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ACTA NO.030 EN IXTAPAN DEL ORO, ESTADO DE MEXICO; SIENDO LAS DIEZ HORAS CON

SESION
ORDINARIA

PLAZA HIDALGO /N COL. CENTRO, IXTAPAN DEL 0RO, 3

DIECINUEVE; EN EL RECINTO OFICIAL, SALA DE CABILDOS, DEL EDIFIC}
QUE OCUPA LA PRESIDENCIA MUNICIPAL, SITO EN PLAZA HIDALGO S/N COL
CENTRO IXTAPAN DEL OROC, EDC. DE §mxm00“ CON FUNDAMENTO EN LO
DISPUESTO POR LOS ARTICULOS 115 mmboo_oz | PARRAFOS PRIMERO Y
SEGUNDO DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS
MEXICANOS; 112, 113, 11 124,122, 123Y 128 FRACCIONES I, II, Xi Y Xif
DE LA CONSTITUGH mmu.}_uo LIBRE Y mOmmmb,zO DE
MEXICO; 27, G 41, 48 FRACCIONES I 1L, Ii, v
VLY 91 FF GANICA MUNICIPAL DEL
. CABO LA TRIGESIMA

VEINTICINCO _smzcu.ow DEL DIA OCHO DE AGOSTO DEL DOS E_&\/Z@

) GARCIA MORALES,
PRESI ADYS HERNANDEZ

ACILIO, PRIMER
REGIDOR; JORGE
RCIA, CUARTO
IDELINA GOMEZ

DE ATENDER
BLICO PARA EL

1. PASE DE LISTA Y DECLARACION DE GUORUM LEGAL

2. LECTURA Y APROBACION EN SU CASOC DEL ORDEN DEL DiA

3. APROBACION DEL ACTA DE CABILDO NO. 29

4. PRESENTACION DE ASUNTOS A TRATAR Y TURNC A COMISIONES

5. PROPUESTA, ANALISIS, DISCUSION Y APROBACION EN SU CASO, DEL
NOMBRAMIENTO DEL TITULAR DE EDUCACION Y CULTURA

6. PROPUESTA, ANALISIS, DISCUSION Y APROBACION EN SU CAsO, DEL (Tl
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE DESARROLLO 7=

URBANO, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS




ACTA NO. 030
SESION
GRDINARIA

_ j lvanzand m prrecte ! W J
PLAZA m_u?mom\z COL CENTRO, IXTAPAN DEL 00, gy  EDO.MEX. C.P.SIO70TELS. (726) mmﬁ%:» _

M. AYUNTAMIENTO CERAL
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7. PROPUESTA, ANALISIS, DISCUSION Y APROBACION EN SU CASO, DEL
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL

8. ASUNTOS GENERALES.

9. CLAUSURA DE LA SESION.

EL C. FRANCISCO GARCIA MORALES EN SU CARACTER DE PRESIDENTE
MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DA SU MENSAJE DE BIENVENIDA A LOS
INTEGRANTES DEL CUERPQO EDILICIO CONSTITUCIONAL DE iIXTAPAN DEL
ORO PARA EL PERIODO 2019-2021.

EN EL DESAHOGO D RO UNO, LA ING. YOMARA COLIN
SALGUERO, SECRETFARIA DEL H AYUNTAMIENTO, POR INSTRUCCIONES DEL
C. FRANCISCO: ROCEDE AL PASE LISTA DE ASISTENCIA:

PRESENTE
PRESENTE

PRESENTE
PRESENTE
PRESENTE
 PRESENTE

" TERCER
| CUARTO

_ DOS, SE SOMETIO >/l
CONSIDERACION DE LOS C.C. SINDICO Y REGIDORES EL ORDEN DEL DA | \
UNA VEZ QUE ESTEFUE CONOCIDC 'PORLOS INTEGRANTES DEL CABILDO, ] §
ES APROBADO POR UNANIMIDAD:"

SIGUIENDO CON EL PUNTO NUMERO TRES, EL PRESIDENTE MUNICIPAL
INSTRUYE A LA SECRETRIA DEL AYUNTAMIENTO PARA CONTINUAR CON EL
SIGUIENTE PUNTO DEL ORDEN DEL DIiA, POR LO QUE EN USO DE LA
PALABRA LA ING. YOMARA COLIN SALGUERO, SECRETARIA DEL
AYUNTAMIENTO, PIDE LA DISPENSA DE LA LECTURA DEL ACTA DE LA
VIGESIMO NOVENA SESION ORDINARIA DE CABILDO.

UNA VEZ CONCLUIDO EL ACTO, EL C. FRANCISCO GARCIA MORALES, '
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL, SOLICITA A LA SECRETARIA DEL

-



ACTA NO. 030 AYUNTAMIENTO, LEVANTAR EL SENTIDO DE LA VOTACION, INFORMANDO QUE

SESION
ORDINARIA

PLAZA HIDALGG S/N COL. nmzﬂmﬂu mﬁg wmﬂ GWQ. |

CORRESPONDIENTE.

PASANDO AL PUNTO NUMERO CUATRO, EN USO DE LA PALABRA LA ING!
YOMARA COLIN SALGUERO, SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO INFORMA A
LOS INTEGRANTES DEL CABILDO QUE PARA LA PRESENTE SESION
ORDINARIA DE CABILDO NO EXISTEN ASUNTOS PARA SER TURNADOS A LAS
COMISIONES EDILICIAS, POR LO QUE SE DA POR DESAHOGADO ESTE ﬁCZ.W.O
DEL ORDEN DEL DiA.

ESTE PUNTO HA SiDO APROBADGC POR UNANIMIDAD DE VOTOS, MOTIVO POR
EL QUE SE PROCEDE A RECABAR LAS FIRMAS EN EL ACTA

mﬁ__

WA.. h_
...,9_
M_

PASANDO AL B

mmoxb, DE mc ﬁQO}QGz

ACTO SEGUIDO SE REA N> H@?@p Dm mumo.ﬂmmdp CORRESPONDIENTE, Y
SE HACE ENTREGA DE NOMBRAMIENTO.

EN EL DESAHOGO DEL PUNTO NUMERO SEIS, SE PIDE LA DISPENSA DE LA
LECTURA DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE DESARROLLO
URBANO, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS; DADC QUE SE LES ENTREGO E
FORMATO FISICO PARA SU ANALISIS

Y UNA VEZ QUE LOS INTEGRANTES DEL CUERPO EDILICIO CONOCIERON,..



ACTANO.030 SOMETIDA A VOTACION, SIENDO EL RESULTADO, APROBADA POR

SESION
ORDINARIA

PLAZA HIDALGO 5/N Col. nmz.q.m&_ ﬁ.wh__.ﬁz um. Gmo

UNANIMIDAD Y SE EXPIDEN LOS SIGUIENTES:

ACUERDOC 0086
PRIMERO: SE APRUEBA EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION D
DESARROLLO URBANG, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS EN OBSERVANCIA A LO
DISPUESTO POR EL ARTICULO 31 FRACION | DE LA LEY ORGANICA
MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO. (ANEXO 1)

SEGUNDO.- SE ABRO SPOSICIONES MUNICIPALES QUE SE

DE .mmﬁﬁmﬁgwmwﬁ@m DE LA TESORERIA
: ._Q_wwucmw._dku.ﬁﬁ.m L b&ﬁ.mOChQ 31

DHOZOB.Z > Crm OQZ mewbm mz mw mm,WMZHm MANUAL.

TERCERO.- EL PRESENTE MANUAL ENTRARA EN VIGOR AL DiA SIGUIENTE
DE SU APROBACION POR EL CABILDO Y SU PUBLICACION EN LA GACETA
MUNICIPAL SERA OBLIGATORIA.

CUARTO.- PUBLIQUESE EL PRESENTE ACUERDO EN LA “GACETA MUNICIPAL
DE IXTAPAN DEL ORO, ESTADO DE MEXICO”.
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ACTANO. 030 REFERENTE AL PUNTO NUMERO OCHO, ASUNTOS GENERALES; EL C.

SESION
ORDINARIA

FRANCISCO GARCIA MORALES, PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL,
PREGUNTA AL PLENO Si TIENEN ALGUN ASUNTO QUE REQUIERA b,._.mzﬁmuz,
ACTO SEGUIDO NINGUNO DE LOS INTEGRANTES DEL CABILDO TOMO LA
PALABRA, POR LO QUE NO HAY ASUNTOS GENERALES QUE TRATAR, Y SE
DA POR DESAHOGADO EL PUNTO.

PARA CONCLUIR EL PUNTO NUMERO NUEVE EL PRESIDENTE MANIFIESTA
QUE, HABIENDOSE DESAHOGADO LA TOTALIDAD DE LOS PUNTOS DEL
ORDEN DEL DIA, SE O> wox CLAUSURADA LA TRIGESIMA SESION
ORDINARIA DE CABILDG; +AS DIEZ HORAS CCON TREINTA Y TRES
MINUTOS DEL - D DE

AL MARGEN

_mmmw _Qﬁmzﬂ.m_wo BACILIO j
N ._”_mmﬂamm EGIDOR _

¢’ JORGE EACUNDO REYES
TERGER REGIDOR

C. CONSUELG »cﬁzoo ncmﬁm
SEGUNDO REGIDOR. ...«

%

C. MARIA a;,x// L,_ O GARCIA
CUARTO REGIDOR




e . i !

- M. AVTINTARIENTS uﬁﬂ.ﬁaﬁ&g .

ACTA NOC. 530
SESION
ORDINARIA

C. ﬂﬂmrﬁ@mN ARROYO C.ANGELITA GONZALEZ
SEXTO REGIDOR ~ GABRIEL
SEPTIMO REGIDGR

PLAZA HIDALGO S/N narnmz.ﬁ@ IXTAPAN umﬂamo i EDO.MEX, C.P,51070,TELS, (726) 2652097 y 2652073
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LISTA DE ASISTENCIA DE SESION DE CABILDO 0030 ORDINARIA

B8 DE AGOSTO DEL 2015 _

C.FRANCEBCO GARCIA MORALES
g PRESIDENTE MUMICIPAL Ny
- CONSTITUCIONAL

PROFA. ALMA GLA
s, mﬁmnm_.,.i_

NP NOMBRE \m&%@ OBSERVACIONES

@.@%ﬁc REGIDOR -

C. mmmmz,m, mO?mN ARROYO
8- mquowmﬂgm

C. »zmmudp m@ﬁ.ﬁmu mwmwmr
Z.- SEPTIMO mmﬂwgm

C. KARLA »mmO%O mﬁ%hm%u
10.- | OCTAVO REGIDOR

C. ALEIAMDRO FACUNDOD

15 | ALVAREZ )
) NOVENC REGIDOR
<. VICTOR ADRIAN GONZALEY
i2- | OSORIO

DECIMOS REGIDOR
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ORDEN DEL DIA
SESION: 030 ORDINARIA
FECHA: 8 DE AGOSTO DE 2019
HORA: 10:00 Al
LUGAR: SALA DE CABILDOS

PASE DE LISTAY DECLARACION DE QUORUM LEGAL

LECTURA Y APROBACION EN SU CASO DEL ORDEN DEL DIA
APROBACION DEL ACTA DE CABILDO NO. 25

PRESENTACION DE ASUNTOS A TRATAR Y TURNO A COMISIONES
PROPUESTA, ANALISIS, DISCUSION Y APROBACION EN SU CASO,
DEL NOMBRAMIENTO DEL TITULAR DE EDUCACION Y CULTURA
PROPUESTA, ANALISIS, DISCUSION Y APROBACION EN SU CASO,
DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
DESARROLLG URBANO, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICGS
PROPUESTA, ANALISIS, DISCUSION Y APROBACION EN Sy CASO,
PEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA TESORERIA MUNICIPAL
ASUNTOS GENERALES

CLAUSURA DE LA SESION



CAPITULO DECHAC PRIMERO
DEL CRONISTA MUNICIPAL

Articulo 147 P.~ En cada municipio, e asyuntamiento respectivo, mediante acuerdo de cabiido,
expedira, dentro de los primercs 120 diss de is adminislracion municipal, 2 convocatoria abieria
toda ia poblacién para designar al Cronista Municipal,
El ayuntamiento garantizara que se publique y difunda en los lugares de mayor afluencia del
municipie, durante un periodo no menor 2 15 ¥ no mayor a 20 dias naturales. Ademas, se debers
publicar en un periddico de mayor circulacion en el lerritario mnicipal.
Articulo 147 Q.- Para ser Cronista Municipal se requiere;

I. Haber nacido en el municipic o tener en 4l una residencia no menor de 10 afios;

ii. Conoger v estar famiilarizado con ia historia, costumbres, radiciones, desarrollo cuitural y demas
elementos gue le dan identidad al municipio;

1. Tener reconocida honorabiidad, huena reputacion y svidente solvencia moral
V. Ser mayor de 30 afios,

Articulo 147 R.- Ei ayuntamienio en cabiido, previo andlisis de Ias propuestas, designara con hase
en criterios de objetividad, veracidad e imparcialidad, a guien tenga las mayores virtudes v
conocimientos para ocupar el cargo del Cronista Municipal.

