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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Direccion General de Obras Publicas, es un
instrumento de apoyo al quehacer institucional, en el cual se describe mediante una
secuencia logica de forma sistemética y detallada, sus distintas actividades que
realizan las areas administrativas.

Se crea para obtener una informacién detallada, ordenada, sistemética e integral que
contiene todas las instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas, y
funciones de las distintas operaciones o actividades que se realizan en esta Direccion
General.

Es un documento que sirve para comprender cual es la forma en que operan las
distintas areas de la Direccion General de Obras Publicas en las actividades que les
competen.

Incorpora un diagrama de flujo en cada procedimiento para una fécil interpretacion de
coémo se ejecuta su funcion.

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
identificacion de los elementos basicos de los procesos, especifica los procedimientos
gue lo integran, la normatividad aplicable, asi como los indicadores de medicién y
éxito que determina el resultado de los procesos especificos.
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OBJETIVO GENERAL

El Manual de Procedimientos de la Direccibn General de Obras Publicas de
Naucalpan de Juarez, Estado de México, sirve como instrumento de consulta y
orientacion a los servidores publicos y a los particulares requieran conocer cOmo se
desarrolla determinada actividad en materia de infraestructura, equipamiento urbano y
servicios relacionados a esta Direccion General.



PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGOP/01

FECHA: MARZO DE 2024

TURNO DE
VOLANTES DE
CONTROL
NAUCALPAN

DE JUAREZ N° DE PAGINAS: 5DE5

VERSION: PRIMERA

OBJETIVO

Mejorar el control en la atencion a las peticiones y solicitudes realizadas a la Direccion
General de Obras Publicas, por dependencias, Instituciones o ciudadanos, para dar
respuesta oportuna.

ALCANCE
Aplica a todos los servidores publicos de la DGOP y Ciudadanos naucalpenses.
REFERENCIAS

e Libro Décimo Segundo del Cdédigo Administrativo del Estado de Meéxico,
Articulos 12.2, 12.4, 12.5, 12.6, 12.7.

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

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, Articulos 87 fraccion lll, y 96
Bis.

e Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, Estado de México, Articulo 74.

¢ Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Naucalpan de
Juarez, Estado de México, Articulos 47 y 48.

e Reglamento Interno de la Direccion General de Obras Publicas de Naucalpan
de Juarez, México. Articulos 4,5y 6.

RESPONSABILIDADES

e FEIl Director General debera:
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- Conocer todas y cada una de las peticiones y solicitudes que ingresen a la
Direccion General de Obras Publicas.

- Generar la correspondiente instruccion al area o areas competentes de la
DGOP.

- Turnar las peticiones al area o areas de la DGOP, para su atencion y tramite
mediante un volante de control.

e Las areas de la Direccién General, deberéan:
- Atender las peticiones y solicitudes que les hayan sido turnadas.

- Preparar la respuesta correspondiente y en su caso, documentacion anexa,
conforme a la informacién que tengan a su alcance.

DEFINICIONES

CA.- Coordinacién Administrativa de la Direccion General de Obras Publicas.
DG.- Director General de Obras Publicas.
DGOP.- Direcciéon General de Obras Publicas.

INSUMOS
e Solicitud o Peticion de las dependencias, instituciones o ciudadanos que
competan a la DGOP, con sus respectivos anexos.
e Volante de turno con instruccion.
e Base de datos.
e Equipo de Computo.
RESULTADO
La Respuesta oportuna que emita la DGOP y su entrega a las dependencias,
instituciones o ciudadanos solicitantes.

POLITICAS

e Las peticiones se entregaran a mas tardar al dia siguiente de su recepcion al
area competente de la DGOP.

e Las peticiones urgentes y de término, se entregaran de manera inmediata para
su debida atencion.
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e La base de datos del registro del control, debera contar con el escaneo de las
peticiones y documentos anexos.

DESARROLLO

AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

Recepcion de la Secretaria del Director General Areas de la DGOP Coordinacion
Direccion General Director General

Administrativa
de Obras Publicas

0

INICIO

T Toma

conocimiento de

las peticiones y
Recibe las > solicitudes, las
peticiones o revisas y turna
1 solicitudes. 2| con instruccion
mediante el
volante de
3 control.
Recibe las
peticiones y volantes
de instruccion, saca < 4
copias, para turnar
las copias a las Reciben las
areas peticiones,
correspondientes. solicitudes y
! = volante de control,
5 > acusando recibo.
Resguarda su
original con acuse
de recibo. <
6
Atiende la peticion,
7 > elabora el proyecto
de respuesta para
firma del Director
General.
Firma el oficio de

contestacion 4—|

8

\4

Entrega el oficio de
contestacion a la dependencia
0 institucion solicitante

Notifica

|

FIN




MEDICION

Total de peticiones atendidas

X 100

Total de peticiones recibidas

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Volante de Atencién y Seguimiento de Correspondencia.

13
AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

DE NAUCALPAN DE Z 2022 - 2024
NAUCALPAN

DE JUAREZ FOLIO
.24 DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS

OLANTE DE ATENCION Y SEGUIMIENTO DE CORRESPONDENCIA.

URGENTE Subdireccién de Construccion EN TIEMPO
REGULAR O NORMAL cion de Proyectos VENCIDO
cién de Planeacién .
REDIRECCION DE ATENCION: FECHA DE TERMINO:

Coordinacion Administrativa

Coordinacion Juridica
OTRO:

OBSERVACIONES: ’

INSTRUCTIVO

W

Se colocara el folio de entrada que la oficina de recepcién le asigna, para su
mayor identificacion

Se marca con una x o cualquier otro signo que identifique la opcion elegida.

Se asentara el area que también debera prestar la atencion si es diversa a las
sefaladas.

Se anotara la fecha de recepcion del documento, indicandose la hora, dia, mes
y afio en que se vence el término otorgado.

Si el término se encuentra vencido al momento de la recepcion del asunto, se
indicara en el recuadro respectivo.

En el apartado de observaciones se asentara la indicacion que se ha de
cumplir.
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGOP/CJ/01

DE LA DIRECCION )
GENERAL VERSION: PRIMERA
JURIDICA'Y

Sﬁucﬂﬁﬁrﬂ CONSULTIVA )
E JUAREZ N° DE PAGINAS: 5 DE 5

ATENCION FECHA: MARZO DE 2024
REQUERIMIENTOS

OBJETIVO

Considerar los diversos procedimientos legales y acciones correspondientes para dar
atencion a los requerimientos y resoluciones administrativas a efecto de proporcionar
informacion, documentacion, informes y coadyuvar a la defensa de los juicios y
tramites legales en los que se vea inmersa la Direccion General de Obras Publicas.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Direccion General de Obras Publicas, y de la
Direccion General Juridica y Consultiva.

REFERENCIAS

e Libro Décimo Segundo del Cddigo Administrativo del Estado de México,
Articulos 12.2, 12.4, 12.5, 12.6, 12.7.

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

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, Articulos 87 fraccion lll, y 96
Bis.

e Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, Estado de México, Articulo 74.

e Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Naucalpan de
Juérez, Estado de México, Articulos 47 y 48.

¢ Reglamento Interno de la Direccion General de Obras Publicas de Naucalpan
de Juéarez, México. Articulos 7, 8, 10 y 11.

RESPONSABILIDADES

11



e El Director General, debera:

- Instruir la atencién a las peticiones y requerimientos de la D. G. J. y C.
e La Coordinadora Juridica, deberé:

- Coordinar la obtencion de la informacion relacionada con los requerimientos y
solicitudes de la Direccion General Juridica y Consultiva, con las areas
correspondientes, y con base en el estudio de ambos, elaborar los proyectos
de contestacion y proporcionar la informacion y documentacion respectiva a la
D.GJ.yC.

DEFINICIONES

CJ. - Coordinacion Juridica.

DG. - Director General.

DGJyC. - Direccion General Juridica y Consultiva.
DGOP. - Direcciéon General de Obras Publicas.

INSUMOS

Instrumentos de Comunicacion.
Oficios.

Equipo de Cémputo.

Base de Datos.

Copias certificadas.

RESULTADO

Informes y entrega de documentacion a la Direcciobn General Juridica y Consultiva,
para que ésta realice en tiempo y forma una defensa adecuada de los intereses del
Municipio.

POLITICAS

e Atencion inmediata a las solicitudes y requerimientos de la Direccion General
Juridica y Consultiva.

12
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¢ La documentacién soporte para los informes debera ser proporcionada por las
areas de la Direccion General de Obras Publicas, de manera legible y
completa.

e Proporcionar copias certificadas de la documentacion requerida cuando se
considere necesario o asi se solicite.

DESARROLLO

Act. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Z
o
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DIAGRAMACION

Director General de Obras Coordinacion Juridica Area competente

Publicas

INICIO

A\ 4
1 Recibe la peticion o
requerimiento.

' 3

Solicita la informacion. Proporciona la informacion
soporte para dar contestacion.

Realiza estudio de la
4 informacion efecto de
elaborar la contestacion.

|

Tramitara ante la
Secretaria Municipal, las
copias certificadas que

5 sirvan de soporte a los
informes o contestaciones
a los requerimientos.

|

A

7 Revisa, firma y turna 6 Elabora la contestacion
—— del requerimiento o
peticion.
8

Entrega la contestacion

FIN
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MEDICION

Contestaciones realizadas
Peticiones recibidas X 100

FORMATOS E INSTRUCTIVO.

N/A
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGOP/CJ/02

OBRA 'Y )
SERVICIOS VERSION: PRIMERA
RELACIONADOS

Yy i CON LA MISMA. )
S N° DE PAGINAS: 5 DE 5

REGISTRO DE FECHA: MARZO DE 2024
CONTRATOS DE

OBJETIVO

Incrementar el control de los instrumentos juridicos que sirven de herramienta técnico-
administrativa para las areas que intervienen directa o indirectamente en los
procedimientos de contratacion y ejecucion de las obras publicas y servicios
relacionados con las mismas.

ALCANCE
Aplica a los servidores publicos de la DGOP.
REFERENCIAS

e Libro Décimo Segundo del Cddigo Administrativo del Estado de México,
Articulos 12.2, 12.4, 12.5,12.6, 12.7., 12.64.

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

e Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Articulos 87 fraccion lll, y 96
Bis.

e Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, Estado de México, Articulo 74.

e Reglamento Orgéanico de la Administracién Publica Municipal de Naucalpan de
Juéarez, Estado de México, Articulos 47 y 48.

e Reglamento Interno de la Direccion General de Obras Publicas de Naucalpan
de Juarez, México. Articulos 7, 8,10y 11.

RESPONSABILIDADES

e El Subdirector de Planeacion y Control, de la DGOP debera:
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- Turnar a la Coordinacion Juridica, el original y copia de los contratos suscritos
por el Municipio en cada ejercicio fiscal para su cotejo y registro.

e El Titular de la Coordinacion Juridica de la DGOP, debera:

- 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 Unico de obra.

e El Jefe del Departamento de Concursos y Contratos deberé:

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

e Departamento de Registro y Control de expedientes debera:

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

DEFINICIONES

CJ. - Coordinacion Juridica del Municipio de Naucalpan de Juarez, Estado de México.
CyC. - Departamento de Concursos y contratos adscrito a la Subdireccion de
Planeacion y Control.

DGORP. - Direccion General de Obras Publicas del Municipio de Naucalpan de Juérez,
Estado de México.

PAO. - Programa Anual de Obra.

INSUMOS

e Programa Anual de Obra Publica en el que se incluya las obras a contratar.
e Oficio de suficiencia presupuestal expedido por la Tesoreria.

e Contrato de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma.

e Equipo de Computo.

e Base de Datos.

17



RESULTADO

NAUCALPAN

DE JUAREZ

Listado completo de los Contrato de Obra Publica a base de precios unitarios y tiempo
determinado y servicios relacionados con la misma, en todas sus modalidades, que
permita identificar de manera facil y &gil, las obras contratadas, ubicacién, monto,
plazo, contratista, datos generales del contratista y ubicacion en la DGOP.

POLITICAS

e La CJy el Departamento de CyC resguardaran una copia de cada uno de los
contratos celebrados por el Municipio en materia de obra publica.

e Las copias de resguardo deben estar legibles y completas.

e El original del contrato, se anexara al expediente unitario de obra publica.

DESARROLLO

(\\[oR
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Subdireccién de Planeacion y
Control

2 Coordinacion Juridica

3 Coordinacion Juridica

4 Coordinacion Juridica

5 Departamento de Concursos y
Contratos

6 Departamento de Concursos y
Contratos

7 Departamento de Registro y Control

de Expedientes

INICIO

Turna a la Coordinacién Juridica, el original y copia de los
contratos suscritos por el Municipio en cada ejercicio fiscal para
Su cotejo y registro.

Realizara el cotejo de los contratos originales con su copia.

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

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

Forma un expediente de los contratos.

Remite el original al DRYCE.

Integra al expediente Unico de obra el contrato original.

FIN
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Coordinacién Juridica Subdireccién de Departamento de Departamento de
Planeacion Concursos y Contratos Registro y Control de
Expedientes

INICIO

Turnaala CJ, el

originales con su copia. original y copia de los
2 contratos

Se cotejan los contratos

JV

3 Elabora un registro de los
contratos con los elementos
relevantes de su contenido

Remite el original de los
contratos al DCyC

5

Forma un expediente de los
contratos.

\ 4

A\ 4

Remite el original de los
contratos al DRYCE

8 A

Agrega al expediente
Unico de obra el
contrato original.

)

DIAGRAMACION
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MEDICION

(Contratos registrados/ Contratos recibidos) 100

Expedientes de Contratos
X100

Registro de los contratos con los elementos relevantes de su contenido

FORMATOS E INSTRUCTIVO.

