:  MARZO DE 2024 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGINAS:5 DE 5 
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Entregar a la Subdirección de Proyectos, la aprobación de los recursos. 
 

 El Jefe del Departamento de Ingeniería y Estudios Complementarios, 
deberá:  

           Llevar a cabo el levantamiento topográfico. 
Determinar el alcance del proyecto. 

 

 El Departamento de Arquitectura y Urbanismo deberá: 
 

Elaborar la ficha técnica con los datos obtenidos y la ingresa a su expediente. 
 
DEFINICIONES 
 
DAYU. - Departamento de Arquitectura y Urbanismo. 
 
SP.- Subdirección de Planeación. 
 

INSUMOS  
 

 Programa Anual de Obra Pública en el que se incluya las obras a contratar.  

 Planos. 

 Suficiencia Presupuestal. 

 Catálogo de Precios Unitarios. 

 Equipo de cómputo con programa Excel, Word y Autocad. 

 Ficha Técnica. 
 
RESULTADO 
 
Documento que permita dar seguimiento al avance físico y financiero de la 
construcción. 
 
POLÍTICAS 
 
Realizar la ficha técnica apegada a los lineamientos de los recursos de manera 
congruente. 
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DESARROLLO  

 

No. 
Act. 

 
ÁREA RESPONSABLE 

 
DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

   
INICIO 

1  
El Departamento de Arquitectura y 

Urbanismo 

 
Divide el catálogo en partidas de ejecución de obra 
y saca volumetría a partir del plano. 
 

 
2 

 
El Departamento de Arquitectura y 

Urbanismo 

 
Solicita a Planeación los costos de ejecución de los 
conceptos. 
 

 
3 

 
La Subdirección de Planeación 

 
Entrega al DAYU, los montos del catálogo. 
 
 

 
4 

 
El Departamento de Arquitectura y 

Urbanismo 

 
Ajusta el catálogo respecto de los conceptos y 
alcances. 
 

 
5 
 

 
El departamento de Arquitectura y 

Urbanismo 

 
Ingresa el resultado a su expediente. 
 
 

   
FIN 

 

  



                                                   

57 
 

 

DIAGRAMACIÓN: 

 

  

 

Subdirección de 
Planeación 

 
Departamento de Costos 

 
Departamento de Arquitectura 

y Urbanismo 

   
 

 

  
 

               
   1 
 

 
 

   3  2

 
 
 
 
 

 
           4 

 
 

 
          5 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

INICIO 

Divide el catálogo en 
partidas de ejecución de 
obra y saca volumetría a 

partir del plano. 

Solicita a la SP los costos 
de ejecución de los 

conceptos. 

 
Entrega los montos del 

catálogo. 

 

 

Ingresa el catálogo a su 

expediente. 

Ajusta el catálogo 

respecto de los costos, 

alcances y recursos. 

FIN 
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MEDICIÓN: 

(Catálogos de Conceptos Ejecutados/Catálogos de Conceptos programados) 100 

 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS  

N/A 
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OBJETIVO 
 
Ejecutar los procedimientos de los proyectos de obra de forma responsable 
elaborando fichas técnicas que integren, ordenen, conserven y salvaguarden el 
expediente documental para su consulta, revisión o futuras modificaciones.  
 
ALCANCE 
 
Aplica a los servidores públicos de la Dirección General de Obras Públicas, de la 
Subdirección de Proyectos, Subdirección de Construcción.  
 
REFERENCIAS  
 

 Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado de México, 
Artículos 12.15, 12.16. 

 Reglamento del Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado 
de México, 4, 8, 9, 11, 15.  

 Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Artículos 87 fracción III, y 96 
Bis. 

 Bando Municipal de Naucalpan de Juárez, Estado de México, Artículo 74. 

 Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de Naucalpan de 
Juárez, Estado de México, Artículos 47 y 48. 

 Reglamento Interno de la Dirección General de Obras Públicas de Naucalpan 
de Juárez, México. Artículos 7, 8 y 16. 
 

RESPONSABILIDADES 
 

 La Subdirectora de Planeación deberá: 

  

PROCEDIMIENTO 

 

CÓDIGO: DGOP/SP/DAYU/02  

 

ELABORACIÓN 

DE FICHAS 

TÉCNICAS 

FECHA:  MARZO DE 2024 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGINAS: 5 DE 5 
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Entregar a la Subdirección de Proyectos, la aprobación de los recursos. 

 

 El Jefe del Departamento de Ingeniería y Estudios Complementarios 
          

 
- Llevar a cabo el levantamiento topográfico. 
- Determinar el alcance del proyecto. 

 

 El Jefe del Departamento de Arquitectura y Urbanismo deberá: 
 

- Elaborar la ficha técnica con los datos obtenidos para ingresarla a su 
expediente. 

 
DEFINICIONES 
 
DAyU. - Departamento de Arquitectura y Urbanismo. 

SP.- Subdirección de Proyectos. 

 
INSUMOS   
 

 Programa Anual de Obra Pública en el que se incluya las obras a contratar.  

 Planos. 

 Levantamiento topográfico. 

 Equipo de cómputo con programa Excel, Word y Autocad. 

 Ficha Técnica. 
 
RESULTADO 
 
Contar con un mecanismo de comunicación y consulta para la recopilación y 
ordenamiento de la información relacionado con nociones descriptivas de una obra. 
 
POLÍTICAS 
 

 Contar con la aprobación del recurso. 

 La ficha técnica debe cumplir y apegarse a los lineamientos establecidos en los 
programas correspondientes a los recursos. 
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DESARROLLO  

 

No. 
Act. 

 
ÁREA RESPONSABLE 

 
DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

   
INICIO 

 
 

 
 
1 

 
 

Subdirección de Planeación  

 
 
Entrega a la SP la aprobación de los recursos. 
 
 

 
2 

 
 

Subdirección de Proyectos 

 
 
Instruye la realización de la ficha técnica. 
 
 

 
 
3 

 
 

El Departamento de Ingeniería y 
Estudios Complementarios 

 
Lleva a cabo el levantamiento topográfico y determina el 
alcance del proyecto, compartiéndolo con el 
departamento de Arquitectura y Urbanismo. 
 

 
4 

 
El Departamento de Arquitectura y 

Urbanismo 

 
Elabora la ficha técnica con los datos obtenidos. 
 
 

5 Subdirección de Proyectos Revisa la Ficha Técnica y autoriza. 

 
6 
 

 
Subdirección de Planeación 

 
Ingresa la ficha técnica a su expediente único de obra. 
 
 

   
FIN 
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DIAGRAMACIÓN  

 

MEDICIÓN  

(Fichas Técnicas Elaboradas/Fichas Técnicas Programadas )100 

 
Subdirección de Planeación 

y Control 

 
Subdirección de  

Proyectos 

 
Departamentos de  

Ingeniería y Estudios 
Complementarios 

 
Departamento de 

Arquitectura y 
Urbanismo 

 
 

INICIO 
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              4 
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                   5 
 
 
 
 
 

                      
 
 
 
 
                                                     
 

 
            

 
 
 
 
 

 

 
                                                                                             

Entrega la aprobación de 
los recursos 

Elabora la ficha 
técnica. 

Ingresa la ficha al 
expediente 

FIN 

Revisa la ficha técnica, y 
autoriza. 

Instruye la elaboración 
de la ficha técnica. 

Lleva a cabo el 
levantamiento topográfico. 
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS  

N/A 
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OBJETIVO  
 
Incrementar la seguridad jurídica en la contratación de la obra pública y servicios 
relacionados con la misma, a través del presente instrumento mediante el cual se 
aporta la descripción de los pasos ineludibles en la elaboración del Registro Municipal 
de Contratistas, que incluirá a las empresas que colmen los requisitos legales para 
ser consideradas en cualquier procedimiento de contratación. 
 
ALCANCE 
 
Aplica a los servidores públicos de la Subdirección de Planeación, así como a las 
personas físicas y/o jurídicas colectivas que deseen realizar su registro.  
 
 
REFERENCIAS  
 

 Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado de México, 
Artículos 12.2, 12.4, 12.5, 12.6, 12.7. 

 Reglamento del Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado 
de México, 4, 8, 9, 11, 15, 20, 71, 72, 73, 74, 75, 76, 77,78, 79. 

 Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Artículos 87 fracción III, y 96 
Bis. 

 Bando Municipal de Naucalpan de Juárez, Estado de México, Artículo 74. 

 Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de Naucalpan de 
Juárez, Estado de México, Artículos 47 y 48. 

 Reglamento Interno de la Dirección General de Obras Públicas de Naucalpan 
de Juárez, México. Artículos  7, 8, 10 y 17. 

  

PROCEDIMIENTO 

 

CÓDIGO: DGOP/SPYC/01  

 

REGISTRO  DE 
CONTRATISTAS 

FECHA:  MARZO DE 2024 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGINAS: 5 DE 5 
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RESPONSABILIDADES 
 

 El Director General deberá: 
 

- Establecer las directrices y requisitos adicionales necesarios para realizar el 
registro de los contratistas. 

- Autorizar el registro de contratistas. 
- Suscribir las cédulas de registro de contratistas. 

 

 La Subdirección de Planeación y Control, deberá: 
 

- Revisar y vigilar que la documentación que presenten los aspirantes al registro, 
se encuentre completa y actualizada. 

- Verificar la autenticidad de la documentación presentada. 
- Verificar que cada contratista cumpla con todos los registros establecido. 
- Dar cuenta al Director General de los registros aprobados. 
- Elaborar las cedulas de registro. 

 
DEFINICIONES 
 
DG. - Director General. 
DGOP. - Dirección General de Obras Públicas. 
 
INSUMOS 
 

 Formatos de cédulas de registro de contratistas. 

 Equipo de Cómputo.  
 
RESULTADO 
 
Contar con un padrón de contratistas que cumplan con los requisitos de ley para 
concursar en los procesos de contratación de obra pública. 
 
POLÍTICAS 
 

 Las empresas contratantes deberán presentar íntegra la documentación 
requisitada para su debido registro.  

 La documentación deberá ser actualizada y legible.  

 No se registrará a quien incumpla con algún requisito. 
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DESARROLLO  

No. 
Act. 

 
ÁREA RESPONSABLE 

 
DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

                                               
INICIO 

 
1 

 
Director General 

 
Establece las directrices y requisitos adicionales 
necesarios para realizar el registro de los contratistas. 
 

 
2 

 
Subdirección de Planeación y 

Control 

 
Recibe la documentación de los aspirantes al registro. 
 