Articulo 147 S.- Ei Cronista Municipal tendra, entre ofras funciones, las siguientes:

L. Dar a conocer a la poblacién, a través de ia narracion escrita, fotografica o audiovisual los
sucesos histdricos y de mayor refevancia que hayan acontecido en el municipio;

ll. Promover, investigar v divuigar, periodicamente, el patrimoenio histérico ¥ cuftural def munidipio;

#l. Promover ef rescate, organizacion y conservacion de los archivos histdricos del municipic para
el cenocimiento de 1a poblacian;

iV. Conocer y divuigar ef patrimonio culfursl intangible dal municipio; y
V. Las demés que tiendan a fortaiecer ia identidad y ef desamolio municipales.

Articulo 147 T.- Ei ayuntamiento, una vez designado e! Cronista Municipal, convocara a los
sectores plblico, social y privado para constituir ei Consejo Municipal de iz Cronica, gue sers un
Grgano penmanente de consulia y de propuestas para <} mejor desempefio del Cronista Municipal.
Articuio 147 U.- El Consejo de la Crénica estars integrado hasta por siete ciudadanos honorables
y distinguidos, y serd presidido por ef presidente municipal. Los cargos de este SONSEjc seran
honorificos,

Articuio 147 V. De conformidad con Ia dispaosicion presupuestal de cada Ayuntamiento, sl cabildo
acordara, & propussta del Presidente Municipal, el rango y nivel salarial del Cronista Municipal,
considerandc la asignacion de recursos materiales y humanos necaesarios para su buen
funcionamiento.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: TESORERIA MUNICIPAL

IXT
2019

” INTEGRACION, EJECUCION Y CONTROL DEL PRESUPUESTO »Zciwwaw“
EGRESOS. v meeeveseemsssesessasassrestsanssssseataasaman s sas st s s an st st b s s 47
ELABORACION DE CHEQUES. c.ccconuinimmmemsasiseimsssanssssissassssscssassnammessess 53
PAGO DE NOMINA. c..ecverveseeseseessssmmssesssssassstsstsrsassassaisstasasssaressanersssesesssss 57
EMISION DE CHEQUE PARA PAGO A PROVEEDOR. .. cccencimnecsmnamrmssmmnene 60
PAGO A PROVEEDORES POR TRANSFERENCIA BANCARIA. .coocveneeaneennees 64
" PAGO DE ISR'Y 3%.e e _ 67

CONSUMO DE COMBUSTIBLE
ELABORACION DE INFORME MENSUAL
SUBSIDIO A CONTRIBUYENTE CUMPLIDO

SUBSIDIO A CONTRIBUYENTE PENSIO!
RECURSOS

VALIDACION. cveeneeevresseensasersqynpssssssbateassens sbmbistiinion e sennsnnerasenasnsesss 82
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. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2019-2021
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OBJETIVO GENERAL

Integrar la informacién para guiar a las y los servidores piblicos que laboran en la
Tesoreria Municipal en la ejecucion de los procesos que desarrollan, enfocados en la
prestacién de servicios o la atencién de iramites en lo particular ante las dependencias
municipales, contribuyendo al desarrollo y mejoramiento para el buen desempefio de la
gestion administrativa con apego a {as disposiciones legales y administrativas vigentes.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: TESORERIA MUNICIPAL

IXTAPAN
P El periodo de vigencia del registro de los inmuebles estd sujeto a las moditRele R
actualizaciones v/o cualquier cambio técnico y adminmstrativo que sea manifestado por €l
mismo propietario o en su caso por la autoridad catastral.

1 Médulo de Informacion al Pablico tiene la responsabilidad de informar a Jas o los
solicitantes acerca de los requisitos para otorgar la prestacion de este servicio catastral.

»El Médulo de Atencidn al Piblico de la Subdireccién de Catastro, recibird las solicitudes
catastrales de los propietarios o poseedores de inmucbles localizados en el terntorio del municipio
de Ixtapan del Oro cumpliendo con todos y cada uno de los requisitos establecidos de acuerdo al
servicio catastral solicitado. :

» 1 Modulo de Atencién al Piblico asignard v entregar a la o el interesado un niimero de folio
del expediente de ingreso para su atencidon v seguimiento.

» FEl Departamento de Investigacién Catastral, deberd constatar la veracidad de los datos
declarados en la manifestacién catasival, mediante la verificacion fisica udios cafastrales
realizados al inmueble. _

H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2619-2021



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: TESORERIA MUNICIPAL

DIAGRAMA DE FLUJO

SOLICITANTE

Recibe la documentacion del predio, el formato de
solicitud y la ficha de turno para pasar al Mdédulo de
Atencion al Piblico.

DEPARTAMENTO DE GESTION CATASTRAL {MODULO DE ATENCI

Recibe a la o ef solicitante con la ficha de turno y la documi
gue sea la correcta para dar ingreso al tramite solicitado, coteja
originales para su devolucién, verifica que el fory;
catastrales se encuentre con los adecuados
Sistema de Registro Cartografico, pideala
informacion del Sistema Integral de inform

requisitos y/o la
ormacion del sistema
es correcta?

Informa a la o el solicttante la inconsistencia acerca de los datos dei predio
gue se tienen registrados en el Sistema integral de Informacién Catastral,
orienta a la o el solicitante para que acuda al drea correspondiente.

I H AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2019-2021




PROCEDIMIENTOS: TESORERIA MUNICIPAL e

{SCTABARNE

i del £ RO

_ MANUAL DE

STION CATASTRAL {MGDULO DE ATENCION AL
PUBLICO)

DEPARTAMENTO DE GE

Recibe el expediente v las certificaciones firmadas.

SOLICITANTE

nzanero), recibe

se identifica con el contra recibo entregado (st e
rega al personal

los tantes de las certificaciones, acusando de recibido ¥ lo
del Madulo de Atencion dei Departamento de Gestion Cat

= al expediente y lo tuma al Archivo

para su resguardo.

ediente, localiza fa carpeta e incorpora jos documentos del

tey lo archiva.

. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2619-2021



IXTAPAN]
»La o el solicitanic debera preseniar solicitud por escrito o en el formato autorizado,
cumplir con requisitos establecidos,

»El Moduio de Atencién al Phblico de la Subdireccién de Catastro, recibira las
manifestaciones catastrales de los propietarios o posecdores de inmuebles locatizados en el
territorio del mumicipio de Ixtapan del Oro cumpliendo con todos los requisitos
establecidos de acuerdo al servicio catastral solicitado,

P El Modulo de Atencion at Pablico asignard y entregard a la o ¢ interesado un mimero de
folio del expediente de ingreso para su atencién ¥ seguimiento.

» El Departamento de Investigacion Catastral, deberd constatar Ia veracidad de los datos
declarados en la manifestacion Catastral, mediante la verificacion fisica v los estdios
catastrales realizados al inmueble,
»Para ¢l levantamiento topografico es necesaria la presencia de e
en caso de que existiera inconformidad por parte de los mencionados
diligencia.

» i procedimiento de notificacion debera apegar;
Procedimientos Administrativos del Estado de Méxic vigen
®El importe de los derechos a pagar por_los servicios de

s colindantes y

antamiento topografico
stablecido en el Codigo

a4
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H. AUNTAMNENTO FRUNICIPAL

IXTAPAN

B RO 202

Se elabora acta circunstanciada en presencia de las
partes gue intervinieron en el levantamiento catastral
recabando la firma de conformidad

Angxa  expedienie, acla circunstanciada v
levantariento topografice y turna al area de control
para su captura, Tegistro y co.

14

)1 de gestion.

, \mmwﬁow al pablico recibe expediente entrega
resultados registra fecha, firma del mismo archiva
A expediente

H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2619-2021




SOLICITANTE

Recibe la documentacion, la
ficha de turno y el Formato de
Solicitud de

Catastrales para
Mddulo de Atencion al Plblico.

Servicios
pasar al

DEPARTAMENTO DE GESTION CATAS
{(MGDULO DE ATENCION AL PUBLICO

Recibe la ficha de tun

documentacion, revisa gue

de solicitud
g colindantes; ubica

debidamente requisi

g

y el formato de fa re
el predio en el Siste
antecedentes del

{Lartografico, consufta
pred en el archivo; v

determina:

ESTA COMPLETA LA
DOCUMENTACION

solicitante los
faitantes,

ndica a

documentd
menciondndole
posible realizar ¢
lidad de los

PROCEDE?

NO

informa 2 la o el solicitante

DEPARTAMENTO DE GESTION CATASTRAL {MODULO DE
ATENCION AL PUBLICO}

formato de Cédula de Investigacién Predial para su Henado.

Integra el expediente con fa informacién requerida afiade el

el motivo por el que no es
procedente  realizar su
frémite o los deocumentos
faltantes y le devuelve la

documentacion.

o

H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2019-2021




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: TESORERIA MUNICIPAL

DEPARTAMENTO DE
INVESTIGACION CATASTRAL
{BRIGADA)}

Realiza visita fisica al
inmueble en presencia de la
o el solicitante o)
representante legal v

Determina:

EProcedid?

SUBDIRECCION DE CATASTRO

Recibe citatorios, los valida y los turna al

Departamento de Gestion Catastral.

DEPARTAMENTO DE GESTION CATASTRAL

Recibe citatorios validados

istona al notificador

para dar cumplimientg scedimiento  de

notificacidn; ya notificados'se enttépan los acuses al

Méodulo de Atencidn al Pablico.

. DEPARTAMENTO DE GESTION CATASTRAL
{MOBULO DEATENCION AL PUBLICO)

ses de los citatorios anexdndolos al
iente, d3 seguimiento al tramite, anotando la
ombre y firma en la Cédula de Investigacidn
. Remite expediente al Departamento de
stigacion Catastral.

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION CATASTRAL
{TOPOGRAFIA)

Recibe &l expediente v accede al Sistema integral de
informacion Catastral v registra en el apartade de

mmmc_n.:m:ﬁo delsu mnmunmoﬁcn

4
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: TESORERIA MUNICIPAL

H. AYGNIARIENTC MUNIGIEAL [

DEPARTAMENTO DE GESTION CATASTRAL

Recibe acuse y lo integra al expediente, turnéndolo al
archivo catastral para digitalizacién y resguardo.

H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2619-2021
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: TESORERIA MUNICIPAL

Se l¢ ecntrega al confribuyente
Médulo de informacion | manifestacién voluntaria para ser

g

g formato de
cngta” por el

H. AYUN




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: TESORERIA MUNICIPAL

H. AYONTAMIENTO MUNCioa: &

IXTAPAN]}
20is del RO 2024

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRASLADO DE DOMINIO

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Tesoreria

OBJETIVO: Proporcionar el servicio para el pago del impuesto sobre adquisicion de
immuebles y otras Operaciones Traslativas de Dominio de Inmuebles.

ALCANCE: A todos los propietarios o posecdores de inmuebles dentro del municipio.

POLITICAS Y NORMAS:
Requisitos minimos para realizar el tramite de Trastado de Dominio:
B Conirato de compra venta / sesion de derechos
» Recibo de pago de predial

» Identificacion del vendedor y del comprador
P Certificacion de clave y valor catastral

b Certificacion de NO propiedad municipal

P Formato de traslado de dominio

POLITICAS APLICABLES

»Fl Departamento de Traslado de Domini
realizar e} pago del impuesto sobre adquisici
de dominio de Tnmuebles; con fondamient
115, 116 y 117 del Cédigo, ;Fina
independientemente que el ;
»1Los documentos para realiz
otras Operaciones Traslati

de los requisitos para
operaciones traslativas

ihuebies, se dan por validados cuando se
iculos 115, 116 y 117 del Cédigo Financiero

H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2019-2021
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DIAGRAMA DE FLUJO:

Contribuyente

INICIO

MODULO DE INFORMACION

Solicitud de requisitos

MODULC DE INFORMACION

Entrega de requisitos

Asignacion de cuenta y liquidacion de CalAS

pago

Cobro y enirega de

documentacién oficial

H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2019-2021



K. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

IXTAPAN

_ énviarlas 2 la Jefatura de
Hjecucion Fiscal para iniciar el
ministrativo de Ejecucion.

3 Tesoreria




DIAGRAMA DE FLUJO:

SECRETARIA DE FINANZAS Y PLANEACION

INICiO

TESORERIA

Proporciona las multas a ejecucién fiscal.

archiva las multas para claborar

Entrega el .‘ papeleria para dar inicio al PAE.

primer
citatorio,

il
¥
i
j
:

Se presenta a Se proporciona su

liguidacién impresa

Procede ef
embargo pagar




Departamento de
Contabilidad

Departamento de
7 Contabilidad

H, EYUNTARIENT) MUNICIPAL,

iXTAPAN|

s mo 232 4

Se soliciia a las  4reas idn

cotrespondiente,

mmﬂmmam la cuenta publica pasa a revision y
6n del Sub-tesorero de Fgresos. Revisa y
y la tuma para que el

Ya firmado, aprobado la cuenta publica el Jefe del
departamento de contabilidad y cuenta pablica
integra la informaci6n a los discos correspondientes
para su entrega al OSFEM.