N/A
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGOP/CJ/03 \

MODELOS DE FECHA: MARZO DE 2024
CONTRATOS DE )
OBRAS PUBLICAS | VERSION: PRIMERA

Y SERVICIOS :
NAUCALPAN RELACIONADOS N° DE PAGINAS: 5 DE 5

DE JUAREZ CON LAS MISMAS

OBJETIVO

Incrementar la seguridad juridica de la contratacion de la obra publica y servicios
relacionados con la misma, a través de un procedimiento en el que se describan de
los pasos ineludibles en la elaboracion de los modelos de contratos de obras publicas
y servicios relacionados con las mismas, para que en su momento, sean utilizados en
la contratacién de las obras publicas y servicios relacionados con las mismas que
hayan sido previamente autorizadas en el PAO de cada ejercicio presupuestal, y se
logre asi, un instrumento juridico confiable y eficaz que sustente la debida ejecucion
de las obras publicas.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Direccion General de Obras Publicas, al
personal de la Direccion General Juridica y Consultiva y contratistas.

REFERENCIAS

e Libro Décimo Segundo del Cdédigo Administrativo del Estado de México,
Articulos 12.2,12.4, 12.5, 12.6, 12.7., 12.64.

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

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, Articulos 87 fraccion Ill, y 96
Bis.

e Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, Estado de México, Articulo 74.

e Reglamento Organico de la Administraciéon Publica Municipal de Naucalpan de
Juérez, Estado de México, Articulos 47 y 48.

e Reglamento Interno de la Direccion General de Obras Publicas de Naucalpan
de Juéarez, México. Articulos 7, 8, 10 y 11.

RESPONSABILIDADES

21
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o El Director General, debera:

- Intervenir en la revisién y autorizaciéon primaria de los modelos de contratos
elaborados por la CJ.

e La Subdirectora de Planeacion y Control de la DGOP, debera:

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

e La Titular de la Coordinacion Juridica de la DGOP, debera:

- Elaborar los proyectos de contratos y convenios, acuerdos e instrumentos
juridicos necesarios para el mejor desempefio de las funciones publicas.

- Atender las observaciones y opiniones emitidas por el Director General y la
Subdireccion de Planeacion y Control.

- Turnar los proyectos de modelo de contratos a la Direccion General Juridica y
Consultiva para su revision y aprobacion final.

DEFINICIONES

A.D.- Procedimiento de contratacion que permite otorgar un contrato a una
determinada persona, buscando las mejores condiciones para el Estado.

CJ. - Coordinacion Juridica, dependencia integrante de la DGOP.

DGJYC. - Direccion General Juridica y Consultiva.

DGOP. - Direccion General de Obras Publicas.

I.R.- Procedimiento de contratacion denominado Invitacién Restringida, mediante el
cual, la convocatoria se limita a tres personas.

L.P.- Procedimiento de contratacion denominado Licitacién Publica, mediante el cual
la convocatoria se realiza a todo interesado en participar en el procedimiento.

INSUMOS
e Equipo de Computo.
e Oficio de autorizacion de la DGJyC.
RESULTADO
Contrato de Obra Publica a base de precios unitarios y tiempo determinado, para
cada una de sus modalidades (A.D., L.P., I.R), que garantice la ejecucion de las obras

publicas servicios relacionados con la misma, en las condiciones y términos que den
claridad, certeza y firmeza para su cumplimiento.
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\

POLITICAS

e La revisién y autorizacion de la DGJyC es indispensable para utilizar los
modelos de contratos objeto del presente procedimiento.

¢ Los modelos de contratos deberan abarcar todas las formas de contratacion.

e Deberan ser guardados y compartidos en medio digital.

DESARROLLO

AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

S
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DIAGRAMACION

Director General Coordinacion Juridica Subdireccion de Planeacion Direccion General

y Control Juridicay
Consultiva

INICIO

v

Elabora un proyecto de
modelo de contrato.

2y

Turna el proyecto a [
la Subdireccion de +

Planeacion para su Revisa y da su visto
visto bueno. bueno.

A

Turna el Proyecto ala
Direccién General para
su aprobacién

A

Revisa y aprueba el
5| proyectoy lo remite
alaCJ

Remite a la DGCyJ, los

L proyectos de modelos de
contrato en medio digital

7|| Turna el Proyecto ala
Direccion General para
su aprobacion

v

Recibe los modelos autorizados
y entrega copia a la
Subdireccion de Planeacion y
Control en medio Digital.

v

FIN

A
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MEDICION

Modelos de contratos autorizados

Modelos de contratos elaborados

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A

X100
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGOP/CA/01

FECHA: MARZO DE 2024

GESTION DE
RECURSOS VERSION: PRIMERA
MATERIALES Y
NAUCALPAN SERVICIOS
DE JUAREZ GENERALES. N° DE PAGINAS: 5 DE 5

OBJETIVO

Gestionar con oportunidad el abastecimiento de los recursos materiales y servicios
gue requiere la Direccion General de Obras Publicas de acuerdo a los procedimientos
establecidos para el desarrollo de las funciones que le corresponden.

ALCANCE
Aplica a los servidores publicos de la DGOP.
REFERENCIAS

e Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Articulos 87 fraccion lll, y 96
Bis.

e Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, Estado de México, Articulo 74.

¢ Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Naucalpan de
Juéarez, Estado de México, Articulos 47 y 48.

e Reglamento Interno de la Direccion General de Obras Publicas de Naucalpan
de Juérez, México. Articulos 7, 8,10y 12.

RESPONSABILIDADES:
e La Coordinacion Administrativa de la DGOP, debera:
- Coordinar con cada una de las areas de la DGOP, una relacién de
requerimientos materiales y de servicio.

- Analizar la pertinencia de las requisiciones de materiales y servicios de las
areas de la DGOP.
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- Elaborar y entregar la solicitud a la Direcciéon General de Administracion.
- Distribuir y entregar a las areas de la DGOP, los materiales y servicios
obtenidos.

e Las areas integrantes de la DGOP, deberan:

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

e LaDireccion General de Administracion debera:
- Otorgar los recursos materiales y servicios a la DGOP.
DEFINICIONES
CA. - Coordinacion Juridica del Municipio de Naucalpan de Juarez, Estado de México.

DGOP. - Direccion General de Obras Publicas del Municipio de Naucalpan de Juérez,
Estado de México.

INSUMOS

e Formato de listado de bienes materiales y servicios.
e Oficio de Peticion.
e Equipo de Computo.

RESULTADO

Que las areas que integran la DGOP realicen sus tareas contando con los recursos
materiales indispensables para procesar, transformar, en la prestacion del servicio.

POLITICAS

Revisar periddicamente las necesidades en recursos materiales y servicios de las
areas de la DGOP.
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DESARROLLO

Act. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Z
o
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DIAGRAMACION

Coordinacion

Administrativa

Areas de la DGOP

Direccion General de
Administracion
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2 Realiza un andlisis de la

procedencia de lo solicitado.

INICIO

;

Elabora y entrega la
solicitud a la Direccion
General de Administracion.

A

Solicitan a la CA los bienes
materias y servicios que
requieren para el desarrollo de
su trabajo.

Distribuye y entrega a las
areas de la DGOP los
5 materiales autorizados

Recibe y obsequia los recursos
materiales y servicios que se
autoricen.

]

MEDICION

Requisiciones Aprobadas
X100

Requisiciones Tramitadas
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

% H.AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ REQ. ba [ wes [ Ao JHoon ) bE .
— TESORERIA MUNICIPAL [ [ 2023
“g’“" SUBTESORERIA DE EGRESOS FOLIO ADMON. FOLIO PTO.Y GTO. CTA POR PAGAR
NAUCALPAN ORIGEN
! : SUFICIENCIA PRESUPUESTAL 2022 - 2024
[FUENTE DE FINANCIAMIENTO:
DEPENDENCIA GENERAL DEPENDENCIA AUXILIAR CLASIFICACION DEL GASTO
DESARROLLO URBANO Y OBRAS PUBLICAS OBRAS PUBLICAS GASTORO = [requsicion B [servicios 3
FONDOFIJO (3 |oBra 2 [otro ]
DESCRIPCION PROGRAMATICA PRESUPUESTAL
FINALIDAD:
[CLAVE:
FUNCION: PROGRAMA: PROYECTO:
[CLAVE: CLAVE CLAVE
SUBFUN: SUBPROG: PROGRAMA INTERNO:

[CLAVE: CLAVE CLAVE
PARTIDA UNIDAD DE MEDIDA CANTIDAD TIPO DOC. PRECIO UNITARIO IMPORTE TOTAL

TOTAL $ ‘ -

OBSERVACIONES:

‘ DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION EL MONTO CONSIDERADO YA INCLUYE IVA

Vo. Bo.
DEPTO. DE PRESUPUESTO

COORDINADOR ADMINISTRATIVO SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES

INSTRUCTIVO

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

2. La Coordinacion Administrativa anota la clave de la partida conforme a la relacion
gue 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 articulo 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. Debera llevar las firmas de los titulares de las areas correspondientes.
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGOP/CA/02

FECHA: MARZO DE 2024

PROCEDIMIENTO
DE BAJAS DEL
NAUCALPAN PERSONAL DE LA

DE JUAREZ DGOP N° DE PAGINAS: 5 DE 5

VERSION: PRIMERA

OBJETIVO

Efectuar los tramites de movimientos del personal adscrito a la Direccion General de
Obras Publicas, aplicando los procedimientos respectivos, respetando sus derechos
para realizar con oportunidad la liberacién de las responsabilidades administrativas.

ALCANCE
Aplica a los servidores publicos de la DGOP.
REFERENCIAS

e Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, Estado de México, Articulo 74.

¢ Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Naucalpan de
Juéarez, Estado de México, Articulos 47 y 48.

e Reglamento Interno de la Direccion General de Obras Publicas de Naucalpan
de Juérez, México. Articulos 7, 8,10y 12.

RESPONSABILIDADES
e El Director General deberé:

- 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 tramites de la baja.

e El Coordinador Administrativo debera:
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- Elaborar los formatos de baja del personal de la DGOP.
- Remitir a la Direccion General de Recursos Humanos los formatos de baja.
- Informar al personal, la baja del empleo.

- Dar seguimiento a la entrega-recepcion del area.

DEFINICIONES

DGOP. - Direccion General de Obras Publicas del Municipio de Naucalpan de Juarez,
Estado de México.

INSUMOS
e Formatos de baja
e Equipo de Computo.
e Base de Datos.

RESULTADO

La correcta separacion de trabajadores que por motivos justificados deban ser dados
de baja en la DGOP.

POLITICAS

e Realizar los tramites con prontitud y eficiencia.
e Observar en la notificacion de la baja al personal, respeto y claridad.

DESARROLLO
\[oR
Act. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
INICIO

1 Los Coordinadores y Subdirectores  Informa al director la baja.
2 Director General Analiza y autoriza.
3 Coordinacion Administrativa Da tramite de la baja.
4 Coordinacion Administrativa Informa al trabajador su baja.
5 Coordinacion Administrativa Da seguimiento a la entrega recepcion del area.

FIN
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DIAGRAMACION

Director General Coordinaciones y Subdirecciones Coordinacién Administrativa

INICIO

Se informa al Director la
baja

Analiza y autoriza

\ 4

Tramita la baja

4 l

Informa al
trabajador

|

Da seguimiento a
Entrega-Recepcion (en
Su caso)

FIN

MEDICION

(BAJAS AUTORIZADAS /BAJAS SOLICITADAS) *100
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

DGA/SRH/F002/2023
‘; AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ
NAUCALPAN 1 2022 -2024
RESULTADOS NO. DE OFICI
INTEGRIDAD: COGNITIVA: FECHA DE ELABORACION:
Check st Documentacon Completa
e S ] N[ ] 3
ALTA BAJA CAMBIO

NUEVO INGRESO| oeruncion| | ADSCRIPCION|
) susitacion| | CATEGORIA
SUSTITUCION® RENUNCIA SUELDO|

GRATIFICACION
TIPO DE CONTRATO
SUSTITUCION®|

TERMINO DE CONTRATO| |
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO| |

A PARTIR DE: 4
OBSERVACIONES:
TIPO DE CONTRATO
FUNC D com.m smo.D L R.Q.D LRS, D EVENT. D GRALD SEG. cnu.D P.CY a.D
[
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (5)
we [ [ [T T T T T TTTTT] ewre [ TTTTTTTTTTITTTTTIT]
CORREO ELECTRONICO PERSONAL: NUM. TELEFONICO:
CATEGORIA: NO. COBRO: A
ADSCRIPCION:
CLAVE DE AREA: 7 PUESTO:
CLAVE PROGRAMATICA GRATIFICACION MENSUAL: N/A
SUELDO MENSUAL: BRUTO HORARIO:DE  09:00 A 15:00 YDE _16:00 A _ 18:00
*SUSTITUCION
NOMBRE:
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (5)
ADSCRIPCION: NO. COBRO:
SUELDO MENSUAL: BRUTO GRATIFICACION MENSUAL:
FECHA DE BAJA CLAVE PROGRAMATICA:
___________________________________________________________ vo.so.
INTERESADO REVISA
ENLACE JURIDICqI_
8 2
11
¢ MTRO. DARIO FRANCISCO HERNANDEZ NAVARRO LIC. SUSANA MUROZ MARTINEZ
SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS DIRECTORA GENERAL JURIDICA Y CONSULTIVA
SOLICITA TRAMITA AUTORIZA
10 9
13
ING. LUIS OMAR MENDEZ AGUILAR C.P. VICTOR CUAUHTEMOC ORTEGA TORRES DR. EN D. GABRIEL GARCIA MARTINEZ
DIRECTOR GENERAL DE OBRAS PUBLICAS COORDINADOR ADMINISTRATIVO DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION
VO. BO. 14
PRESIDENCIA

C. ANGELICA MOYA MARIN
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
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INSTRUCTIVO

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

2. Anotar el nimero de oficio con el cual se envia el formato debidamente
requisitado, a la subdireccion de recursos humanos, asi como la fecha de
elaboracion del formato.