 
 
3 

 
 

Subdirección de Planeación y 
Control 

 
Revisa y vigila que la documentación que presenten los 
aspirantes al registro, se encuentre completa y 
actualizada. 
 

 
4 

 
Subdirección de Planeación y 

Control 

 
Verifica la autenticidad de la documentación presentada. 
 

 
5 

 
Subdirección de Planeación y 

Control 

 
Verifica que cada contratista cumpla con todos los 
registros establecidos. 
 

 
6 

 
Subdirección de Planeación y 

Control 

 
Da cuenta al Director de los registros aprobados. 
 
 

 
7 

 
Director General 

 
Autoriza el registro de contratistas. 
 

 
8 

 
Subdirección de Planeación y 

Control 

 
Elabora las cedulas de registro. 
 
 

 
9 

 
Director General 

 
Expide las cédulas de registro. 
 
 

   
FIN 
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DIAGRAMACIÓN 
 

 
Director General 

 
Subdirección de Planeación y Control 

 
 

 

 

1 2 
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             5 
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               8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

INICIO 

Establece las directrices y requisitos 

adicionales necesarios para realizar el 

registro. 

Recibe la documentación del 
contratista 

Revisar y vigilar que la 

documentación que se presente, se 

encuentre actualizada 

Verificará la autenticidad de la 

documentación presentada. 

Dara cuenta al Director de los 

registros aprobados. 

Verificara que cada contratista 
cumpla con todos los registros 

establecido 

Autorizara el registro de contratistas. 

Elaborará las cédulas de registro. 

Expide las cedulas de registro de contratistas. 

FIN 
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MEDICIÓN 

(Registros de contratistas/ Solicitudes de registro de contratistas) 100 

 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS  

Cédula de Contratistas. 

 

1 

3

1 
7 

6

5 

4 

2 

11 

10 9 

8 

14

14 

13 

12 

17 16 15

V

21 

18 

20 
19 
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INSTRUCTIVO 

1. Razón social, se coloca el nombre de la empresa. 
2. Domicilio fiscal, es el registrado ante el SAT. 
3. Sucursal fiscal, colocamos el domicilio dentro del Estado de México. 
4. Núm. De Registro, es el consecutivo del registro. 
5. Estado de Registro, determina si es nuevo o reinscripción. 
6. Fecha de expedición, colocamos el día, año y mes en el que se realizó el 

registro en mención. 
7. Fecha de vencimiento, es el día, mes y año en que prescribe el registro de la 

empresa.  
8. Representantes legales: Colocamos a las personas legalmente autorizadas en 

base al Acta Constitutiva o su respectiva Modificación. 
9. Acta constitutiva, marca el número de Acta de acuerdo a la Notaria de 

expedición. 
10. R.F.C., colocamos el Registro Federal del Contribuyente de la empresa. 
11. Registro de INFONAVIT, Colocamos el número de la Boleta Patronal. 
12. Registro IMSS, colocamos el número de la Boleta Patronal. 
13. Teléfonos, colocamos el teléfono de las oficinas de la empresa. 
14. E-mail, colocamos el correo electrónico de la empresa. 
15. Capital Social, se obtiene del Acta Constitutiva o su respectiva modificación. 
16. Capital Contable, se obtiene de los estados contables presentados ante esta 

Dirección General. 
17. Clave de Registro, se obtiene de la cedula de registro del catálogo de 

contratistas del Estado de México. 
18. Especialidades, se llena en base a la cedula del Estado de México que 

comprende un apartado de nombre similar. 
19. Recibe y acepta Documento, corre a cargo del Administrador Único o 

Apoderado Legal de la empresa. 
20. El Vo. Bo. lo otorga la Subdirección de Planeación y Control. 
21. Autoriza, el Director General de Obras Públicas. 
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OBJETIVO 
 
Incrementar la seguridad jurídica de la contratación de la obra pública y servicios 
relacionados con la misma, a través del presente instrumento, como una herramienta 
técnico-administrativa para las áreas que intervienen directa o indirectamente en los 
procedimientos de contratación y ejecución de las obras públicas y servicios 
relacionados con las mismas. 
 
ALCANCE 
 
Aplica a los servidores públicos de la Subdirección de Planeación y Control, 
Subdirección de Construcción. 
 
REFERENCIAS 
 

 Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado de México, 
Artículos  

 12.22, 12.23, 12.28, 12.38, 12.39, 12.40, 12.41, 12.42, 12.44, 12.45, 12.48. 

 Reglamento del Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado 
de México, 4, 8, 9, 11, 14, 15, 26, 27, 30, 31, 32, 37, 38, 39, 40, 44, 62, 63  

 Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Artículos 87 fracción III, y 96 
Bis. 

 Bando Municipal de Naucalpan de Juárez, Estado de México, Artículo 74. 

 Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de Naucalpan de 
Juárez, Estado de México, Artículos 47 y 48. 

 Reglamento Interno de la Dirección General de Obras Públicas de Naucalpan 
de Juárez, México. Artículos 7, 8, 10 y 19. 

 

RESPONSABILIDADES 

  

PROCEDIMIENTO 

 

CÓDIGO: DGOP/SPYC/DCYC/01  

 

LICITACIÓN 

PÚBLICA 

FECHA:  MARZO DE 2024 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGINAS:5/5 
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 El Director General, deberá:  
 

- Emitir la convocatoria. 
- Evaluar cualitativamente las proposiciones. 
- Emitir el fallo. 
 

 La Subdirectora de Planeación y Control, deberá: 
 

-  Publicar la convocatoria pública. 
 

- Preparar la junta de aclaraciones. 
- Evaluar Cualitativamente las proposiciones. 

 

 El Jefe del Departamento de Concursos y Contratos, deberá:  
 

- Integrar las propuestas técnicas y demás información y documentación 
requerida en las bases para el concurso. 

- Dar seguimiento a la junta de aclaraciones, apertura de proposiciones y 
emisión del fallo. 

- Elaborar los contratos de Licitación Pública y recabar su firma. 
- Turnar los proyectos a la Dirección General Jurídica y Consultiva para que los 

revise y apruebe, y con su visto bueno, puedan ser suscritos por los 
contratantes. 

 
DEFINICIONES 
 
DGJYC. - Dirección General Jurídica y Consultiva. 
DGOP. - Dirección General de Obras Públicas. 
DRYCE. - Departamento de Registro y Control de Expedientes. 
LP. - Licitación Pública. 
PAO. - Programa Anual de Obra. 
 
INSUMOS 
 

 Programa Anual de Obra Pública en el que se incluya las obras a contratar.  

 Oficio de suficiencia presupuestal expedido por la Tesorería.  

 Fianzas. 
 
RESULTADO 
 
Contrato de Obra Pública a base de precios unitarios y tiempo determinado, que 
garantice la ejecución de la obra en las condiciones y términos pactados, y que sirva 
de instrumento legal para ejercitar las acciones legales conducentes en caso de 
incumplimiento por parte de la contratista.  
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POLÍTICAS 
  
Que la empresa adjudicada cuente con todos los requisitos de ley y capacidad legal. 
 

 

DESARROLLO  

No. 
Act. 

 
ÁREA RESPONSABLE 

 
DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

   
INICIO 

 
1 

 
Director General 

 
Emite la convocatoria con las bases del concurso. 

 
2 

Subdirección de Planeación y 
Control 

Coordina los procedimientos de licitación. 
 

 
3 

 
Departamento de Concursos y 

Contratos 

Recabar la propuesta técnica y demás información y 
documentación requerida en las bases para el 
concurso. 
 

 
4 

 
Departamento de Concursos y 

Contratos 

Da seguimiento a la junta de aclaraciones, apertura 
de proposiciones y emisión del fallo. 
 

 
5 

 
Director General 

 
Evalúa cualitativamente las proposiciones. 

 
6 

 
Director General 

 
Emite el fallo. 

 
7 

 
Departamento de Concursos y 

Contratos 

 
Elabora los proyectos de contratos. 

 
8 

 
Departamento de contratos  

 
Recaba la autorización de la DGJyC, a los proyectos 
de contratos. 

 
9 

 
Director General 

 
Suscribe los Contratos. 

 
10 

 
Departamento de Concursos y 

Contratos 

 
Recaba Firmas 

 
11 

 
Departamento de Concursos y 

Contratos 

Remite el contrato al DRYCE para su integración al 
expediente único de obra. 

   
FIN 



                                                   

73 
 

 

DIAGRAMACIÓN 

 
Director General 

 
Subdirección de planeación 

 
Departamento de concursos y 

contratos 

 
 

 
1 

 
 
 
2 

 
 
 
   3 

 
 

 
 
 
 
5 

 

 

  
 

 

 
            
4        

 
 
 
6 

 
    

  
                                     

 
 

  7 

                           
 

 
 

 
 

 
 8 

 
 

9  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
10 

 
 
 
 
 
11 

 
 
 
 
 
 
 

Da seguimiento a la junta de 

aclaraciones, apertura de 

proposiciones y emisión del 

fallo 

Emite la convocatoria con 
las bases del concurso. 

 

Coordina los procedimientos 
de licitación. 

Recaba la propuesta técnica, 
demás información y 

documentación requerida en 
las bases para el concurso. 

Recaba la autorización de la 

DGJyC, a los proyectos de 

contratos. 

Elabora los proyectos de 

contratos. 

 

Suscribe los Contratos 

Evalúa las propuestas. 

Remite el contrato al DRYCE 

FIN 

Emite el Fallo 

INICIO 

Recaba Firmas. 
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MEDICIÓN   

(Contratos Elaborados /Contratos Programados) 100 

 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

N/A  
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OBJETIVO 
 
Incrementar la seguridad jurídica de la contratación de la obra pública y servicios 
relacionados con la misma, a través del presente instrumento, como una herramienta 
técnico-administrativa para las áreas que intervienen directa o indirectamente en los 
procedimientos de contratación y ejecución de las obras públicas y servicios 
relacionados con las mismas. 
 
ALCANCE 
 
Aplica a los servidores públicos de la Subdirección de Planeación y Control, 
Subdirección de Construcción. 
 
REFERENCIAS  
 

 Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado de México, 
Artículos 12.22, 12.23, 12.28, 12.38, 12.39, 12.40, 12.41, 12.42, 12.44, 12.45, 
12.48. 

 Reglamento del Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado 
de México, 4, 8, 9, 11, 14, 15, 26, 27, 30, 31, 32, 37, 38, 39, 40, 44, 62, 63  

 Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Artículos 87 fracción III, y 96 
Bis. 

 Bando Municipal de Naucalpan de Juárez, Estado de México, Artículo 74. 

 Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de Naucalpan de 
Juárez, Estado de México, Artículos 47 y 48. 

 Reglamento Interno de la Dirección General de Obras Públicas de Naucalpan 
de Juárez, México. Artículos  7, 8, 10 y 19. 

 

RESPONSABILIDADES 

  

PROCEDIMIENTO 

 

CÓDIGO: DGOP/SPYC/DCYC/02  

 

INVITACIÓN 

RESTRINGIDA 

 

FECHA:  MARZO DE 2024 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGINAS: 5 DE 5 
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 E                      
- Emitir el oficio de invitación restringida. 
- Emitir las bases del procedimiento de contratación. 
- Emitir el fallo. 
- Suscribir el contrato. 

 

 La Subdirección de Planeación y Control, deberá: 
 

- Coordinar el procedimiento de invitación restringida. 
 

                                                     
 

- Recabar la información y documentación requerida en las bases para el 
concurso. 

- Dar seguimiento a la junta de aclaraciones, apertura de proposiciones y 
emisión del fallo. 

- Elaborar el contrato. 
- Turnar el proyecto de contrato a la Dirección General Jurídica y Consultiva para 

que los revise y apruebe. 
 
DEFINICIONES 
 
CJ. - Coordinación Jurídica. 
DGOP. - Dirección General de Obras Públicas. 
IR. - Invitación Restringida. 
PAO. - Programa Anual de Obra. 
 
INSUMOS 
 

 Programa Anual de Obra Pública en el que se incluya las obras a contratar. 

 Oficio de suficiencia presupuestal expedido por la Tesorería.  

 Fianza de cumplimiento y anticipo otorgada por la contratista.  
      
RESULTADO 
 
Contrato de Obra Pública a base de precios unitarios y tiempo determinado, que 
garantice la ejecución de la obra en las condiciones y términos pactados, y que sirva 
de instrumento legal para ejercitar las acciones legales conducentes en caso de 
incumplimiento por parte de la contratista.  
 
POLÍTICAS 
 

 Contar con el acta del Comité de Obra Púbica y Servicios Relacionados con la 
Misma.  
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 Que la empresa adjudicada cuente con todos los requisitos de ley y capacidad 
legal. 

 
 
DESARROLLO 

No. 
Act. 

 
ÁREA RESPONSABLE 

 
DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

   
INICIO 

 
1 

 
Director General 

 
Emite el oficio de invitación restringida. 

2 Director General Emite las bases del concurso. 

3 Subdirección de Planeación y 
Control 

Coordina, el procedimiento de IR. 

 
4 

 
Departamento de Concursos y 

Contratos 

Recaba la propuesta técnica, información y 
documentación requerida en las bases del 
concurso. 

 
5 

 
Departamento de Concursos y 

Contratos 

Da seguimiento a la junta de aclaraciones, 
apertura de proposiciones y emisión del fallo. 
 

 
6 

 
Director General 

 
Emite el Fallo. 

 
7 

 
Departamento de Concursos y 

Contratos 

 
Elabora los contratos de IR. 

 
8 

 
Departamento de contratos  

Turna los proyectos a la DGJyC para que los 
revise y apruebe. 

 
9 

 
Director General 

 
Suscribe los Contratos. 

 
10 

 
Departamento de Concursos y 

Contratos 

 
Recaba las firmas de los demás participantes. 

 
11 

 
Departamento de Concursos y 

Contratos 

 
Remite el contrato al DRYCE. 

   
FIN 
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DIAGRAMACIÓN  

 

 

 
Director General 

 
Subdirección de planeación 

 
Departamento de concursos y 

contratos 
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       3 
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INICIO 

Emite el oficio de 
invitación restringida. 

Emite las bases para el 
concurso. 

Coordina los 
procedimientos de IR. 

Recaba la propuesta técnica, demás 
información y documentación 
requerida en las bases para el 

concurso. 

Da seguimiento a la junta de 
aclaraciones, apertura de 

proposiciones y emisión del fallo 

Turna los proyectos de contratos a la 
Dirección General Jurídica y 

Consultiva para que los revise y 
apruebe. 

Elabora los contratos. 

Suscribe los Contratos. 

Emite el Fallo 

Recaba Firmas de los Intervinientes. 

Remite los contratos al DRYCE 

FIN 
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MEDICIÓN  

(Contratos Elaborados/ Contratos Programados) *100 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS       

N/A 
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OBJETIVO 
 
Incrementar la seguridad jurídica de la contratación de la obra pública y servicios 
relacionados con la misma, a través del presente instrumento, como una herramienta 
técnico-administrativa para las áreas que intervienen directa o indirectamente en los 
procedimientos de contratación y ejecución de las obras públicas y servicios 
relacionados con las mismas. 
 
ALCANCE 
 
Aplica a los servidores públicos de la Subdirección de Planeación y Control. 
 
REFERENCIAS  
 

 Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado de México, 
Artículos  

 12.33, 12.37, 12.38, 12.39, 12.40, 12.41, 12.42, 12.44, 12.45, 12.48. 

 Reglamento del Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado 
de México, 4, 8, 9, 11, 14, 15, 26, 27, 30, 31, 32, 37, 38, 39, 40, 44, 62, 63  

 Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Artículos 87 fracción III, y 96 
Bis. 

 Bando Municipal de Naucalpan de Juárez, Estado de México, Artículo 74. 

 Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de Naucalpan de 
Juárez, Estado de México, Artículos 47 y 48. 

 Reglamento Interno de la Dirección General de Obras Públicas de Naucalpan 
de Juárez, México. Artículos  7, 8, 10 y 19. 

,   

RESPONSABILIDADES 
 

                        
- Emitir el oficio de invitación a la empresa contemplada. 

  
PROCEDIMIENTO 

 
CÓDIGO: DGOP/SPYC/DCYC/03  

 
 

ADJUDICACIÓN 
DIRECTA 

 
FECHA:  MARZO DE 2024 

 
VERSIÓN: PRIMERA 

 
N° DE PÁGINAS: 5 DE 5 
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- Emitir las bases para el procedimiento de contratación por adjudicación directa. 
- Suscribir el contrato. 

 

 El Subdirector de Planeación y Control, deberá: 
 

- Coordinar el procedimiento de adjudicación directa. 
 

                                                              
 

- Recabar la propuesta técnica, demás información y documentación requerida 
en las bases para el concurso. 

- Dar seguimiento a la junta de aclaraciones, apertura de proposiciones y 
emisión del fallo. 

- Elaborar los contratos de adjudicación directa y recabar su firma. 
- Turnar los proyectos a la Dirección General Jurídica y Consultiva para que los 

revise y apruebe. 
 
DEFINICIONES 
 
AD. - Adjudicación Directa. 
DGOP. - Dirección General de Obras Públicas. 
DRYCE. - Departamento de Registro y Control de Expedientes. 
PAO. - Programa Anual de Obra. 
SPyC. - Subdirección de Planeación y Control. 
 
INSUMOS 
 

 Programa Anual de Obra Pública en el que se incluya las obras a contratar.  

 Oficio de suficiencia presupuestal expedido por la Tesorería.  

 Fianza de cumplimiento y anticipo otorgada por la contratista.       
 

RESULTADO 
 
Contrato de Obra Pública a base de precios unitarios y tiempo determinado, que 
garantice la ejecución de la obra en las condiciones y términos pactados, y que sirva 
de instrumento legal para ejercitar las acciones legales conducentes en caso de 
incumplimiento por parte de la contratista.  
 
POLÍTICAS 
 

 Contar con el acta del Comité de Obra Pública y Servicios Relacionados con la 
Misma, que autorice la celebración de la adjudicación directa.  
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 Que la empresa adjudicada cuente con todos los requisitos de ley y capacidad 
legal para contratar. 

 
 

DESARROLLO  

 

No. 
Act. 

 
ÁREA RESPONSABLE 

 
DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

   
INICIO 

 
1 

 
Director General 

 
Emite el oficio de invitación a la empresa contemplada. 

 
2 

 
Director General 

 
Emite las bases para la adjudicación. 
 

 
3 

 
Subdirección de Planeación y 

Control 

 
Coordina el procedimiento de adjudicación directa en 
coordinación con el Departamento de Concursos y Contratos. 
 

 
4 

 
Departamento de Concursos y 

Contratos 

 
Recaba la propuesta técnica y demás información y 
documentación requerida en las bases para el concurso. 
 

 
5 

 
Departamento de Concursos y 

Contratos 

 
Da seguimiento a la junta de aclaraciones, apertura de 
proposiciones y emisión del fallo. 
 

 
6 

 
Dirección General 

 
Emite el Fallo. 

 
7 

 
Departamento de Concursos y 

Contratos 

 
Elabora los contratos de adjudicación directa. 

 
8 

 
Departamento de contratos  

Turnara los proyectos de contratos a la Dirección General 
Jurídica y Consultiva para que los revise y apruebe. 

9 Director General Suscribe los Contratos. 

 
10 

 
Director General 

 
Firma los contratos. 

11 Departamento de Concursos y 
Contratos 

Remite al Departamento de Registro y Control de Expedientes 
para su integración al Expediente Único de Obra. 

  FIN 
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DIAGRAMACIÓN 

 
Director General 

 
Subdirección de planeación 

 
Departamento de Concursos y Contratos 
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INICIO 

Emite el oficio de 
invitación a la empresa 

contemplada. 

Emite las bases para 

la adjudicación. 
Coordina los procedimientos 

de adjudicación directa. 
Recaba la propuesta técnica, demás 

información y documentación 
requerida en las bases para el 

concurso. 

 

Da seguimiento a la junta de 
aclaraciones, apertura de 

proposiciones y emisión del fallo 

Turna los proyectos de contratos a la 
Dirección General Jurídica y 

Consultiva para que los revise y 
apruebe. 

Elabora los contratos. 

 

Emite el Fallo 

Recaba Firmas de los 

Intervinientes. 

Remite los contratos al DRYCE 

FIN 

Suscribe los Contratos. 
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MEDICIÓN 

(Contratos Elaborados /Contratos Programados) * 100 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

N/A 
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OBJETIVO 
 
Contar con un instrumento administrativo que coadyuve a fijar el techo financiero de 
cada obra, conforme a las mejores condiciones para el Municipio. 
 
ALCANCE 
 
Aplica a los servidores públicos de la Subdirección de Planeación, Departamento de 
Costos y Subdirección de Proyectos 
 
REFERENCIAS  
 

 Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado de México, 
Artículos 12.12, 12.14, 12.15. 

 Reglamento del Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado 
de México, 4, 8, 9, 11, 15, 26, 57 y 58.  

 Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Artículos 87 fracción III, y 96 
Bis. 

 Bando Municipal de Naucalpan de Juárez, Estado de México, Artículo 74. 

 Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de Naucalpan de 
Juárez, Estado de México, Artículos 47 y 48. 

 Reglamento Interno de la Dirección General de Obras Públicas de Naucalpan 
de Juárez, México. Artículos 7, 8 y 20. 

 
RESPONSABILIDADES 
 

 El Subdirector de Construcción, deberá: 
 

  

PROCEDIMIENTO 

 

CÓDIGO: DGOP/SPYC/DC/01  

 

ELABORACIÓN 
DE 

PRESUPUESTOS 

FECHA:  MARZO DE 2024 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGIN: 5 DE 5 
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- Solicitar a la Subdirección de Planeación la revisión y autorización de los 
precios extraordinarios. 

 

 El Subdirector de Planeación y Control, deberá: 
 

- Revisar y autoriza los precios extraordinarios 
 

 El D                                 
 

- Revisar y conciliar con la empresa. 
- Dar visto bueno. 
- Turnar la propuesta a la subdirección de planeación para que emita el oficio de 

autorización de precios extraordinarios. 
 
DEFINICIONES 
 
DGOP. - Dirección General de Obras Públicas. 
SC. - Subdirección de Construcción. 
SPYC. - Subdirección de Planeación y Control. 
 
INSUMOS 
 

 Programa Anual de Obra Pública en el que se incluya las obras a contratar.  

 Oficio de suficiencia presupuestal expedido por la Tesorería.  

 Catálogo de precios.    
 

RESULTADO 
 
La adecuada autorización de precios extraordinarios conforme a las leyes de la 
materia. 
 
POLÍTICAS 
 

 La atención a las empresas se realiza de acuerdo a la agenda previamente 
establecida.  

 Se deberán entregar los documentos soporte completo, legible y actualizado.  
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DESARROLLO  

No. 
Act. 

 
ÁREA RESPONSABLE 

 
DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

   
INICIO 

 
 
1 

 
 

Subdirección de Construcción 

 
Solicita a la subdirección de planeación la revisión 
y autorización de los precios extraordinarios. 
 

 

 
2 

 
La Subdirección de Planeación y 

Control 

 
Turnara la solicitud al departamento de costos. 

 
3 

 
El Departamento de Costos 

 
Revisa y concilia con la empresa. 
 

 
4 

 
El Departamento de Costos 

 
Da visto bueno. 
 

 
5 

 
La Subdirección de Planeación y 

Control 

 
Revisa y autoriza los precios extraordinarios 
 

 
6 

 
La Subdirección de Planeación y 

Control 

 
Emite el oficio de autorización de precios 
extraordinarios. 
 

   
FIN 
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DIAGRAMACIÓN 

 

MEDICIÓN:  

(Presupuestos Elaborados/Presupuestos Programados) 100 

 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

N/A  

 
Subdirección de Construcción 

 
Subdirección de Planeación 

 
Departamento de Costos 
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      4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 

INICIO 

Solicita a la subdirección de 
planeación la revisión y 

autorización de los precios 

extraordinarios. 

Turnara la solicitud al 
departamento de costos 

Revisa y autoriza los 
precios extraordinarios. 

Revisar y conciliar con la 

empresa 

 

Emita el oficio de 
autorización de precios 

extraordinarios. 

FIN 

Da visto bueno 
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OBJETIVO 
 
Examinar el procedimiento donde se aborda los conceptos generales de costos, 
terminología básica y su comportamiento. 
 
ALCANCE 
 
Aplica a los servidores públicos de la Subdirección de Planeación, Departamento de 
Costos y Subdirección de Proyectos. 
 
REFERENCIAS 
 

 Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado de México, 
Artículos 12.12, 12.14, 12.15. 

 Reglamento del Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado 
de México, 4, 8, 9, 11, 15, 26, 57 y 58.  

 Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Artículos 87 fracción III, y 96 
Bis. 

 Bando Municipal de Naucalpan de Juárez, Estado de México, Artículo 74. 

 Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de Naucalpan de 
Juárez, Estado de México, Artículos 47 y 48. 

 Reglamento Interno de la Dirección General de Obras Públicas de Naucalpan 
de Juárez, México. Artículos 7, 8 y 20. 

 
RESPONSABILIDADES 
 

 El Subdirector de Planeación y Control, deberá: 

  

PROCEDIMIENTO 

 

CÓDIGO: DGOP/SPYC/DC/02  

 

REVISIÓN DE 

PROPUESTAS 

ECONÓMICAS 

FECHA:  MARZO DE 2024 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGIN: 5 DE 5 
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- Instruir y turnar al departamento de costos la información respectiva. para la 
formulación de la propuesta económica. 

- Determinar la propuesta más adecuada. 
 

                                               
 

- Revisar y formula la propuesta económica. 
- Emitir un dictamen de Revisión. 
- Turnar la PE a la subdirección de planeación para su aprobación. 

 
DEFINICIONES 
 
PE.- Propuesta Económica. 
SPyC. - Subdirección de Planeación y Control. 
 
INSUMOS 
 

 Programa Anual de Obra Pública en el que se incluya las obras a contratar.  

 Oficio de suficiencia presupuestal expedido por la Tesorería.  

 Catálogo de precios.       
 
RESULTADO 
 
La adecuada autorización de precios extraordinarios conforme a las leyes de la 
materia. 
 
POLÍTICAS 
 

 La propuesta debe atender a las mejores condiciones para el municipio. 
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DESARROLLO 

 

No. 
Act. 

 
ÁREA RESPONSABLE 

 
DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

   
INICIO 

 
 
 
1 

 
 

La Subdirección de Planeación y 
Control 

 
 
Turna al Departamento de Costos la carpeta económica. 

 
 

 
 
2 

 
 

El Departamento de Costos 

 
 
Revisa la propuesta económica. 
 
 

 
 
3 

 
 

El Departamento de Costos 

 
 
Emite un Dictamen de Revisión. 
 
 

 
 
4 

 
 

El Departamento de Costos 

 
Turna la propuesta revisada y el dictamen a la 
Subdirección de Planeación. 
 
 

 
5 

 
La Subdirección de Planeación y 

Control 

 
Determina la propuesta más adecuada. 
 
 

 
 

  
FIN 
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DIAGRAMACIÓN 

 

 

  

Subdirección de Planeación Departamento de Costos 

 
 

 
 
 

 

 

                1  

        2 

 
 

 
       
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     5 

        3 
 
 
 
 
 
 
 
          4 
 
 

 
 

 
 

                          
  

 
 

 
 
 
 
 

INICIO 

Turna al DC la carpeta económica. Revisa la propuesta económica. 

Emite un Dictamen de Revisión. 

Turna la PE revisada y el dictamen a la SP. 

Determina la propuesta más 
adecuada. 

FIN 
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MEDICIÓN:  

(Propuestas Aprobadas/ Propuestas Recibidas) *100 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

N/A  
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OBJETIVO 
 
Incrementar la debida integración de los expedientes únicos de obra a efecto de 
contar con un instrumento permanente y ordenado del historial de las Obras, mismo 
que permita conocer en todo momento el estado que guardan la obras a cargo de la 
Dirección General de Obras Públicas. 
 
ALCANCE 
  
Aplica a las diferentes Subdirecciones de la Dirección de Obras Públicas, al personal 
responsable de la recepción, integración, seguimiento y control de los documentos 
que integran el Expediente Único de Obra Pública en sus diferentes modalidades de 
contratación.  
 
REFERENCIAS  
 

 Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado de México, 
Artículo 12.50. 

 Reglamento del Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado 
de México, 4, 8, 9, 11, 15, 274 y 275.  

 Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Artículos 87 fracción III, y 96 
Bis. 

 Bando Municipal de Naucalpan de Juárez, Estado de México, Artículo 74. 

 Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de Naucalpan de 
Juárez, Estado de México, Artículos 47 y 48. 

 Reglamento Interno de la Dirección General de Obras Públicas de Naucalpan 
de Juárez, México. Artículos  7, 8 y 21. 

  

PROCEDIMIENTO 

 

CÓDIGO: DGOP/SPYC/DRYCE/01  

 

INTEGRACIÓN DE 

EXPEDIENTE 

ÚNICO DE OBRA 

FECHA:  MARZO DE 2024 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGINAS: 5 DE 5 



                                                   

95 
 

 
RESPONSABILIDADES 
 

 El Subdirector de Planeación y Control, deberá: 
 

- Supervisar la debida integración y actualización de los expedientes únicos de 
obra. 

 

                                                                          
 

- Integrar la documentación que emitan las diferentes áreas de la DGOP.  
- Verificar que el expediente se encuentra integrado de manera completa. 
- Foliar el expediente. 

 
DEFINICIONES 
 
DGJYC. - Dirección General Jurídica y Consultiva. 
DGOP. - Dirección General de Obras Públicas. 
DRYCE. - Departamento de Registro y Control de Expedientes. 
PAO. - Programa Anual de Obra. 
 
INSUMOS 
 

 Programa Anual de Obra Pública 

 Expediente Inicial de cada obra contratada, de acuerdo al Programa Anual de 

Obra Pública 

 
RESULTADO 
 
Expediente Único de Obra Pública Cerrado y debidamente integrado. 
 
POLÍTICAS 
 

 Se integrará la documentación emitida por las diferentes áreas que este 
completa y que cumpla con la normatividad vigente. 
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DESARROLLO 

 

No. 
Act. 

 
ÁREA RESPONSABLE 

 
DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

   
INICIO 

 
1 

 
Las áreas de la DGOP 

 
Envían la información de su competencia al DRCYE. 

 
 
2 

 
Departamento de Registro y 

Control de Expedientes 

Recibe la información y preparan las carpetas con la 
identificación de los datos generales de la obra, el índice 
único de obra pública y los separadores de acuerdo al tipo 
de licitación. 

 
3 

 
Departamento de Registro y 

Control de Expedientes 

 
Integra la documentación emitida por las diferentes áreas 
de la dirección en el expediente único de obra pública. 

 
4 

 
Departamento de Registro y 

Control de Expedientes 

 
Revisa que la información se encuentre completa. 
 

 
5 

 
Subdirección de Planeación y 

Control 

 
Supervisa la actualización e integración de los expedientes 
únicos de obra. 

 
6 

 
Departamento de Registro y 

Control de Expedientes 

 
Procede al foliado del expediente. 

 
7 

 
Departamento de Registro y 

Control de Expedientes 

 
Resguarda los expedientes hasta que cumplan el tiempo 
requerido para poder ser enviados al Archivo Municipal.    
 