TESORERIA MUNICIPAL

Envia el anteprovecto al H,
Ayuntamiento para su aprobacidn.
Posteriormente informa via oficio a Ia
Dependencia u memno Desconcentrado,
el presupuesto autorizado para dicho
ejercicio,

DEPENDENCIA U ORGANG
DESCONCENTRADO

Recibe el oficio, se entera v realiza las
acclones conducentes pars la
aplicacidn del presupueasto,

TESORFRIA MUNICIPAL

Devuelve el anteproyecto del
Presupuestoc a a o al Enlace
Administrativo y le indica fas

adecuaciones.

E ADMINISTRATIVO

H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL OR

0 2619-2021




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS:

H. h&.dmﬁm.g_!g FIUNICIPAE

muﬁ.bv}z

DESCRIPCION ANALTTICA:

Departamento de
Contabilidad

Ya que fue revisado lo tuma al Tesorero para su
revision, gprobacidn y firma.

H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2619-2021




H. RYUNTAMIENTO sSUNICIPAE

iXTAPAN|

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD CUENTA PUBLICA

DIAGRAMA DE FLUJO:

Recibe de las Subdirecciones de Ingresos, Egresos, Recursos
Materiales, Recursos Humanos y de la Direccién de Obras Plblicas, la
documentacidn para integrar los informes mensuales v Ia cuenta
pablica anual, con base en la solicitud de informacién y formatas
emitidos por el Organo Superior de Fiscalizacidn del Estado de

México y turna a la o ef analista integrador de estados financieros.

Recibe la documentacion generadd por &
integrarla al informe mensual y cuenta D
sistema de contabilidad los reportes de |

ifferentes éreas, para
ca anual, imprime del

sea para el informe
nual y turna a la o el Jefe del

SUB-TESORERIA DE EGRESOS
Supervisa la integracién,
asegurandose que la
documentacidn esté completa ¥
turna a {a Tesoreria Municipai r

para recabar las firmas de las
dreas correspondientes y
devuelve a 3 o el dnalista
contable integrador.de estado:

EPARTAMENTO DE CONTABHLIDAD Y CUENTA PUBLICA

eportes de la informacién financiera generados por el
e contabilidad, prepara el paquete de documentos yturna a
la o el Subdirector para Ja supervisidn de la integracion de los

documentos,
financierosyalao
para continuar con
integracion del inforn
la cuenta plbilica
TESORERC MUNICIPAL

Reciben los reportes de la informacion financiera y coordinadamente
proceden a la generacidn de los CD'S 0 DVD's ylosentregzanala o el
Jefe (a) del Departamento de Cuenta Piblica ¥ Solventaciones.

H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2019-2021



H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2619-2621

. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: TESORERIA MUNICIPAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REQUISICIONES

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Tesoreria

OBJETIVO: Regular las requisiciones de materiales, biemes o servicios de cada
dependencia que tiene asignado presupuesto.

ALCANCE: Dar la atencién a las solicitudes de requerimientos de las diferentes éreas del
ayuntamicnto.

POLITICAS M\ NORMAS: Elaborar el requerimiento de recursos materiales, bienes o
servicios para la satisfaccion de necesidades.

»la &oosﬁg del gasto debe realizarse B@%@Hm mﬁoﬁmwﬁoﬂ pre. %ﬁomﬁ de wo

autorizacion.
pLa o el Enlace Administrativo, estard en
encargadas del mmmﬁgmﬁc de mo:oE&om de adqui

recibidos de conformidad a lo solicitado.
»La Tesoreria Municipal dard a conocer ubm
presupuestal, asf como las condici

_Fgu.—.wﬁwa EENTD RRURTCIPAE I

mua.h%hz




Departamento de
Contabihdad

Se recibe y se revisa que la factura y su soporte se
encuenire completo. Si es correcta, se elabora la
cuenta por pagar, de lo coniraric se regresa para su
complementacion.




DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD Y
CUENTA PUBLICA

Tramite de pago en coordinacién con el

drea de bancos

v

Se contahiliza

H. AYUNTARIENTC MUENICIPRE

iIXTAPAN]

. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2019-20621




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: TESORERIA MUNICIPAL

H. RYGNTAMIENTO MUNICIPAE c /

IXTAPAN

El Jefe del Beparta Integracién y Registro
Presupygstal _ oL enlace administrativo,
Tesoreria 2t & tas los techos financieros
grar su anteproyecto de

Las unidades ejecutoras envian el anteproyecto de
presupucsto para ser revisado por la Tesoreria en
coordinacién con la Subdireccion de Planeacion a
mas tardar el Gltimo dfa kabil al 15 de agosto del afio
1l Curso.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: TESORERIA MUNICIPAL

11

Tesoreria

H, AYUNTAMIENTO MUIICIPAL |

IXTAPAN]
RO Z

A partir de una politica de austeridad, el

Departamento de Integracién y Registro

Presupuestal respeta la calendarizacion del gjercicio

del presupuesto, lievando a cabo el control del

egreso correspondiente.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: TESORERIA MUNICIPAL

H. AYUNEAMIENTO MUNICIPAL ..

muﬁ.ﬁv}vm
h‘ 20t el Ly RO 2028 _m

Lleva a cabo el

control del gasto

*TESORERO MIUNICIPAL
*SUBTESORERIA DE EGRESOS

*DEPARTAMENTO DE INTEGRACION Y REGISTRO
PRESUPUESTAL

Analiza |a asignacién de recursos

ALy

H, AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2019-2021



encia presupuestal se elabora Poliza
de cuentg porpagar, egresos y el cheque.

Se enrvian los cheques al Tesorero Municipal para
recabar su firma




UNIDAD CIECUTORA — y
Revisa si cuenta con
Ingresa la solicitud de suficiencia
Dago presupuestal

Recibe de Presidencia las
transferencias electrénicas y
cheques firmados, elabora una
relacion para gue {a Subdireccidn
de Egresos identifique os que s
pagaran segln su fecha de pago v
el flujo de efectivo v elabora una
relacidn para llevarios al
Depatrtamento de Caia Genetal
para el page a proveadores y
contratistas.

TESORERIA/PRESIDENCIA

Se envian los cheques para
recabar su firmas

Flabora una relacion de pdlizas
Chegue y soportes de las
transferencias para enviarlas a ia

Subdireccién de Contaduria

electrdnicos (X
remitirio a la Sub

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD Y
CUENTA PUBLICA

Se elabora péliza de
cuentas por pagar,
2gresos y el cheque

Atiende en forma personal y telefénica a
los proveedores, contratistas v unidades
administrativas del status de su contra-
recibo para que procedan al cobro en el

de ias transferencias electronicas (SPElL.

Departamento de Caja General a excepcién




H. AYSNEANMIERTD VRINICIPAL

IXTAPAN
del

lada de la nomina ya
1.4 la tesoreria para su aprobacion

Ya awtorizada la omina s¢ encarga de realizar el
pago ya sea por transferencia electromica o cheque




H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2019-2021

PROVEEDOR
OBJETIVO: Realizar los pagos de una manera adecuada en tiempo y forma

ALCANCE: Proveedores del Ayuntamiento del mumicipio de Ixtapan del Oro
principalmente administracién, presidencia y servicios piblicos.

2

POLITICAS Y NORMAS: B! pago a proveedores para no general deuda alguna.

POLITICAS APLICABLES
» La Ventanilla Unica de la Tesoreria gﬁmﬂw& es la encargada de recibir la
documentacion debidamente validada y con el soporte correspondiente para su revision y
elaboracion de contra-recibos para realizar el tramite de pago a pProves
P Se reciben los archivos XML Y PDF por Medio Magnéti
facturas emitidas por proveedores y contratistas.

» La documentacion que se presenta en la <@Emémm Unica ma@@
ejercicio fiscal vigente. .
P Se¢ elabora un reporte mensual por péliza pagadaii AOm ivos electros
por los proveedores y contratistas

o USB de las




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: TESORERIA MUNICIPAL.

1, FFINTAIMIENTS MUINICIPAL

Proveedor

solicita su cheque en ¢l 4rea de tesoreria presentando
una identificacién

Después de haber mbﬁmmmmo el cheque. Retine y
anexa a la carpeta de egresos




'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:___PAGO A4 PROVEEDORES:2{
TRANSFERENCIA BANCARIA

OBJETIVO: Realizar las transferencias electranicas a través del Sistema de Pagos
Electrénicos terbancarios, de acuerdo con el oficio de autcrizacion.

ALCANCE: Principalmente administracién, servicios pablicos y presidencia.

POLITICAS Y NORMAS: Agilizar los pagos a los proveedores para no general deuda
alguna.

POLITICAS APLICABLES
» Los oficios de autorizacion para las transferencias, deberan contar con las firmasde lao
el Tesorero y del Presidente Municipal. :
» Deberin existir recursos disponibies en las cuentas banéy
transferencias.
P Se deberé contar con las claves de acceso, de los usuarios que autori
Municipal para su envio en los sistemas bamncarios. ;

aplicar las

I“Fesorero

i T. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2019-2021



3 b 4
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H. AYUNTAMIENTO MUTICIAE. m

mXHPPPZ

ADMINISTRACION ; mﬁ 2021
RECURSGS HUMANOS

Envia oficio para solicitar €l

Revisa el expadiente y e

INICIO pago ¥ lo anexa al expediente

oficio

RECURSOS HUMANOS

Se envia al tesorero para su
chacion

RECURSOS HUMANGS

Realiza la ﬁmzmmmﬁmsn,mm Aprusba el pago

electronica

H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2019-2021



Lleva a cabo la declaracion de erogaciones del
personal subordinado




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: TESORERIA MUNICIPAL

E&—.ﬂh&anmﬂ.—.ﬂu gﬂﬂngvg ]

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSUMO DE COMBUSTIBLE

OBJETIVO: Administrar la asignacién del combustible de los diferentes ﬁEoEom
adscritos a 1a Dependencia u Organo Desconcentrado.

AELCANCE: Tesoreria y las diversas dreas del H. ayuntamiento

. D
POLITICAS Y NORMAS: suministro adecuado del combustible a los directores del T
palacio municipal. W

™
POLITICAS APLICABLES L
P Es responsabilidad de la o el Enlaca Administrative 1a recepcién de los controles para el N\

abastecimiento del Departamento de Control de Combustibie.

¥ Es responsabilidad de iz o del Enlace Administrativo asignar 83&5%&3 a las diferentes
unidades vehiculares, de acuerdo al presupueste v 2 fas actividades a desa ara cumplir con
los ohjetivos.
» Es responsabiiidad de la o del Enface Administrativo dar atencidn s y circulares
relacionados con el combustible,
»ia o el servidor pablico que realiza [a carga de combustible, es responsa eivarificar el
suministro, asf como de firmar la bitacora de combustibig
P El abastecimiento de combustible se llevard a cabe
se deberd especificar el nombre de la o del servido
abastecida y kilometraje, de acuerdo a lo asia S
Financiero Municipal emitido por ef Organo Supefi

H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2019-2021
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o MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: TESORERIA MUNICTPAL

AREAS

INICIO
Solicita combustible

mediante oficio

TESORERO

Autoriza el combustible

AREAS

Entrega el reguerimie mero de vale y

solicita bitdcora

H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2019-2021
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: TESORERIA MUNICIPAL

¥, ArunTamERTD monicirae [

'NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUBSIDIO CONTRIBUYENTE cumpii¥ot AP AN
i 2013 {202

OBJETIVO: Aplicar los descuentos de acuerdo a Ia gaceta oficial

ALCANCE: Area de caja y contribuyente

POLITICAS Y NORMAS: Recaudacion

POLITICAS APLICABLES

P Al realizar en tiempo y forma el pago de predial al contribyyente se le otorgara como
gratificacion un descuento del mismo.

» Dara lugar la bonificacion equivalente al 8%, 6% y 4% sobre su importe total, cuando se
realicen una sola exhibicién del 8% adicional en ¢l mes de enero, &% en el mes de febrero
y 2% en el mes de marzo, debiendo presentar para tal efecto, sus dos comprobantes de pago
de los ejercicios inmediatos anteriores, de acuerdo con lo estableci 1 articulo 7 de la

ley de egresos.

H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2019-2621



FURTAMIENTS IURICIPAE,

CONTRIBUYENTE

INICIO .
Se acerca a la ventanilia para

hacer st pago m

CAIERG

Atlende al contribuyente

#iRealiza el cobro, entregando
comprohante de este,

H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2019-2021
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i, AYUNTANIENTC R

IXTAPAN] ./

S VALIDACION

C. FRANCISCO GARCIA MORALES
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
JDE IXTAPAN DEL ORO.

ING. YOMARA COLIN SALGUER
SECRETARIO.DE NTA N

ROCIO CUEVAS NAVARRETE
TESORERG MUNICIPAL

H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2019-2021
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: @Eﬁﬁm@% DE DESARROLLO
, URBANO, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS.

