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Introduccion

La Administracion Publica Municipal requiere contar con herramientas y estructuras de trabajo idoneas
para implementar acciones de mejora y de racionalidad administrativa, que permitan un sano y 6ptimo
funcionamiento de la gestion gubernamental. Por ello, la Direccidon de Infraestructura, se preocupa por
elaborar, al igual que todas las dependencias de la presente Administracion Publica Municipal, un Manual
de Procedimientos, de forma tal, que sus actividades y funciones, tales como planear, programatr,
presupuestar y ejecutar obras, entre muchas mas, tengan un hilo conductor que le proporcione claridad,
eficacia, eficiencia y legalidad.

Por lo que, la elaboracion del presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Infraestructura, tiene
como propdsito en un sentido amplio establecer cada una de las actividades y funciones de dicha
dependencia; asi como la enunciacién de los procedimientos que se llevan a cabo en las diferentes areas
de trabajo en las tareas a desarrollar, garantizando su funcionalidad en estricto apego a la legislacion
aplicable vigente.

Se destaca que el presente Manual fue objeto de actualizacién de conformidad a las modificaciones
efectuadas en el Bando Municipal de Ecatepec de Morelos al afio 2017 y demas leyes y reglamentos
aplicables enunciados en el marco juridico.
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Objetivos del Manual
> Contar con una guia que facilite las tareas especificas operativas, administrativas y de control

interno, para con ello optimizar los tiempos de planificacion y ejecucién de los trabajos a realizar, con el
objeto de mejorar la eficiencia y eficacia de los recursos humanos, financieros y materiales.

> Establecer de manera puntual, las funciones y actividades de cada ente administrativo que
conforma la Direccién de Infraestructura.

> Fortalecer la transparencia y rendicion de cuentas en los procedimientos que desarrolla la Direccién
de Infraestructura, en la programaciéon y ejecucion de la obra publica y servicios relacionados con las
mismas.

Marco Juridico

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de México

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

Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento
Ley Orgénica Municipal del Estado de México y su Reglamento

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México

Cddigo Financiero del Estado de México

Cddigo de Procedimientos Administrativos de Estado de México

Reglamento Interno de la Administracién Pablica Municipal

Bando Municipal Vigente, de Ecatepec de Morelos, Estado de México

V V. V V ¥V V ¥V V¥V V VYV V

Reglamento General de Servicios Publicos del Municipio de Ecatepec de Morelos de Morelos.
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Mision y Vision

Mision

Somos una institucion que trabaja en la planeacion, construccién, instalacién, ampliacién, adecuacion,
remodelacién, restauracion, conservacion, mantenimiento, modificacion y demolicién de bienes inmuebles
con el propdsito de generar infraestructura publica; de igual forma, se trabaja con la disposicion de los
residuos sélidos, todo ello aplicando los recursos disponibles de forma eficiente dentro del marco legal
establecido, buscando la mejora continua del nivel de vida de los ciudadanos y el desarrollo sustentable
del Municipio de Ecatepec de Morelos.

Vision

Ser una institucién confiable participando con entusiasmo en el ordenamiento y desarrollo del Municipio de
Ecatepec de Morelos, con procesos definidos e integrados en un modelo de mejora continua, con personal
profesional enfocado a trabajar en estrecha comunicacion con el ciudadano, aplicando proyectos integrales

para mejorar el nivel de vida de los habitantes, mediante el aumento y conservacion de la infraestructura,
asi como recuperando espacios publicos en beneficio de los ecatepequences.
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1.1 Propésito del Procedimiento

Estandarizar los procedimientos de revision, motivar y fundamentar las observaciones derivadas de la
revision detallada de las propuestas presentadas, enfocado a determinar cudles de ellas son las mas
viables para la adjudicacion de los contratos respectivos, de acuerdo a los intereses del H. Ayuntamiento.

1.2 Alcance

Direccion de Infraestructura
Subdireccién de Obras Publicas
Coordinacién de Obras por Contrato
Departamento de Licitaciones y contratos

1.3 Referencia

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

Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento
Ley Organica Municipal del Estado de México y su Reglamento

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México
Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal

Bando Municipal Vigente, de Ecatepec de Morelos, Estado de México

Manual de Organizacion de la Direccion de Obras Publicas

1.4 Responsabilidades

Direccion de Infraestructura: Responsable de la revision y aprobacion del procedimiento.

Subdireccion de Obras Publicas: Responsable de la revisibn, aprobacion y seguimiento del
procedimiento.

Coordinacion de obras por Contrato: Responsable del control y vigilancia del procedimiento.

1.5 Definiciones
Funciones: Establece la intencién, enfoque y alcance que tiene cada departamento.

Obra Publica: Los trabajos que tengan por objeto construir, instalar, ampliar, adecuar, remodelar,
restaurar, conservar, mantener, modificar y demoler bienes inmuebles.

Registro: Formato Unico de comprobacion de cumplimiento de inscripcion o participacién en diferentes
instituciones.

IMSS: Instituto Mexicano del Seguro Social
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INFONAVIT: Instituto de Fondo Nacional de la Vivienda para los Trabajadores.

SAOP: Registro en la Subsecretaria del Agua y Obra Publica del Gobierno del Estado de México.
Procedimiento: Forma en que se llevara a cabo las distintas actividades sistematicamente.

Responsables: Departamentos o personas que estan involucrados en el cumplimiento de los objetivos y
alcance de los procedimientos.

Servicios relacionados con la Obra Publica: Trabajos que tienen por objeto concebir, disefiar, calcular,
investigar, realizar estudios, asesorias y consultorias.

1.6 Método de Trabajo
a) Politicas y Lineamientos

Definir las normas y el procedimiento de operacion que faciliten la integracién, seguimiento y control del
expediente Unico de obra.

10
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b) Descripcién de Actividades
PR-DI-SOP-01
Procedimiento
Fecha: 23/03/2017
Inscripcion al Catdlogo de Contratistas Version: 1.0
Pagina: 1de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Infraestructura Coordinacién de obras por contrato
Descripciéon de Actividades
- Clave de
Paso |[Responsable Actividad Documento
Coordinacién de Se proporcionan los requisitos al interesado:
1 Obras por Contrato Se le proporcionan los requisitos a la persona
interesada en pertenecer al Catdlogo de
Contratistas.
2 Revision de Documentacion: Una vez que el
interesado trae su documentacién, se procede a
revisar que cumpla con las caracteristicas
necesarias.
Se revisa la documentacién que acredita su
existencia legal (acta de nacimiento, acta
constitutiva)
Se revisan sus registros (RFC, SAOP, SIEM,
IMSS, INFONAVIT)
3 Inscripcion en el catalogo de contratistas: Se
inscribe al interesado en el catdlogo de
contratistas y sera considerado para futuros
concursos de obra publica.
1 Resguardo de Informacion: Se resguarda la
documentacion proporcionada.
Fin de Procedimiento
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b) Diagrama de Flujo

PR-DI-SOP-01

IProcedimiento
mi Fecha: 23/03/2017

|inscripcién al Catalogo de Contratistas \Version: 1.0
Pagina: 1de 1

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Direccién de Infraestructura Coordinacién de Obras por Contrato

IDescripcic’)n de Actividades

IDEPARTAMENTO CONTROL DE OBRA

Inicio

y

Proporcionan los
Requisidos al interesado

Se procede a revisar

Su documentacion ¢ ]

Se solicita que haga las
Correcciones
necesarias

L)

Cumple?

Se ingresa al catalogo

D& Conftratistas

¥

Se archwva su
documentacion

FIN
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1.1 Propésito del Procedimiento

Utilizar un solo catdlogo de conceptos de obra, lo que permite homogenizar el criterio en cuanto al analisis,
alcances y costos de dichos conceptos.

1.2 Alcance

o Direccién de Infraestructura

o Subdireccién de Obras Publicas

o Coordinacién de Obras por Contrato
o Departamento de Control de Obra

1.3 Referencia

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

Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento
Ley Organica Municipal del Estado de México y su Reglamento

Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de México
Reglamento Interno de la Administracién Pablica Municipal

Bando Municipal Vigente, de Ecatepec de Morelos, Estado de México

Manual de Organizacion de la Direccién de Obras Publicas

1.4 Responsabilidades

Direccidn de Infraestructura: Responsable de la revision y aprobacion de los Precios Unitarios.