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

4. Fecha a partir de la cual se solicita que sea aplicado el movimiento.

5. Nombre completo, RFC, CURP, correo electronico y No. de celular de la
persona que ingresa.

6. En caso de baja se debera anotar el nUmero de empleado correspondiente.

7. Anotar la clave de la estructura programatica en donde se encuentra cargada
presupuestalmente la categoria.

8. Firma del interesado.

9. Firma del coordinador(a) administrativo (a) del &rea solicitante.

10.Firma de Director (a) del area solicitante.

11.Firma del Subdirector de recursos humanos.

12.Firma del Director(A) Juridico.

13.Firma del Director de Administracion.

14.Firma de Presidenta Municipal.

15.Nombre del Interesado, adscripcion, fecha De Aplicacién Del Movimiento.
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGOP/CA/03

FECHA: MARZO DE 2024

ALTA DEL
PERSONAL DE LA

VERSION: PRIMERA

Na_ﬁ\UCA_LF‘AN
DE JUAREZ DGOP N° DE PAGINAS: 5 DE 5

OBJETIVO

Aplicar el procedimiento para el proceso de seleccion para nuevo ingreso de los
servidores publicos que laboraran en la Direccion General de Obras Publicas del
Municipio de Naucalpan de Juarez, México.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la DGOP.

REFERENCIAS

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, Articulos 87 fraccién Ill, y 96
Bis.

e Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, Estado de México, Articulo 74.

e Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Naucalpan de
Juarez, Estado de México, Articulos 47 y 48.

e Reglamento Interno de la Direccion General de Obras Publicas de Naucalpan
de Juérez, México. Articulos 7, 8, 10y 11.

RESPONSABILIDADES
e El Director General, debera:

- Autorizar el nombramiento del personal.
- Someter a la aprobacion de la presidenta Municipal.
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e El Coordinador Administrativo de la DGOP, debera:

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

e Realizar los tramites administrativos para gestionar el alta ante el
Departamento de Recursos Humanos:

e Dar seguimiento al tramite de alta hasta la obtencion del nombramiento y alta
del servidor publico.

DEFINICIONES

CA. - Coordinacion Administrativa de la DGOP del Municipio de Naucalpan de Juarez,
Estado de México.

DG. - Director General.

DGOP. - Direccion General de Obras Publicas del Municipio de Naucalpan de Juérez,
Estado de México.

INSUMOS

e Formatos de Alta.
e Oficio de solicitud de nombramientos.
e Equipo de computo.

RESULTADO

Adecuada eleccion del personal de nuevo ingreso y su incorporacién al Municipio de
Naucalpan de Juarez, Estado de México.

POLITICAS
e No se dara tramite a ningin nombramiento sin el cumplimiento de los requisitos

de documentacion, perfil, experiencia del aspirante y aprobacion de examenes.
e El expediente personal debera conformarse de manera integra.
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DESARROLLO

No.
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD




DIAGRAMACION

Director General Coordinacién Administrativa Departamento de Recursos

Humanos DGA

INICIO

Revisa perfil, experiencia valida
sus datos personales

2 A 4

Solicita al Departamento de
Recursos Humanos la aplicacion
de los exAmenes de admisidn

4
Aplica los Exdmenes y
< e informa los
Da visto bueno a la Alta resultados

Remite la documentacién
—p respectiva a Recursos
Humanos.

FIN
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MEDICION

(Altas autorizadas/ Altas solicitadas) 100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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NAUCALPAN

DGA/SRH/F002/2023
AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ
2022 -2024

RESULTADOS
INTEGRIDAD:

COGNITIVA:

1

Check list Documentacién Completa
para expediente personal

ALTA

EVO INGRESO)
REINGRESO)
SUSTITUCION®

x

A PARTIR DE:
OBSERVACIONES:

s [

NOD
BAJA
DEFUNCION
JUBILACION
RENUNCIA|
TERMINO DE CONTRATO|
PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO|

-4 @

NO. DE OFICIO:

FECHA DE ELABORACION:

CAMBIO
ADSCRIPCION
CATEGORIA|
SUELDO|
GRATIFICACION|
TIPO DE CONTRATO
SUSTITUCION®

o m O i P |

|

TIPO DE CONTRATO

2]

LRS.
NOMBRE:
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO C NOMBRE (S)
wee [T T T T T T T T T TTT ] ere [ TTT IO TTTTTTTTTTTT]

CORREO ELECTRONICO PERSONAL:

NUM. TELEFONICO:

7

CATEGORIA:

NO. COBRO:

ADSCRIPCION:

8 CLAVE DE AREA: PUESTO:
CLAVE PROGRAMATICA o) GRATIFICACION MENSUAL: N/A
7
SUELDO MENSUAL: 10 BRUTO HORARIO: DE 09:00 A 1500 YDE _16:00 A 18:00
__________________________ =X e e e e e e e e e e e
*SUSTITUCION
NOMBRE: 11
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S)
ADSCRIPCION: NO. COBRO:
SUELDO MENSUAL: BRUTO GRATIFICACION MENSUAL:
FECHADE __ BAJA CLAVE PROGRAMATICA:
VO. BO.
INTERESADO REVISA
ENLACE JURIDICO
c MTRO. DARIO FRANCISCO HERNANDEZ NAVARRO LIC. SUSANA MUROZ MARTINEZ
SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS DIRECTORA GENERAL JURIDICA Y CONSULTIVA
SOLICITA TRAMITA AUTORIZA

14

13

ING. LUIS OMAR MENDEZ AGUILAR
DIRECTOR GENERAL DE OBRAS PUBLICAS

VO. BO.
PRESIDENCIA

18

C. ANGELICA MOYA MARIN
PRESIDENTA MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

INSTRUCTIVO:

C.P. VICTOR CUAUHTEMOC ORTEGA TORRES
CCOORDINADOR ADMINISTRATIVO

DR. EN D. GABRIEL GARCIA MARTINEZ
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION

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

2. Anotar el no. de oficio con el cual se envia el formato debidamente requisitado,
a la subdireccion de recursos humanos, asi como la fecha de elaboracion del

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

4. Fecha a partir de la cual se solicita que sea aplicado el movimiento.

5. Tipo de contrato con el cual ingresara el personal.

6. Nombre completo, RFC, CURP, correo electrénico y no. de celular de la
persona que ingresa.

7. Nombre de la categoria a ocupar.

8. Anotar la clave del area donde estara laborando y el puesto que ocupara.

9. Anotar la clave de la estructura programética en donde se encuentra cargada
presupuestalmente la categoria.

10.Sueldo mensual bruto que le corresponda a dicha plaza, asi como el horario
gue debera cubrir.

11.En caso de alta por sustitucién deberd sefalar los datos solicitados de la
persona que ocupaba dicha categoria, y sefialar la fecha con la cual fue dada
de baja o cambiada.

12.Firma del interesado.

13.Firma del coordinador(a) administrativo (a) del area solicitante.

14.Firma de director (a) del area solicitante.

15.Firma del subdirector de recursos humanos.

16.Firma del Director(a) juridico.

17.Firma del Director de Administracion.

18.Firma de la Presidenta Municipal.

19.Nombre del interesado, adscripcién fecha de aplicacion del movimiento.

FORMATO
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- Naucalpan de Juarez, a de del ano 2023
NAUCALPAN

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
NAUCALPAN DE JUAREZ, ESTADO DE MEXICO

PRESENTE. 2
El que suscribe C. i _ . en 3:-1 caracter de Servidor Publico
adscrito a la DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS . con fecha de
alta/baja de este H. Ayuntamiento Constitucional de Naucalpan de Juarez, Estado de
México. quedo om4udo que como Servidor Puablico me encuentro obligado a presentar en los primeros
60 dias naturales a partir de la fecha de movimiento, las declaraciones de situacién patrimonial y de
interés ante la Contraloria Municipal, de conformidad con lo establecido en el articulo 33 de la Ley de
Responsabilidades Administrativas del Estado de México y Municipios y conocedor de la sancion que

estipula el articulo 34 de la misma ley.

Como Servidor Publico quedo enterado que debo de realizar el tramite de alta ante el ISSEMyM en los
primeros 30 dias habiles después de su fecha de alta.

Adicionalmente, quedo enterado que como Servidor Publico me rijo por las disposiciones de la
Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del v Mur vigente.

5

Nombre completo y Firma

INSTRUCTIVO

. Se coloca la fecha en la parte superior.

El nombre de la persona que solicita el alta en el servicio publico.
Sefala el departamento o area al cual se encuentra adscrito.
Sefialar la fecha del alta.

Firma y nombre.

N

43



NAUCALPAN

DE JUAREZ

PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGOP/SP/01

FECHA: MARZO DE 2024

ELABORACION
DE PROGRAMAS
NAUCA_LPAN DE OB RA

DE JUAREZ N° DE PAGINAS: 5/5

VERSION: PRIMERA

OBJETIVO

Mejorar la visualizacion de los procesos y actividades, dentro de un determinado
proyecto de construccion por lo que el procedimiento para su realizacion es de suma
importancia ya que es una guia para el personal involucrado en la obra y evitara
confusiones y problemas de logistica.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Direccion General de Obras Publicas, al
personal de la Direccion General Juridica y Consultiva, Tesoreria Municipal, asi como
a las personas fisicas y/o juridico colectivas que resultan ganadoras o seleccionadas
para la construccion de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la misma.

REFERENCIAS

e Libro Décimo Segundo del Cddigo Administrativo del Estado de Meéxico,
Articulos 12.15, 12.16

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

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, Articulos 87 fraccién Ill, y 96
Bis.

e Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, Estado de México, Articulo 74.

¢ Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Naucalpan de
Juéarez, Estado de México, Articulos 47 y 48.
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e Reglamento Interno de la Direccion General de Obras Publicas de Naucalpan
de Juérez, México. Articulos 7, fraccion |, 8, 10, y 13.

RESPONSABILIDADES
e El Director General es el responsable de:
e Ordenar al Subdirector de Proyectos la elaboracion del proyecto.

e El Subdirector de Proyectos, debera:

- Instruir al JDAyU la elaboracion del proyecto conforme a los alcances
determinados.
- Autorizar el Proyecto.

e El Jefe del Departamento de Arquitecturay Urbanismo, debera:

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

e El Jefe del Departamento de Construccidén es el responsable de:
- Ejecutar el Proyecto.
DEFINICIONES

DGOP. - Direccion General de Obras Publicas.

JDAyU. - Jefe del Departamento de Arquitectura y Urbanismo.
SP.- Subdireccién de Proyectos.

VoBo. - Visto Bueno.

INSUMOS
e Programa Anual de Obra Publica en el que se incluya las obras a contratar.
e Oficio de suficiencia presupuestal expedido por la Tesoreria.

RESULTADO

Contrato de Obra Publica a base de precios unitarios y tiempo determinado, que
garantice la ejecucion 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.

POLITICAS

La calidad del proyecto debe ajustarse a los estdndares autorizados.

DESARROLLO

Act. AREA RESPONSABLE

Z
o

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

(o))
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DIAGRAMACION

Director General Subdireccion de Departamentos de Subdireccion de

Proyectos Arquitectura y Urbanismo Construccion

INICIO

}

Ordena la
elaboracion de l

Proyectos a la SP

Instruye la elaboracion

del proyecto. Elabora el Proyecto.

4

A

Turna el proyecto al
subdirector para
revision y autorizacion
]

5
Revisa el proyecto, y lo
al |flnri7n
6
Solicita el Visto Bueno
del DG
7 \ 4
Da su visto bueno al
proyecto. Municipal.
8 Turna el Proyecto a la Turna el Proyecto a
> Subdireccion de » 9| la Subdireccion de
" Construccion. Construccion.
FIN
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MEDICION

(Proyectos realizados/Proyectos programados) 100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A
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FECHA: MARZO DE 2024

LEVANTAMIENTOS
TOPOGRAFICOS

VERSION: PRIMERA

NAUCALPAN
DE JUAREZ

N° DE PAGINAS:5/5

OBJETIVO

Mantener las bases minimas que deben tenerse en cuenta para la ejecucion de las
tareas a ejecutar en las obras, mediante un procedimiento que establezca con
claridad la forma de obtener una representacion grafica de una superficie con todas
sus formas y detalles, como una primera fase en la que se examinan las
caracteristicas fisicas, geograficas y geoldgicas de la superficie en donde se va a
construir la obra publica.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Subdireccién de Proyectos, Subdireccién de
Construccién, asi como a las personas fisicas y/o juridico colectivas que resultan
ganadoras o seleccionadas para la construccion de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con la misma.

REFERENCIAS

e Libro Décimo Segundo del Cddigo Administrativo del Estado de México,
Articulos 12.5, 12.6.

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

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, Articulos 87 fraccién Ill, y 96
Bis.

e Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, Estado de México, Articulo 74.

e Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Naucalpan de
Juéarez, Estado de México, Articulos 47 y 48.

NAUCALPAN

PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGOP/SP/DIYEC/01

DE JUAREZ




e Reglamento Interno de la Direccion General de Obras Publicas de Naucalpan
de Juérez, México. Articulos 7 fraccion I, 8, 10 y 13.

RESPONSABILIDADES
e EIl Subdirector de Proyectos, debera:

Instruir al Jefe del Departamento de Ingenieria y Estudios Complementarios la
realizacion de los levantamientos topograficos.

e EI Jefe del Departamento de Ingenieria y Estudios Complementarios
debera:

- Llevar a cabo el levantamiento topografico.
- Turnar subdirector de proyectos para su validacion.

DEFINICIONES

SP.- Subdireccion de Proyectos.
DIYEC. - Departamento de Ingenieria y Estudios Complementarios.