INTEGRACION, ELABORACIONY PROGRAMACION DEL PRESUPUESTO .63

EIERCICIO, CONTROL Y SEGUIMIENTO DEL PRESUPUESTO DEL GASTO

CORRIENTE.....osovseesrsssesenssssessassesssat s tsen s s s s s s s 67
ELABORACION DE PROYECTOS DE OBRAS PUBLICAS....covernitimianaiommncs 72
INFEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE OBRAS..c..omicrineesnsssisinenss 78

ESTRATEGIA DE CONTROL PARA VERIFICAR QUE EL PAGO DE LAS
OBRAS AUTORIZADAS CON RECURSOS FEDERALES SE VINCULE A
COMPROMISOS Y OBLIGACIONES FORMALES DE PAGO; TR

REVISION DE
PUBLICA.....cccovinrenraseces

REVISION DE ANTICH

ANALISIS DE

RECEPCION DE LOS TRABAJOS. ccoroiiirainreneseis et ssanssscsancnssseses
FINIQUITO Y TERMINACION DEL CONTRAT O ..cooivirimrvinnnnissnsarmseneasees

SEGUIMIENTO A PETICIONES PARA SUMINISTRO DE MATERIALES




9

INTRODUCCION

La actual administracion ha establecido como meta generar obras publicas de calidad para
un mejor nivel de vida de ia ciudadania Ixtapense; todo esto con el trabajo de las unidades
administrativas que conforman la Direccion de Desarrollo Urbano, Obras v Servicios
Piblicos, en plena observancia a la normativa vigente.

Para lograr lo anterior, se requiere de una administracion phblica moderna v bien
organizada, con alto sentido de ética v vocacién de servicio, que permita levar a cabo un
gobiemo en beneficio de los ciudadanos. Como un acto imprescindiblg para transparentar y
dar a conocer a la ciudadania 1a organizacién de la administracid dica de Ixtapan del

Oro.
Hl presente documento contiene los procedimientos ¢ Hlevan a c¢ab da érea

- Este manual mantendré informados a los se
Desarrollo Urbano, Obras y Servicios Priblic )
de los servicios que ofiece la dependengia. y 1§ tram
finalidad de hacer mds 4gil v rapida activi i

critos a la Direccién de
adania en general acerca

cinas para el personal adscrito a esta diveccién sers un
izar sus funciones.

soporte &

A partir de i} i del presente manual, toda persona adscrita y ajena a esta direccion
podra cono
todas sus as  dependientes; se conoceran los objetivos por cada unc de los

procedimientos y el organigrama de funcionamienio,

H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORQO 2619-2021
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: dﬂnﬁﬁﬂm@? DE DESARROLLO
URBANQ, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS.

FUNDAMENTO JURIDICO

P Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México.
» Ley Orgénica de la Administracion Péblica del Estado de Méxaco
pleyde Planeacién del Estado de México y Municipios

» Libro Quinto del Cédigo Administrativo del Estado de México

» Reglamento interno Municipal de Estado de Méxi

» Plan de Desarrolio Municipal 2019- 2021

»Ley de Caminos, Puentes y Autotrangpo

» Manuai General de la#gdmi n Pablica Municipal de Ixtapan del Oro 2019-2021
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: Uﬁmﬁﬁﬂw\z DE DESARROLLO . E
URBANO, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS. P eaciliaiom, .

o AYUNTAMIENTO FAINIC

MECANISMO DE PROCEDIMIENTO
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Disefio de Proyectos de Obra Pablica

PROPOSITO: Elaborar los proyectos de obra publica requeridos en el Programa Anual de
Obra del Municipio de Ixtapan del Oro.

ALCANCE: El departamento de proyectos realiza los estudios topograficos y fisicos, asi
como el proyecto de obra puablica y los catdlogos de conceptos de cada uno de elios
considerando en el Programa Apual de Obras o a solicitud del ciudada

-

POLITICAS DE OPERACION Y NORMAS:
»1Los servidores piiblicos del Area de Proyectos deben tener amplio col
materia de arquitectura y/o ingenieria civil.

P Los proyectos de obras piiblicas deben estar enfox
habitantes del Municipio de Ixtapan del Oro.

RESPONSABILIDADES:

: V.
P Direccion de Obras Publica _ provectos realizados en el /ﬂ«
departamento. :

» Subdireccion Técnica y
provectos.




T

%.PF @M m@w@ﬁm@;ﬁmzﬁcm wgﬁﬁmoz DE Qﬁm%@ﬁﬁo
URBANO, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS.

H. AYUNTANMIENTD w&n—

_N.u.b,_ubpz

DIAGRAMA DE FLUJO:

RECEPCION DE
DOCUMENTOS

CFICIC

REALIZA ESTUDIOS
DE FACTIBILIDAD

ELABORA Y AUTORIZA
EL PROYECTO A
TRAVES DE PLANOS

ELABORA Y AUTORIZA
ESPECIFICACIONES TECNICAS Y
CATALOGO DE CONCEPTOS PARA
LA OBRA

ACUERDO AL PRO

AVANCE, COSTO, CALIDAD Y
FOTOGRAFICO

B
§

; i )

r

SI LA OBRA SE ENCUENTRA
TERMINADA, SE RECIBE Y ELABORA
ACTA DE ENTREGA-RECEPCION

0. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2019-2021



3 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: Wﬂﬁwﬁhmﬁﬂz DE DESARROLLO
, URBANO, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS.

o AYUNTANSENTO M

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y PROCEDIMIENTOS

MN.HPVD

Cotiza los precios de material, equipo y )
maquinaria necesaria para la ejecucién Area de precios Provecto de Cotizacién
de la obra. unitarios fa obra escrita
Complementa el Catélogo de conceptos )
con precio, cantidad y unidad de medida Area de precios Precios
para ¢l célculo del precio unitario. i , unitarios
Eiabora el presupuesto base de 1a Obra Precios Presupuesto
para Vo. Bo. La autorizacién del mnitarios base
Subdirector Técnico y Normativo,
Em‘oﬂmm el m&%ﬁﬁﬂa base de precios Presupuesto | Auforizacion
i unitarios base de que esta
correcto
) Base de datos | Actualizacion
Arca de precios de datos
unitarios
Revisa que lggstimacion no exceda el ) Estimacion
costo del presppuesto base autorizada Area de precios de acuerdo
paralacbray ooﬂwumw todos los unitarios Estimacidn con el
documentos necesarios para ser : presupuesto
autorizada por €l titular. base

H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2019-2021
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: Wﬁﬂ@ﬁﬁm@ﬁ DE DESARROLLO
URBANO, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS.

” DIAGRAMA DE FLUJO

COTIZA LOS PRECIOS
PARA LA OBRA

PROYECTODE
OBRA

INTEGRACION DE
CATALOGO DE
CONCEPTOS POR PRECIO

ELABDRACION DE
PRESUPUESTO BASE DE
LA OBRA

¥

AUTORIZACION DE
PRESUPLESTO BASE

CATALOGO DE PRECIOS

EXPEDIENTE DE

REMISION DE EXPEDIENTE DE  § _ ESTIMACION
DOCUME ESTIMACION ATESORERIA P~

ENVIA CARATULA DE IMPORTES CON
FACTURA PARA OTORGAMIENTO DE
SOLICITUD DE PAGO A LA
TESORERIA MUNICIPAL

REVISION DE ESTIMACION
Y DOCUMENTACION PARA
AUTORIZACION

1. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2619-2021



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: @mwm@ﬁmmﬂz DE DESARROLLO
. URBANOQ, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS.

H. bd%gummﬁdﬂgﬁ ﬁ—ﬂbﬂ ;

Recibe el catiiogo de conceptos,

'DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

muﬁ.bﬁhz

Elabhorar

tres empresas) o invitacion por
%&w&ﬁﬂg Directa para que el
Director del Area firme.

presupuesto base de 1a obra y provecto Area de licitaciones Programa de | convocatoria
de obra para asignar el contrato de obra. ¥ contratos Obras Annal 0 invitacion,
Elabora Convocatoria de Licitacion Area de licitaciones

Publica, Invitacion Restringida (minimo y contratos Convocatoria

e invitacion

Elabora las bases para el concurso junt

de lcitaciones

con la relacién de documentos nec Libro Décimo Bases del
tomando en cuenta las necesidade 2tos Segundo ConCurso
ayuntamiento, para cumplir c€
Décimo Segundo.
Convocatoria, Firma del
Area de licitaciones bases del subdirector y
¥ contratos CONCUrso o director de
invitacién Obras
Publicas
Que las
empresas
Nacionales y Elecirdnicos entrega registradas en
invitaciones en caso de ser Invitacion Area de licitaciones Convocatoria, | ¢l Padron del
Restringida (3 empresas) y en el caso de v contratos bases o Estado de
Adjudicacion Directa esta se otorgara a invitaciones | México y las
la empresa contratista que cuente con firmadas de invitacion
buenos antecedentes de cumplimiento. propongan
sus
propuestas
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: Uﬁﬂﬁﬁﬁm@? DE DESARROLLO
URBANQO, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS.

Bl AXYTENTERRY

mvﬁ.b,ﬁb.z

Fnvia el contrato de obra a firma del

Contrato

Secretario del Ayuntamiento y del Area de licitaciones | Contrato de | firmado por las
Presidente Municipal. v contratos obra publica autoridades
Recibe vy revisa los documentos que ) Tramitar et
presenta la empresa constraciora y Area de licitaciones | Libro décimo pago de
solicita las flanzas de cumnplimiento para v contratos segundo anticipo

iniciar su tramite de pago de anticipo.

Solicita por escrito a la Tesoreria
Municipal la suficiencia presupuestaria y
1a orden de pago, para enviarle ¢!
expediente para el pago correspondiente.

Area de licttaciones

Suficiencia
" presupuestaria

Recibe suficiencia presupuestaria y orden Todos los
de pago y remite a Iz unidad de documentos | Paraenviara
evaluacion, conirol y seguimiento antes 13 tesoreria
descritos
ea de licitaciones Acuse de Contrato de
v contratos recibido obra ptblica
debidamente
firmado
Unidad de Los integra al
evaluacion, control y | Expediente expediente
plicable para continuar seguimiento técnico técnico para su
con ¢} tramite Mw pago de anticipo. pago
Envia expediente técnico a la Tesoreria Unidad de Expediente | Enviado para
para el pago cotrespondiente con el Vo. | evaluacion, control y técnico su pago
Bo. de 1a Contraloria Interna Municipal. seguimienio
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. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: wgmﬂﬁmgﬁ DE DESARROLLO
URBANO, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS.

ELARORA EL DICTAMEN DE ADJUDICACION DE LA
OBRA PUBLICA

EMITE EL FALLO CORRESPONDIENTE Y ASIGNA LA
OBRA A LA EMPRESA GANADORA,

ELABORA EL CONTRATO DE OBRA PARA SER
REVISADO IURIDICAMENTE.

ENVIA EL CONTRATO PARA SU
JURIDICO-CONSUE

CONTRATO

NTE CON EL CONTRATO
: DIRECCION GENERAL DE OBRAS
PARA SU FIRMA

ENVIA EL CONTRATO DE OBRA A FIRMA DEL
; SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO, SINDICO Y DEL
. _ PRESIDENTE MUNICIPAL

!

RECIBE Y REVISA LOS DOCUMENTOS Y EXIGE LAS
FIANZAS DE CUMPLIMIENTO PARA INICIAR SHJ
TRAMITE DE PAGO

EIANZAS Y
DOCUMENTOS

H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2019-2021



URBANO,

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE DESARROLLO

OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS.

. AYONTRSENTS uniciee. B

PROPOSITO: Regular los 1e

Social y controlar su gjecucion. Asi como atender las demandas de las comunidades en
beneficio de los habitantes de la comunidad ixtapense.

ALCANCE: Toda obra que beneficie a 1a sociedad, que se realice dentro del Municipio de
{xtapan del Oro, de acuerdo al Programa Anual de Obras Priblicas.

POLITICAS DE OPERACION Y NORMAS: Cumplir y/o apticar todas las disposiciones
marcadas en la Ley Organica de la Administracion Pablica del Es
Orpgénica Municipal y demas disposiciones legales aplicables.

RESPONSABILIDADES:

B Direccion de Obras Pablicas: Es la cncarg

presupuestos, ejecucion, supervision, evaluaci s
Municipales, asi como dictaminar las palitica
urbanizacion, remodelacién y mantenimiento
b Subdireccion de Construccion: Eje

acciones reatizadas por el dep
» Departamento de Obra pox

Asi como la ejecucion d
mano de obra. ¢

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Urbanizacién vy apeyo 2 la vivienda

iXTAPANE

querimientos de matetiales para su aplicacién en la obra

Méxicoy la Ley

laneacion, ‘Programacion,
 de la Obras Publicas
seguir en maferia de

brindar el visto bueno a las

ministracio jecatar, y Lleva a cabo las obras de
ad con obras de imagen y mantenimiento 2 la vivienda.
iales en las que la comunidad participa con la

. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2019-2021




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: QEOOMAMA DE DESARROLLO
URBANO, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS.