   
FIN 
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DIAGRAMACIÓN  

 

MEDICIÓN  

(Expedientes Concluidos / Expedientes Integrados) *100 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

 
Áreas de la Dirección General 

 
Subdirección de Planeación 

 
Departamento de Registro y 

Control de expedientes 
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INICIO 

Envían la información de 

las obras que corresponda 

a su competencia. 

Revisa que la información se 
encuentre completa. 

Supervisar la actualización e 
integración de los 

expedientes únicos de obra. 

 

Procede al foliado y sellado del 
expediente. 

FIN 

Recibe la información y 
prepara las carpetas con la 

identificación de los datos de 
la obra. 

Integra la documentación. 

Resguarda los expedientes. 
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N/A 

 

 

OBJETIVO 
 
Atender a través del procedimiento correspondiente para la auditoría externa se 
aportar toda la información y documentación que soporta la ejecución de las obras. 
 
ALCANCE 
 
Aplica a los servidores públicos de la DGOP. 
 
REFERENCIAS  
 

 Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado de México, 
Artículo 12.51, 12.59, 12.50. 

 Reglamento del Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado 
de México, 4, 8, 9, 11, 15, 274, 276, 277 y 278.  

 Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Artículos 87 fracción III, y 96 
Bis. 

 Bando Municipal de Naucalpan de Juárez, Estado de México, Artículo 74. 

 Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de Naucalpan de 
Juárez, Estado de México, Artículos 47 y 48. 

 Reglamento Interno de la Dirección General de Obras Públicas de Naucalpan 
de Juárez, México. Artículos 7, 8 y 22. 
 

RESPONSABILIDADES: 
 

 El Director General, deberá: 

  

PROCEDIMIENTO 

 

CÓDIGO: DGOP/SC/01  

 

ATENCIÓN DE 

AUDITORIAS 

EXTERNAS 

FECHA:  MARZO DE 2024 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGINAS: 5 DE 5 
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- Comunicar al SC el inicio de la auditoría, ya sea derivada de la aplicación de 
recursos estatales o federales.  

- Firmar las actas que se realizan del resultado de la auditoria. 
 

 El Subdirector de Construcción, deberá: 
 

- Atender los cuestionamientos de los auditores. 
- Coordinar las visitas y recorridos físicos a las obras que pertenecen a las 

muestras auditadas, coadyuvando con las labores de medición y registro de los 
elementos componentes de las obras auditadas.  

- Identificar a que área pertenece las observaciones formuladas. 
- Solicitar la documentación a las áreas competentes de la DGOP. 
- Proporcionar la documentación a los auditores. 
- Realizar la justificación o aclaración a efecto de solventar las observaciones, 

aportando datos, información, documentos etc. 
 
DEFINICIONES: 
 
DG. - Director General. 
DGOP. - Dirección General de Obras Públicas. 
SC. - Subdirección de Construcción. 
 
INSUMOS 
 

 Requerimientos técnicos y documentales que soliciten los auditores. 

 Equipo de cómputo. 

 Vehículo para traslado al lugar de la obra a auditar. 

 Espacio físico para las labores de los auditores. 
 
RESULTADO 
 
La solventación de observaciones y cerrar satisfactoriamente las auditorias. 
 
POLÍTICAS 
 

 Disposición y disciplina de todas las áreas involucradas en los procesos de 
auditoría. 

 La documentación completa y correcta de las áreas competentes de la DGOP. 
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DESARROLLO 

No. 
Act. 

 
ÁREA RESPONSABLE 

 
DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

  INICIO 

 
1 

 
El Director General 

 
Comunica al SC el inicio de la auditoría. 
 

 
2 

 
Subdirección de Construcción 

 
Coordina las visitas y recorridos físicos a la obra muestra 
auditada. 
 

3 Auditores Emiten las observaciones correspondientes. 

 
4 

 
Subdirección de Construcción 

 
Atiende los cuestionamientos de los auditores. 
 

 
5 

 
Subdirección de Construcción 

Identifica a que área pertenecen las observaciones 
formuladas y les requiere información. 
 

 
6 

 
Áreas de la DGOP 

 
Remiten a la SC la información solicitada. 
 

 
7 

 
Subdirección de Construcción 

 
Proporciona la documentación a los auditores. 

8 Auditores Emiten las observaciones 

 
9 

 
Subdirección de Construcción 

Recibe las observaciones y realiza la justificación o 
aclaración, aportando datos, documentos información, etc., 
para la solvatación de observaciones. 
 

10 Auditores Emiten los resultados. 

 
11 

 
Subdirección de Construcción 

 
Informa al DG el resultado de las auditorías. 

 
12 

 
Dirección General 

 
Firma las actas que se levantan con motivo del resultado de 
la auditoria. 
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FIN 

 

DIAGRAMACIÓN  
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10 

Remiten a la SC, la 

información y 

documentación 

solicitada. 
Identifica a que área pertenecen las 
observaciones y pide información. 

Proporciona la documentación a los 

auditores. 

Comunica al SC el 
inicio de la auditoria. 

 Atiende los cuestionamientos de los 

auditores. 

Recibe las observaciones y realiza la 
justificación. 

Coordina las visitas y recorridos físicos 
a la obra muestra auditada. 

Firma las actas que se 
realizan del resultado de la 
auditoria. 

 

INICIO 

FIN 

8 

Emiten las 

observaciones. 

Emiten las 

observaciones y  

realiza la 

justificación o 

aclaración,   

aportando datos, 

documentos etc. 

Emiten el resultado de 

la Auditoria Informa al DG 

 



                                                   

102 
 

MEDICIÓN 

(Auditorías Realizadas / Auditorías Programadas) *100 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

N/A 
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OBJETIVO 
 
Incrementar la correcta ejecución física y documental de los procedimientos propios 
de las obras públicas y servicios relacionados con las mismas, incrementando la 
seguridad jurídica, administrativa y patrimonial de los recursos destinados a su 
materialización. 
 
ALCANCE 
 
                                                                                      
a las personas físicas y/o jurídico colectivas que resultan ganadoras o seleccionadas 
para la construcción de Obras Públicas y Servicios Relacionados con la misma.  
 
REFERENCIAS  
 

 Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado de México, 
Artículos 12.50 12.51, 12.59, 12.60, 12.61, 12.62. 

 Reglamento del Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado 
de México, 4, 8, 9, 11, 14, 15, 260, 261, 262, 263, 264. 

 Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Artículos 87 fracción III, y 96 
Bis. 

 Bando Municipal de Naucalpan de Juárez, Estado de México, Artículo 74. 

 Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de Naucalpan de 
Juárez, Estado de México, Artículos 47 y 48. 

 Reglamento Interno de la Dirección General de Obras Públicas de Naucalpan 
de Juárez, México. Artículos  7, 8 y 25. 

 
RESPONSABILIDADES 
 

 El Subdirector de construcción, deberá:  

  

PROCEDIMIENTO 

 

CÓDIGO: DGOP/SC/DSOC/01  

 

SUPERVISIÓN DE 

OBRA POR 

CONTRATO 

FECHA:  MARZO DE 2024 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGINAS: 5 DE 5 
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- Efectuar los recorridos en las obras. 
- Verificar la documentación contenida en las estimaciones. 
- Autorizar las estimaciones de trabajos ejecutados. 

 

 El Jefe de Departamento de Supervisión de Obras por contrato, deberá: 
 

- Realizar recorridos en las obras públicas en ejecución en compañía del 
residente y/o supervisor de obra y del superintendente de la contratista. 

- Reportar al Subdirector las deficiencias que observe en la ejecución de las 
obras públicas. 

- Proponer las acciones preventivas y correctivas en campo y contribuir a los 
ajustes pertinentes en los proyectos, enriqueciendo la efectividad de la obra. 

- Revisar reportes de los avances diarios, semanales o mensuales. 
- Revisar las estimaciones y en su caso, coadyuvar a su conciliación y/o a las 

acciones procedentes. 
- Revisar y verificar los finiquitos. 

 
DEFINICIONES 
 
DGOP.- Dirección General de Obras Públicas. 
DOC.- Departamento de Obras por Contrato. 
SC.- Subdirección de Construcción. 
 
INSUMOS 
 

 Programa Anual de Obra Pública en el que se incluyan las obras a contratar.  

 Proyecto Ejecutivo y Catálogo de obra. 

 Oficio de suficiencia presupuestal expedido por la Tesorería.  

 Fianza de cumplimiento y anticipo otorgada por la contratista.    

 Contrato de obra pública y servicios relacionados con la misma. 

 Presupuesto autorizado. 

 Programa de obra autorizado. 

 Precios Unitarios autorizados. 

 Vehículos para traslado. 

 Equipo de cómputo. 
 
RESULTADO 
 
La correcta ejecución de Obra Pública contratada conforme a los alcances del 
contrato, proyecto ejecutivo, naturaleza de los trabajos, en calidad, cantidad, costo, 
eficiencia y oportunidad.  
 
POLÍTICAS 
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 Establecer un cronograma de visitas a obra. 

 Estricto apego a la normatividad vigente aplicable en la materia. 

 Establecer lineamientos de calidad y eficiencia en la ejecución de las obras. 
 

 

DESARROLLO  

No. 
Act. 

 
ÁREA RESPONSABLE 

 
DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

   
INICIO 

 
1 

 
Departamento de Supervisión de 

Obras por Contrato 

 
Realiza recorridos en las obras públicas en 
ejecución en compañía del residente y/o supervisor 
de obra y del superintendente de la contratista. 

 
2 

 
Departamento de Supervisión de 

Obras por Contrato 

 
Reporta al Subdirector las deficiencias que observe 
en la ejecución de las obras públicas. 

 
3 

 
Subdirector de Construcción 

 
Da indicaciones para la solventación de las 
deficiencias. 

 
 
4 

 
 

Departamento de Supervisión de 
Obras por Contrato 

 
Revisar la corrección de deficiencias y reportes de 
los avances diarios, semanales o mensuales y los 
hace del conocimiento del subdirector. 
 

 
5 

 
Subdirector de Construcción 

 
Verifica la documentación contenida en las 
estimaciones y da su visto bueno. 
 

 
6 

 
Departamento de Supervisión de 

Obras por Contrato 

 
Revisar las estimaciones. 
 

 
7 

 
Subdirector de Construcción 

 
Autoriza las estimaciones. 
 

 
8 

 
Departamento de Supervisión de 

Obras por Contrato 

 
Revisa y verifica los finiquitos. 
 