INSUMOS

e Programa Anual de Obra Publica en el que se incluya las obras a contratar.
e Control de entrada y salida de equipos.
e Programacion de actividades.

RESULTADO
Proyecto Ejecutivo para la construccién de la Obra Publica.
POLITICAS

Realizar el levantamiento directamente en campo.
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DESARROLLO

Act. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Z
o
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DIAGRAMACION

Subdireccién de Proyectos Departamento de Ingenieria y Estudios

Complementarios

INICIO

Determina la mejor ubicacién del vértice de inicio
para conformar una poligonal base o de referencia
para el esqueleto del levantamiento

v

Instruye la realizacion del levantamiento
topogréfico

3 Inicia la medicién continua de coordenadas a los
demés puntos a levantar.

Descarga la Informacion de los instrumentos a la
computadora, se guardan en el disco duro,
transfiérase al software, y procede a realizar el
célculo.

A 4

5 Inicia la medicion continua de coordenadas a los
demas puntos a levantar para la generacion del
plano topogréfico.

Da su visto bueno al levantamiento topogréfico.

FIN

v
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MEDICION
(Levantamientos topograficos realizados/Levantamientos topograficos programados) 100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGOP/SP/DAYU/01

FECHA: MARZO DE 2024

EJECUCION DE
CATALOGOS DE
NAUCALPAN CONCEPTOS

DE JUAREZ N° DE PAGINAS:5 DE 5

VERSION: PRIMERA

OBJETIVO

Describir los diferentes pasos que se deben seguir para llevar a cabo los procesos de
licitacion, propuestas econdmicas y el desarrollo de las obras publicas en el municipio.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Direccion General de Obras Publicas, de la
Subdireccion de Proyectos, Subdirecciéon de Construccion y Departamento de
Arquitectura y Urbanismo.

REFERENCIAS

e Libro Décimo Segundo del Cdédigo Administrativo del Estado de Meéxico,
Articulos 12.15, 12.16.

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

e Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Articulos 87 fraccion lll, y 96
Bis.

e Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, Estado de México, Articulo 74.

¢ Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Naucalpan de
Juéarez, Estado de México, Articulos 47 y 48.

e Reglamento Interno de la Direccion General de Obras Publicas de Naucalpan
de Juarez, México. Articulos 7 fraccion Ill, 8 y 16.

RESPONSABILIDADES

e El Subdirector de Planeacién, deberéa:
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Entregar a la Subdireccion de Proyectos, la aprobacion de los recursos.

e El| Jefe del Departamento de Ingenieria y Estudios Complementarios,
deberé:
Llevar a cabo el levantamiento topografico.
Determinar el alcance del proyecto.

e El Departamento de Arquitecturay Urbanismo debera:
Elaborar la ficha técnica con los datos obtenidos y la ingresa a su expediente.
DEFINICIONES
DAYU. - Departamento de Arquitectura y Urbanismo.

SP.- Subdireccién de Planeacion.

INSUMOS

Programa Anual de Obra Publica en el que se incluya las obras a contratar.
Planos.

Suficiencia Presupuestal.

Catélogo de Precios Unitarios.

Equipo de computo con programa Excel, Word y Autocad.

Ficha Técnica.

RESULTADO

Documento que permita dar seguimiento al avance fisico y financiero de la
construccion.

POLITICAS

Realizar la ficha técnica apegada a los lineamientos de los recursos de manera
congruente.
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DESARROLLO

. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No
Act
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DIAGRAMACION:

Subdireccion de Departamento de Costos Departamento de Arquitectura

Planeacion y Urbanismo

INICIO

Divide el catélogo en
partidas de ejecucién de
obra y saca volumetria a

partir del plano.

N

3 2 y

Entrega los montos del Solicita a la SP los costos
catélogo. - de ejecucion de los
conceptos.

4 Ajusta el catalogo
» respecto de los costos,
alcances y recursos.

Ingresa el catélogo a su
expediente.

)
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MEDICION:

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

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A

58



NAUCALPAN

DE JUAREZ

PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGOP/SP/DAYU/02

FECHA: MARZO DE 2024

ELABORACION
DE FICHAS
NAUCALPAN L
DE JUAREZ TECNICAS

VERSION: PRIMERA

N° DE PAGINAS: 5 DE 5

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, revision o futuras modificaciones.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Direccion General de Obras Publicas, de la
Subdireccion de Proyectos, Subdireccién de Construccion.

REFERENCIAS

e Libro Décimo Segundo del Cdédigo Administrativo del Estado de México,
Articulos 12.15, 12.16.

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

e Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Articulos 87 fraccion lll, y 96
Bis.

e Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, Estado de México, Articulo 74.

¢ Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Naucalpan de
Juéarez, Estado de México, Articulos 47 y 48.

e Reglamento Interno de la Direccion General de Obras Publicas de Naucalpan
de Juarez, México. Articulos 7, 8 y 16.

RESPONSABILIDADES

e La Subdirectora de Planeacién debera:
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Entregar a la Subdireccion de Proyectos, la aprobacion de los recursos.

El Jefe del Departamento de Ingenieria y Estudios Complementarios
debera:

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

El Jefe del Departamento de Arquitecturay Urbanismo deberé:

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

DEFINICIONES

DAyU. - Departamento de Arquitectura y Urbanismo.
SP.- Subdireccion de Proyectos.

INSUMOS

Programa Anual de Obra Publica en el que se incluya las obras a contratar.
Planos.

Levantamiento topografico.

Equipo de computo con programa Excel, Word y Autocad.

Ficha Técnica.

RESULTADO

Contar con un mecanismo de comunicacion y consulta para la recopilacion y
ordenamiento de la informacion relacionado con nociones descriptivas de una obra.

POLITICAS

Contar con la aprobacién 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

. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

No
Act
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DIAGRAMACION

Subdireccién de Planeacion Subdireccién de Departamentos de Departamento de

Control Proyectos Ingenierfa 'y Estudios Arquitectura
y y g y q y
Complementarios Urbanismo

INICIO

1lv

Entrega la aprobacién de
los recursos

A

Instruye la elaboracion
de la ficha técnica.

Lleva a cabo el
» | levantamiento topografico.

4

L > Elabora la ficha
técnica.

5

Revisa la ficha técnica, y
autoriza.

6
Ingresa la ficha al
expediente
A
FIN
MEDICION

(Fichas Técnicas Elaboradas/Fichas Técnicas Programadas )100
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGOP/SPYC/01

FECHA: MARZO DE 2024

REGISTRO DE
CONTRATISTAS | VERSION: PRIMERA

NAUCALPAN N° DE PAGINAS: 5 DE 5

DE JUAREZ

OBJETIVO

Incrementar la seguridad juridica en la contratacion de la obra publica y servicios
relacionados con la misma, a través del presente instrumento mediante el cual se
aporta la descripcion de los pasos ineludibles en la elaboracion del Registro Municipal
de Contratistas, que incluir4 a las empresas que colmen los requisitos legales para
ser consideradas en cualquier procedimiento de contratacion.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Subdireccién de Planeaciéon, asi como a las
personas fisicas y/o juridicas colectivas que deseen realizar su registro.

REFERENCIAS

e Libro Décimo Segundo del Cddigo Administrativo del Estado de México,
Articulos 12.2, 12.4, 12.5, 12.6, 12.7.

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

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, Articulos 87 fraccién Ill, y 96
Bis.

e Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, Estado de México, Articulo 74.

e Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Naucalpan de
Juérez, Estado de México, Articulos 47 y 48.

¢ Reglamento Interno de la Direccion General de Obras Publicas de Naucalpan
de Juéarez, México. Articulos 7, 8,10y 17.
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RESPONSABILIDADES
e El Director General deberé&:

- 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.

e La Subdirecciéon de Planeacion y Control, deberé:

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

- Verificar la autenticidad de la documentacién 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. - Direccion General de Obras Publicas.

INSUMOS

e Formatos de cédulas de registro de contratistas.
e Equipo de Computo.

RESULTADO

Contar con un padrén de contratistas que cumplan con los requisitos de ley para
concursar en los procesos de contratacion de obra publica.

POLITICAS

e Las empresas contratantes deberan presentar integra la documentacién
requisitada para su debido registro.

e La documentacion debera ser actualizada y legible.

e No se registrara a quien incumpla con algun requisito.
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DESARROLLO

AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

Subdireccion de Planeacién y Control

Director General
INICIO
1 2 . i
Recibe la documentacion del
) ) - contratista
Establece las directrices y requisitos —> .
adicionales necesarios para realizar el
registro.
Revisar y vigilar que la
3 documentacién que se presente, se
4 Verificara la autenticidad de la
documentacion presentada.
5
Verificara que cada contratista
cumpla con todos los registros
establecido
6
Dara cuenta al Director de los
7 registros aprobados.
Autorizara el registro de contratistas.
8
> Elaborara las cédulas de registro.
9 Expide las cedulas de registro de contratistas.
v
FIN
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MEDICION

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

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Cédula de Contratistas.

g2

I

DIRECCION GENERAL CEDULA DE REGISTRO AL CATALOGO DE CONTRATISTAS DEL
22 24 DE OBRAS PUBLICAS AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ
ESTADO DE MEXICO 2022-2024
RAFOM SOCLAL - MNUM. REGISTRC ]
a
1 —
ESTADD DEL REGIS
DOMICILIO FISCAL -
7 FECHA DE EXPEDK
(3
SUCURSAL FESCAL ESTADD DE MEXICO:
3 FECHA DE VIEMCIMIF
7

REPRESENTAMNTES LEGALES:

[Acra consmmumva 9 | [rre 10

==—0 Nl [ S —
w13 = —— ] u ]
Em - I “ = " I

ESPECIALIDADES:

18

MOTA: ¥a registrada |3 empresa, esta persona Tislea o moral tlene |3 obllgacion ge notifear Inm ediatameants [0S Cambios ¥ MOodNcaciones gue
tenga su Imfoemackan legal w fiscal preseniada, 2n la documentackin comespondiente; oon k& finaldad de maniener actualizado y vigente dlcha
reglstro, ge o contrario S8 Tendra Coma Incomgleta.

RECIBE ¥ ACEPTA DDOCUMENTO WO, BO. BUTORIZA

ING_ LORNA 18 MAVEZ ING_ LLIS OMAR JILAR
HOMBRE ¥ Fim.._ - SUBMRECTORA | ACIOM W DIRECTOR GEME. _BRAS

CONTRLL PUBLICAS

e — ]
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INSTRUCTIVO

Razdn social, se coloca el nombre de la empresa.

Domicilio fiscal, es el registrado ante el SAT.

Sucursal fiscal, colocamos el domicilio dentro del Estado de México.

Num. De Registro, es el consecutivo del registro.

Estado de Registro, determina si es nuevo o reinscripcion.

Fecha de expedicion, colocamos el dia, afio y mes en el que se realizé el

registro en mencion.

Fecha de vencimiento, es el dia, mes y afio 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 Modificacion.

9. Acta constitutiva, marca el nimero de Acta de acuerdo a la Notaria de
expedicion.

10.R.F.C., colocamos el Registro Federal del Contribuyente de la empresa.

11.Registro de INFONAVIT, Colocamos el numero de la Boleta Patronal.

12.Registro IMSS, colocamos el nimero de la Boleta Patronal.

13.Teléfonos, colocamos el teléfono de las oficinas de la empresa.

14.E-mail, colocamos el correo electrénico de la empresa.

15. Capital Social, se obtiene del Acta Constitutiva o su respectiva modificacion.

16.Capital Contable, se obtiene de los estados contables presentados ante esta
Direccién General.

17.Clave de Registro, se obtiene de la cedula de registro del catdlogo 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 Unico o
Apoderado Legal de la empresa.

20.El Vo. Bo. lo otorga la Subdireccién de Planeacién y Control.

21.Autoriza, el Director General de Obras Publicas.

oghrwWNE

~
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGOP/SPYC/DCYC/01

FECHA: MARZO DE 2024

LICITACION
PUBLICA

VERSION: PRIMERA

NAUCALPAN

DE JUAREZ N° DE PAGINAS:5/5

OBJETIVO

Incrementar la seguridad juridica de la contratacion de la obra publica y servicios
relacionados con la misma, a través del presente instrumento, como una herramienta
técnico-administrativa para las areas que intervienen directa o indirectamente en los
procedimientos de contratacién y ejecucion de las obras publicas y servicios
relacionados con las mismas.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Subdireccion de Planeacién y Control,
Subdireccion de Construccion.

REFERENCIAS

e Libro Décimo Segundo del Cdédigo Administrativo del Estado de México,
Articulos

o 1222,12.23,12.28,12.38, 12.39, 12.40, 12.41, 12.42, 12.44, 12.45, 12.48.

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

e Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Articulos 87 fraccion lll, y 96
Bis.

e Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, Estado de México, Articulo 74.

e Reglamento Organico de la Administraciéon Publica Municipal de Naucalpan de
Juéarez, Estado de México, Articulos 47 y 48.

e Reglamento Interno de la Direccion General de Obras Publicas de Naucalpan
de Juarez, México. Articulos 7, 8, 10 y 19.

RESPONSABILIDADES
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e El Director General, debera:

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

e La Subdirectora de Planeacion y Control, deberé:
- Publicar la convocatoria publica.

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

e El Jefe del Departamento de Concursos y Contratos, deberé:

- Integrar las propuestas técnicas y demds informacién y documentacion
requerida en las bases para el concurso.

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

- Elaborar los contratos de Licitacion Publica y recabar su firma.

- Turnar los proyectos a la Direccién General Juridica y Consultiva para que los
revise y apruebe, y con su visto bueno, puedan ser suscritos por los
contratantes.

DEFINICIONES

DGJYC. - Direccion General Juridica y Consultiva.

DGOP. - Direccion General de Obras Publicas.

DRYCE. - Departamento de Registro y Control de Expedientes.
LP. - Licitacién Publica.

PAO. - Programa Anual de Obra.