Subdireccién de Obras Puablicas: Responsable de la revision, planeacion y seguimiento del
procedimiento .

Coordinacion por Contrato: Responsable del control y vigilancia del procedimiento.

Departamento de Control de Obra: Responsable de la revision, actualizacién y control de los Precios
Unitarios.

1.5 Definiciones

Dictamen: Opinion técnica y experta que se da sobre un hecho o una cosa.
Funciones: Establece la intencién, enfoque y alcance que tiene cada departamento.

Obra Publica: Los trabajos que tengan por objeto construir, instalar, ampliar, adecuar, remodelar,
restaurar, conservar, mantener, modificar y demoler bienes inmuebles.

Precio unitario: Importe por unidad de medida para cada concepto de trabajo.

Presupuesto: Célculo sumatorio econémico del coste de materiales, trabajos y volimenes de una obra.
Procedimiento: Forma en que se llevard& a cabo las distintas actividades sistematicamente.

14
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Responsables: Departamentos o personas que estan involucrados en el cumplimiento de los objetivos y
alcance de los procedimientos.

Servicios relacionados con la Obra Publica: Trabajos que tienen por objeto concebir, disefiar, calcular,
investigar, realizar estudios, asesorias y consultorias.

Techo financiero: Es la cantidad méaxima presupuestal destinada a un proyecto, obra o servicio, que se
deriva del presupuesto asignado por la dependencia.

1.6 Método de Trabajo

a) Politicasy Lineamientos

Establecer los mecanismos necesarios para llevar a cabo la cuantificacion e integracién de un
presupuesto para obra publica..

15
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b) Descripcion de Actividades

PR-DI-SOP-02

P dimient
roceaimiento Fecha: 23/03/2017

Generacion de Anédlisis de Precios Unitarios para Version: 1.0
Presupuestos .
P Pagina: 1 de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Infraestructura Departamento de Control de Obra

IDescripcic')n de Actividades

| o Clave de
Paso |Responsable Actividad Documento
1 . L

Departamento de Envia peticién al Departamento de Control de

Proyectos Obra el andlisis de un concepto nuevo.
2 Departamento de El Departamento de Control de Obra recibe laj

Control de Obra solicitud y hace una revision del catalogo existente

para determinar si existe un concepto con el
alcance solicitado en la peticion.

Si se localizé el concepto en cuestién dentro de lal
3 base de datos ya existente, se notifica al
peticionario solicitante de ello y se le indica la clave
del concepto al que debera referirse.

En el caso de no existir el concepto, se
4 estructura un nuevo analisis, y se le asigna una|
clave Unica de identificaciébn, se hace lo
necesario para determinar los componentes,
rendimientos y costos para llegar al precio unitario.

El peticionario recibe la informacion de clave Vyj
localizacibn del concepto y se archiva |4
documentacion.

B

Termina Procedimiento
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b) Diagrama de Flujo

PR-DI-SOP-02

Procedimiento Fecha: 23/03/2017

Generaciéon de Andlisis de Precios Unitarios para \Version: 1.0
Presupuestos .
P Pagina: 1de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Infraestructura Departamento de Control de Obra

Descripcion de Actividades

IDEPARTAMENTO DE PROYECTOS DEPARTAMENTO DE CONTROL DE OBRA

v

Envia peticién Recibe solicitud y
para analisis de busca en catalogo
concepto conceptos similares

1

\ 4

No

. Se localizo?

A 4

Notifica clave Elabora el precio
al peticionario unitario

|
Recibe analisis de

conceptos y archiva |«
documentacion

y

Fin
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03. Generaciéon de presupuestos y volumenes
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1.1 Propdsito del Procedimiento

Utilizar un solo catalogo de conceptos de obra, lo que permite homogenizar el criterio en cuanto al andlisis,
alcances y costos de dichos conceptos.

1.2 Alcance

Direccion de Infraestructura
Subdireccion de Obras Publicas
Coordinacién de Obras por Contrato

Departamento de Control de Obra
Departamento de Proyectos

1.3 Referencia

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

Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento
Ley Organica Municipal del Estado de México y su Reglamento

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México
Reglamento Interno de la Administracién Pablica Municipal

Bando Municipal Vigente, de Ecatepec de Morelos, Estado de México

Manual de Organizacion de la Direccion de Obras Publicas

1.4 Responsabilidades

Direccidn de Infraestructura: Responsable de la revision y aprobacion de los Precios Unitarios.

Subdireccion de Obras Publicas: Responsable de la revision, planeacion y seguimiento del
procedimiento .

Coordinacion por Contrato: Responsable del control y vigilancia del procedimiento.

Departamento de Control de Obra: Responsable de la revision, actualizacién y control de los Precios
Unitarios.

Departamento de Proyectos: Responsable de la elaboracion de catalogos para la solicitud de
presupuestos.

1.5 Definiciones

Dictamen: Opinion técnica y experta que se da sobre un hecho o una cosa.
Funciones: Establece la intencién, enfoque y alcance que tiene cada departamento.

Obra Publica: Los trabajos que tengan por objeto construir, instalar, ampliar, adecuar, remodelar,
restaurar, conservar, mantener, modificar y demoler bienes inmuebles.

Precio unitario: Importe por unidad de medida para cada concepto de trabajo.

19
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Presupuesto: Calculo sumatorio econdmico del coste de materiales, trabajos y volimenes de una obra.
Procedimiento: Forma en que se llevara a cabo las distintas actividades sistematicamente.

Responsables: Departamentos o personas que estan involucrados en el cumplimiento de los objetivos y
alcance de los procedimientos.

Servicios relacionados con la Obra Publica: Trabajos que tienen por objeto concebir, disefiar, calcular,
investigar, realizar estudios, asesorias y consultorias.

Techo financiero: Es la cantidad méaxima presupuestal destinada a un proyecto, obra o servicio, que se
deriva del presupuesto asignado por la dependencia.

1.6 Método de Trabajo

a) Politicasy Lineamientos

Establecer los mecanismos necesarios para llevar a cabo la cuantificacion e integracién de un
presupuesto para obra publica..

20
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Procedimiento

PR-DI-S

OP-03

Fecha: 23/03/2017

Generacidén de presupuestos y volumenes Version: 1.0

Pagina: 1de 1

Unidad Administrativa:
Direccion de Infraestructura

Area Responsable:
Departamento de Control de Obra

IDescripcién de Actividades

|Paso Responsable

Actividad

1 Departamento de
Proyectos
2 Departamento de

Control de Obra

B

Envia peticion al Departamento de Control de
Obra para el andlisis e integracibn de un
presupuesto nuevo.

El Departamento de Control de Obra recibe lal
solicitud y hace una revision del catalogo existente.

En base al catalogo existente (base de datos) y los
precios se procede a generar el presupuesto de
obra segun las especificaciones solicitadas.

Se establece un precio para el proyecto,
considerandose como Techo financiero del mismo.

Se envia el presupuesto a la Coordinacion de
Obras por Contrato para su revision
autorizacion.

Termina Procedimiento

Clave de
Documento

e —
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b) Diagrama de Flujo

PR-DI-SOP-03

P dimient
roceaimiento Fecha: 23/03/2017

Generacion de presupuestos y volumenes \Version: 1.0

Pagina: 1 de 1

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Infraestructura Departamento de Control de Obra

IDescripcic')n de Actividades

IDEPARTAMENTO DE PROYECTOS DEPARTAMENTO DE CONTROL DE OBRA

Inicio

v 1 2

Envia peticidn

para analisis e .| Recibe solicitud y
integracién de | busca en catalogo
presupuesto conceptos similares

No

.. Se localizo?