   
FIN 
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MEDICIÓN 

 (Supervisiones Realizadas / Supervisiones Programadas) *100 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

N/A 
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OBJETIVO 
 
Mantener la ejecución y supervisión de obra por administración, en las que la DGOP 
de manera directa utilizando sus propios recursos coadyuve al mejoramiento de la 
comunidad a través de la aportación de mano de obra, equipo y herramienta. 
 
ALCANCE 
 
Aplica a los servidores públicos de la Subdirección de Construcción, Departamento de 
Obras por administración de la DGOP. 
 
REFERENCIAS  
 

 Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado de México, 
Artículos 12.50 12.51, 12.59, 12.60, 12.61, 12.62. 

 Reglamento del Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado 
de México, 4, 8, 9, 11, 14, 15, 260, 261, 262, 263, 264. 

 Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Artículos 87 fracción III, y 96 
Bis. 

 Bando Municipal de Naucalpan de Juárez, Estado de México, Artículo 74. 

 Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de Naucalpan de 
Juárez, Estado de México, Artículos 47 y 48. 

 Reglamento Interno de la Dirección General de Obras Públicas de Naucalpan 
de Juárez, México. Artículos 7, 8 y 25. 

 
 

  

PROCEDIMIENTO 

 

CÓDIGO: DGOP/SC/DMYE/01  

 

SUPERVISIÓN DE 

EJECUCIÓN DE 

OBRAS POR 

ADMINISTRACIÓN 

 

FECHA:  MARZO DE 2024 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGINAS:5/5 
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RESPONSABILIDADES 
 

 El Director General, deberá: 
 

- Aprobar el proyecto económico financiero de la obra. 
 

 El Subdirector de Construcción, deberá: 
 

- Enviar el documento con la solicitud de la comunidad o ciudadano al 
Departamento de Obras por Administración. 

 

 El Jefe del Departamento de Obras por Administración            
 

- Validar y verificar la factibilidad del proyecto. 
- Elaborar un informe técnico y económico de la obra comunitaria, detallando 

aspectos físicos y financieros del proyecto, así como los beneficios que 
aportaría a la población. 

- Ejecutar el proyecto. 
- Supervisar, controlar y vigilar el proceso de las actividades hasta alcanzar el 

objetivo previsto y planificado. 
 
DEFINICIONES 
 
DGOP. - Dirección General de Obras Públicas. 
DOA. - Departamento de Obras por Administración. 
SC. - Subdirección de Construcción. 
 
INSUMOS 
 

 Equipo. 

 Herramienta. 

 Proyecto de Diagnostico Técnico-financiero. 
 
RESULTADO 
 
Coadyuvar a la ciudadanía de Naucalpan de Juárez, a realizar obras con los recursos 
propios de la DGOP. 
 
POLÍTICAS 
 

 Dar la debida atención a las obras por administración. 
 

 Programar la ejecución del proyecto. 
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DESARROLLO  

 

No. 
Act. 

 
ÁREA RESPONSABLE 

 
DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

  INICIO 

 
1 

 
Dirección General 

 
Aprueba el proyecto económico financiero de la obra. 
 
 

 
2 

 
Subdirección de Construcción 

 
La SC envía el documento con la solicitud de la 
comunidad o ciudadano al DOA. 
 

 
3 

 
Departamento de Obras por 

Administración 

 
Valida y verifica la factibilidad del proyecto. 
 
 

 
 
4 

 
 

Departamento de Obras por 
Administración 

 
Elabora un informe técnico y económico de la obra 
comunitaria, detallando aspectos físicos y financieros 
del proyecto, así como los beneficios que aportaría a la 
población. 
 

 
5 
 
 

 
Departamento de Obras por 

Administración 

 
Ejecuta el proyecto. 
 

 
6 

 
Departamento de Obras por 

Administración 

 
Supervisa, controla y vigila el proceso de las actividades 
hasta alcanzar el objetivo previsto y planificado. 
 
 

 
7 

 
Departamento de Obras por 

Administración 

 
Entrega la obra. 
 
 

   
FIN 
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DIAGRAMACIÓN 

 

 

MEDICIÓN  

(Supervisiones Realizadas / Supervisiones Programadas) 100 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

 
Dirección General 

 
Subdirección de Construcción 

 
Departamento de Obras por 

Administración 
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Ejecuta el proyecto 

Envía el documento con 
la solicitud de la 

comunidad o ciudadano 
al Departamento de 

Obras por 
Administración. 

Valida y verifica la factibilidad del 
proyecto. 

Elabora un informe técnico y 
económico de la obra 

comunitaria, bien detallando. 

Supervisa, controla y vigila la 
ejecución de la obra. 

FIN   

Aprueba el Proyecto 

Económico Financiero de la 

Obra. 

Entrega la Obra. 

INICIO 
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N/A 

 

 
 

OBJETIVO 
 
Contar con un documento como una herramienta técnico-administrativo para las áreas 
que intervienen directa o indirectamente en los procedimientos del presupuesto anual 
de obras por administración  
 
ALCANCE 
 
Aplica a los servidores públicos de la Subdirección de Construcción, Departamento de 
Obras por administración y Coordinación Administrativa. 
 
REFERENCIAS  
 

 Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado de México, 
Artículos 12.50 12.51, 12.59, 12.60, 12.61, 12.62 

 Reglamento del Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado 
de México, 4, 8, 9, 11, 14, 15, 260, 261, 262, 263, 264.  

 Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Artículos 87 fracción III, y 96 

Bis. 

 Bando Municipal de Naucalpan de Juárez, Estado de México, Artículo 74. 

 Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de Naucalpan de 
Juárez, Estado de México, Artículos 47 y 48. 

 Reglamento Interno de la Dirección General de Obras Públicas de Naucalpan 
de Juárez, México. Artículos 7, 8 y 25. 

 

  

PROCEDIMIENTO 

 

CÓDIGO: DGOP/SC/DMYE/02  

 

PRESUPUESTO 
ANUAL DE 

OBRAS POR 
ADMINISTRACIÓN 

FECHA:  MARZO DE 2024 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGINAS:5/5 
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RESPONSABILIDADES 
 

 El Director General, deberá: 
 

- Aprobar el presupuesto anual de las obras por administración. 
 

 El Subdirector de Construcción, deberá: 
 

- Enviar el documento con la solicitud de la comunidad o ciudadano al 
Departamento de Obras por Administración. 

 
- Dar su visto bueno al Presupuesto anual de obras por administración que 

realice el DOPA. 
 

 El Jefe del Departamento de Obras por Administración, deberá:  
 

- Validar y verificar la factibilidad del proyecto. 
- Elaborar un informe técnico para estimar los recursos necesarios para la 

ejecución de los proyectos. 
- Elaborar el proyecto y evaluar los recursos necesarios en términos de 

materiales, mano de obra, equipo y herramienta. 
- Elaborar el presupuesto anual de obra, y lo remite a la Coordinación 

Administrativa para que gestione los fondos adecuados para la ejecución de las 
Obras por Administración. 

 
DEFINICIONES 
 
C.A.-    Coordinación Administrativa. 
DGOP. - Dirección General de Obras Públicas. 
DOPA. - Departamento de Obras por Administración. 
SC. - Subdirección de Construcción. 
 
INSUMOS 
 

 Proyecto de Diagnostico Técnico-financiero. 

 Listado de herramienta, personal, equipo y materiales que son necesario. 

 
RESULTADO 
 
Coadyuvar a la ciudadanía de Naucalpan de Juárez, a realizar obras con los recursos 
propios de la DGOP. 
 
POLÍTICAS 
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 Se debe tener completo el proyecto específico de la obra a realizar. 

 El presupuesto deberá contemplar equipos, mecanismos y accesorios de 
instalación permanente, los que incluirán los fletes, maniobras, almacenaje y 
todos aquellos cargos que se requieran para transportarlos al sitio de los 
trabajos, instalarlos. 

 Se requerirá el visto bueno de la SC. 
 
 
DESARROLLO 

No. 
Act. 

 
ÁREA RESPONSABLE 

 
DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

   
INICIO 

 
 
1 

 
 

Subdirección De Construcción 

 
Envía el documento con la solicitud de la 
comunidad o ciudadano al Departamento de Obras 
por Administración. 
 

 
2 

 
Departamento De Obras por 

Administración 
 

 
Verifica la factibilidad del proyecto. 
 

 
 
3 

 
 

Departamento De Obras por 
Administración 

 
Elabora un informe técnico de la obra comunitaria, 
detallando aspectos físicos y financieros del 
proyecto, así como los beneficios que aportaría a la 
población. 
 

 
4 
 

 
Departamento De Obras por 

Administración 

 
Elabora un Presupuesto Anual. 
 

 
5 

 
Subdirección De Construcción 

 
Da su visto bueno. 
 

 
6 

 
Dirección General 

 
Aprueba el Presupuesto Anual y lo envía a la C.A. 
 

 
7 

 
Coordinación Administrativa 

 
Gestiona los recursos para cubrir los gastos de 
mano de obra, materiales, etc. 
 

   
FIN 
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DIAGRAMACIÓN 
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INICIO 
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MEDICIÓN 

(Obras Realizadas/ Obras Programadas) 100 

 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 
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6
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INSTRUCTIVO 

 

1. Deberá asentarse el folio que se le da como numero de control. 

2. El tipo de solicitud que se realiza y domicilio completo en el que se realizara la 

acción. 

3. Nombre del solicitante. 

4. Teléfono, correo electrónico. 

5. Nombre de la comunidad. 

6. Nombre del supervisor. 

7. Fecha 
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OBJETIVO 
 
Establecer en forma detallada los procesos para gestionar para pagos de anticipos, 
estimaciones y finiquito, identificando quienes realizan cada una de las actividades.  
 
ALCANCE 
 
Subdirección de Construcción, Subdirección de Planeación y Control, Subdirección de 
Proyectos y Departamento de Estimaciones. 
 
REFERENCIAS 
 

 Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado de México, 
Artículos 12.50 12.52. 

 Reglamento del Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado 
de México, 4, 8, 9, 11, 14, 15, 239, 240, 241,242, 243, 244.  

 Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Artículos 87 fracción III, y 96 

Bis. 

 Bando Municipal de Naucalpan de Juárez, Estado de México, Artículo 74. 

 Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de Naucalpan de 
Juárez, Estado de México, Artículos 47 y 48. 

 Reglamento Interno de la Dirección General de Obras Públicas de Naucalpan 
de Juárez, México. Artículos  7, 8 y 26. 