INSUMOS

e Programa Anual de Obra Publica en el que se incluya las obras a contratar.
e Oficio de suficiencia presupuestal expedido por la Tesoreria.
e Fianzas.

RESULTADO
Contrato de Obra Publica a base de precios unitarios y tiempo determinado, que
garantice la ejecucion 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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POLITICAS

Que la empresa adjudicada cuente con todos los requisitos de ley y capacidad legal.

DESARROLLO

AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD




DIAGRAMACION

Director General

Subdireccion de planeacion

Departamento de concursos y

NAUCALPAN

DE JUAREZ

contratos

INICIO

o

v

Emite la convocatoria con
las bases del concurso.

Evalda las propuestas.

Coordina los procedimientos
de licitacién.

Recaba la propuesta técnica,
demas informacion y
documentacién requerida en
las bases para el concurso.

A 4

\ 4

A

6 Emite el Fallo

Da seguimiento a la junta de
aclaraciones, apertura de
proposiciones y emision del

Elabora los proyectos de
contratos.

Suscribe los Contratos

10

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

v

11

Recaba Firmas.

\ 4

Remite el contrato al DRYCE

l
)
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MEDICION

(Contratos Elaborados /Contratos Programados) 100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGOP/SPYC/DCYC/02

FECHA: MARZO DE 2024

INVITACION
RESTRINGIDA VERSION: PRIMERA

NAUCA_LF‘AN
DE JUAREZ N° DE PAGINAS: 5 DE 5

OBJETIVO

Incrementar la seguridad juridica de la contratacion de la obra publica y servicios
relacionados con la misma, a través del presente instrumento, como una herramienta
técnico-administrativa para las areas que intervienen directa o indirectamente en los
procedimientos de contrataciébn y ejecucion de las obras publicas y servicios
relacionados con las mismas.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Subdireccion de Planeaciéon y Control,
Subdireccion de Construccion.

REFERENCIAS

e Libro Décimo Segundo del Cdédigo Administrativo del Estado de México,
Articulos 12.22, 12.23, 12.28, 12.38, 12.39, 12.40, 12.41, 12.42, 12.44, 12.45,
12.48.

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

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, Articulos 87 fraccion Ill, y 96
Bis.

e Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, Estado de México, Articulo 74.

e Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica Municipal de Naucalpan de
Juérez, Estado de México, Articulos 47 y 48.

e Reglamento Interno de la Direccion General de Obras Publicas de Naucalpan
de Juéarez, México. Articulos 7, 8,10y 19.

RESPONSABILIDADES

75



NAUCALPAN

DE JUAREZ

e El Director, debera:

- Emitir el oficio de invitacion restringida.
- Emitir las bases del procedimiento de contratacion.
- Emitir el fallo.

- Suscribir el contrato.

e La Subdireccion de Planeacion y Control, deberé:
- Coordinar el procedimiento de invitacion restringida.
e El Departamento de Concursos y Contratos, debera:

- Recabar la informacion y documentacion requerida en las bases para el
concurso.

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

- Elaborar el contrato.

- Turnar el proyecto de contrato a la Direcciéon General Juridica y Consultiva para
gue los revise y apruebe.

DEFINICIONES

CJ. - Coordinacion Juridica.

DGOP. - Direccion General de Obras Publicas.
IR. - Invitacion Restringida.

PAO. - Programa Anual de Obra.

INSUMOS

e Programa Anual de Obra Publica en el que se incluya las obras a contratar.
e Oficio de suficiencia presupuestal expedido por la Tesoreria.
e Fianza de cumplimiento y anticipo otorgada por la contratista.

RESULTADO

Contrato de Obra Publica a base de precios unitarios y tiempo determinado, que
garantice la ejecucion 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.

POLITICAS

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

DESARROLLO

\\[o}
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

Director General Subdireccion de planeacion Departamento de concursos y
contratos
INICIO
1 \ 4
. - Recaba la propuesta técnica, demas
in\llzigg%rflrgzﬁi% di?ja 4 informacion y documentacion
giaa. > requerida en las bases para el
CoNncurso.
2 > 3 Coordina los l
\ 4 procedimientos de IR. 5
Emite las bases para el Da seguimiento a la junta de
CONCurso. aclaraciones, apertura de
proposiciones y emision del fallo
6 .
Emite el Fallo < 7
‘ >
Elabora los contratos.
8
9 Turna los proyectos de contratos a la
] Direccion General Juridica y
Suscribe los Contratos. < Consultiva para que los revise y
apruebe.
10
Recaba Firmas de los Intervinientes.
v
11 .
Remite los contratos al DRYCE
FIN
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MEDICION

(Contratos Elaborados/ Contratos Programados) *100
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A
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DE JUAREZ

PROCEDIMIENTO | CODIGO:; DGOP/SPYC/DCYC/03

FECHA: MARZO DE 2024
ADJUDICACION
DIRECTA VERSION: PRIMERA

N° DE PAGINAS: 5 DE 5

NAUCALPAN
DE JUAREZ

OBJETIVO

Incrementar la seguridad juridica de la contratacién de la obra publica y servicios
relacionados con la misma, a través del presente instrumento, como una herramienta
técnico-administrativa para las areas que intervienen directa o indirectamente en los
procedimientos de contratacion y ejecucion de las obras publicas y servicios
relacionados con las mismas.

ALCANCE
Aplica a los servidores publicos de la Subdireccion de Planeacion y Control.
REFERENCIAS

e Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México,
Articulos

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

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

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, Articulos 87 fraccion Ill, y 96
Bis.

e Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, Estado de México, Articulo 74.

e Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica Municipal de Naucalpan de
Juarez, Estado de México, Articulos 47 y 48.

e Reglamento Interno de la Direccion General de Obras Publicas de Naucalpan
de Juarez, México. Articulos 7, 8,10y 19.

RESPONSABILIDADES

o El Director, debera:
- Emitir el oficio de invitacion a la empresa contemplada.
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- Emitir las bases para el procedimiento de contratacion por adjudicacion directa.
- Suscribir el contrato.

e El Subdirector de Planeacion y Control, debera:
- Coordinar el procedimiento de adjudicacion directa.
e El Jefe del Departamento de Concursos y Contratos, debera:

- Recabar la propuesta técnica, demas informacion y documentacion requerida
en las bases para el concurso.

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

- Elaborar los contratos de adjudicacion directa y recabar su firma.

- Turnar los proyectos a la Direccion General Juridica y Consultiva para que los
revise y apruebe.

DEFINICIONES

AD. - Adjudicacion Directa.

DGOP. - Direccion General de Obras Publicas.

DRYCE. - Departamento de Registro y Control de Expedientes.
PAO. - Programa Anual de Obra.

SPyC. - Subdireccion de Planeacion y Control.

INSUMOS

e Programa Anual de Obra Publica en el que se incluya las obras a contratar.
e Oficio de suficiencia presupuestal expedido por la Tesoreria.
e Fianza de cumplimiento y anticipo otorgada por la contratista.

RESULTADO

Contrato de Obra Publica a base de precios unitarios y tiempo determinado, que
garantice la ejecucion 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.

POLITICAS

e Contar con el acta del Comité de Obra Publica y Servicios Relacionados con la
Misma, que autorice la celebracion de la adjudicacion directa.
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¢ Que la empresa adjudicada cuente con todos los requisitos de ley y capacidad
legal para contratar.

DESARROLLO

AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD




DIAGRAMACION

Director General

NAUCALPAN

DE JUAREZ

INICIO
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MEDICION

(Contratos Elaborados /Contratos Programados) * 100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A
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NAUCALPAN

DE JUAREZ

PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGOP/SPYC/DC/01 \

FECHA: MARZO DE 2024

ELABORACION
DE
PRESUPUESTOS

DE JUAREZ N° DE PAGIN: 5 DE 5

VERSION: PRIMERA

NAUCALPAN

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 publicos de la Subdireccion de Planeacion, Departamento de
Costos y Subdireccién de Proyectos

REFERENCIAS

e Libro Décimo Segundo del Cdédigo Administrativo del Estado de México,
Articulos 12.12, 12.14, 12.15.

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

e Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Articulos 87 fraccion Ill, y 96
Bis.

e Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, Estado de México, Articulo 74.

e Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica Municipal de Naucalpan de
Juarez, Estado de México, Articulos 47 y 48.

e Reglamento Interno de la Direccion General de Obras Publicas de Naucalpan
de Juarez, México. Articulos 7, 8 y 20.

RESPONSABILIDADES

e El Subdirector de Construccion, debera:

85



NAUCALPAN

DE JUAREZ

- Solicitar a la Subdireccion de Planeacion la revision y autorizacién de los
precios extraordinarios.

e El Subdirector de Planeacion y Control, debera:
- Revisar y autoriza los precios extraordinarios
e El Departamento de Costos, debera:
- Revisar y conciliar con la empresa.
- Dar visto bueno.
- Turnar la propuesta a la subdirecciéon de planeacién para que emita el oficio de
autorizacion de precios extraordinarios.
DEFINICIONES
DGORP. - Direccion General de Obras Publicas.
SC. - Subdireccion de Construccion.
SPYC. - Subdireccion de Planeaciéon y Control.

INSUMOS

e Programa Anual de Obra Publica en el que se incluya las obras a contratar.
e Oficio de suficiencia presupuestal expedido por la Tesoreria.
e Catalogo de precios.

RESULTADO

La adecuada autorizacion de precios extraordinarios conforme a las leyes de la
materia.

POLITICAS
e La atencion a las empresas se realiza de acuerdo a la agenda previamente

establecida.
e Se deberéan entregar los documentos soporte completo, legible y actualizado.
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DESARROLLO

. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

\[e}
Act
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DIAGRAMACION

Subdireccion de Construccion ‘ Subdireccion de Planeacion Departamento de Costos

l INICIO l
2
1
SOI'I‘;;an‘CI% ﬁlfg?gsi‘;%?]n de Turnara la solicitud al
planeacic Y departamento de costos
autorizacion de los precios
extraordinarios. 3
Revisar y conciliar con la
empresa
|
Da visto bueno
4
Revisa y autoriza los
5 precios extraordinarios. <
6 Emita el oficio de
autorizacion de precios
extraordinarios.
FIN

MEDICION:

(Presupuestos Elaborados/Presupuestos Programados) 100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A
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DE JUAREZ

PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGOP/SPYC/DC/02

FECHA: MARZO DE 2024

REVISION DE
PROPUESTAS
Siuiﬂﬂ ECONOMICAS

VERSION: PRIMERA

N° DE PAGIN: 5 DE 5

OBJETIVO

Examinar el procedimiento donde se aborda los conceptos generales de costos,
terminologia basica y su comportamiento.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Subdireccion de Planeacién, Departamento de
Costos y Subdireccién de Proyectos.

REFERENCIAS

e Libro Décimo Segundo del Cdodigo Administrativo del Estado de México,
Articulos 12.12, 12.14, 12.15.

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

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, Articulos 87 fraccién Ill, y 96
Bis.

e Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, Estado de México, Articulo 74.

e Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica Municipal de Naucalpan de
Juarez, Estado de México, Articulos 47 y 48.

e Reglamento Interno de la Direccion General de Obras Publicas de Naucalpan
de Juéarez, México. Articulos 7, 8 y 20.

RESPONSABILIDADES

e El Subdirector de Planeacion y Control, debera:
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- Instruir y turnar al departamento de costos la informacién respectiva. para la
formulacién de la propuesta econdémica.
- Determinar la propuesta mas adecuada.

e El Jefe del Departamento de Costos, debera:

- Revisar y formula la propuesta economica.

- Emitir un dictamen de Revision.

- Turnar la PE a la subdireccion de planeacion para su aprobacion.

DEFINICIONES

PE.- Propuesta Econdmica.
SPyC. - Subdireccion de Planeacion y Control.

INSUMOS

e Programa Anual de Obra Publica en el que se incluya las obras a contratar.
e Oficio de suficiencia presupuestal expedido por la Tesoreria.
e Catalogo de precios.

RESULTADO

La adecuada autorizacion de precios extraordinarios conforme a las leyes de la
materia.

POLITICAS

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

Act. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Z
[e)
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DIAGRAMACION

Subdireccion de Planeacion Departamento de Costos

INICIO

1
2
Turna al DC la carpeta econémica. > Revisa la propuesta econdmica.
3 l
Emite un Dictamen de Revision.
4 Turna la PE revisada y el dictamen a la SP.
5
Determina la propuesta mas
adecuada. <
FIN
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MEDICION:
(Propuestas Aprobadas/ Propuestas Recibidas) *100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A
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DE JUAREZ

PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGOP/SPYC/DRYCE/01

FECHA: MARZO DE 2024
INTEGRACION DE |/ Eps16N: PRIMERA
EXPEDIENTE

NAUCALPAN UNICO DE OBRA

DE JUAREZ

N° DE PAGINAS: 5 DE 5

OBJETIVO

Incrementar la debida integracion de los expedientes Unicos de obra a efecto de
contar con un instrumento permanente y ordenado del historial de las Obras, mismo
gue permita conocer en todo momento el estado que guardan la obras a cargo de la
Direccion General de Obras Publicas.

ALCANCE

Aplica a las diferentes Subdirecciones de la Direccion de Obras Publicas, al personal
responsable de la recepcion, integracién, seguimiento y control de los documentos
que integran el Expediente Unico de Obra Publica en sus diferentes modalidades de
contratacion.

REFERENCIAS

e Libro Décimo Segundo del Cdédigo Administrativo del Estado de México,
Articulo 12.50.