Si v 4
Se procedea la

elaboracién del <
presupuesto

Elabora un precio
unitario nuevo

A 4 5

Envia presupuesto
para revisidny auto-
rizacién a la coordinacion
de obras por contrato

Y

Fin
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04. Revision de propuestas en la adjudicacion de
contratos de obra
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1.1 Propésito del Procedimiento

Estandarizar los procedimientos de revision, motivar y fundamentar las observaciones derivadas de la
revision detallada de las propuestas presentadas, enfocado a determinar cuales de ellas son las mas
viables para la adjudicacion de los contratos respectivos, de acuerdo a los intereses del H. Ayuntamiento.

1.2 Alcance

Direccién de Infraestructura
Subdireccién de Obras Publicas
Coordinacién de Obras por Contrato
Departamento de Control de Obra

Departamento de Planeacion y Seguimiento de Programas
Departamento de Licitaciones'y contratos

1.3 Referencia

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

Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento
Ley Organica Municipal del Estado de México y su Reglamento

Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de México
Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal

Bando Municipal Vigente, de Ecatepec de Morelos, Estado de México

Manual de Organizacion de la Direccién de Obras Publicas

Ley de Seguros y de Fianzas

1.4 Responsabilidades

Direccidn de Infraestructura: Responsable de la revision y aprobacién del procedimiento.

Subdirecciéon de Obras Publicas: Responsable de la revision, aprobacién y seguimiento del
procedimiento .

Coordinacién por Contrato: Responsable del control y vigilancia del procedimiento.

Departamento de Licitaciones y contratos: Responsable de la elaboracion de documentos anteriores al
presente procedimiento.

Departamento de Planeacion y Seguimiento de Programas: Responsable de la revision cuantitativa y
aprobacion del procedimiento.

Departamento de Control de Obra: Responsable de la revision cualitativa y aprobacion del procedimiento.
1.5 Definiciones

Dictamen: Opinion técnica y experta que se da sobre un hecho o una cosa.
Funciones: Establece la intencion, enfoque y alcance que tiene cada departamento.

Obra Publica: Los trabajos que tengan por objeto construir, instalar, ampliar, adecuar, remodelar,
24
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restaurar, conservar, mantener, modificar y demoler bienes inmuebles.

Propuesta: La proposicion presentada por una persona en un procedimiento de adjudicacién de obra
publica o servicio.

Propuesta solvente: es la presentada en un procedimiento de licitacién, de invitacién restringida o
adjudicacion directa, que cumple con las bases del procedimiento, garantiza el cumplimiento del contrato y
considera costos de mercado.

Procedimiento: Forma en que se llevara a cabo las distintas actividades sistematicamente.

Responsables: Departamentos o personas que estan involucrados en el cumplimiento de los objetivos y
alcance de los procedimientos.

Servicios relacionados con la Obra Publica: Trabajos que tienen por objeto concebir, disefiar, calcular,
investigar, realizar estudios, asesorias y consultorias.

Techo financiero: Es la cantidad maxima presupuestal destinada a un proyecto, obra o servicio, que se
deriva del presupuesto asignado por la dependencia.

1.6 Método de Trabajo

a) Politicasy Lineamientos

Establecer los mecanismos necesarios para llevar a cabo la revisibn de las proposiciones (técnicas y
econdémicas) presentadas por los concursantes en los procedimientos de adjudicacion de la obra publica
y/o servicios relacionados con las mismas, conforme a los actos que sefiala la normatividad vigente.
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b) Descripcion de Actividades

PR-DI-SOP-04

Procedimiento
Fecha: 23/03/2017

Revision de Propuestas en la Adjudicacion de Contratos de Version: 1.0
Obra Péagina: 1 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Infraestructura Departamento de Control de Obra

Descripcién de Actividades

Clave de
Paso Responsable Actividad Documento
Departamento de | Recibe las propuestas de los concursantes en el
1 Planeacion y | acto de presentacion y apertura de propuestas.
Seguimiento de
Programas

Realiza una revision cuantitativa de las
propuestas para verificar si no hay anomalias

2 ostensibles en las mismas que ameriten ser
descalificadas y desechadas.
Revision de anomalias existentes
3
NO
Entrega las propuestas aceptadas al
4 Departamento de Control de Obra
5 Departamento de Realiza la revisibn comparativa de las
Control de Obra propuestas presentadas contra el presupuesto
base, realiza la revision detallada de las
propuestas que cumplen con los procesos de
revision anteriores (andlisis cualitativo).
Hace la formulacion del dictamen
6 técnico/econémico con los datos derivados de

las distintas etapas de revisibn de las
propuestas y fundamentando las observaciones
en las leyes y sus reglamentos
correspondientes.
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PR-DI-SOP-04

Procedimiento Fecha: 23/03/2017

Revision de Propuestas en la Adjudicacion de Contratos de Version: 1.0
Obra Pagina: 2 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Infraestructura Departamento de Control de Obra

Descripcién de Actividades

Clave de
Paso Responsable Actividad Documento

v Con base en las observaciones indicadas en el
dictamen Técnico/Econémico se hace el dictamen
de fallo, en el cual se determina la propuesta
ganadora y la(s) propuesta(s) desechadas.

FIN DE PROCEDIMIENTO

Revision de anomalias existentes.
Sl

Se descalifica a la propuesta con anomalias
8 existentes con fundamento en las leyes y
reglamentos aplicables vigentes.

CONTINUA EN EL PUNTO 4.

b) Diagrama de Flujo
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Procedimiento

PR-DI-SOP-04

Fecha: 23/03/2017

Obra

Revision de Propuestas en la Adjudicacion de Contratos de Version: 1.0

Pagina: 1 de 3

Unidad Administrativa:
Direccion de Infraestructura

Area Responsable:
Departamento de Control de Obra

Descripcién de Actividades

DEPARTAMENTO DE PLANEACION

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE OBRA

' Inicio '

1
A 4

Recibe propuestas en el
acto de apertura del
proceso de adjudicacion

2

A 4

Realiza revision
cuantitativa, verifica sino
hay anomalias

s ¥

iTiene

No

4

El depariamenio de conirc!

anomalias?

Se descalifica la

> de obra recibe las
propuestas acepiadas.

propuesta con
anomalias

A 4

Se realiza la revision deiallada
{analisis cuglitativo)
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PR-DI-SOP-04
Procedimiento
Fecha: 23/03/2017

Revision de Propuestas en la Adjudicacion de Contratos de Version: 1.0

Obra Pagina: 2 de 3
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Infraestructura Departamento de Control de Obra

Descripcion de Actividades

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE OBRA

Elabora el dictamen
técnico/econémico

¢ 7
Elabora el fallo de adjudicacion
de obra, en base al dictamen
técnico/econémico, definiendo

la propuesta ganadora y
las desechadas

'

Fin
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05. Integracion de expedientes
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1.1 Propdsito del Procedimiento

Estandarizar los procedimientos de revision, motivar y fundamentar las observaciones derivadas de la
revision detallada de las propuestas presentadas, enfocado a determinar cuales de ellas son las mas
viables para la adjudicacion de los contratos respectivos, de acuerdo a los intereses del H. Ayuntamiento.

1.2 Alcance

Direccion de Infraestructura

Subdireccion de Obras Publicas

Coordinaciéon de Obras por Contrato

Departamento de Control de Obra

Departamento de Proyectos

Departamento de Planeacion y Seguimiento de Programas
Departamento de Supervision

Departamento de Licitaciones y contratos

1.3 Referencia

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

Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento
Ley Organica Municipal del Estado de México y su Reglamento

Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de México
Reglamento Interno de la Administracién Pablica Municipal

Bando Municipal Vigente, de Ecatepec de Morelos, Estado de México

Manual de Organizacion de la Direccion de Obras Publicas

Ley de Seguros y de Fianzas

1.4 Responsabilidades

Direccion de Infraestructura: Responsable de la revisién y aprobacion del procedimiento.

Subdireccion de Obras Publicas: Responsable de la revisién, aprobacion y seguimiento del
procedimiento .

Coordinacién por Contrato: Responsable del control y vigilancia del procedimiento.

Departamento de Licitaciones y contratos: Responsable de la elaboracién de documentos anteriores a la
contratacion de obra.

Departamento de Control de Obra: Responsable de la elaboracién de documentos relacionados con
precios unitarios, volimenes, etc.

Departamento de Proyectos: Responsable de la elaboracion de documentos relacionados con
especificaciones, planos, etc.