 
RESPONSABILIDADES 
 

 El Director General, deberá: 

  

PROCEDIMIENTO 

 

CÓDIGO: DGOP/SC/DE/01  

 

GESTIÓN PARA 
PAGO DE 

ANTICIPOS, 
ESTIMACIONES Y 

FINIQUITO 

FECHA:  MARZO DE 2024 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGINAS: 5 DE 5 
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- Instruir y autorizar la gestión para los pagos a contratistas. 
- Autorizar y firmar el oficio de solicitud de pago de anticipo, estimaciones y 

finiquito con las cantidades precisas. 
 

 El  Subdirector de Construcción, deberá: 
 

- Establecer las directrices de los procedimientos para la obtención de pagos a 
contratistas. 

- Coordinar con la subdirección de planeación y proyectos la obtención de la 
información. 

 

 El Departamento de Obras por Estimaciones, deberá:  
 

- Informar a la Subdirección de Planeación y Subdirección de Proyectos los 
documentos que se necesitan para formar el expediente de obra para el pago 
de estimaciones. 

- Recibir la información y formar un expediente que cumpla con los 
requerimientos necesarios para la gestión de pagos a contratistas. 

- Elaborar un oficio de solicitud de pago de anticipo, estimaciones y finiquitos. 
- Entregar a Tesorería del Municipio, el oficio de solicitud de pago y el 

expediente de soporte. 
  

DEFINICIONES 
 
DE. - Departamento de Estimaciones. 
DGOP. - Dirección General de Obras Públicas. 
SP.- Subdirección de Proyectos. 
SPYC. - Subdirección de Planeación y Control. 
 
INSUMOS 
 

 Contrato, acta de visita de obra, acta formación de COCICOVI, acta de 
apertura, acta de fallo. 

 Oficio del contratista solicitando el pago de la estimación. 
 

RESULTADO 
 
El pago debidamente justificado de las estimaciones. 
 
 
POLÍTICAS 
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Contar con la documentación requerida para el pago de estimaciones, de forma 
completa original o copia legible. 
 
 

DESARROLLO  

No. 
Act. 

 
ÁREA RESPONSABLE 

 
DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

  INICIO 

 
1 

 
Dirección General 

 
Instruye el inicio de la gestión de pagos. 
 

 
2 

 
Subdirección de Construcción 

Coordina con la subdirección de planeación y proyectos la 
obtención de la información. 

 
3 

 
Subdirección de Construcción 

Informa de los acuerdos y establece el procedimiento de la 
gestión. 
 

 
4 

 
Áreas de la DGOP 

 
Entregan información al DE. 
 

 
5 

Departamento de Estimaciones  
Obtiene y revisa la información. 
 

 
6 

 
Departamento de Estimaciones 

 
Forma un expediente que cumpla con los requerimientos 
necesarios para el pago de estimaciones. 
 

 
7 

 
Departamento de Estimaciones 

 
Elabora un oficio de solicitud de pago de anticipo, 
estimaciones y finiquito. 
 

 
8 

 
Subdirección de Construcción 

 
Da su visto bueno a la solicitud de pago. 

 
9 

 
Dirección General 

 
Autoriza y Firma la solicitud de pago con las cantidades 
precisas. 

 
10 

 
Departamento de Estimaciones 

 
Entrega a Tesorería del Municipio la solicitud de pago y 
documentación requisitada. 
 

   
FIN 

 

 



                                                   

121 
 

 

DIAGRAMACIÓN 

 

MEDICIÓN  

(Estimaciones Realizadas/ Estimaciones Programadas) *100 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

N/A 
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de pago y documentación 

requisitada. 

Coordina con la Subdirección 
de Planeación y Control y la 
Subdirección de Proyectos la 
obtención de la información. 

Forma un expediente que 
cumpla con los 

requerimientos para el pago. 

Autoriza y firma el 
anticipo, estimación y 

finiquito. 

Da visto bueno. 

Elabora un oficio de 

solicitud de pago. 

 

FIN 

Entregan 
información al 

DE 

INICIO 

Instruye el inicio de la 

gestión de pagos. 

Informa de los acuerdos y 
establece el procedimiento 

de la gestión. 
Obtiene y revisa la 
información.  
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OBJETIVO 
 
Aplicar las Normas de Construcción de la Administración Pública Municipal para la 
atención de las necesidades ciudadanas a través del procedimiento de ejecución de 
obras.  
 
ALCANCE 
 
Aplica a los servidores públicos de la Dirección General de Obras Públicas. 
 
REFERENCIAS  
 

 Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado de México, 

Artículos 12.1, 12.2, 12.3, 12.4, 12.5. 

 Reglamento del Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado 

de México, 4, 8, 9, 11, 15.  

 Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Artículos 87 fracción III, y 96 
Bis. 

 Bando Municipal de Naucalpan de Juárez, Estado de México, Artículo 74. 

 Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de Naucalpan de 
Juárez, Estado de México, Artículos 47 y 48. 

 Reglamento Interno de la Dirección General de Obras Públicas de Naucalpan 
de Juárez, México. Artículos  7, 8 y 27. 

 
RESPONSABILIDADES 
 

 El Director, deberá:  

  

PROCEDIMIENTO 

 

CÓDIGO: DGOP/DMYE/01  

 

CONSTRUCCIÓN DE 
OBRAS VIALES, 

INFRAESTRUCTURA 
Y MEJORAMIENTO 

DE PREDIOS 

FECHA:  MARZO DE 2024 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGINAS: 5 DE 5 
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- Turnar a la SC la instrucción de realizar los trabajos relacionados con la 
construcción de vialidades, de infraestructura o mejoramiento de predios.  
 

 

 La Subdirección de Construcción, deberá: 
 

- Instruir al departamento de maquinaria y equipo para brindar el apoyo con 
maquinaria pesada, suministro y acarreo de materiales. 

 

                                                   
 

- Realizar la Visita Técnica. 
- Programar la maquinaria y equipo para el apoyo solicitado. 
- Iniciar y concluir los trabajos. 

 
DEFINICIONES 
 
DGOP. - Dirección General de Obras Públicas. 
SC. - Subdirección de Construcción. 
Acciones.- Cargas, acarreos, limpiezas y retiros de escombros producto de 
excavaciones, demoliciones. conformación y nivelación de terracerías en vialidades y 
espacios públicos con equipos mecánicos como maquinaria pesada, camiones volteo, 
camionetas mini volteo, equipos menores, herramientas y personal de campo. 
 
INSUMOS 
 

 Oficios de Instrucción.  

 Maquinaria Pesada y Equipo. 

 Programa de ejecución de los trabajos.       
 
RESULTADO 
 
Ejecutar las acciones solicitadas a satisfacción del peticionario. 
 
POLÍTICAS 
 

 Cuidar la debida programación de los trabajos. 

 Revisar el estado óptimo de la maquinaria y equipo antes de los traslados. 
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DESARROLLO 

 

No. 
Act. 

 
ÁREA RESPONSABLE 

 
DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

   
INICIO 

 

 
1 

 
Director General 

 
Recibe solicitud de apoyo e instruye la subdirección de 
construcción para su respectiva intervención, remitiendo la 
petición de los ciudadanos. 
 

 
2 

 
Subdirección de Construcción 

 
Instruye al departamento de maquinaria y equipo para su 
intervención y realización de los trabajos, turnando la petición 
para su atención. 
 

 
3 

 
Departamento de Maquinaria y 

Equipo 

 
Recibe la instrucción y programa la visita técnica para valorar la 
petición. 
 

4 Departamento de Maquinaria y 
Equipo 

Realiza la visita técnica. 
 

 
5 

 
Departamento de Maquinaria y 

Equipo 

 
Emite el Dictamen de Factibilidad. 
 

 
6 
 

 
Departamento de Maquinaria y 

Equipo 

 
Inicia su intervención y concluye los trabajos. 
 
 

   
FIN 
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DIAGRAMACIÓN  

 

MEDICIÓN  

 (Acciones Realizadas / Acciones Solicitadas) *100  
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factibilidad. 

INICIO 

FIN 
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

 

 

 

 

1 

6

5 
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INSTRUCTIVO 

1. Numero de control 

2. Se indica el nombre del peticionario o representante de la comunidad 

3. Nombre de la comunidad solicitante. 

4. Clara descripción de los trabajos a ejecutar, anotando la fecha de inicio y 

conclusión de la ejecución.  

5. Se indica el periodo de ejecución. 

6. Los datos de la unidad, número económico, las horas trabajadas, el costo por 

horario y el importe de cada acción  y total de la orden.  

7. Firma del Jefe del Departamento de Maquinaria y Equipo, asentándose su nombre. 

8. Nombre y firma del Coordinador de Maquinaria y Equipo. 

9. Firma del representante de la comunidad, mediante el cual expresa su conformidad 

con la acción ejecutada. 

10. Se pueden anotar observaciones si las hubiere y se anexa la petición que dio 

origen a las acciones que se contienen en el formato. 
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OBJETIVO 
 
Brindar el apoyo a la ciudadanía de manera eficiente y eficaz, en la medida que la 
operación del departamento lo permita. 
 
ALCANCE 
 
Aplica a los servidores públicos de la Subdirección de Construcción y del 
Departamento de Maquinaria. 
 
REFERENCIAS  
 

 Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado de México, 

Artículos 12.1, 12.2, 12.3, 12.4, 12.5. 

 Reglamento del Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado 

de México, 4, 8, 9, 11, 15.  

 Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Artículos 87 fracción III, y 96 
Bis. 

 Bando Municipal de Naucalpan de Juárez, Estado de México, Artículo 74. 

 Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de Naucalpan de 
Juárez, Estado de México, Artículos 47 y 48. 

 Reglamento Interno de la Dirección General de Obras Públicas de Naucalpan 
de Juárez, México. Artículos 7, 8 y 27. 

 
RESPONSABILIDADES 
 

 El Director General deberá: 

  

PROCEDIMIENTO 

 

CÓDIGO: DGOP/SC/DMYE/02  

ATENCIÓN A LAS 
PETICIONES 

CIUDADANAS Y 
DE LAS 

DEPENDENCIAS 
DE GOBIERNO, 

PARA EL APOYO 
DE MAQUINARIA 

Y EQUIPO 

FECHA:  MARZO DE 2024 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGINAS:5/5 
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- Instruir al Subdirector de construcción la atención procedente a cada petición 
de apoyo de maquinaria. 

 

 El Subdirector de Construcción de la DGOP deberá: 
 

- Turnar al Departamento de Maquinaria y Equipo las peticiones que se realicen 
para el apoyo de maquinaria para el análisis de factibilidad.  