—

Se da inicio a la conformacién del
expediente técnico de obra, el cual

taterial a la cuadrilla correspondiente
para la ejecucion de la obra.

incluye: Peticion, Asignacion de Area de Obras por Instruccién

Supervisor, Levantamiento, Acta de Administracion

COCICOVI, Vale de salida de material,

Bit4cora de obra, Cuantificacién final

Entrega de materiales a la comunidad )

mediante vale de salida para la ejecucién | Area de Obras por Vale de salida
de la obra solicitada; o bien entrega de Administracion

Realiza la Bitacora de obra anotando el

Control y Evaluacitn para su archivo

desarrolio de la obra dia tras dia o por Area di UObras por Material Bitacora de
cada actividad realizada (depende de dministracion £ entregado obra
magnitud de la obra). i
Obra
terminada Cuantificacion
final
Area de Obras por
Administracion/ Obras Acta entrepa-
Contraloria del terminadas recepcion
Gobierno del
Estado/ Contraloria
Interna
Se integra el de Entrega-Recepcion | Departamento de Expediente
al Expediente Técnico y se envia la Obras por t¢cnico de obra Acuse de
Contratorfa Interna para su revisién. Administracion recibo
Se envia expediente técnico de obra al Area de Obras por Archivo de
Departamento de Libros Blancos, Administracion / Expediente expediente
dependiente de la Subdireccién de Subdireccién de | técnico de obra | téenico de obra
Construccidn
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H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 20619-2021

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: Umﬂmmﬁw@wé DE DESARRCLLO
URBANO, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Edificacion de Construccién de Espacios
Educativos, Calturales y Deportives .

PROPOSITO: Ejecutar y entregar satisfactoriamente las obras para cumplir con las
solicitudes que demanda la comunidad escolar, cultural y deporfiva asi proporcionar
mejores servicios en beneficio de los habitantes del municipio de Ixtapan del Oro.

ALCANCE: Atencion a Espacios Educativos, Culturales y Deportivos en las comunidades
del municipio de Ixtapan del Oro, de acuerdo al presupuesto aprobado en el Programa
Anual de Obras.

POLITICAS DE OPERACION Y NORMAS:
» Atender con prontitud las solicitudes de los ciudadanos.
» Responsabilidad en el desarrollo del trabajo.

P 1os servidores pablicos deben conducirse con honestidad en el desarro
trabajo.

> aesiio

RESPONSABILIDADES: ‘s
» Direccion General de Obras Publicas: Dar gumplines
fa generacion del programa de obra a ejecutar $1 ¢l peri
» Area de Construccion: Dar cumpliriens
programas a ejecutar (inswinos y. Syministros
» Coordinacion de Edificaci
espacios Educativos, Culturales ¥




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: @MWMGOHQWZ DE DESARROLLO
URBANOQO, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS.

, DIAGRAMA DE FLUIO:

RECIBE PETICION AUTORIZADA
POR LA DIRECCION

REALIZA LEVANTAMIENTO DE
NECESIDADES

ELABORA CATALOGO DE
CONCEPTOS

ENVIA CATALOGO DEFINITIVO A
DEPTO. DE CONTRATOS PARA
ELABORAR CONTRATO

RECIBE CONTRATO
DOCUMENTACIONS
INICIO DE

RECEPCION DE OBRAY ENTREGA
AL AREA

: H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2019-2021




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: Uﬁw@ﬁﬁm@.ﬂ DE DESARROLLO
URBANQO, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS,

~ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

¥, SYUNTAMIENTG TRURICIPEE m

nxﬁpﬂbz

2019

Recepcidn de peticidn por escrito de los Peticion,
habitantes de los diversos barrios, Departamento de | programa anual ; Catélogo de
conmmidades y pueblos pertenecientes al Infraestructura de obras conceptos de la
Municipio Ixtapense para rebabilitar o Vial autorizado obra a realizar
consiruir pavimentos de vialidades. {(PAQO)
Analiza la peticién de acuerdoa la de :
normatividad del Programa de Departamento de | levantamy i Contestacion
pavimentaciones, atendiendo la Infraestry, fisico de por escrito
instruccion de la Subdireccién de [i% trabaj
Construccion.
Efectia visita técnica para realizar el laboracion de | Levantamicnto
levantamiento fisico e informar sobze catalogo de fisicoe
frabajos necesarios por ejecutar, sictura conceptos informe
Vial téenico a la
subdireccién
Una vez autoriza Solicitud vy
solicita el proyectot Departamento de | Cuantificacion Tevision de
Ia revisi Infraestructura | volwnen de obra proyectos
Vial
Se conform diente de ia obra, a fin Recitacion de la Solicitud v
de alcanzar elfdominio de proyecto, Departamento de mformacion revision de
(conocimiento'de contratos, presupuestos | Infraestructura | generadaporel | documentos
y docwmentos generados durante la Vial area de confractiales v
adjudicacion). CONCUrsos v alcances
confratos
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: mumwﬁwﬁﬁm@w& DE DESARROLLO
URBANOG, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS.

DIAGRAMA DE FLUJO:

RECIBE PETICION

ANALIZA LA PETICION

1

EFECTUA VISITA TECNICAE
INFORMA A LA SUBDIRECCION DE
CONSTRUCCION

SE SOLICITA PROYECTO Y SE
REVISA

SE CONFORMA EXPEDIENTE
DOCUMENTOS CONTRACTUALE

INTEGRACION DE INFORMACION
_. E CIUDATIANO DE

ENTREGA DE EXPECHENTE

SOLICITA AL CONTRATISTA
DOCUMENTOS DE GARANTIADE LA
OBRA EJECUTADA.

SUPERVISAR FISICA™ FINANCIERAMENTE
QUE SE ESTE EIECUTANDO
CORRECTAMENTE LA OBRA,
CONTROLANDO EL PROCESC
CONSTRUCTIVO POR MEDIO DE UNA
BITACORA DE OBRA

CONVOCA AL COMITE,
AUTORIDADES, CONTRALORIA
INTERNA Y EMPRESA
CONSTRUCTORA PARA ENTREGA
RECEPCION DE OBRA.

H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2019-2021
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. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: EEOOHO‘Z DE BESARROLLO
~ URBANO, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS.

. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD Y PROCEDIMIENTO:

Instruye al Jefe del Area de Evaluaciony
Control para que sea verificado el avance | Coordinacion de Instruccion
del programa de integracién de los Evaluacion y
expedientes para la autorizacion del PAO Control

ante las mstancias correspondientes

Recibe oficio y comisiona al Jefe de
Unidad para que verifique el avance del
Programa de integracion de expedientes
para la autorizacion del PAO vy solicita a
la Subdireccion Técnica y Normativa las
facilidades para llevar a cabo dicha
actividad.

Oficio de
instruccion comision

Programa de integracién de wc N\ |
Expedientes para la anfos Jefe de unidad Expediente informe /,)
PAQ, emite EuwoMEm Y en st técHico '_

Coordinacién de

Evaluacion y Informe
Control
Recibe informe por oficio y comunica los
resultados a la Subdireccion Técnica v Coordinacidn de
Normativa y en caso de haber Evaluacidén y Informe
recomendaciones solicita que sean Control

atendidas.

H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2019-2021



H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2019-2021

édawﬁ UM HNOOHUEZHOM. W@ﬂﬂm@ﬁ Uﬁ UMWF%QHFO
URBANOQO, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS.

_ iadel
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Verificacién de las Bases de Licitacién para 1

Contratacién de Obra Phiblica.

PROPOSITO: Verificar que las bases de Adjudicacion para la Contratacion de Obras
Publicas cumplan con los requerimientos establecidos en la Normatividad.

ALCANCE: Todas las obras consideradas para realizar en el cjercicio correspondiente

POLITICAS DE OPERACION Y NORMAS: Que las bases se infegren bajo los
requerimientos de la Normatividad.

RESPONSABILIDADES:
» Direccién General de Obras Pablicas: Autoriza 1as bases de Licitacién

de acuerdo a los Programas de Inversion.

1a contratacién de Obras Piblicas.
B Departamento de Evaluacion y Control:

. Piczﬂhuanmt.ﬂﬂ Lot

IXTAPAN




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: EEMOGHMZ DE BESARROLLO
: . URBANO, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS.

DIAGRAMA DE FLUJO:

INSTRUYE AL AREA DE EVALUACION
¥ CONTROL PARA QUE SE VERIFIQUE
EL AVANCE EN LA INTEGRACION DE
BASES DE LICITACION.

RECIBE INSTRUCCION Y COMISIONA POR
OFICIOC AL JEFE DE UNIDAD
CORRESPONDIENTE PARA VERIFICAR EL
AVANCE EN LA INTEGRACION DE BASES DE

LICITACION Y SOLICITA LAS FACILIDADES AL
ARFA CORRFSPONDIFNTE.

RECIBE INSTRUCCION, VERIFICA EL
AVANCE E INTEGRACION DE BAS
DE LICITACION, EMITE INFO

RESULTADOSDE LA VERIFICACION A
LA SUBDIRECCION TECNICA Y
'NORMATIVA.

H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2019-2021 .



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: @Hﬂ@ﬁﬁm@w& DE DESARROLLO
URBANO, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS.

. Y n-z._ﬁ.g_mkdﬁ AT

Instruye al Area de Evaluacion v Control

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Coordinacion de

mx._.h,_wb.z

atendidas

Control

para que se lleve a cabo la verificacién Evaluacion y Instruccién
del avance, costo v calidad de las obras Control
en proceso de gjecucion.
Recibe oficio y comisiona al Jefe de
Unidad para que verifigue ¢l avance, Area de
costo y calidad de las obras en proceso Evaluacién y Oficio de
de ejecucion y solicita a la Subdireccitn Co comisién
de Construccion las facilidades para
licvar a cabo dicha acfividad.
El Jefe de Unidad verifica el avance,
costo v calidad de las obras en proceso Expediente
de ejecucion, emite informe y eg @ caso idad técnico Informe
Area de
Evaluacion y informe Oficio
Control
resultados a 1a Subdireccidn de Coordinacion de Oficio
Construccion:yien caso de haber Evaluacion y Informe
recomendaciones solicita que sean

H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2019-2021
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: ﬁﬂwwﬁﬁm@-z DE DESARROLLO
i URBANO, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Verificacion de Acta Entrega-Recepcidn vy
Finiquito.

PROPOSITO: Que las Actas de Recepcion y Finiquito sean realizadas en tiempo y forma,
como se establece en la normatividad aplicable y contratos correspondientes.

ALCANCE: Todas las obras ejecutadas por Contrato de Obra Pablica y por
Administracion.

POLITICAS DE OPERACION Y NORMAS: Que las actas de Recepcion v Finiquito se
realicen bajo los requerimientos de la Nommatividad y clausulas del trato en su ¢aso.

RESPONSABILIDADES: _
» Subdireccion de Evaluacion y Control: Verifica el cumplimiento de la N
ia Recepcion y Finiquito de obras por Conirato y pox: f
» Departamento de Evaluacion v Controi: Verifi

Obras por contrato y por Administracién se'zealice’en apego #.la Noumatividad y a las
clausulas de los Contratos seglin corresponda :
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: UM—NHGQ@‘Z DE DESARROLLO
URBANQ, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS.

DIAGRAMA DE FLUJO:

INSTRUYE AL DEPARTAMENTO DE
EVALUACION Y CONTROL PARA QUE
SE LLEVE A CABO LA VERIFICACION DE
LAS ACTAS DE ENTREGA-RECEPCION Y
FINIQUITO

RECIBE INSTRUCCION Y
COMISIONA POR OFICIO AL IEFE
DE UNIDAD CORRESPONDIENTE
PARA VERIFICAR QUE LAS ACTAS

DE RECEPCION Y FINIQUITO..

RECIBE INSTRUCCION PCR

ESCRITO, VERIFICA QUE LAS ECIBE INFORME Y EMITE
ACTAS DE RECEPCIO! OFICIC A LA
FINIQUITO SE REALICENER SUBDIRECCION DE E J
APEGO A LA NORNMIATIVIDAD EVALUACION Y CONTROL. ? ),

RECIBE OFiCIC, EMITE LOS
RESULTADOS DE LA VERIFICACION
A LA SUBDIRECCION DE
CONSTRUCCION.

H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2019-2021



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: Umﬂ@ﬁﬁm@,z DE DESARROLLO
URBANQ, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Instruye al Jefe de Departamento de
Seguimiento ¢ lategracion de Subdireccién de
Expedientes Técnicos para que sean Evaloacion y Solicitud o Instruccion del
atendidos los requerimientos por las Control. Instruccidn. jefe de
diversas mstancias fiscalizadoras y en su departamento
caso el seguimiento a los mismos.
Realiza un analisis de lo solicitado por
las instancias correspondientes y turna a Andalisis de lo
la unidad de control administrativo yala solicitado
wiidad de archivo y control
Recopila la informacién correspondien
y envia al Departamento de Seguim Recopilacion
¢ lotegracion de Expedientes: i Solicitud o de
{os resultados obtenidos Instruccion, informacion.
Departamento de
Seguimientoe | Documentacidn | Recepcion.
Integracion de
Libros Blancos
Recibe 1a documentacion requerida y Subdireccidn de
verifica que corresponda a 1a solicitada Evaluaciton.y Deocumentacién Revisa
por las diversas instancias o dreas. Control.

H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2019-2621




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: @Eﬁﬁm@.ﬁ DE DESARROLLO
URBANQ, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Coerdinacién y seguimiento de los requerimientos
del U.T.A.1. (Unidad de transparencia y acceso a la informacion).

PROPOSITO: Seguimiento a los requerimientos solicitados por el Unidad de Transparencia
y Acceso a la Informacion, aplicables a las Areas de 1a Direccion de Obras Pablicas.