Departamento de Supervision: Responsable de la elaboracion de documentos relacionados con el
proceso constructivo de la obra.
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Departamento de Planeacion y Seguimiento de Programas: Responsable de la elaboracion de
documentos relacionados con el avance financiero de la obra.

1.5 Definiciones

Funciones: Establece la intencién, enfoque y alcance que tiene cada departamento.

Obra Publica: Los trabajos que tengan por objeto construir, instalar, ampliar, adecuar, remodelar,
restaurar, conservar, mantener, modificar y demoler bienes inmuebles.

Expediente Unitario de Obra: es el conjunto de documentos que corresponden a una obra desde el
inicio hasta el fin de su ejecucion.

Foja: Hoja de papel de un documento legal.

Folio: Numeracion de cada una de las hojas del expediente.

Funciones: Establece la intencién, enfoque y alcance que tiene cada departamento.
Indizacion: Registrar en forma ordenada datos e informaciones para elaborar un indice de ellos.

indice: Guia elaborada, consensuada y estandarizada para organizar la documentacion que ingresa de
las diferentes areas e integran el expediente unitario.

Procedimiento: Forma en que se llevara a cabo las distintas actividades sistematicamente.

Responsables: Departamentos 0 personas que estan involucrados en el cumplimiento de los objetivos y
alcance de los procedimientos.

Servicios relacionados con la Obra Publica: Trabajos que tienen por objeto concebir, disefiar, calcular,
investigar, realizar estudios, asesorias y consultorias.

1.6 Método de Trabajo
a) Politicasy Lineamientos

Definir las normas y el procedimiento de operacion que faciliten la integracion, seguimiento y control del
expediente Unico de obra.
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b) Descripcion de Actividades

PR-DI-SOP-05

P dimient
roceaimiento Fecha: 23/03/2017

Integracion de Expedientes Version: 1.0
Péagina: 1 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Infraestructura Departamento de Licitaciones y Contratos

Descripcién de Actividades

| . Clave de

Paso [Responsable Actividad Documento
Departamento delGenerar indices para la organizacién de los

1 Licitaciones y Contratos |Expedientes Unicos: se generaran los indices|ingice

para los expedientes Unicos segun sea unal
Licitacion Publica Nacional, Invitacion Restringida,
Invitacion a Cuando Menos Tres Personas o
Adjudicacion Directa. También Debera Considerar
si son Recursos Estatales o Federales y realizar
las modificaciones pertinentes.

En caso de ser obra y/o accidon nueva: se
Departamento dejasigna una carpeta para expediente y elaboral
2 Licitaciones y Contratos atiqueta de identificacion y separadores.

Realiza indizacion y archiva la documentacion
generada en este Departamento (bases, anexos,
contrato, fianzas y toda la documentacién previa a
la contratacion)

Por parte del Departamento de Proyectos y el
Departamento de Control de Obra se integrara lal
documentacion  correspondiente  durante el
desarrollo de las etapas de la obra (catalogos,
planos, especificaciones, etc.).

Departamento de Cuando es una obra o accién en proceso:
3 Licitaciones y Contratos [con un expediente ya formado, se revisan y se
incorporan los documentos que envia el
Departamento de supervision segun el desarrollo
de la obra y/o accion. (Estimaciones, Convenios,
Solicitudes de Volumenes, y demés aplicables)

33
MARZO 2017



*-"‘. “2017. Ano del Centenario de las Constituciones Mexicanay ! “ ' ' ‘
S & Mexiquense de 1917” Ecatepec
ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA -

PR-DI-SOP-05

Procedimiento
mi Fecha: 23/03/2017

Integracion de Expedientes Version: 1.0
Pagina: 2 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Infraestructura Departamento de Licitaciones y Contratos

Descripcion de Actividades

| . Clave de
Paso |Responsable Actividad B TETE
e ——————
Departamento de|
4 Licitaciones y Contratos [Obra y/o accién terminada: se cierra el

expediente, se realiza el foliado y/o cosido del
mismo, y descarga en formato de entrega al
Archivo General Municipal, indicando el
namero de fojas que contiene.

Is Departamento de

N Se elabora el oficio para envio de expediente, para
Licitaciones y Contratos

concentracion en el area del Archivo General
Municipal.

Departamento de

ls Licitaciones y Contratos Envia al Archivo General Municipal para el

resguardo histérico.

Termina Procedimiento
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PR-DI-SOP-05

Procedimiento

Fecha: 23/03/2017

Integracion de Expedientes

Version: 1.0

Péagina: 1 de 2

Unidad Administrativa:
Direccion de Infraestructura

Area Responsable:

Departamento de Licitaciones y Contratos

Descripcién de Actividades

DEPARTAMENTO DE LICITACIONES Y CONTRATOS

Inicio

Generacion de indices

A

Se asigna una carpeta
para expediente

:

Se ingresz la
Documentacion
Previa a la contratacion

A

Se ingresa la
Decumentacion

De los Diferentes
Depariamentos

Esia Terminada
la obra ?

no

MARZO 2017
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PR-DI-SOP-05

Procedimiento Fecha: 23/03/2017

Integracion de Expedientes Version: 1.0

Pagina: 2 de 2

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Infraestructura Departamento de Licitaciones y Contratos

Descripcion de Actividades

DEPARTAMENTO DE LICITACIONES Y CONTRATOS

4

Inicia el foliado de |
Expediente para su
Envio al archivo municipal

Y

Se elabora el oficiopara
Enviar al archivo
Municipal

l 5
Se envia al Archivo

Municipal para su
resguardo

Fin
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06. Adjudicacién de la obra publica por contrato
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1.1 Propdsito del Procedimiento

Llevar a cabo el proceso para la contratacion, y seguimiento de las obras publicas, con eficiencia para
facilitar el cumplimiento del Programa Integral de Obra con estricto apego a la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas, su Reglamento y a la normatividad vigente en la materia.

1.2 Alcance

e Direccién de Infraestructura

e Subdireccion de Obras Publicas
e Coordinacién de Obras por Contrato

1.3 Referencia

Ley de Federal de Instituciones y Fianzas

Manual de Contabilidad Presupuestosy Egresos de la Federacion

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas y su Reglamento

Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento
Caddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

Ley de Transparenciasy Acceso a la Informacién Publica del Estado de México
Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal

Bando Municipal Vigente de Ecatepec de Morelos

Manual de Organizacion de la Direccion de Infraestructura

1.4 Responsabilidades

Direccion de Infraestructura Es la responsable de la aprobacion y revisiobn del procedimiento.
Subdireccion de Obras Publicas: Es la responsable de emision, control y vigilancia del Proceso.
Coordinacion de Obras Por Contrato:

Departamento de Licitaciones y contratos: Responsable de la ejecucion del procedimiento de
licitaciones y contratos

1.5 Definiciones

Adjudicacion de obra: Efecto de asignar una obra publica a una persona fisica o moral.

Adjudicacion directa: Procedimiento de asignacion de obra publica o de servicios, por excepcién a la
licitacion publica, en el que no existe concurso entre dos 0 mas interesados. La dependencia, entidad o
ayuntamiento decide la persona a quien se contrata la realizacion de los trabajos.
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Bases de licitacion: Documento que precisa los requisitos que deben cumplir los interesados para
participar; la informacion suficiente, completa y ordenada de la obra publica o servicio; del procedimiento
de adjudicacion; y los elementos para la adecuada formulacion de la propuesta de los licitantes

Convocatoria: Documento por el cual se hace publico un proceso de licitacion, al ser difundido en la
prensa escrita y los medios electronicos que disponga la Contraloria.

Excepciones a la licitacidén publica: Supuestos legales en que, por causa justificada, se podra no realizar
el procedimiento de licitacion publica y optar por las modalidades de invitacion restringida o adjudicacion
directa.

Funciones: Establece la intencion, enfoque y alcance que tiene cada departamento.

Invitacion restringida: Procedimiento de adjudicacién de una obra publica o servicio, en el que se invita a
concurso a cuando menos tres personas.

Interesado: Persona que pretende participar en un procedimiento de adjudicacién de obra publica o
servicio.