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

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, Articulos 87 fraccion lll, y 96
Bis.

e Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, Estado de México, Articulo 74.

e Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Naucalpan de
Juéarez, Estado de México, Articulos 47 y 48.

e Reglamento Interno de la Direccion General de Obras Publicas de Naucalpan
de Juarez, México. Articulos 7,8y 21.
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RESPONSABILIDADES
e El Subdirector de Planeacion y Control, debera:

- Supervisar la debida integracién y actualizacion de los expedientes Unicos de
obra.

e El Jefe del Departamento de Registro y Control de Expedientes, debera:
- Integrar la documentacion que emitan las diferentes areas de la DGOP.
- Verificar que el expediente se encuentra integrado de manera completa.
- Foliar el expediente.
DEFINICIONES
DGJYC. - Direccion General Juridica y Consultiva.
DGOP. - Direccion General de Obras Publicas.
DRYCE. - Departamento de Registro y Control de Expedientes.
PAO. - Programa Anual de Obra.
INSUMOS

e Programa Anual de Obra Publica
e Expediente Inicial de cada obra contratada, de acuerdo al Programa Anual de
Obra Publica

RESULTADO
Expediente Unico de Obra Publica Cerrado y debidamente integrado.
POLITICAS

e Se integrara la documentacién emitida por las diferentes areas que este
completa y que cumpla con la normatividad vigente.
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\

DESARROLLO

AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

__
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Areas de la Direccion General Subdireccién de Planeacion Departamento de Registro y
Control de expedientes

INICIO
1
2
Envian la informacion de Recibe la informacion y
las obras que corresponda prepara las carpetas con la
a su competencia. identificacion de los datos de
la obra.
3 -
Integra la documentacion.
\ 4
5| Supervisar la actualizacion e 4 ) . _
integracion de los Revisa que la informacion se
expedientes Unicos de obra. encuentre completa.

—” | Procede al foliado y sellado del
expediente.

—

Resguarda los expedientes.

FIN

DIAGRAMACION

MEDICION

(Expedientes Concluidos / Expedientes Integrados) *100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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N/A

PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGOP/SC/01
FECHA: MARZO DE 2024
ATENCION DE

AUDITORIAS VERSION: PRIMERA

NAUCALPAN EXTERNAS
S N° DE PAGINAS: 5 DE 5

OBJETIVO

Atender a través del procedimiento correspondiente para la auditoria externa se
aportar toda la informacién y documentacion que soporta la ejecucion de las obras.

ALCANCE
Aplica a los servidores publicos de la DGOP.
REFERENCIAS

e Libro Décimo Segundo del Cdédigo Administrativo del Estado de México,
Articulo 12.51, 12.59, 12.50.

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

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, Articulos 87 fraccion Ill, y 96
Bis.

e Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, Estado de México, Articulo 74.

e Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Naucalpan de
Juarez, Estado de México, Articulos 47 y 48.

¢ Reglamento Interno de la Direccion General de Obras Publicas de Naucalpan
de Juéarez, México. Articulos 7, 8 y 22.

RESPONSABILIDADES:

e El Director General, debera:
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Comunicar al SC el inicio de la auditoria, ya sea derivada de la aplicacion de
recursos estatales o federales.
Firmar las actas que se realizan del resultado de la auditoria.

El Subdirector de Construccion, debera:

Atender los cuestionamientos de los auditores.

Coordinar las visitas y recorridos fisicos a las obras que pertenecen a las
muestras auditadas, coadyuvando con las labores de medicion y registro de los
elementos componentes de las obras auditadas.

Identificar a que area pertenece las observaciones formuladas.

Solicitar la documentacion a las &reas competentes de la DGOP.

Proporcionar la documentacion a los auditores.

Realizar la justificacion o aclaracion a efecto de solventar las observaciones,
aportando datos, informacién, documentos etc.

DEFINICIONES:

DG. - Director General.
DGOP. - Direccion General de Obras Publicas.
SC. - Subdireccién de Construccion.

INSUMOS

Requerimientos técnicos y documentales que soliciten los auditores.
Equipo de computo.

Vehiculo para traslado al lugar de la obra a auditar.

Espacio fisico para las labores de los auditores.

RESULTADO

La solventacion de observaciones y cerrar satisfactoriamente las auditorias.

POLITICAS

Disposicion y disciplina de todas las areas involucradas en los procesos de
auditoria.
La documentacion completa y correcta de las areas competentes de la DGOP.
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DESARROLLO

AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

Direcciéon General Subdireccién de Construccion Areas de la DGOP

Auditores

INICIO
1 l 2 3
. Coordina las visitas y recorridos fisicos Emiten las
Comunica al SC el a la obra muestra auditada. » Observaciones y
inicio de la auditoria. 4 realiza la
: ) ) justificacion
Atiende los cuestionamientos de los Just ca.c,o °
; P aclaracion,
auditores. <
aportando datos,
5 l documentos etc.
Remiten a la SC, la
6 informacion y
Identifica a que area pertenecen las documentacion
observaciones y pide informacion. Molicitada.
7 Proporciona la documentacion a loat
- auditores.
g 8
Emiten las
. . . < observaciones.
9 Recibe las observaciones y realiza la
justificacion.
10
12| Firma las actas que se -
realizan del resultado de la 11 " Emiten el resultado de
auditoria. Informa al DG < te-Auditoria
+—

FIN
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MEDICION

(Auditorias Realizadas / Auditorias Programadas) *100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A
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DE J

PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGOP/SC/DSOC/01

FECHA: MARZO DE 2024

SUPERVISION DE
OBRA POR

VERSION: PRIMERA

N.F\UCA_I_.F’AN
DE JUAREZ CONTRATO N° DE PAGINAS: 5 DE 5

OBJETIVO

Incrementar la correcta ejecucion fisica y documental de los procedimientos propios
de las obras publicas y servicios relacionados con las mismas, incrementando la
seguridad juridica, administrativa y patrimonial de los recursos destinados a su
materializacion.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Direccion General de Obras Publicas, asi como
a las personas fisicas y/o juridico colectivas que resultan ganadoras o seleccionadas
para la construccién de Obras Publicas y Servicios Relacionados con la misma.

REFERENCIAS

e Libro Décimo Segundo del Cdédigo Administrativo del Estado de México,
Articulos 12.50 12.51, 12.59, 12.60, 12.61, 12.62.

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

e Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Articulos 87 fraccion lll, y 96
Bis.

e Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, Estado de México, Articulo 74.

e Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Naucalpan de
Juéarez, Estado de México, Articulos 47 y 48.

e Reglamento Interno de la Direccion General de Obras Publicas de Naucalpan
de Juarez, México. Articulos 7, 8y 25.

RESPONSABILIDADES

e El Subdirector de construccioén, deberé:
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Efectuar los recorridos en las obras.
Verificar la documentacion contenida en las estimaciones.
Autorizar las estimaciones de trabajos ejecutados.

El Jefe de Departamento de Supervision de Obras por contrato, debera:

Realizar recorridos en las obras publicas en ejecucion en compafhia del
residente y/o supervisor de obra y del superintendente de la contratista.
Reportar al Subdirector las deficiencias que observe en la ejecucion de las
obras publicas.

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 conciliacién y/o a las
acciones procedentes.

Revisar y verificar los finiquitos.

DEFINICIONES

DGOP.- Direccidon General de Obras Publicas.
DOC.- Departamento de Obras por Contrato.
SC.- Subdireccion de Construccion.

INSUMOS

Programa Anual de Obra Publica en el que se incluyan las obras a contratar.
Proyecto Ejecutivo y Catalogo de obra.

Oficio de suficiencia presupuestal expedido por la Tesoreria.

Fianza de cumplimiento y anticipo otorgada por la contratista.

Contrato de obra publica y servicios relacionados con la misma.
Presupuesto autorizado.

Programa de obra autorizado.

Precios Unitarios autorizados.

Vehiculos para traslado.

Equipo de computo.

RESULTADO

La correcta ejecucion de Obra Publica contratada conforme a los alcances del
contrato, proyecto ejecutivo, naturaleza de los trabajos, en calidad, cantidad, costo,
eficiencia y oportunidad.

POLITICAS
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e Establecer un cronograma de visitas a obra.
e Estricto apego a la normatividad vigente aplicable en la materia.
e Establecer lineamientos de calidad y eficiencia en la ejecucion de las obras.

DESARROLLO

No.
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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MEDICION
(Supervisiones Realizadas / Supervisiones Programadas) *100
FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A
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PROCEDIMIENTO CODIGO: DGOP/SC/DMYE/01

FECHA: MARZO DE 2024
SUPERVISIONDE | eps16N: PRIMERA
EJECUCION DE
NAUCALPAN

DE JUAREZ OBRAS POR
ADMINISTRACION

N° DE PAGINAS:5/5

OBJETIVO

Mantener la ejecucion y supervision de obra por administracion, en las que la DGOP
de manera directa utilizando sus propios recursos coadyuve al mejoramiento de la
comunidad a través de la aportacion de mano de obra, equipo y herramienta.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Subdireccion de Construccién, Departamento de
Obras por administracion de la DGOP.

REFERENCIAS

e Libro Décimo Segundo del Cdodigo Administrativo del Estado de México,
Articulos 12.50 12.51, 12.59, 12.60, 12.61, 12.62.

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

e Ley Orgénica Municipal del Estado de México, Articulos 87 fraccion lll, y 96
Bis.

e Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, Estado de México, Articulo 74.

e Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Naucalpan de
Juéarez, Estado de México, Articulos 47 y 48.

e Reglamento Interno de la Direccion General de Obras Publicas de Naucalpan
de Juarez, México. Articulos 7, 8 y 25.
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RESPONSABILIDADES
e El Director General, deberé:
- Aprobar el proyecto econémico financiero de la obra.
e EIl Subdirector de Construccion, debera:

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

e El Jefe del Departamento de Obras por Administracion, debera:

- Validar y verificar la factibilidad del proyecto.

- Elaborar un informe técnico y econémico de la obra comunitaria, detallando
aspectos fisicos y financieros del proyecto, asi como los beneficios que
aportaria a la poblacion.

- Ejecutar el proyecto.

- Supervisar, controlar y vigilar el proceso de las actividades hasta alcanzar el
objetivo previsto y planificado.

DEFINICIONES
DGORP. - Direccién General de Obras Publicas.
DOA. - Departamento de Obras por Administracion.
SC. - Subdireccién de Construccion.
INSUMOS

e Equipo.

e Herramienta.

e Proyecto de Diagnostico Técnico-financiero.

RESULTADO

Coadyuvar a la ciudadania de Naucalpan de Juérez, a realizar obras con los recursos
propios de la DGOP.

POLITICAS
e Dar la debida atencion a las obras por administracion.

e Programar la ejecucién del proyecto.
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DESARROLLO

AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD




NAUCALPAN

DE JUAREZ

DIAGRAMACION

Direccién General Subdireccion de Construccion Departamento de Obras por

Administracion

;
INICIO ]
\
1 3
2 ]
Aprueba el Proyecto Envia el documento con
Econdmico Financiero de la la solicitud de la Valida y verifica la factibilidad del
Obra comunidad o ciudadano proyecto.
' al Departamento de |
Obras por %
Elabora un informe técnico y
4 econdmico de la obra
comunitaria, bien detallando.
_ ] l
Ejecuta el proyecto
6
Supervisa, controla y vigila la
ejecucion de la obra.
7 A
Entrega la Obra.
FIN
MEDICION

(Supervisiones Realizadas / Supervisiones Programadas) 100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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DE JUAREZ

PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGOP/SC/DMYE/02

FECHA: MARZO DE 2024

PRESUPUESTO

ANUAL DE VERSION: PRIMERA
OBRAS POR
NAUCALPAN ADMINISTRACION )
S N° DE PAGINAS:5/5

OBJETIVO

Contar con un documento como una herramienta técnico-administrativo para las areas
gue intervienen directa o indirectamente en los procedimientos del presupuesto anual
de obras por administracion

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Subdireccion de Construccién, Departamento de
Obras por administracion y Coordinacién Administrativa.

REFERENCIAS

Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México,
Articulos 12.50 12.51, 12.59, 12.60, 12.61, 12.62

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

Ley Organica Municipal del Estado de México, Articulos 87 fraccion Ill, y 96
Bis.

Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, Estado de México, Articulo 74.
Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica Municipal de Naucalpan de
Juéarez, Estado de México, Articulos 47 y 48.

Reglamento Interno de la Direccién General de Obras Publicas de Naucalpan
de Juarez, México. Articulos 7, 8 y 25.
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RESPONSABILIDADES

e EI Director General, debera:
- Aprobar el presupuesto anual de las obras por administracion.

e El Subdirector de Construccioén, debera:

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

- Dar su visto bueno al Presupuesto anual de obras por administracion que
realice el DOPA.

e El Jefe del Departamento de Obras por Administracién, deberé:

- Validar y verificar la factibilidad del proyecto.

- Elaborar un informe técnico para estimar los recursos necesarios para la
ejecucion 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 Coordinacion
Administrativa para que gestione los fondos adecuados para la ejecucién de las
Obras por Administracion.

DEFINICIONES

C.A.- Coordinacién Administrativa.

DGOP. - Direccion General de Obras Publicas.
DOPA. - Departamento de Obras por Administracion.
SC. - Subdirecciéon de Construccion.

INSUMOS

e Proyecto de Diagnostico Técnico-financiero.
e Listado de herramienta, personal, equipo y materiales que son necesario.

RESULTADO

Coadyuvar a la ciudadania de Naucalpan de Juéarez, a realizar obras con los recursos
propios de la DGOP.

POLITICAS
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Se debe tener completo el proyecto especifico de la obra a realizar.
e El presupuesto debera contemplar equipos, mecanismos y accesorios de
instalaciéon permanente, los que incluiran los fletes, maniobras, almacenaje y
todos aquellos cargos que se requieran para transportarlos al sitio de los
trabajos, instalarlos.
e Se requerira el visto bueno de la SC.

DESARROLLO

No.
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

Direccion General Subdireccion de Construccion Departamento de Obras Coordinacion
por Administracién Administrativa

INICIO

l

1 Verifica la

Envia las solicitudes factibilidad del
de la ciudadania.