ALCANCE: Cumplir con los estandares establecidos por la Direccitn de la Unidad de
transparencia v Acceso a la Informacién (U.T.A.L) del Municipio de Zumpango wwﬁ un
claro proceso de entrega de informacion.

de la ciudadania
del Mumicipio

POLITICAS DE OPERACION Y NORMAS: Atender los requerin
a través de la Unidad de transparencia y Acceso a la Informacin (
de Ixtapan del Oro.

RESPONSABILIDADES: :
» Subdirector de Evatuacion y Control: Vigilar ¢

H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2019-2021
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: @Eﬁﬁu@% DE DESARROLLQO
u URBANO, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS.

H. SYUNTAMIENTO MUNICIPAL

IXTAPAN

’ DIAGRAMA DE FLUJO:

SEGLHMIENTO AL SEGUIMIENTO HACIA LAS

CUMPLIMIENTO SOLICITADO  fremem SUBDIRECCIONES PARA
POR EL LT AL CUMPLIMIENTO EN TIEMPO Y

FORMA.,

COORDINACION DE OFICIO DE
RESPUESTA DE LOS
REQUERIMIENTOS.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: Uwﬁmﬂﬁﬁwﬂ DE DESARROLLO
URBANOQ, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:!

Remite a la Direccién de Desarrotlo
Urbano v Movilidad via oficio, el techo
presupuestal para gjercer €l siguiente
ejercicio fiscal.

Tesoreria
Mumicipal

. BYONTAMIENTD

Xﬂbﬂbz

‘Techo
presupuestal

Recibe el techo presupuestal y lo turma a
1a o el Enlace Administrativo.

Direccion de
desarrollo E,vmbo
obras vy

Recibe ¢l techo presupuestal, formula el
anteproyecto de presupuesto de egresos,

con base en el Programa basado en * Programa de Amnte proyecto
Resultados Municipal, se calendag adqguisicién
programa la adquisicién de big
Tesoreria Antgproyecio Oficio de
municipal adecuaciones
Ayuntamienté para su aprobacion. Tesoreria
Posteriormenteinforma via oficio a la numicipal Anteproyecto Informe de
Direccion de Desarrollo Urbanoy presupuesto

Movilidad, el presupuesto avtorizado
para dicho ejercicio.

H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2019-2021




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: UMWHOOMAMA DE BESARROLLO
' URBANG, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS.

H. .P#ﬁwnﬂg m.xdﬁ

IXTAPAN
2018 del
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Efercicio, control y seguimiento del presupuesto

del gasto corriente.

PROPOSITO: Ejercer el presupuesto con oportunidad, eficiencia y eficacia, a fin de
coadyuvar a la adecuada ejecucion de las estrategias v objetivos del Plan de Desarrollo

Mauicipal. AR %/
\ , 1\

POLITICA DE OPERACION Y NORMAS: Tesoreria municipal, G&reanos Y

desconcentrados y dependencias. .”

RESPONSABILIDADES:
P La Tesoreria Municipal comunicard a las dependencias u drgano
oficio Ia asignacién presupuestal definitiva.

ncentrados, via

» La o el Enlace Administrativo es responsabl
adquisicion y érdenes de servicio, asi como de ver
partidas a afectar.
» La cjecucion del gasto debe

ilquisicion v 6rdenes de servicio.
onsable de que los bienes o servicios sean

#*a conocer los meses en que se llevarda a cabo la
i como las oom&aommm dela Bmmﬁm
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b MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE DESARROLLO

URBANO, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS.

o, SVENTAMIENTO MURICIPAL 4

Gn.ﬂP—ubpz

DIAGRAMA DE FLUIO:

Enizace Administrativo

Elabora las solicitudes de adquisicidn vy las
Srdenes de servicio las turna a la Tesoreria
Municipal para la autorizacién presupuestal

correspondiante.

Tesoreria Municipal

Recibe las solicitudes de adguisicidon y
ordenes de servicio, verifica si cuenta con

suficiencia presupuestal

¢ES PROCEDENTE?

NO

Devuelve a Ia o el Enlace
Administrativo los documentos
para efectuar las correcciones
correspondients;

F Municipal

firma y sello los

documentes, posteriormente son

amitidos a la o el Enlace

respactive.

Administrativo para su framiie

cor i mite nuevamente a
ria Municipal dentro de fos
tiempos establecidos.

Obtiene las solicitudes de adg
servicio, las cuales seran ing

acuerdo al tipo de servicio: Departamento de
Mantenimiento Vehicular ¢ a la Subdireccidn
de Recursos Matetiales de la Direccidén de
Administracidn, para realizar el trémite

correspondienta.

Eniace Administrativo

uisiciény de
resadas de

H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DE
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracién de proyectos de obras priblicas.

PROPOSITO: Elaborar ¢l Proyecto Ejecutivo de Obra Piblica, para la integracion al
Listado de Programa de Obra Anual.

POLITICA DE OPERACION Y NORMAS: Aplicar todas las obras por contrato que
pueden mejorar el entorno territorial del Municipio de Ixtapan del Oro.

RESPONSABILIDADES:
P El Departamento de Proyectos, es el responsable de analizar, claborar y entregar los
Proyectos Ejecutivos a la Direccion de desarroilo urbano, Obras y ios Publicos para

su aprobacidn del Director.
» Para la realizacion de cualquier Proyecto Ejecutivo se mmw@ mm contar ‘eom laipeticidn
reatizada por el ciudadano como antecedente.
» Para cualquier Proyecto Ejecutivo se debers = ‘plenos una visita al sitio de
interds. _ "
P En la elaboracion de cualquier proyecto

Ejecutivo.
» Las peticiones seran analiza
encargado del proyecto.
» En fa elaboracién de

» Para la elab:
establecidos por

H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2019-2621
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Recibe y analiza ¢l Provecto Ejecutivo
para integrario en el Programa de Obra
Anual ;Provecto Ejecutivo correcto? No,
entonces realiza las observaciones
necesarias v se devueive al departamento
de Ejecucion de Obra por Contrato para
1as correcciones pertinentes. 84, firmay
entrega al Jefe de Departamento de
Proyectos para su integracion al
Programa de Obra Anual.

Director de Obras
Pablicas.

Analiza
proyecto

Integracién del
programa
anual de obra

Recibe ¢ integra el Proyecio al Listado
de Programa de Obra Anual.

Listado de
programa

‘ H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2019-2021
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Recibe, revisa y da visto bueno mediante la firma o ribrica del
Provecto Ejecutivo solicitado, para entrega al Director de Obras
Piiblica para que sea firmadoe. {Proyecto Ejecutivo correcto? No,
entonces devuelve al lefe de Departamento de Proyectos para

tas modificaciones correspondientes. $i, entonces autoriza
mediante la firma o rGbrica respectiva y turna al Director de

Obras Piblicas para su revisidn, firma y selio.

Reclbe e integra el
Proyacto al Listado de
Programa de Obra Anual.

H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2019-2621
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Solicita al Jefe de Departamento de
Departamento de Provectos la
elaboracion del Listado de Programa de
Cbra Anual.

Direcior de Obras
Publicas.

Listado

Le da segnimienio a Ia peticion del
Director de Obras Pablicas y solicita al
Jefe del Departamento de Ejecucion de
Obra la elaboracion del Listado de
Programa de Obra Anual.

Recibe solicitud y da atenciénala

de Obra Anual y canaliza al Jefe dg ¥

peticién requerida y elabora el Edmm%..

de Owﬁmm correcto? No,
entonces de de
Departamento para Jas modificaciones
correspondientés. Si, entonces entrega al
Director de Obtas Priblicas para su

autorizacién y presentacion ante Cabildo.

Selicitud Provecto
bras Phblicas
- Jefe de
Departamento de | Programa anual
Proyectos. Publicacion

H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2019-2021
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Recibe y canaliza el listado de Programa
de Obra Anual al Departamento de
Proyectos para que realicen las acciones
correspondientes a su Departamento.

Departamento de
Normatividad,
Programacién y
Contratacién

Programa anual

Aplicaciones

H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2019-2021
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2012 o .
- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Estrategia de control para verificar que el pago
de Ias obras auforizadas con recursos federales se vincule a COmMpromises y

obligaciones formales de pago

PROPOSITO: Implementar un procedimicnto intepral entre las areas involucradas para
asegurar que las obras publicas coptratadas con recursos federales por la dependencia
gjecutora sean pagadas con las fuentes de financiamiento autorizadas en el contrato
respectivo, evitando el uso de fuentes no autorizadas previamente.

RESPONSABILIDADES:

P La Subdireccién de Obra Phblica coordinara las actividades dewsihculacion entre los
departamentos de Planecacién y Evaluacién de Obra Pablica, Conéiirso timaciones y
Residencia y Supervision a efecto de asegurar que exista una linea de #iommmicacion,

colaboraci6n y responsabilidad en €l ejercicio de los 5 federales auto

ejecucion de obra piblica. ‘
¥ Ei! Departamento de Planeacién vy Evaluacion §
fipanciamiento que corresponden a cada ob ;
autorizacion de recursos el origen de |

, definird Ias fuentes de
nte a traveés del oficio de
cara que todo el proceso
s estipulados mediante el

P El Departamento de Co _ stimg mowmm establecerd a través del contrato
correspondiente las fuentes de i

alar puntualmente en el formato el origen del recurso
tia Municipal realizara en su caso, el pago de la estimacion.

de" Planeacién v Evaluacion de Obra Publica y Concursos v
detectar inconsistencias en el tipo de recursos que se van a ejercer
de estimaciones, deberdn hacerlo del comocimiento inmediato de Ia
Subdireccion &g Obra Pablica a efecto de que tome las medidas correctivas o justificadoras
necesarias .

P En casc de detectarse cambios en las fuentes de financiamiento deberin de hacerse del
conocimiento de la Subdireccion de Obra Pablica, para detectar las variaciones vy
puntualizar las medidas cormectivas, 0 en su caso, sefialar las posibles modificaciones o
convenios a las fuentes de financiamiento definidas en el contrato original.

H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2619-2021



; MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: @EGQ@.Z DE DESARROLLO
, URBANO, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS.

Coordina las actividades de vinculacion

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

entre los departamentos de Planeacion y Subdireccion de | Actividades de | Ejecucion dela
Evaluacion de Obra Piblica, Concursos v Obra Piblica vinculacion obra
Estimaciones
Define las fuenies de financiamiento que | El Departamento
corresponden a cada obra y sefialara de Planeacion v Contrato
puntualmente a través del oficio de mé.msmﬁom de
autorizacitn de recursos el origen de las
mismas.
Establece a través del contrato
correspondiente las fuentes de Financiamiento
financiamientos con las cuales se
realizara el pago de la obra.
en caso de detectar incon #tamentos de
tipo de recursos que se van Planeacion y
el pago de estimag " Evaluacién de Pago de
del nomoo@mmﬁo Obra Pablica, estimacion Verificaciones
Concursos y
Estimaciones
Sivanose an errores, entonces, el | Departamentos de
Depto. Remite €l oficio de envio y los Planeacion v
anexos correspondientes a Tesoreria, Evaluacién de Oficio Pago de obra
recabando la firma del Director, por Obra Piiblica,
medio de 1a Subdireccién de Obra Concursos y
Pibtica. Estimaciones

H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2019-2021
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H. AYUNTAMIENTO MRIGCIPAL

iXTAPAN}

Departamentio de Residencia y Supervisidn
Inicia la obra en los tliempos correspondientes,

Subdireccion de Obra Plblica turna &l Departamento de Residencia y

Supervision en su integracion. Estima la

, empresa, {a revisa y complementa,

estimacion y la remite al Departamento de posteriormente elabora el oficic de envio a 1a
Concursos v Estimaciones. Subdireccion de Chra Prblica para su revisidn,

autorizacion y tramite correspondiente.

Recibe oficio y documentacidnde Ia

Departamento'de Pia
Obra

¢idn y Evaluacién de

Departamento de Concursos y Estimaciones
Recibe documentacion, revisa la estimaciény :
registra en el formato correspondiente fa : cumentaciorjrevisa ia estimacion
fuente de financiamiento a la cual se cargard | :
cada estimacion, ja turna al Departamento de
Planeacion y Evaluacién de Obra Piblica para

uales se realizara el pago

i
Iy

su revisidn, sgonda a la fuente estipulada en ol

contrato correspondiente, asf como la
suficiencia presupuestal en el mes,

Departamento de Concursos y Estimaciones
Recibe documentacion, revisa la estimacidn y
genera el oficio de envio a la Tesoreria
Municipal, para el pago correspondiente.

Departamente de Concurses y Estimaciones

Direccién de Chra Recibe y revisa documentacidn asi comeo ia

astimacion generado oficiodeenvica la

Tesoreria Municipal, para el pago
correspondiente y turna a la Direccidn de
Obrra Plblica,

Firma la autorizacién para remitirla a la

Tesorerla Municipal
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Las obras o servicios a confratar no Drireccion Obras/ Aprobacitn
deberan rebasar los montos establecidos SeTvicios
por el Presupuesto.