Licitacion publica: Procedimiento de conocimiento publico mediante el cual se convoca, se reciben

propuestas, se evallan y se adjudica la obra publica y los servicios.

1.6 Método de Trabajo

a) Politicasy Lineamientos

Establecer los mecanismos necesarios para llevar a cabo la adjudicacién de obra por contrato mediante
Licitacion publica o a través de sus excepciones: Invitacion Restringida y Adjudicacion Directa con
fundamento en la Ley de obras publicas y servicios relacionados con las mismas o en el Libro Décimo
Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento.
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b) Descripcion de Actividades
PR-DI-SOP-06
Procedimiento
Fecha: 23/03/2017
Version: 1.0
Adjudicacién de la Obra Publica por Contrato .
Pagina: 1 de 9
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Infraestructura Departamento de Licitaciones y
Contratos
Descripcién de Actividades
Clave de
Paso Responsable Actividad Documento
Coordinacion | Recibe de la Direccién de Infraestructura actas de
1 de Obras por cabildoI donde se aut(érizan las obr?s_ a ejecutar y
Contrato turna al Departamento de contratos y licitaciones.
2 Departamento . o
P de Recibe de la Coordinacién de Obras por Contrato las
Licitaci actas de cabildo donde se autorizan las obras por
icitaciones y ejecutar
Contratos
3 Departamento | g| Departamento de Proyectos entrega al
de proyectos | Departamento de Licitaciones y Contratos toda la
informacién técnica (ficha técnica, especificaciones.
Presupuesto. Catalogo y croquis) de las obras
autorizadas
Departamento | El departamento de Licitaciones y Contratos recibe
4 de las fichas técnicas y se revisan los datos contra los
Licitaciones y
contratos
5 El Departamento de Licitaciones y Contratos recibe
la informacion y la integra a los expedientes unitarios
de las obras.
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6 Coordinacion | Verifica en el Presupuesto de Egresos de la
de Obras por Federacion y en el Presupuesto de Egresos del
Gobierno del Estado de México los montos maximos
Contrato establecidos de contratacién en las modalidades de
adjudicacion directa e invitacion restringida para la
ejecucion de obra publica para el ejercicio fiscal
aplicable y determina el tipo de adjudicacion a
efectuar y envia al Departamento de Proyectos.

El Departamento de Licitaciones y Contratos elabora Bases
los modelos para el procedimiento de adjudicacion

7 , :
de obras_p_or contrato: modelo de las bases (pliego Separadores
de requisitos, separadores-anexos, modelo de
contrato) para los procedimientos de adjudicacién 4elo d
mediante licitacién plblica de acuerdo a la | Modelode
contrato

normatividad aplicable dependiendo de los recursos
a aplicar (Federal, Estatal o Propio).

El Departamento de Licitaciones y Contratos realiza
la programacion de los eventos a llevarse a cabo de
8 los procedimientos correspondientes conforme a la
normatividad aplicable.
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Si el procedimiento de contratacién de la obra se
desarrolla a través de licitacion publica mediante
convocatoria se procede de la siguiente forma:
El Departamento de Licitaciones y Contratos captura
Departamento | la informacién en el sistema COMPRANET para
9 de generar convocatoria con licitaciones via electronica,
Licitaciones y se transfiere y se reciben acuses de recepcion de
Contratos documentos en el sistema. Solo en caso de ser
recurso federal o estatal
Departamento .
10 de %Ianeacién El Departamento de Planeacion entrega al
y Seguimiento Depgrtar_n,ento de L|C|taC|qnes y Contratos la
de Programas Publicacion de la Convocatoria
11 El Departamento de Licitaciones y Contratos recibe
del Departamento de Planeacion y Seguimiento de
Programas las publicaciones realizadas en los
diarios vy los verifica.
El departamento de Licitaciones y Contratos inicia el
Departamento | Procedimiento de venta de bases:
de Cuando los interesados en comprar bases para la
12 Licitaciones licitacion se presentan en el Departamento de
y Licitaciones y Contratos y entregan  oficio de
Contratos manifestacion de presentacion de propuesta y
realizan su tramite de pago de bases ante la
tesoreria municipal
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Departamento de Licitaciones

Paso
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Actividad
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13

14

15

16

Departamento
de Licitaciones
y Contratos

Coordinacion de
Obras por
Contrato

Los interesados presentan al Departamento de
Licitaciones y Contratos su pago efectuado, se les
hace entrega de las bases en medio magnético
(CD), se les abre el disco compacto que contiene
todos los archivos

El Departamento de Licitaciones y Contratos entrega
a los interesados en participar y que compraron
bases a través del sistema COMPRANET, los planos
respectivos presentando el formato que emite el
sistema debidamente requisitado y con sello de
pagado ante institucion bancaria, firmando de
recibido la documental. Solo en el caso de ser
recurso estatal o federal

El Departamento de Licitaciones y Contratos al cierre
de la venta de bases envia a la Coordinacion de
Obras por Contrato la relacién de los interesados que
se presentaron a comprar bases de licitacion.

La Coordinacién de Obras por Contrato envia la lista
de participantes para conocimiento al Departamento
de Control de Obra y al departamento de Supervision
para que se efectué la visita al sitio de la obra y la
junta de aclaraciones.

Lista de
participantes

Lista de
participantes
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Departamento de Licitaciones
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lave de
Paso Responsable Actividad Documento
17 | Departamento El Departamento de Licitaciones y Contratos elabora Lista de
de Licitaciones | |as listas de asistencia y las envia al departamento istenci
y Contratos de control de obra para la visita al sitio y la junta de [  2S'St€ncia
aclaraciones
18 | Departamento | El Departamento de Control de Obra recibe listas de
de Control de asistencia y lleva acabo los eventos de visita la sitio y
Obra junta de aclaraciones
19 | pepart ¢ El Departamento de Licitaciones y Contratos recibe
epartamento | ge| departamento de supervision la documentacion
- de debidamente  requisitada para su  tramite
Licitaciones y correspondiente (listas de asistencia al sitio de la
contratos obra, actas circunstanciadas y constancia de las
visitas al sitio de la obra y junta de aclaraciones).
20 El Departamento de Licitaciones y Contratos recibe y
envia via electronica al sistema COMPRANET, las
visitas al sitio de la obra y junta de aclaraciones de Invitaci
los procedimientos referentes a las licitaciones y se | nvitaciones
reciben los acuses correspondientes solo en caso de
ser federal o estatal
Departamento S .
21 de El Departamento de Licitaciones y Contratos ingresa
S documentacién al expediente unitario de obra
Licitaciones y
Contratos
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Unidad Administrativa:
Direccion de Infraestructura

Area Responsable:

y Contratos

Departamento de Licitaciones

Descripcion de Actividades

firmar al licitante ganador su contrato en tres tantos
una vez firmado, se le entrega una copia del mismo
asi como los modelos de factura para anticipo,
garantia de cumplimiento y garantia de anticipo .

Clave de
Paso Responsable Actividad Documento
El Departamento de Licitaciones y Contratos elabora Invitacion
22 Departamento | qficios de invitacion a los actos de apertura de
o d_e propuestas para ser entregados anticipadamente a
Licitacionesy | los actos tanto a dependencias estatales,
Contratos municipales y beneficiados recibiendo el acuse
respectivo
23 El Departamento de Licitaciones y Contratos envia
los eventos deljunta de aclaraciones apertura de las
propuestas fallo, anexos, y la documentacion de
caracter legal y administrativa de la persona fisica o
moral a la que se la haya adjudicado la obra y se
reciben los acuses correspondientes.
El Departamento de Licitaciones y Contratos recibe
24 | Departamento | ge |3"Coordinacion de Obras por Contrato el fallo
de con la documentacién soporte para ingreso de
Licitaciones y | datos al modelo de contrato, asi como el paquete de
Contratos la propuesta que resulto adjudicada
o5 El Departamento de Licitaciones y Contratos con la
captura los datos e imprime el contrato.
26 El Departamento de Licitaciones y Contratos da a
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y Contratos

Descripcién de Actividades

Clave de
Paso Responsable Actividad Documento
El Departamento de Licitaciones y Contratos envia al Contrato
27 Departamento de Planeacion y Seguimiento de

Programas el contrato firmado por el licitante
ganador para recabar firmas de las areas
municipales correspondientes

28 Departamento | El departamento de Planeacién y Seguimiento de
de Planeacion | Programas envia mediante oficio el contrato a firma
y Seguimiento del Director de Infraestructura, Secretario del H.