A\ A

Provecto

3 Elabora un
estudio técnico

5
4
Da visto bueno. <
Elabora un
Presupuesto
7
6 Aprueba el
Presupuesto »| Gestiona los recursos.
- Anual.

FIN
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MEDICION

(Obras Realizadas/ Obras Programadas) 100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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- - AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
DE NAUCALPAN DE JUAREZ 2022 - 2024

Av. Judrez No. 39, Fracc. El Mirador. Naucalpan de Judrez, Edo. de México
55 5371 8300 55 5371 8400

NAUCALPAN
DE JUAREZ *2023. Afo del Septuagésimo Aniversario del Reconocimiento del Derecho al Voto de las Mujeres en México”
DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS

SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION
DEPARTAMENTO DE OBRAS POR ADMINISTRACION

REPORTE DE VISITA DE CAMPO
1 Fecha:
FOLIO MC. SEMANA: 7
Solicitud 2 SEMANA MC:
Ubicacién 3
Solicitado por: 4
No. de contacto:
Localidad:
Supervisor:
REPORTE
13
a0
22 24

NAUCALPAN
DE JUAREZ

Revisé
Arq. Alberto Velazquez Davila
Jefe del Departamento de Obras Por Administracién

00® @GOBNAU

116



NAUCALPAN

DE JUAREZ

INSTRUCTIVO

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

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

Nombre del solicitante.

Teléfono, correo electronico.

Nombre de la comunidad.

Nombre del supervisor.

Fecha

N

NOo Ok
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DE JUAREZ

PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGOP/SC/DE/01

FECHA: MARZO DE 2024

GESTION PARA
PAGO DE VERSION: PRIMERA
ANTICIPOS,
NAUCALPAN ESTIMACIONES Y
DE JUAREZ FINIQUITO N° DE PAGINAS: 5 DE 5

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

Subdireccion de Construccion, Subdireccidén de Planeacion y Control, Subdireccion de
Proyectos y Departamento de Estimaciones.

REFERENCIAS

e Libro Décimo Segundo del Cdédigo Administrativo del Estado de México,
Articulos 12.50 12.52.

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

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, Articulos 87 fraccion lll, y 96
Bis.

e Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, Estado de México, Articulo 74.

e Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Naucalpan de
Juérez, Estado de México, Articulos 47 y 48.

e Reglamento Interno de la Direccion General de Obras Publicas de Naucalpan
de Juarez, México. Articulos 7, 8y 26.

RESPONSABILIDADES

e El Director General, debera:
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- Instruir y autorizar la gestion para los pagos a contratistas.
- Autorizar y firmar el oficio de solicitud de pago de anticipo, estimaciones y
finiquito con las cantidades precisas.

e El Subdirector de Construccién, debera:

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

- Coordinar con la subdireccion de planeacion y proyectos la obtencién de la
informacion.

e El Departamento de Obras por Estimaciones, deberé:

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

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

- Elaborar un oficio de solicitud de pago de anticipo, estimaciones y finiquitos.

- Entregar a Tesoreria del Municipio, el oficio de solicitud de pago y el
expediente de soporte.

DEFINICIONES
DE. - Departamento de Estimaciones.
DGOP. - Direccion General de Obras Publicas.
SP.- Subdireccion de Proyectos.
SPYC. - Subdireccién de Planeaciéon y Control.
INSUMOS
e Contrato, acta de visita de obra, acta formacion de COCICOVI, acta de
apertura, acta de fallo.
e Oficio del contratista solicitando el pago de la estimacion.

RESULTADO

El pago debidamente justificado de las estimaciones.

POLITICAS
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Contar con la documentacion requerida para el pago de estimaciones, de forma
completa original o copia legible.

DESARROLLO

AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DE JUAREZ

DIAGRAMACION

Direccion General Subdireccion de Construccion Departamento de Areas de la DGOP
Estimaciones
INICIO
1 Coordina con la Subdireccion
de Planeacion y Control y la
I 2 Subdireccion de Proyectos la
Instruy(? el inicio de fa | - > obtencion de la informacién.
gestion de pagos.
3 A 4 Entregan
Informa de los acuerdos y 5 | .| 4 |nf0rmDaI(E:|0n al
establece el procedimiento »
de la gestion. - - 1
Obtiene y revisa la
informacion.
6 v
Forma un expediente que
cumpla con los
requerimientos para el pago.
. 7 v
8 Da visto bueno.
<4— Elabora un oficio de
9 solicitud de pago.
Autoriza y firma el
ant|C|p?, _est_lmauc’)n y Entrega a Tesoreria del 10
iniquito. e ..
T Municipio la solicitud
de pago y documentacién
reqatiisitada.
FIN
MEDICION

(Estimaciones Realizadas/ Estimaciones Programadas) *100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGOP/DMYE/01

FECHA: MARZO DE 2024

CONSTRUCCION DE
OBRAS VIALES, VERSION: PRIMERA
INFRAESTRUCTURA
NAUCALPAN Y MEJORAMIENTO
DE JUAREZ DE PREDIOS N° DE PAGINAS: 5 DE 5

OBJETIVO

Aplicar las Normas de Construccion de la Administracion Publica Municipal para la
atencion de las necesidades ciudadanas a través del procedimiento de ejecucion de
obras.

ALCANCE
Aplica a los servidores publicos de la Direccion General de Obras Publicas.
REFERENCIAS

o Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México,
Articulos 12.1, 12.2, 12.3, 12.4, 12.5.

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

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, Articulos 87 fraccion Ill, y 96
Bis.

e Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, Estado de México, Articulo 74.

¢ Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Naucalpan de
Juarez, Estado de México, Articulos 47 y 48.

e Reglamento Interno de la Direccion General de Obras Publicas de Naucalpan
de Juéarez, México. Articulos 7, 8y 27.

RESPONSABILIDADES

e El Director, debera:
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- Turnar a la SC la instruccion de realizar los trabajos relacionados con la
construccion de vialidades, de infraestructura o mejoramiento de predios.

e La Subdireccion de Construccion, debera:

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

e El Departamento de Maquinaria y Equipo, debera:

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

DEFINICIONES

DGORP. - Direccién General de Obras Publicas.

SC. - Subdireccion de Construccion.

Acciones.- Cargas, acarreos, limpiezas y retiros de escombros producto de
excavaciones, demoliciones. conformacién y nivelacién de terracerias en vialidades y
espacios publicos con equipos mecanicos como maquinaria pesada, camiones volteo,
camionetas mini volteo, equipos menores, herramientas y personal de campo.

INSUMOS
e Oficios de Instruccion.
e Maquinaria Pesada y Equipo.
e Programa de ejecucion de los trabajos.
RESULTADO
Ejecutar las acciones solicitadas a satisfaccion del peticionario.

POLITICAS

e Cuidar la debida programacién de los trabajos.
e Revisar el estado 6ptimo de la maquinaria y equipo antes de los traslados.
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\

DESARROLLO

. AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

Direccion General

Subdireccion de

Construccion

NAUCALPAN

DE JUAREZ

Departamento Maquinaria 'y Equipo

INIfIO
v

1
Turna a la Subdireccién de
Construccion las peticiones en
materia de apoyo de maquinaria 2
y equipo para su atencion.
Turna al Departamento de
Maquinaria y Equipo las .
peticiones que se realicen
para el apoyo de_maquinaria Programa la visita técnica para
para el andlisis de 3 verificar y valorar lo solicitado
factibilidad.
4
Realiza la Visita Técnica

5 \ 4

Emite el Dictamen de Factibilidad
6 - .
Inicia y Concluye los Trabajos.
h 4
FIN
MEDICION

(Acciones Realizadas / Acciones Solicitadas) *100
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- RECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS
- : SUBDIRECCION DE CONSTRUCC.SN
NAUC;\LPAN DEPARTAMENTO DE MARUINARIA Y EC

FPETICION (OFICIO) No.
VYALESUM. DEMATERIAL No.

ORDEH DE TRABAJO GIRADA AL DFZ " RTAMENTO DE HAQUINARIA T EQUIPO

COMUHNIDAD SOLICITANTE: a °

REPRESENTAMNTE O PETICIONARIO DE LA COHUHNIDAD:

DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS !JEOUT“DOS:e

FECHA DE EJECUCION: ° INICIO
TERMHINO:

HRS. COSTO
UHNHIDAD TIPO Hu. Ecu. TRABAJA |HORARIO IMPORTE

R

vy
1

P
[ |

OF
@]

IMPORTE TOTAL DE LOS TRABAJOS |

e
JEFEDEL DEPﬁRQTO DE MﬁQUINﬁ%ﬁ

YEQUIFO

SUPERVISION TRABAJOZ
NORDINADOR DEMAQUN (EQUIFO

FIRH. ONFORMHIDAD
COMUNIL -

Obrervacioner:

HOTA: SEAHEXA COPIADE LA PETICIGH INGRESADA POR LA COHUNHIDAD
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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 descripcion de los trabajos a ejecutar, anotando la fecha de inicio y
conclusién de la ejecucion.

5. Se indica el periodo de ejecucion.

6. Los datos de la unidad, niumero econdmico, las horas trabajadas, el costo por
horario y el importe de cada accién y total de la orden.

7. Firma del Jefe del Departamento de Maquinaria y Equipo, asentdndose 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 accién ejecutada.

10. Se pueden anotar observaciones si las hubiere y se anexa la peticion que dio
origen a las acciones que se contienen en el formato.
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGOP/SC/DMYE/02
ATENCION A LAS | FECHA: MARZO DE 2024
PETICIONES

CIUDADANAS Y 5
DE LAS VERSION: PRIMERA
DEPENDENCIAS
NAUCALPAN DE GOBIERNO, .
DE JUAREZ PARA EL APOYO | N° DE PAGINAS:5/5
DE MAQUINARIA
Y EQUIPO

OBJETIVO

Brindar el apoyo a la ciudadania de manera eficiente y eficaz, en la medida que la
operacion del departamento lo permita.

ALCANCE

Aplica a los servidores publicos de la Subdireccion de Construccion y del
Departamento de Maquinaria.

REFERENCIAS

o Libro Décimo Segundo del Caodigo Administrativo del Estado de México,
Articulos 12.1, 12.2, 12.3, 12.4, 12.5.

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

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, Articulos 87 fraccion Ill, y 96
Bis.

e Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, Estado de México, Articulo 74.

¢ Reglamento Organico de la Administracion Publica Municipal de Naucalpan de
Juarez, Estado de México, Articulos 47 y 48.

e Reglamento Interno de la Direccion General de Obras Publicas de Naucalpan
de Juéarez, México. Articulos 7, 8 y 27.

RESPONSABILIDADES

e FEl Director General debera:
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- Instruir al Subdirector de construccion la atencion procedente a cada peticién
de apoyo de maquinaria.

e El Subdirector de Construccién de la DGOP debera:

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

e El Jefe del Departamento de Maquinaria y Equipo de la DGOP, debera:

- Programar la visita técnica para verificar y valorar lo solicitado.
- Realizar la Visita Técnica.

- Emitir el Dictamen de Factibilidad.

- Programar fecha para su ejecucion.

- Iniciar y Concluir los Trabajos de apoyo.

DEFINICIONES

DGOP. - Direccion General de Obras Publicas del Municipio de Naucalpan de Juérez,
Estado de México.

DMYE. - Departamento de Maquinaria y Equipo.

PAO. - Programa Anual de Obra.

SC. - Subdireccion de Construccion.

INSUMOS

Solicitudes.

Magquinaria y equipo para construccion y movilidad.
Equipo de computo.

Base de datos.

RESULTADO
Que los solicitantes reciban una respuesta eficiente y de calidad de manera pronta.
POLITICAS

Dar la atencion oportuna a las solicitudes de apoyo.
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DESARROLLO

No.
AREA RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
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DIAGRAMACION

Subdireccion de Departamento Maquinaria 'y Equipo

Direcciéon General
Construccion

INICIO
1
2
Turna a la Subdireccion de
Construccién las peticiones
en matgna de apoyo de Turnar al 3
magquinaria y equipo para su e
atencion Departamento de Programa la visita técnica para
’ Magquinaria y Equipo verificar y valorar lo solicitado
las peticiones que se
> realicen para el apoyo
de maquinaria para el
analisis de factibilidad. 4
Realiza la Visita Técnica
5 Emite el Dictamen de Factibilidad
6

Inicia y Concluye los Trabajos.

!

FIN

MEDICION:
(Acciones Realizadas / Acciones Solicitadas) 100

131



FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Formato de orden de trabajo

NAUCALPAN

DE JUAREZ

00
00

DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS

b 75 - : e
ross sone SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION w
a DEPARTAMENTO DE MAQUINARIA Y EQUIPO t
NAUCOALEAN ORDEN DE TRABAJO 2
Ne ECO. FECHA:
UNIDAD: 1
OPERADOR: Ne OF.:
COMUNIDAD: 3
UBICACION:
4
PETICIONARIO:
TELEFONO:
RECORRIDO DE: A
ACTIVIDAD: 5 VIAJES:
RECORRIDO DE: A
ACTIVIDAD: VIAJES:
OBSERVACIONES:
1
Vo. Bo. 7 8
6
OPERAD... = ING. ARQ, BONIFACIO GONZALEZ LOPEZ C. SERGIO PINEDA NUNEZ
bt JEFE DEL DEPTO. DE MAQUINARIA Y EQUIPO  *™ COORDINADOR DE MAQ. Y EQUIPO

Orden De Trabajo.

1.

a bk wh

N o

Se coloca el numero econdémico de la unidad, la descripcién de la unidad, el

nombre del operador.

La fecha y numero de control.
El nombre de la comunidad a la que se va a realizar el trabajo.

La direccion, el nombre del peticionario, su teléfono del peticionario.

Se identifica la actividad, asi como los puntos de inicio y conclusion de los
viajes, y se anotan observaciones si las hubiere.
Se anota el nombre y firma del operador.