 

 El Jefe del Departamento de Maquinaria y Equipo de la DGOP, deberá:  
 

- Programar la visita técnica para verificar y valorar lo solicitado. 
- Realizar la Visita Técnica. 
- Emitir el Dictamen de Factibilidad. 
- Programar fecha para su ejecución. 
- Iniciar y Concluir los Trabajos de apoyo. 

 
DEFINICIONES 
 
DGOP. - Dirección General de Obras Públicas del Municipio de Naucalpan de Juárez, 
Estado de México. 
DMYE. - Departamento de Maquinaria y Equipo. 
PAO. - Programa Anual de Obra. 
SC. - Subdirección de Construcción. 
 
INSUMOS 
 

 Solicitudes. 

 Maquinaria y equipo para construcción y movilidad. 

 Equipo de cómputo. 

 Base de datos. 
 

RESULTADO 
 
Que los solicitantes reciban una respuesta eficiente y de calidad de manera pronta. 
 
POLÍTICAS 
 
Dar la atención oportuna a las solicitudes de apoyo. 
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DESARROLLO 

 

No. 
Act. 

 
ÁREA RESPONSABLE 

 
DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

 

   
INICIO 

 

 
1 

 
Director General 

Turna a la SC las peticiones en materia de apoyo de 
maquinaria y equipo para su atención. 
 

 
2 

 
La Subdirección de Construcción 

 
Turnar al DMYE, las peticiones que se realicen para el 
apoyo de maquinaria para el análisis de factibilidad.  
 

 
3 

 
El Departamento de Maquinaria 

 
Programa la visita técnica para verificar y valorar lo 
solicitado. 
 

 
4 

 
El Departamento de Maquinaria 

 
Realiza la Visita Técnica. 
 

 
5 

 
El Departamento de Maquinaria 

 
Emitir el Dictamen de Factibilidad. 
 

 
6 

 
El Departamento de Maquinaria 

 
Inicia y Concluye los Trabajos de apoyo. 
 

   
FIN 
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DIAGRAMACIÓN 

 

MEDICIÓN: 

(Acciones Realizadas / Acciones Solicitadas) 100  
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Inicia y Concluye los Trabajos. 
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análisis de factibilidad. 

INICIO 

FIN 



                                                   

132 
 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS      

Formato de orden de trabajo 

 

 

INSTRUCTIVO 

Orden De Trabajo. 

1. Se coloca el número económico de la unidad, la descripción de la unidad, el 

nombre del operador. 

2. La fecha y número de control. 

3. El nombre de la comunidad a la que se va a realizar el trabajo. 

4. La dirección, el nombre del peticionario, su teléfono del peticionario. 

5. Se identifica la actividad, así como los puntos de inicio y conclusión de los 

viajes, y se anotan observaciones si las hubiere.  

6. Se anota el nombre y firma del operador. 

7. La firma de visto bueno del Jefe del departamento de maquinaria. 

8. La firma del Coordinador de Maquinaria y equipo.  

1 

2 

8 7 

1 

5 

6 

3 

4 



                                                   

133 
 

 

Reporte Fotográfico. 

 

Con este formato se evidencia las acciones o trabajos realizados. 

 

 

INSTRUCTIVO 

1. Se colocan las fotografías que correspondan, en el primer recuadro al inicio del 

procedimiento,  

2. Las fotos que se generen durante el procedimiento y, 

3. Las fotos que correspondan a la conclusión del procedimiento y el resultado del 

mismo. 

 

 

 

1 

2 

3 
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Resumen de Actividades o Producción. 

Este formato requiere de la información sobre los trabajos o acciones realizadas de 

forma mensual. Separada en tres rubros.   

 

 

INSTRUCTIVO 

1. Material producto de excavaciones, demoliciones y limpieza, medición realizada 

en M3. 

2. Nivelación y conformación de superficies de terrenos, medición realizada en M2. 

3. Importe total de los trabajos realizados, se coloca el precio estimado de acuerdo 

a las acciones que se llevan a cabo en el lugar.  

4. T    ”         z                       . 

5. Nombre y firma del Jefe del Departamento. 

4 

5

1 

3 2 1 
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OBJETIVO 
 
Mejorar el control en el mantenimiento de las unidades de la DGOP para su 
conservación y servicio con un documento que determine el procedimiento a seguir e 
instruya a los involucrados en el mantenimiento de unidades. 
 
ALCANCE 
 
Aplica a los servidores públicos de la Subdirección de Construcción, Departamento de 
Maquinaria y Equipo y Coordinación Administrativa. 
 
REFERENCIAS 
 

 Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado de México, 

Artículos 12.1, 12.2, 12.3, 12.4, 12.5. 

 Reglamento del Libro Décimo Segundo del Código Administrativo del Estado 

de México, 4, 8, 9, 11, 15.  

 Ley Orgánica Municipal del Estado de México, Artículos 87 fracción III, y 96 
Bis. 

 Bando Municipal de Naucalpan de Juárez, Estado de México, Artículo 74. 

 Reglamento Orgánico de la Administración Pública Municipal de Naucalpan de 
Juárez, Estado de México, Artículos 47 y 48. 

 Reglamento Interno de la Dirección General de Obras Públicas de Naucalpan 
de Juárez, México. Artículos 7, 8 y 27. 

 
RESPONSABILIDADES 
 

 

 

 

 

PROCEDIMIENTO 

 

CÓDIGO: DGOP/SC/DMYE/03  

 

MANTENIMIENTO 

DE UNIDADES 

FECHA:  MARZO DE 2024 

VERSIÓN: PRIMERA 

N° DE PÁGINAS: 5 DE 5 
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 El Subdirector de Construcción, deberá: 
- Recibir la solicitud del usuario para las reparaciones. 
- Supervisar el mantenimiento y conservación de las unidades de la DGOP. 

 

                                                            
 

- Instruir al mecánico para realizar el diagnóstico a las unidades de la DGOP. 
- Solicitar a la Coordinación Administrativa las reparaciones y/o refacciones 

necesarias para el óptimo funcionamiento de las unidades. 
- Ingresar la unidad al taller mecánico asignado. 

 

 El Coordinador Administrativo, deberá: 
 

- Realizar el trámite de correspondiente ante la Dirección General de 
Administración (Subdirección de Control Vehicular) para los servicios correctos 
o preventivos. 

 

 El Subdirector de Control Vehicular de la Dirección General de 
Administración, deberá: 

 
- Asignar el taller mecánico que llevara a cabo las reparaciones y/ servicios. 

 
DEFINICIONES 
 
C.A.- Coordinación Administrativa. 
DGOP. - Dirección General de Obras Públicas. 
DMYE. - Departamento de Maquinaria y Equipo de la DGOP. 
 
INSUMOS 
 

 Oficios de Instrucción.  

 Diagnostico mecánico. 
 
RESULTADO 
 
Mantener la flotilla de unidades en óptimas condiciones para un buen otorgamiento 
del servicio. 
 
POLÍTICAS 
 

 Mantener una constante revisión de las unidades, a efecto establecer medidas 
preventivas. 

 Actuar con prontitud cuando se detecte alguna descompostura para su 
inmediata reparación. 
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DESARROLLO 

 

 

  

No. 
Act. 

 
ÁREA RESPONSABLE 

 
DESCRIPCIÓN DE LA ACTIVIDAD 

   
INICIO 

 

 
1 

 
Subdirección de Construcción 

 
Recibe la solicitud del usuario. 

 
2 

Subdirección de Construcción Turna la solicitud al DMYE. 

 
3 

Departamento de Maquinaria y 
Equipo 

Instruye al mecánico para realizar el diagnostico a las 
unidades. 
 

 
4 

 
Departamento de Maquinaria y 

Equipo 

Solicita a la CA las reparaciones y/o refacciones necesarias 
para el óptimo funcionamiento de las unidades. 
 

 
 
5 
 

 
Coordinación Administrativa 

Realiza el trámite de correspondiente ante la Secretaria de 
Administración (Subdirección de Control Vehicular) para los 
servicios correctos o preventivos. 
 

 
6 

 
La Subdirección Vehicular 

Asigna el taller mecánico que llevara a cabo las 
reparaciones y/ servicios. 
 

 
7 

 
Departamento de Maquinaria y 

Equipo 

 
Ingresa la unidad al taller mecánico asignado. 
 
 

   
FIN 
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DIAGRAMACIÓN: 

 

 

MEDICIÓN 

(Solicitudes Realizadas/Solicitudes Recibidas) 100 

FORMATOS E INSTRUCTIVOS 

 
Subdirección de 

Construcción 

 
Departamento Maquinaria y 

Equipo 

 
Coordinación 
Administrativa 

 
Control vehicular 

 
 

1 
 
 

 

 
 
 
 

  

 
 

2 
 

 
 

  
 
 
 
 
 

3  

 
 
 
 
 

 

.. 

 
 
 

 

 
 
 

 
  

 

   
 

4 
 
 
 
 
 
 

 
7 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 5 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
6 

Recibe solicitud del usuario 

INICIO 

FIN 

Turna la solicitud al 

DMYE 

Instruye al mecánico para 
realizar el diagnostico a las 

unidades 

Solicita a la CA las 
reparaciones y/o 

refacciones necesarias para 
el óptimo funcionamiento de 

las unidades. 

Ingresa la  
unidad al taller mecánico 

asignado 

 
Realiza el trámite de 

correspondiente ante la 
secretaria de administración 

(subdirección de control 
vehicular) para los servicios 

correctos o preventivos 

Asigna el taller 
mecánico. 
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INSTRUCTIVO 

1. Fecha de solicitud. 

2. Los datos de vehículo como número económico, placas, marca, sub marca; en 

caso de ser maquinaria en el cuadro correspondiente se identifica la misma, el 

modelo y el kilometraje.  

10 

9

1 

8

1 

7

1 

6

1 

5

1 

4

1 

3

1 

2

1 

1

1 
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3. Se anota el nombre de la Dependencia que es la Dirección General de Obra 

Públicas y el nombre del responsable del vehículo, este, de forma completa.  

4. Se marcará con una x, si se trata de una solicitud de servicio o de refacciones, 

anotando si es en taller interno, si es siniestro, para mantenimiento correctivo o 

preventivo, y la clave del catálogo de servicios. Si la anotación es opcional, 

solo se marcará aquella que corresponda.  

5. Deberá identificarse el servicio o refacciones requeridas, cantidad y clave.  

6. Nombre y firma del solicitante. 

7. Nombre y firma del Coordinador o subdirector solicitante. 

8. Firma del jefe del Departamento de Control Vehicular. 

9. Subdirector de Servicios Generales.  

10. La información que corresponde a la parte inferior será llenada de acuerdo a la 

solicitud. 
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