Ayuntamiento, Tesorero Municipal y  Presidente
de Programas Municipal

29 El Departamento de Licitaciones y Contratos entrega
Departamento | yna copia del contrato al area de supervision para
de gue se dé el seguimiento correspondiente.
Licitaciones y
30 Contratos El contratista entrega al Departamento de
Licitaciones y Contratos fianzas correspondientes
para su revision si es correcta se procede a integrar
documentacion soporte
31 Coordinacién | L& Coordinacion de Obras por Contrato entrega al
Departamento de Licitaciones y Contratos el
de Obras Por | contrato debidamente requisitado
Contrato
Departamento | El departamento de Licitaciones y Contratos recibe
32 de de la Coordinacion de Obras por Contrato el contrato

Licitaciones y | debidamente requisitado para el seguimiento

Contratos correspondiente
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Area Responsable:
Departamento de Licitaciones

Unidad Administrativa:
Direccion de Infraestructura

y Contratos

Descripcién de Actividades

Clave de
Paso Responsable Actividad Documento
33 El Departamento de Licitaciones integra
Departamento | gocumentacion soporte (17 puntos ) para ser
de entregados al departamento de planeacion y
Licitaciones y | seguimiento de programas para que continte el
Contratos tramite de pago de anticipo
34 | Departamento | El Departamento de Planeacion recibe del
de PI . Departamento de Licitaciones y Contratos la
€ Flaneacion | documentaciéon soporte para tramite de pago de
y Seguimiento | anticipo
de Programas
35 El Departamento de Licitaciones y Contratos ingresa
Departamento | |a documentacién al expediente unitario de la obra y
de en su caso los paquetes que contienen las
Licitaciones y | propuestas descalificadas se preparan para su
Contratos ingreso al archivo de la Direccién de Infraestructura.
Si resultare que el procedimiento de adjudicacion
de contratacion de obra publica mediante la
excepcion al procedimiento de licitacion se
efectia a través de invitacion restringida:
36 El Departamento de Licitaciones y Contratos recibe
listado y documentacién soporte para efectuar
invitacion restringida
37 El Departamento de Licitaciones y Contratos elabora o
oficio de invitacién para los participantes a entregar Invitacion
propuestas.
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38 Las personas fisicas y/o personas juridicas
seleccionadas reciben invitacion y confirman su o
interés en participar en la invitacion restringida. Invitacion

39 Departamento | A partir de este punto el procedimiento es el mismo
de que el efectuado en la licitacion publica citada

o anteriormente a partir del numeral 11 (once) en

Contratos

Si el ~ procedimiento de adjudicacion de
contratacion de obra publica mediante la
excepcion al procedimiento de licitacion es a
través de la adjudicacion directa:

40 La Coordinacion de Obras por Contrato efectda el
procedimiento respectivo.

41 La Coordinacion de Obras por Contrato notifica al

Depto. de Licitaciones y contratos a quién se le
adjudicé el contrato.

El Departamento de Licitaciones y Contratos Recibe
42 notificacion de adjudicacion directa asi como el
expediente conteniendo la documental soporte para
elaborar contrato

43 A partir de este punto se efectta el mismo
procedimiento de la licitacion publica o invitacion
restringida citados anteriormente del numeral 31
(treintay uno) en adelante.

Termina del procedimiento.
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H. AYUNTAMIENTO DE

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA rErn
BASES
f;\ )
% +2016, A del Centenario de i Instalacién m’
‘. gl Congreso Camstiuyente” Ecatepec
ECATIPEC OF HORELOS DIRECCION DE INFRAE STRUCTURA 3

BASES DEL PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DE OBRA PUBLICA MEDIANTE LA
MODALIDAD DE «Tipo_Convocatoria_concursos No. SOP/«Num_concursos

PARA LA EJECUCION DE LOS TRABAJOS DE LA OBRA PUBLICA DENOMINADA:

“«DESCRIPCION_OBRA_CONCURSO»"

«Ubicacion_Obra_concursos, aColonia_Obra_concursos, Ecatepec de Morelos, Estado de Méxco.

H. Ayuntamiento Consstuconal de Ecatepec oo Morelos
Av Julvwl » b Crutital. Ecatepec On Morsios, Eviacn O Mes CF S5000 Tw 55391500

$45E3 OF 00 Soacanie_Soncusas NS, S0 N U, _ConTuse
Porc a2
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BASES

)
@ 2016, Afio del Cantenario de & Instaiacion

3 aul Camppa Construpart’ Ecatepec
R lvnh pprsiind e B DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA "
INDICE

INDICE 2
BASES DE INVITACION 3
PRIMERA - GENERALES DE LA INVITACION 3
L] Costo yformade ventade Wabases 3

o) Calsndario g8 sventos 3

L] Facha hora y lugar pars faviails & eitio dereatizacion 09 los tradajce. K

a) Focha, NOrs ykaQar pars 1sjunta de sciracionss. 4

9 Agiones © MogINCaciones 3 K9 documentos del pro cesimientc 5
SEGUNDA.- ELABORACION DE LA PROPUESTA s
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o) Mazo de sjecucion delostrasapn s

<) Origen g9 ioa Recursos. 5

d) Porcantse, forma y termine s 0 anticipo. 5
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n Congickones ne negociadies ‘

Pl Moneda. -

n) Subco nrat acion. 4

[} Delsngarsntiss &

1 Dela seriedad delapropuests ¢

2 De cumplimimto L)

3 Daanficipo oforgade. [

4 Devicosocultos.

TERCERA - DE LA APERTURA DE PROPUESTAS Y EL FALLO 7
L) Facha g & yhors oef scto de presaniacion y apertura de propuestas 7
o) Comanicacion geltaho yrirmadel contrato. L]
CUARTA - CRITERIOS PARA LA EVALUACION Y ADJUDICACION DEL CONTRATO 8
1 En # aspacio Teon koo, L]
D) En & aspacto Economico 9
L) En loa sapsctos preparatorios pars 1a smision 08l falio. v
QUINTA - INFORMACION PARA PREPARAR LA PROPUESTA y
SEXTA.- AL FORMULAR SU PROPUESTA EL INVITADO RECONOCE, n
SEPTIMA. CATALOGO DE CONCEPTOS 2
OCTAVA.- FORMA DE PRESENTACION DE LAS PROPUESTAS. 13
L Por otro s med ioe M)
] Digitsitzacion 0915 propussta. 1)
) Pars ol Acto Oe presast Yy perturadeprop " 13

NOVENA - CAUSALES DE DESCALIFICACION

DECIMA - EL H AYUNTAMIENTO PROCEDERA A DECLARAR DESIERTO EL PROCEDIMIENTO CUANDO:
DECIMA PRIMERA - PROPOSICIONES ACEPTADA S POR EL H. AYUNTAMIENTO

DECIMA SEGUNDA - DOCUMENTOS QUE ENTREGA LA CONVOCANTE A LOS INVITADOS.