Se integrard y presentars el dictamen de
procedencia del procedimiento de
adjudicacion directa al Comité Interno
de Obra Pablica, cuando se rebasen los Direccion
montos establecidos por el Presupuesto
de Egresos del Gobierno del Estado de
Meéxico o de la Federacion del ejercicio
correspondicrie,

Montos
-+ establecidos

La contratacién se realizara conforme:
la normatividad estatal y federal vi Ente

- -

aplicable al 4rea de competen

Contratacion | Asignaci6n de /
obra

IR
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Pablica, Local v/e Federal

PROPOSITO: Contratar a la persona fisica 0 moral que cuente con la experiencia, los
recursos técmicos, financieros y demds que sean necesarios, de acuerdo con las
caracteristicas, complejidad y magnitud de los trabajos a ejecutar; respetando los criterios
de economtfa, oportunidad, eficacia, eficiencia, mmparcialidad, horradez y transparencia, a
traves de licitaciones publicas.

RESPONSABILIDADES:
P Asegurar la participacion abierta de todos los interesados en ig
la scleccién fundamentada y transparente de la propuesta m
ayuntamiento.

» La contratacion se realizard conforme a la nomny
aplicable al 4rea de competencia.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: Uﬁnﬁﬁﬁﬁw\z DE DESARROLLO
URBANO, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS.

H, .P#ﬂ»ﬁﬂ.ﬂ‘-ﬂﬁ.ﬂ@ wmgqﬂnﬁﬁﬂ

Uﬁ.bﬁb,z

~ DIAGRAMA DE FLUJO:

Subdireccién de Chra Péblica

Instruye al Departamento de Concursos y Estimaciones reaiice la convocatoria para

fa licitacién correspondiente.

Departamento de Concursos y Estimaciones

Realiza convocatoria para la licitacion piblica iocal y/o federal.

v

Remite la convocatoria a fa Direccién de
publicacidn de Ia licitacién pablica loca

de circulacion, un

iz everitos del concurso local o federal.

cay lleva a cabo los tramites necesarios para la contratacién.

Entrega de la documentacién generada con motivo de la adjudicacién al drea
de archivo interno de la Direccién,

m %ﬂ%ﬂ%ﬁm@?ﬂ@ DE IXTAPAN DEL Qmﬂ@ N@w@.ﬁﬁm
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Se integrard y presentari el dictamen de
procedencia del procedimiento de
nvitacion focal o federal al Comité
Interno de Obra Publica, cuando se Direccitn
rebasen los montos establecidos por el
Presupuesto de Egresos del Gobierno del
Estado de México o de la Federacion del
ejercicio correspondiente

Se seleccionard del catalogo de
coniratistas, a cuando menos tres
personas que seran invitadas a presentar
propuestas; y s¢ formularén los oficios
mvitacién. \

Invitacion

“contratistas

La contratacion se realiz:
la normatividad estatal y
aplicables al 4rea

Contratacion

Procedimienio
Direccion de mvitacién Dictamen de

obra

H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2019-2021
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. 2019 gl
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revision de Estimaciones de Obra Piblica .

PROPOSITO: Dar seguimiento al trdmite de estimaciones por concepio de obra @mgom que
la Direccion de Obra Publica remite a Ia Tesoreria Municipal.

RESPONSABILIDADES:
» Las estimaciones que s¢ presenten para su pago, invariablemente deberdn ser
acompafiadas por los documentos sefialados en los articulos 12.40 y 12.52 del Libro
Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México

P Las cantidades de trabajo presentadas en las estimaciones deb
secucnicia y tiempo previsto en los programas pactados en el contrat
» El tramite de pago de estimaciones deberdn contar con la sisten; > documentacion;
factura original, flanza de cumplimiento y anticipo original, generadi reporte
fotografico original, bit4cora original y oficios de inicigudesabra y mam.oﬁwﬂo
de ser finiquito, ademss debera anexar acta de entres i C
plano de obra terminado, oficio de término de obr:
la que sefiale la normatividad vigente, _

corresponder a Ia

H. }gﬁwgmmZHQ DE IXTAPAN DEL ORO 2619-2021
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b MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE DESARROLLO

H. ArONTAMIERTS E_O_ PRT.

DIAGRAMA DE FLUJO:

uxqbtbz

Direccidn de Obras Pdblicas

Recibe la estimacidn de obra, registra y turna a la Subdireccion de Obra Péblica
para su seguimiento.

Subdireccién de Obra Publica

Recibe, registra y turna al Departamento de Concursos y Estim

para su seguimiento.

shdireccién de Construccion de Cbras

olventa observaciones de la estimacidn y una
‘concitido inicia nuevamente con ef paso nidmero uno.

Departamento de Concursos y Estimaciones

Elabora formato de afectacidn a la obra piblica y prepara oficio de envio de
estimacidn a la Subdireccién de Administracidn de Obra Piblica para rubrica y
lo turna a la Direccién de Obra Plblica para continuar con ef tramite.

H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2019-2021
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Revisién de Anticipos de Obra Pabiica

la Direccidn de Obra Pablica remite a la Tesorerfa Municipal para su pago correspondiente.

RESPONSABILIDADES:

P Los anticipos que se presenten para su pago, invariablemente deberan ser acompafiadas
por los documentos sefialados de acuerdo a 1o estipulado en el Libro Décimo Segundo del
Codigo Administrativo del Estado de México v Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las mismas y sus respectivos Reglamentos (segiin sea el caso).

» Los montos de los anticipos deberdn corresponder a los porcentijes pactados en el
contrato de obra.

Administrative del Estado de México y Ley de O
con las misimas y su reglamento respectivo Am@mg 8
P Los anticipos de obra deberan mnoﬁmmm- se b
anticipo, fianza de cumplimiento y el contrato,

ira su tramite de factura, flanza de

H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2019-2021

PROPOSITO: Dar tramite y segnimienio a los anticipos por concepto de obra publica que

3
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URBANO, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS.

DIAGRAMA DE FLUJO:

Direccion de Obra Pablica

Recibe el anticipo de obra con la documentacién necesaria, registray turna a la Subdireccién
de Obra para su seguimiento,

Subdireccidén de Cbra Pablica

Recibe, registra y turna af Departamento de Concursos y Estimacione u seguimiento.

spondiente, para proceder a
mite sl Departamento de Concursos y

itehuevamente en el paso No. 3.

amiento de Concursos y Estimaciones

i6n a la Subdireccién de Obra Plblica y ésta a la Direccidn de
para firma, y ésta a su vaz para continuar con el trdmite
correspondiante.

Direccion de Obra Pablica

Recibe documentacién, registra y firma de autorizacidn
para remitirlo a e Tesoreria Municipal para su
seguimiento.

AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2019-2021
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Encargado de Precios Unitarios clabora
los trabajos de presupuesto de una obra y
definira los precios unitarics de las
partidas compuestas, auxiliares y basicas, Encargado de Presupuesto
relativas a materiales, mano de obra, precios unitarios
equipo, herramientas, etc., asi como de
1os célculos matematicos que sirvan de
base para presupuestar una obra.

Presupuesto de
Obra

Encargado de Precios Unitarios debe
elaborar el presupuesto base de cada
CONCUTSo, que servira de parametro-
indicador para ¢l analisis comparativo de
las ofertas recibidas ¢ investigar 1os
costos de materiales en el mercado, gue
permita la actualizacion de los
presupuestos v costos de cons

Costos de
construccion

Anélisis Recursos de
Encargado de inversion
precios unitarios

H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2019-2021
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Andlisis de Precios Unitarios Extraordinarios

PROPOSITO: Revisa las matrices de los precios unitarios extraordinarios, que en campo se
requieran y que no estén considerados en el catdlogo original del presupuesto base.

RESPONSABILIDADES:
P El Departamento de Precios Unitarios revisard los catdlogos extraordinarios que las
empresas presenten, con su respectivo sustento como lo es:

» Copia de bitacora de obra firmada por el supervisor y ¢l residente de obra, reporte
fotografico y precio unitario impreso con su respectiva matriz.

P El Departamento de Precios Unitarios debe conciliar estos pr
pagar en tiempo y forma, ademas se deben presentar las cotizacion
poder cotejar montos en cada concepto fuera de catdiogo o extraordinario.

ara que se puedan
Tetha reciente para

H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2019-2021
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DIAGRAMA DE FLUJO:

La o el Contratista

Presenta mediante oficio ia Integracién de documentacidn que contiene, ndmeros
generadores, fotografias, relacidn y matrices de conceplos extracrdinarios y notas
de bitdcora autorizados por el supervisor de obra.

Subdireccion de QObra Plblica

Recibe solicitud de precios unitarios extraordinarios, ¢

en cuestion registra y turna 3l Departamento de Precios Unit
la documentacion.

cargos adicionales).

Cotiza en el mercado de la zona donde se gjecuta la obra, los
insumos, mang de obra, maguinaria ¥ equipo que no se
encuentren en el expediente de ia cbra.

Obtiene el analista todos los datos necesarios de ia obra, realiza
el andlisis del precio unitario extraordinario v lo remite ala o &l
jefe de Departamento de Precios Unitarios.

H, AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2619-2021
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B, ATUNTAMEENTO W

IXTAPA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ejecucién de Obras Pablicas

PROPOSITO: Vigilar todas aguellss obras piblicas y servicios relacionados, que aumenten
y mantengan la infraestructura municipal y que estén consideradas en el programa de
inversién que corresponda.

RESPONSABILIDADES:
» Vigila la forma y términos de garantizar la correcta inversion de los anticipos vy el
cumplimiento del contrato.

> Los ﬁmw&ow se iniciardn en la fecha establecida contractualm
Direccion de Obra Piiblica nombrard un representanie que fungird sidente de obra,
asi mismo, el contratista designara al representante que fungira c grintendente de
obra, ambas designaciones deberan de constar por escrito y serdn los respt
gjecucion de la obra conforme a los anexos del contrat
P La o el superintendente de construccion es el rep
el contratante para cumplir con la ejecucion de los

¢, para lo cual, la

z

s gonsultas necesarias se realicen, de ser
posible, en el sitio de los trab iendo obligatgrio su uso en todos los confratos de obras

Y Servicios.

e que incluye una relacion de las estimaciones o de ”
éditos a favor o en contra, SN

tista deberd entregar la garantia de defectos y vicios ocultos, cinco dias
habiles antes ‘de la firma del acta mencionada como lo marca el articulo 238 del
Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México,
en caso contrario, no podra ilevarse a cabo su firma.

P Si durante la vigencia del confrato, la o €l contratanie, se percata de iz necesidad de
ejecutar cantidades adicionales o conceptos extraordinarios no previstos en el catalogo
original del contrato, ordenard su ejecucion; si la o €l contratista es quien conoce de la
necesidad, debera notificarlo a 1a o el al confratante para que resuelva io conducente.

H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2019-2021
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I.0s trabajos se iniciaran en la fecha
establecida contractualmente, para io
cual, la Direccidn nombrard un

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Direccitn

Inicic de obra

IXTAPAN

2519 dlef £ RO 2021

Ejecucioén de

representante que fungird como residente obra

de obra.

La o el superintendente de construccion

es ¢l representante del contratista Encargado de ‘Hjecucion de
acreditado ante el coniratante para , ‘ obra

curmplir con 1a gjecucion de los trabajos
conforme al contrato.

Para iniciar ¢l procedimiento de
recepeion de los trabajos, el contratista

Bitacora de
mabajo

Documentos de
soporte

totalmente, k&
asumidos p partes en un contrato de
obra publica rvicios relacionados, el
o la contratante debera elaborar el
finiquito correspondiente, anexando el
acta de recepeion fisica de los trabajos.

Direccitn

Contrato

Acta entrega/
recepeién

H. AYUNTAMIENTQ DE IXTAPAN DEL ORO 2019-2621




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: @Eﬁﬂm@ﬁm DE DESARROLLO
URBANO, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS,

Supervision de Obra

Realiza e calculo de penas convencionales por e atraseo en Ia ejecucion de ia
chra y registra en bitdcora,

Contratista

Elabora estimacidn y factura, documnentacién que ingresa al Departam
Residencia y Supervisién, para syframite.

ctura y estimacion para generar pago parcial por B
avance de obra. ‘

H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2619-2021




, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: @ﬁﬁwﬁﬁm@% DE DESARROLLO
URBANG, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS.

Recibe escrito de solicitud de 1a empresa

UMMOEwOHOZ DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

el cual contiene: catdlogo de conceptos, Direccion Escrito catédlogo de

cantidades de obra, precios unitarios y solicitante conceptos

reprogramacion.

Solicita autorizacion de recurso a la

Tesoreria Municipal. Subdireccion Recurso
autorizado

Recibe documentacidn soporte ¢ instruye

al Departamento de Concursos y Convenio Convenio

Estimaciones para que elabore el

convenio y/o tramite procedente.

Formaliza el convenio con las 4

autorizacion. Presidencia Convenic Autorizacion




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: mvﬂﬂwﬁﬁm@% DE DESARROLLO
URBANQG, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS.

H. Pﬂﬂﬁg_ﬁ&g AEUNICIPAL

Departamento de Concursos y Estimaciones

Recibe documentacidn y elabora convenio para remitirlo a la Subdireccién de Obra Pablica
fa cual lo turna a su vez a ia Direccidn de Obra Publica.

Direccion de Obra Piblica

H

Recibe convenio y envia oficio de autorizactén del convenio a la o el cod Asimismo le

indica la obligacion de presentar los endosos modificatorios de las fignzasvse envia a ;
Presidencia Municipal para su autorizacion.