La firma de visto bueno del Jefe del departamento de maquinaria.
La firma del Coordinador de Maquinaria y equipo.
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Reporte Fotografico.

Con este formato se evidencia las acciones o trabajos realizados.

LICAS

- — - SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION

NALCALTAN REPORTE FOTOGRAFICO
INICIO DE PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO

TE O DE PROCEL TOS O ACCIONES

INSTRUCTIVO

1. Se colocan las fotografias 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 conclusion del procedimiento y el resultado del
mismo.
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Resumen de Actividades o Produccion.

Este formato requiere de la informacion sobre los trabajos o acciones realizadas de
forma mensual. Separada en tres rubros.

. \
H. AYUNTAMIENTO DE NAUCALPAN DE JUAREZ

22 24 DIRECCION GENERAL DE OBRAS PUBLICAS
SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION
NAUCALPAN MAQUINARIA Y EQUIPO
DE JUAREZ

RESUMEN DE ACTIVIDADES Y{O PRODUCCION

MATERIAL PRODUCTO DE NIVELAC -
EXCAVACIONES, CONFORMACION DE
PERIODO BEMOLICONES SUPERFICIES DE TERRENOS |TPORTE TOTAL DELOS TRABAJDS REALIZADD:
LIMPIEZAS M* (M*)
FEBRERD ’
MARZO

ABRIL

MAYO
JUNIO

JULIO
TOTAL 0.00 0.00 $0.00

JEFE DE DEPARTAMENTO

INSTRUCTIVO

1. Material producto de excavaciones, demoliciones y limpieza, medicién realizada
en M3.

2. Nivelacion y conformacion de superficies de terrenos, medicion 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. Total” se realiza la suma de cada rubro.

5. Nombrey firma del Jefe del Departamento.
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PROCEDIMIENTO | CODIGO: DGOP/SC/DMYE/03 \

FECHA: MARZO DE 2024

MANTENIMIENTO
DE UNIDADES

VERSION: PRIMERA

MAUCALPAN N° DE PAGINAS: 5 DE 5

DE JUAREZ

OBJETIVO

Mejorar el control en el mantenimiento de las unidades de la DGOP para su
conservacion 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 publicos de la Subdireccion de Construccion, Departamento de
Maquinaria y Equipo y Coordinacion Administrativa.

REFERENCIAS

« Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México,
Articulos 12.1, 12.2, 12.3,12.4, 12.5.

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

e Ley Orgéanica Municipal del Estado de México, Articulos 87 fraccion Ill, y 96
Bis.

e Bando Municipal de Naucalpan de Juarez, Estado de México, Articulo 74.

e Reglamento Organico de la Administraciéon Publica Municipal de Naucalpan de
Juérez, Estado de México, Articulos 47 y 48.

e Reglamento Interno de la Direccion General de Obras Publicas de Naucalpan
de Juéarez, México. Articulos 7, 8y 27.

RESPONSABILIDADES
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e EIl Subdirector de Construccién, debera:
- Recibir la solicitud del usuario para las reparaciones.
- Supervisar el mantenimiento y conservacion de las unidades de la DGOP.

o El Jefe del Departamento de Maquinaria y Equipo, debera:
- Instruir al mecanico para realizar el diagndstico a las unidades de la DGOP.
- Solicitar a la Coordinacién Administrativa las reparaciones y/o refacciones

necesarias para el 6ptimo funcionamiento de las unidades.
- Ingresar la unidad al taller mecénico asignado.

e EIl Coordinador Administrativo, debera:
- Realizar el tramite de correspondiente ante la Direccion General de
Administracion (Subdireccién de Control Vehicular) para los servicios correctos

0 preventivos.

e El Subdirector de Control Vehicular de la Direccion General de
Administracion, debera:

- Asignar el taller mecanico que llevara a cabo las reparaciones y/ servicios.
DEFINICIONES
C.A.- Coordinacion Administrativa.
DGOP. - Direccion General de Obras Publicas.
DMYE. - Departamento de Maquinaria y Equipo de la DGOP.
INSUMOS

e Oficios de Instruccion.
e Diagnostico mecanico.

RESULTADO

Mantener la flotilla de unidades en éptimas condiciones para un buen otorgamiento
del servicio.

POLITICAS

e Mantener una constante revision de las unidades, a efecto establecer medidas
preventivas.

e Actuar con prontitud cuando se detecte alguna descompostura para su
inmediata reparacion.
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l

Solicita a la CA las
reparaciones y/o
refacciones necesarias para

el 6ptimo funcionamiento de
las unidades.

Ingresa la
unidad al taller mecanico <

Realiza el tramite de
correspondiente ante la
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asignado

l

FIN

Asigna el taller
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MEDICION

(Solicitudes Realizadas/Solicitudes Recibidas) 100

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
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AT M ENTS SOMNSTITUCHINAL
DE HAUGCALPAM DE JUARLE 2023 - 2024

NAUCALPAM
oaLy SUBDIRECCION DE SERVICIOS GENERALES FOLIO

33 = a

DEPARTAMENTO DE CONTROL ¥ MANTENIMIENTO VEHICULAR

SOLICITUD DE SERVICIO ¥/ 0 REFACCION

WD
WE WaRCa MACUIHARLA TIPOCE MACURARR WODE LD KLOMETRAJE
\

AT OE DEL WEHICULD

AOM. ECO. FLACAS MARCA

peresperciy: DIRECCION | .DE OBRAS PUBLICAS DEL USLARRI0 E DEL VEHICILD
BOLIGITUD DE SERV, REFACCIINER QUE REQUIERE LA UNIDAD
CLAVE DEL CaFa ons
fraser mm=mme [ BRIEETRO ] MANTERIMENTS  |w| [WANTENRASNTD [] OF SEFICKE
CORRECTIVG [ |re=vERTiG 1
1N £
o, FERVICIODE HE REFACCIONES CLAVE

= 1
HOMIERE DEL BOLICITANTE FIRMA DEL S0LICTTANTE FROSARAISS S ""'“‘"‘

EL DL&GN CEETICD FUE:
EL TIEMPO DE ENTREGS, FLE
L& REPLRACION FUE:
L8, LPERA DE 1L LDl FUE:
T A R P

woew 8

LS OE RECEFCION ¥ ENTREGE DEL WEHIOULD &L REVERSO

H. Apaniamients oe Maucalpan ae buarez

Ay Juarez No. 39, Fracc. B Miador Naucaloen de Juanes
Extaco de Moo, Palacio Municipal. C_P. 53050
Tel. 5374 8300 F 5371 8400 exts 1575 1581

INSTRUCTIVO

1. Fecha de solicitud.

2. Los datos de vehiculo como numero economico, placas, marca, sub marca; en
caso de ser maquinaria en el cuadro correspondiente se identifica la misma, el
modelo y el kilometraje.
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Se anota el nombre de la Dependencia que es la Direccion General de Obra
Publicas y el nombre del responsable del vehiculo, este, de forma completa.
Se marcara 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 catalogo de servicios. Si la anotacién es opcional,
solo se marcara aquella que corresponda.

Deberd identificarse el servicio o refacciones requeridas, cantidad y clave.
Nombre y firma del solicitante.

Nombre y firma del Coordinador o subdirector solicitante.

Firma del jefe del Departamento de Control Vehicular.

Subdirector de Servicios Generales.

La informacion que corresponde a la parte inferior sera llenada de acuerdo a la
solicitud.
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Ayuntamiento Constitucional de Naucalpan de Judrez 2022-2024
PRESIDENCILA MUNICIPAL

NAUGA LPAN Av. Judrez No. 39. Frace. El Mirador. Noucolpan de Sudrez. Edo. de México
OE JUAREZ “2024. Ano del Bicentenario de la Er 3 del Estado Libre y S deo ? o™,
Dependencia: PRESIDENCIA MUNICIPAL
= Rodas COORDINACION GENERAL MUNICIPAL DE
. MEJORA REGULATORIA
Numero de Oficio: CPPPPMyMR/CMMR/302/2024
Oficio resolutivo del Manual de
ACtGE Procedimientos de Ia Direccidn Generzal de
2 Obras Piblicas y el Anidlisis de Impacto

Regulatorio

Naucalpan de Juérez, Estado de México, a 16 de mayo de 2024.

ING. LUIS OMAR MENDEZ AGUILAR
DIRECTOR GENERAL DE OBRAS PUBLICAS
Presente.

En atencién z la solicitud ingresada a esta Comision Municipal de Mejora Regulatoriz, con fecha del 19 de abril de 2024 con oficio
no. DGOP/0391/2024, referente a obtener la Exencién del Andlisis de Impacto Regulatorio para el proyecto de regulacién
denominado Manual de Procedimientes de la Direccién General de Obras Piblicas y el formato de exencién del Anilisis de
Impacto Regulatorio, me permito informarle que derivado de la revisién que se realizé al documento anexo 3 la selicitud;

CONSIDERANDO

Que el proyecto de regulacién no crea obligaciones y/o sanciones para los particulares o hace mas estrictas las existentes.

2. Que no reduce o restringe prestaciones o derechos para los particulares.

Que no modifica o crea trémites adicionzles a los establecidos en el Registro Municipal de Tramites y Servicios (REMTYS),

ni cargas administrativas o costos de cumplimiento a los particulares.

No establece o modifica definiciones, clasificaciones, metodologias, criterios, caracterizaciones o cuzlquier otro término

de referencis, afectando derechos, obligaciones, prestaciones o trémites particulares; y

5. Quedicho proyecto de regulacién se aprobd en la Tercera Sesién Extraordinaria del Comité Interno de Mejora Regulatoria
de I Direccién General de Obras Publicas el dia 16 de abril de 2024. Se adjunta el Acta correspondiente, el Formato de
AIR de Exencidn debidamente firmado asi como el documento normativo presentado.

6. Que dicho ordenamiento tiene como objetivo establecer los procedimientos 2 los cuales se sujetar3 la actuacién de los

servidores p(tlicos de las Unidades Administrativas de la Direccién General de Obras PuUblicas, conforme a sus
atribuciones y competencias.

Por lo anterior y con fundamento en los articulos 40 al 53 de la Ley para |2 Mejora Regulatoria del Estado de México y sus
Municipios. articulo 47 al 50 del Reglamento de la Ley parz la Mejora Regulatoria del Estado de México y sus Municipios, los
articulos 39 al 41 del Reglamento Municipal para la Mejora Regulatoria Municipal, Iz fraccién 6.3, del Manual de funcionamiente
para la Elaboracién del Analisis de Impacto Regulatorio Municipales, le comunicé que fue presentado ante la Comision Estatal de
Mejora Regulatoria para su opinién en fecha 19 de abril de 2024 y fue presentado ante Ia Comisién Municipal de Mejora

Regulatoria; para su sprobacién en la Cuarta Sesidn Extraordinaria de fechz 15 de mayo del 2024, mismo que fue aprobado por
UNANIMIDAD.

A la vuelta...

T e R Y 2 e T T o I AN '.-'m'ﬁ”._-



ey - TTHEMMITEINGTA MUTIGTAaL

Av. Judrez No. 39, Fracc, El Mirador. Noaucalpan de Judrez, Edo. do Mexico
NAUCALPAN
DE JUAREZ ~2024. Ano del Bicentenario de o Eroc/cwn del Estado Libro y Soberono de Meéxico'
RESUEL VE

1. Que el proyecto de regulacidn presentade es congruente a las disposiciones de cardcter general propuestas por los
ordenamientos juridicos vigentes, como es el caso del Manual de Procedimientos de la Direccion General de Obras
Pablicas y el formato de exencién del Anélisis de Impacto Regulatorio. .

2. Que el documento normativo propuesto del Manual de Procedimientos de la Direccién General de Obras Publicas, ya
fue revisado por la Direccién General Juridica y Consultiva.

3. Que la Comisién Estatal de Mejora Regulatoria opina como adecuado el formato de Exencién del Manual de
Procedimientos de la Direccion General de Obras Publicas, al presentar |a exencidn del Andlisis de Impacto Regulatorio.

4, Que la Comision Municipal de Mejora Regulatoria del Municipio de Naucalpan de Judrez considera correcta |a Exencién
del Analisis de Impacto Regulaterio del Manual de Procedimientos de la Direccidn General de Obras Pablicas.

5. Queel documento ya fue revisado y aprobado en la Cuarta Sesion Extraordinaria 2024 de la Comisién Municipal de Mejora
Regulatorla de Naucalpan de Judrez ademas del Titular Juridico Municipal, por io que guarda la calidad regulatoria
necesaria para su publicacién,

6. Que de acuerdo a lo establecido en el Oficio No. DGJYC/SIC/CC/DD/3798/2023, con fecha 23 de marzo de 2023, emitido
por la Direccién General Jurfdica y Consultiva, donde se considera "inaplicable someter los Manuales objeto de| presente
estudio, a la aprobacidn del Cabildo del Municipio de Naucalpan de Judrez, México; toda vez que las Dependencias de la
Administracién Publica Centraliza, cuentan con la facultad suficiente para elaborar, expedir, aplicar y actualizar los
Manuales de Organizacién y Procedimientos, facultad que permanecerd vigente dentro del Reglamento Orgénico que sea
publicado por el Ayuntamiento; sin omitir mencionar gue una vez expedidos los multicitados Manuales se recomienda
sean publicados en la Gaceta Municipal”.

7. Seexpide el presente resolutivo para los fines establecidos por la normatividad en la materia.

8. Sepublicara en la Gaceta Municipal del Municiplo de Naucalpan de Judrez.

Agradeciendo de antemano su atencién, aprovecho la ocasidn para enviarle un cordial saludo,

ATENTAMENTE

MTRO. FAVIO ELIEL CALDERG
DUODECIMO REGIDOR EN FUNCIONES DE P
POR MINIS
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