DECIMA TERCERA. - RELACION DE DOCUMENTOS QUE COMPRENDEN LA PROPUESTA EN SOBRE CERRADO

- e wa
LR T

H. Ayuntamiento Constitucional de Ecalepec de Moreios
Av. Jolrez s, San Costtal. Ecamped g Morsion. Extato 0 Moo C P 55000 T 58081500

B45ES DE T0o_Convoconan_concumas No. SO BN ar,_consusan
Figretaoe 2
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ECATEPEC D MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
SEPARADORES

[

P
@ 1.4

M. AYUNTAMIENTO O
ECATEPEC DE MORELOS

EXPEDIENTE UNICO
DE OBRA PUBLICA

Ecatepec

valor esta en su gente
2016-2018

FICHA Y EXPEDIENTE TECNICO.
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Gobiermno de Ecatepec de Morelos 2016-2018
“2017. Afo del Centenario de las Constituciones Mexicanay
Mexiquense de 1917”

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

MODELO DE CONTRATO

Ecatepec

~
Ootiermo e Ecatepec Ge Mireios 20% - 200
“20%, Afo del Centonario de la Instalacién ca
AYUNTAMENTO DI |
SCATEPEC OF

CONTRATO DE OBRA PUBLICA SOORE LA BASE DE PRECIOS UNITARIOS Y TIEMPO DETERMINADO
ERO «Num_Contrato_Concursos

CONTRATO DE OBRA PUBLICA SOBRE LA BASE DE PRECIOS UNITARIOS Y TIEMFO DETERMINADO NUMERO
«Num_Contrato_Concursos, QUE CELEBRAN POR UNA PARTE, EL H. AYUNTAMIENTO DE ECATEPEC DE MORELOS,
ESTADO DE MEXICO, A QUIEN EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA EL "H. AYUNTAMIENTO", REPRESENTADO EN ESTE
ACTOPOR LOSC.C. LIC. INDALECIO RIOS VELAZQUEZ. JORGE ALEJANDROALBARRAN VELAZQUEZ. ING. DANEL ARREQLA
ALVAREZ Y LIC. MIGUEL ANGEL GONZALEZ BARCENAS, EN SUCARACTER DE PRESIDENTE MUNCPAL CONSTITUCIONAL,
SECRETARIODELN AYUNTAMIENTO, DRECMOEIW”ESTR\CWVTESME&UWCPAL RESPECTIVAMENTE. Y
Pdi OTRA «Nombre_empresas, REPRESENTADA POR EL (LA) C. ’g empresas, EN SU CARACTER DE

g Representantes. A QUIENEN ELCLRSOMPRESENTE CONTRATO SE LE DEMINMA‘E.CO‘TRATISTA‘ DE
ACUERDO CON LAS DECLARACIONES Y CLAUSULAS SIGUIENTES

DECLARACIONES
PRIMERA - EL "H. AYUNTAMIENTO™ DECLARA QUE:

1.1 CUENTACON PERSONALIDAD JURIDICA Y PATRIMONIO PROPIOS EN LOS TERMINOS QUE ESTABLECEN LOS
ARTICULOS 115 FRACCIONES | Y I DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS: 112,
113, 122. 125Y 138 DE LACONSTITUCION POLITICA DEL ESTADOLIBRE Y SOBERANO DE MEXICO. 1, 2. 6, 15Y 31
FRACCIONVIIDE LALEY ORGANICA MUNCIPAL DEL ESTADO DE MEXICO Y 9, 10 Y 76 DEL BANDO MUNICIPAL.

1.2 SU REPRESENTANTE. EL C. LIC. INDALECIO RIOS VELAZQUEZ. QUIEN OCUPA EL CARGO DE PRESIDENTE
MUNICPAL CONSTITUCIONAL, TIENE LAS FACULTADES LEGALES PARA REPRESENTAR A EL "H. AYUNTAMIENTD"
EN LOS TERMINOS Y CONDICIONES DEL PRESENTE CONTRATO. DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN EL
ARTICULO 2. 5. 48, FRACCION IVDELALEVGGANCAIIJMCPN.OEL ESTADO DE MEXICO Y QUIEN LO ASISTE
EN ESTEACTO. EL C. JORGE ALEJANDRO ALBARRAN VELAZQUEZ, EN SU CARACTER DE SECRETARIO DEL H.
AYUNTAMIENTO QUEN VALDACCN SU FIRMA LA LEGALIDAD DEL PRESENTE INSTRUMENTO EN TERMINOS DEL
ARTICULO 121 DE LACONSTITUCION POLITICA DEL Em UB&YW DE MEXICO, Y 91 FRACCION V
DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE M!

1.3 PARA CUMPUR CON LAS EROGACIONES QUE SE DERIVEN DEL PRESENTE CONTRATO, CUENTA CON LOS
RECURSOS SUFICIENTES Y SE PAGARA CONCARGOAREC UBOSDELM&:_M SEGUNACUERDO
I.JNEC.AB&DODEMSESIN «Sesion_Cabidos DEL DA «Fecha_Acta_Cabildos, Y NUMERO UNICO DE CONTROL

um Tas

1.4 LA ADJUDICACION DEL PRESENTE CONTRATO SE REALIZO A TRAVES DEL PROCEDIMIENTO DE INVITACION
RESTRINGIDANUMERO SOP/ Concursos, COMO LO PREVIENEN LOSARTICULOS 12 21 FRACCION 1, 1233 Y
12.34 FRACCION 11 1235 DEL L| DEOIDWDEL CCDGOAD!I?STRATTVODB. ESTADO DE MEXICO,
70, 71 DEL REGLAMENTO DEL LIBRO DECMOC SEGUNDODEL CODIGOADMINSTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO
Y 45DEL PRESUPUESTODE EORES“DEL GOBERNO DEL ESTADO DE MEX!:O PARAEL EJERCCIOFISCAL 20%6

1.5 DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTOEN LOS ARTICULCS 12 26, 12.27 Y 12 28 DEL LIBRO DECIMO SEGUNDO
DEL CODIGO ADMNISTRATIVO DEL ESTADO DEMEXICO Y EN VIRTUD DE QUE “EL CONTRATISTA", REUNIO LAS
CONDICIONESLEGALES. TECNICAS Y ECONOMICAS REQUERIDAS Pm EL "H AYUNTAMENTO" CONFORME A LOS
CRITERIOS DE ADJUDICACION ESTABLECIDOS EN LAS BASES Y GARANTIZO SATISFACTORIAMENTE EL
CUMPUMIENTO DE LAS OBLIGACIONES RESPECTIVAS PARA LA REALIZACION DE LOS TRABAJOS QUE SE
ENCUENTRAN CONTEMPLADOS EN LA CLAUSULA PRIMERA OBJETO DE ESTE CONTRATO

1.6 ELPRESENTE CONTRATO SE REGIRA POR TODAS LAS ESTIPULACIONES Y REQUERIMIENTOS QUE ESTABLECE
EL UBRO DECIMO SEGUNDO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO Y EL REGLAMENTO DEL
UBRO DECIMO SEGUNDO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO

1.7. MENE ESTABLECIDO SU DOMICILIO DE ACUERDC A INSCRIPCIONEN EL R.FC EN AV JUAREZ S N ECATEPEC DE
MORELOS CENTRO ECATEPEC DE MORELOS MEXICO 55000, MSMO QUE SENALA PARA LOS FINES Y EFECTOS
LEGALES DE ESTE CONTRATO Y QUE CUENTA CON REGISTROFEDERAL DE CONTRIBUYENTES EXPEDIDO POR

LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO, CON CLAVE MEMS50101TV2

SEGUNDA - "EL CONTRATISTA™ DECLARA:

111, SU REPRESENTADA ES UNA PERSONA MORAL CONSTITUIDA CONFORME A LAS LEYES DE LA REPUBUCA
MEXICANA QUE A‘:RGDITA LA EXISTENCIA LEGAL DE LA SOCIEDAD A TRAVES DE LA ESCRITURA NUMERO
«Acta_const, o-pnu- FECHA «Fecha_Acta_const_empresas. OTORGADA ANTE LAFE DEL NOTARIOPUBLICO
NUMERO «Num_Notaria_Acts_empresas, DE «Municipio_Acts_empresas, uc.

H. Ayuntamsento Conaitucional de Ecatepec do Morelos
Av Julvnz Wi, San Crasttes. Eomtepec te Morsion, Extado de Miwics. C P 55000 Tel S4061500

CINTRATS VOVE AT B Castwie Ussanrens Tagw w2
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u%‘f “2017. Ano del Centenario de las Constituciones Mexicanay m ' ‘
= Mexiquense de 1917” Ecatepec
ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA '

1.1 Propésito del Procedimiento

Estudiar y analizar las peticiones realizadas por los ciudadanos, a efecto de proyectar, evaluar las
posibles obras a generar, realizando levantamientos e inspecciones fisicas, en apego a la normatividad
vigente; elaborando asi los catalogos de conceptos, cuantificando los volimenes de las mismas
(generadores), estableciendo una ficha técnica con su justificacion econdmica con motivo de lograr la
integracion del expediente técnico.