Formaliza el conven

H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 20619-2021




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: uﬂﬂmmﬁu@w& DE DESARROLLO
' URBANO, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS.

Recibe escrito de solicitud de 1a empresa
conteniendo: reprogramacion y
expediente con el soporte que avale la
peticion.

'DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Direccidn

Solicitud

mx;nhzw

Expediente

Recibe la solicitud del contratista que a
su vez lo reenvia a! Departamento de
Residencia y Supervisién para su debida
valoracion.

Subdireccion

Valoracion

Recibe la solicitud del contratista.

Elabora el dictamen técnico y las notas
de bitdcora que sustenten el convenio
base a la documentacion,

Convenio

Recibe convenio y envia oficio:

presentar los endo
ias fianzas v se envk;

= Direccidon

Convenio

Endosos

Formaliza las firmas de

antorizacion

Presidencia

Convenio

Antorizacion

H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2019-2021




H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2019-2021

.- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: bﬁﬂwﬁﬁmﬁﬂ DE DESARROLLO
URBANO, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Aplicacién de Penas Convencionales

PROPOSITO: Verificar si €l o fa contratista estd ejecutando la obra conforme al programa
y montos de obra aprobados, debiendo comparar de acuerdo a la periodicidad establecida .
en dicho programa; el avance ¢ importe de los trabajos ejecutados, contra lo estipulado en _
el programa. "

RESPONSABILIDADES:

P Las penas convencionales a gue pudiera hacerse acreedor el o la contratista, se aplicardn

primero como una retencién econdmica aplicada a la estimacién que se uentre en proceso en

0

la fecha que se determine el atraso, misma gue la empresa podrd re r en las proximas
estimaciones, si regulariza los tiempes de afraso sefialados en los progra :
» La aplicacion de las retenciones tendra el caricter definitivo, si a la
terminacion, o en sus prorrogas debidamente autoriza : los trabajos,
conclyido.

> La pena convencional no podré ser mayor al
incluyendo el impuesto al valor agregado. |

P Independientamente del pago de [as penas
podra exigir el cumplimiento del mismo Conizat




%

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: UEGGMQZ DE DESARROLLO
URBANQ, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS.

DIAGRAMA DE FLUJO:

Residencia 'y Supervisidn

Revisa a través del residente y/o supervisor el avance de obra, para detactar si existe atrasc en

su elecucion.

Residente de obra

Calcula la pena convencional al contratists, elabora las notas de bt se ie notifica al

contratista.

Exige a la o el contratista e} cumpli ;
penas convencionalés

Contratista

Continta la ejecucion de la obra e integra la estimacién o estimaciones para su tramite.

H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN BEL ORO 2019-2021




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: ﬁﬁﬂmﬁﬁm@wz DE DESARROLLO
URBANQ, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS.

Notifica a la Subdireccion de Obra
Pablica la terminacion de los trabajos
medtante la bitécora y por escrito,
anexando los documentos soporte.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Contratista

Bitacora

Soporte

Notifica a la o el contratista los trabajos a
corregir pactando un plazo para su
gjecucidn.

Kesidente

Ejecucidn

Realiza la verificacién de las
correcciones ¢ reparaciones ¢ informa a
1a o el Residente de obra.

Informe

Correcciones

trabajos y levante
correspondiente,

ente de obra

Informe

Acta de
recepeion

H, AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORQO 2019-2021




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: ﬁﬂﬂwﬁﬁw@\z DE DESARROLLO
URBANO, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS.

H. SYUNTANIENTO REUNICIPAL,

cﬂ.»ﬁbz

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Finiguito y Terminacion del Contrato

PROPOSITO: Elaborar el finiquito correspondiente, anexando ¢l acta de recepeitn fisica de
tos trabajos, y con eflo dar por terminados, parcial o totalmente, los derechos y obligaciones
asumidos por las partes en el contrato.

RESPONSABILIDADES:

P Dentro de los treinta dias naturales siguientes a la recepcion de los trabajos, el Ayuntamiento
debera notificar a la o el contratista la fecha, lugar y hora en que se llevard a cabo el finiquito
mediante escrito entregado a su representante legai o0 a su mcwmznﬂmjmm: & Construccién. La o
el contratista tendrd la obligacidén de acudir a este requerimiento. En, de no hacerls, &}
Ayuntamiento elaborard el finiquito en el plazo v la forma que pa

determinado en la notificacion.

P E] documento donde conste el finiquito de los trabal

& para concluir los derechos v
erta deberd afadirse Is constancia de que
ultos y fa manifestacidn de las partes

s derechos y obfigaciones gensrados por el

H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2019-2021




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: Umwm&ﬁm@z DE DESARROLLO
URBANO, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS.

. AYENTAMIENTO gﬂﬂ—

mxﬂpgz

” DIAGRAMA DE FLUIO:

Subdireccién

Notifica a [a ¢ e contratista y a las autoridades involucradas en la firma del Acta-
Entrega, la fecha, lugar v hora en que se llevara a cabo el finiquito mediante
oficio entregado a su representante legal o su superintendente de construccion.

Contratista o Superintendents de construccidn

Recibe la notificacidn para Hevar a cabo &f cierre administrativo

Residencia y Supervisidn Elabora el finig
efecto se hublere dgtermi

que para tal

Transcurrigdo e
witivamente aceptada la liquidacidn indicada en e
erdido todo derecho a ulterior reclamacion y elaboracion
0. £n la fecha seflalada se levantara el acta con o sin la
% comparecencia de I3 o ¢l contratista.

H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2619-2021



—e

‘ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: UHWMGOHMZ DE DESARROLLO
4 URBANO, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS.

" DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Recibe oficio de peticion de materiales,
enviado por 1a Direccion, la cual Apoyo para la Oficic Inspeccién con
determind para su atencion las acciones a | Obra Commumnitaria el solicitante

SEUI.

Recibe oficio y reporte para su revision y
visto bueno turnandolo a la Direccién de Subdireccion
Obra Pitblica para su autorizacion.

~ Autorizacion

Autoriza y se remite respuesta a la o el
peticionario. ficio de Autorizacion

iespucsta

- . Aﬁ
==

118}
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: @EOGHO\Z DE DESARROLLO
URBANG, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Procedimiento de Atencién Cindadana para
Apoyo con Maguinaria Pesada

PROPOSITO: Atender a las delegaciones municipales, zona centro y sectores del
municipio de Toluca, con la finalidad de satisfacer las necesidades de 1a ciudadania en los
apoyos con maquinaria pesada para el mantenimiento y conservacion de caminos, calles v
areas comunes de terraceria v en ¢l rasireo y afine con materiales en el revestimiento,
excavaciones carga y acarreo de materiales diversos.

RESPONSABILIDADES:

P E! Departamento de Administracién de la Obra Comunitaria; realiza ‘
punto referente en la Orden de Trabajo para determinar la factibilidad de'ét e

lidacién previa al

P El Departamento de Administracién de la Obra Comunitaria deberd cumpl
del programa de los trabajos requeridos por Iz ciudada
pesada,

» El Departamento de Administracidén de Ia Obra Co
glecucion de las obras comunitarias v serviéd
ayuntamiento requieran prioridad, conforme a

Subdireccién,

» El Departamento de Administrag
caracter publico en los cuales la g

H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2619-2021



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: me,mﬂﬁm@wz DE DESARROLLG
URBANO, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS.

B, AYURTARMENTS NAJRICIPAL

IXTAPAN

DIAGRAMA DE FLUJO:

Subdireccion

Recibe escrito de la Direccidn de Obra Piblica y/o instruccidn, en ia cual la o el ciudadano solicita el apoyo;
a suvez a Subdireccidn lo turna al Departamento de Administracién de la Obra Comunitaria para su
seguimiento.

Administracidn de la Obra Comunitaria

Recibe solicitud y designa 2 |z o el supervisor de obra, de acuerdo a Ia ubic e mm‘wmnc_mwm el

servicio, para llevar a cabo la visita técnica, el estudio de factibilidad < ensucasola obra en )
coordinacior conla o el ﬁman. «
D

documentacion correspondientefde !

Notificaala o ek

hajo en Ia fecha indicada, se elabora un reporte de
campo y un dibum fotogréfico.

Emite oficio y tiene como plazo méximo de 20 dias habiles
de respuesta, Incluye los datos de elecucidn de actividadas
{fecha de ejecucion, unidad de maedida y aicance, asi como

la maguinaria utilizada).
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: UHNMOOHQWA DE DESARROLLO
' - URBANGO, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS.

st DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Realiza mspeccidn fisica de las dreas 2 Direccién de Realizacién
trabajar. Servicios Captura del trabajo

Pablicos
Recibe y registra la peticion para ser Direccién de Entrega al -
entrega al titular del departamento para Servicios titular del ‘
su bebida atencion Pablicos departamento g ¢

| Que la peticion
sea procedente

Verifica si la peticion es de limpia,
parques o jardines analiza si es

procedente dar el servicio ¥ se cuente con
: ¢l material
Asigna supervisor y cuadrilla co Material Cuadrilia
para entregar ¢l trabajo Disponible

Operador del

vehiculo de Registro de

recolector de Datos

basura

. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2619-2021



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: ﬂwﬁmﬂnuﬁ.z DE DESARROLLO
> URBANO, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Limpieza de Avenidas

PROPOSITO: Mantener presentables v con un adecuado orden todas las avenidas del
mumnicipio de Ixtapan del Cro.

ALCANCE: Todas las avenidas primarias, secundarias y terciarias del municipio Ixtapense,
asf como las zonas aledafias del municipio.

POLITICAS DE OPERACION Y NORMAS: La prestacién del servicio debe de ser
eficiente y con apego a la normatividad vigente para responder a la da cindadana.

RESPONSABILIDADES: y
»-Direccion de servicios piblicos: Recibe y canaliza las peticiones al drea cores
asi mismo marca las prioridades a seguir. : :
P Area de limpieza: Ejecuta los trabajos realizados’en tiem ,
programas preestablecidos y a la prioridad del:caso.

forma de acverdo a los

H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2019-2021




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: @Hﬂﬁﬂﬁm@? DE DESARROLLO
URBANO, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS.

DIAGRAMA DE FLUJO:

RECIBE PETICIONES

REGISTRA LA PETICION PARA
SER ENTREGADA

ANALIZA LA PETICION Y
VERIFICA S| PROCEDE EL

SERVICIO

ASIGNA SUPERVISOR Y
CUADRIL

REALIZA EL INFORME

H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2019-2621




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: UE@OMOQ DE DESARROLLO
URBANGO, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS.

Elabora orden de trabajo de los pumtos a

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO:

Jefe de

Orden de

barrer (calles o avenidas) de acuerdo al Barrenderos Barrido Manual Trabajo
Programa de Barrido Manual
Asigna las cuadrillas de barrenderos, Jefe de
para barrer calles ¢ avenidas segfin el Barrenderos Asignar
trabajo. cuadrilia
Distribuye a los barrenderos para hacer el
barrido manual en las diferentes avenidas Realizacion
y comunidades del Municipio, para del barrido
cumplir con el Programa de Barrido. manual
Recorre las diferenies vialidade Palas, escobas
comunidades del municipio hé de bara, arafias, Callesy
barrido manual ademas colc machetes y avenidas
desechos s6lidos para ¢ Limpia escobas limpias
Levanta
Jefe de Cuadrilia Callesy Tepoite de
avenidas con {rabajos
desechos rcalizados.
Auxiliar Reportes de Enfrega de
realizados. Administrativo trabajos informe
realizados

H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 2019-2021




E PROC ENTOS: DIRECCIO! |
URBANO, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS, T

UNFAMIENTD MUNICIEAL

e SEHEE RO
NOMRBRE DEL PROCEDIMIENTO Recoleccién de deseches solidos

PROPOSITO: Recolectar los desechos sélidos domiciliarios por calles, colonias, pueblos y
escuelas del Municipio de Ixtapan del Oro.

POLITICA DE OPERACION Y NORMAS: Dar mn servicio de calidad v respeto 3 la
cludadania.

RESPONSABILIDADES:

» Direccién de Servicios Pliblicos: Proporcionara los servicios que requieran Las diversas
comunidades y dependencias del municipio, de conformidad con b 4

Orgénica Municipal.

¥ Subdireccion de Limpia: Recorre las rutas para verificar que el servicio s

»La jefatura de Limpia: Tiene a su cargo Programar v.g

administrativas de las rutas de recoleccidn de desec

H. AYUNTAMIENTO DE IXTAPAN DEL ORO 26192021
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ALDEP

DIAGRAMA DFE FLUJO:

povey i

IMIEN ]
. URBANO, OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS,

SO DR

e

ite

e

TOS: DIRECCION DE DESARROLLO

TAMIENTO MUNHTIPR

ABA

,,,,,, el B Rey.

RO

NEA

ELABORA EL PROGRAMA DE
RUTAS A RECORRER.

!

ASIGNA, UNIDADES
{VEHICULOS)

!

CHEQUEO DE DI

REA

LIZA

GISTRALA ENTRADA AL
EBO MUNICIPAL LOS
ESECHOS SOLIDOS

CHEQUED DE DIESEL

LA

e e sl