1.2 Alcance

e Subdireccion de Obras Publicas
e Coordinacién de Obras por contrato
¢ Departamento de Proyectos.

1.3 Referencia

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

Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento
Ley Organica Municipal del Estado de México y su Reglamento

Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de México
Reglamento Interno de la Administracién Pablica Municipal

Bando Municipal Vigente, de Ecatepec de Morelos, Estado de México

Manual de Organizacion de la Direccion de Obras Publicas

1.4 Responsabilidades

Subdireccion de Obras Publicas: Responsable de la revision y aprobacion del procedimiento.
Coordinacion de Obras por Contrato: Responsable del control y vigilancia del procedimiento.

Departamento de Proyectos: Responsable de la elaboracion, y emision de los actos que conforman el
presente procedimiento.

1.5 Definiciones

Funciones: Establece la intencién, enfoque y alcance que tiene cada departamento.

Obra Publica: Los trabajos que tengan por objeto construir, instalar, ampliar, adecuar, remodelar,
restaurar, conservar, mantener, modificar y demoler bienes inmuebles.

Procedimiento: Forma en que se llevaré a cabo las distintas actividades sistematicamente.
Proyecto: Proyecto de ingenieria 'y, en su caso, el arquitecténico para la ejecucién de la obra.
Responsables: Departamentos 0 personas que estan involucrados en el cumplimiento de los objetivos y

alcance de los procedimientos.
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Servicios relacionados con la Obra Publica: Trabajos que tienen por objeto concebir, disefiar, calcular,
investigar, realizar estudios, asesorias y consultorias.

1.6 Método de Trabajo

a) Politicasy Lineamientos

Establecer los mecanismos necesarios para la creacion de los proyectos de obra, en base a las peticiones
y necesidades de la ciudadania.
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ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA -

b) Descripcion de Actividades

PR-DI-SOP-07

Procedimiento
Fecha: 23/03/2017

\Version: 1.0

Creacion de Proyectos de Obra
y Pagina: 1 de 3

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Infraestructura Departamento de Proyectos

|Descripcic')n de Actividades

| o Clave de
Paso [Responsable Actividad Documento

e ———

Subdireccién de Recibe de la Direccion de Obras Publicas y/o
Obras por Contrato Coordinacion Administrativa, las peticiones de
los ciudadanos, definiendo el tipo de obra
solicitada para beneficio de la comunidad.

2 Turna la peticion al Departamento de Proyectos a
efecto de que otorgue el seguimiento
correspondiente.

3 Departamento de Recibe la peticibn ciudadana analizando la
Proyectos viabilidad de la generacién del proyecto.

4 Valora las peticiones procedentes, el personal
calificado define y calendariza la visita al sitio en el
gue se realizard la obra.

P Acude a los lugares destinados para obra,
tomando las medidas reales con apoyo de la
estacion total y/o cinta, evaluando de manera
técnica la existencia de drenajes, agua potable,
electrificacion, ductos y arboles que obstruyan la
ejecucion del proyecto y una vez obtenidos los
datos necesarios se realiza el dibujo representativo
de lo observado asi como el croquis de
localizacion.

1 . . ., .
6 Recopila la informacion generada analizando todos

y cada uno de sus puntos con el fin de generar el
proyecto obteniendo planos y  detalles
constructivos.
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PR-DI-SOP-07
Procedimiento
Fecha: 23/03/2017
Version: 1.0
Creacion de Proyectos de Obra .
y Pagina: 2 de 3
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Infraestructura Departamento de Proyectos
|Descripcic')n de Actividades
| - Clave de
Paso |Responsable Actividad Documento
7 Departamento de En apego al proyecto ejecutivo se obtienen las
Proyectos cantidades de obra por ejecutar y se cuantifican
los volimenes obtenidos.
8 Procede a Ila elaboracibn de los precios

unitarios verificando en la base de datos si se
cuenta con dichos conceptos 0, en su caso, se
generan para utilizarlos con posterioridad.

9 Integra el presupuesto.

Realiza el catalogo de conceptos integrando tanto
10 la valoracion de volimenes como la cuantificacion
de los mismos. Asi mismo se integra la fichal
técnica la cual contiene la identificacion y datos
de las obras, localizacion y el expediente técnico

En atencién a la cuantificacibn se realizard un
andlisis para determinar el numero de
11 beneficiados por estas obras.

Concentra todos los resultados, analisis
\valoraciones obtenidas formando asi el expediente
12 técnico para poder ser considerado al momento|
de la liberacién de los diversos recursos.
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PR-DI-SOP-07
Procedimiento
Fecha: 23/03/2017
Version: 1.0
Creacion de Proyectos de Obra _
y Péagina: 3 de 3
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Infraestructura Departamento de Proyectos
|Descripcic')n de Actividades
| o Clave de
Paso |Responsable Actividad Documento
13 Departamento de Notifica por escrito a la Coort_jinacién de Obras
Proyectos por Contrato, del proyecto realizado
14 Subdireccién de Recibe notificacion y toma conocimiento de |a|
Obras por Contrato existencia del proyecto y descarga en el

sistema de banco de proyectos, para cuando se
tengan los recursos disponibles para I3
ejecucion da la obra.

Termina Procedimiento
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b) Diagrama de Flujo
. . PR-DI-SOP-07
Diagrama de Flujo
Fecha: 23/03/2017

Creacion de Proyectos de Obra

\Version: 1.0

Péagina: 1 de 3

Unidad Administrativa:
Direccion de Infraestructura

Area Responsable:
Departamento de Proyectos

SUBDIRECCION DE OBRAS POR

CONTRATO

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

Inicio

v 1

Recibe de la Direccion de
Obras Publicas las
peticiones ciudadana
definiendo tipo de obra

Peticion
[ __/-‘l 2

Turna peticiones al
Departamento de Proyecto

Recibe peticion ciudadana
> y analiza para darle

para el seguimiento

respectivo

seguimiento

Peticion
\ 4

4 Valora peticién ciudadana

y programa la visita al
sitio en el que se
realizara la obra

v

Realiza levantamiento
topogréfico, procesa la
informacion y el croquis
de localizacion del sitio

Reporte técnico

A4

6 Analiza y disefia el
Proyecto con detalles y
procedimientos
constructivos

Proyecto

T

A 4

u
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PR-DI-SOP-07
Diagrama de Flujo Fecha: 23/03/2017

Creacién de Proyectos de Obra

\Version: 1.0

Pagina: 2 de 3

Unidad Administrativa:
Direccion de Infraestructura

Area Responsable:
Departamento de Proyectos

SUBDIRECCION DE OBRAS POR
CONTRATO

DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

10

11

Cuantifica los
volimenes
de obra por ejecutar

'

Elabora los precios
unitarios

Precios Unitarios
A 4

Integra el presupuesto
de la base de obra

Realiza catélogo de
Conceptos y ficha
técnica

Catalogo de conceptos
v

Realiza justificacion
econdmica, obteniendo
el nUmero de
beneficiarios

'

@
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Diagrama de Flujo
Fecha: 23/03/2017
Version: 1.0

Creacion de Proyectos de Obra Pagina: 3 de 3

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Infraestructura Departamento de Proyectos
SUBDIRECCION DE OBRAS POR DEPARTAMENTO DE PROYECTOS
CONTRATO

12

Integra el Expediente

técnico y descarga en

banco de proyectos

para su rapida localizacién
14 Expediente técnico
A
Recibe notificacién y toma | 13 Notifica por escrito a la
conocimiento de la b Subdireccion de Obras
existencia del proyecto, por Contrato, del
para cuando haya Proyecto realizado
\ 4 o )

Fin
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1.1 Propésito del Procedimiento

Supervisar, mediante la residencia de obra, que la ejecucion de los trabajos contratados se lleve a cabo en
tiempo y forma, ajustandose estrictamente a lo establecido tanto en el contrato, en el catalogo de conceptos,
analisis de precios unitarios y demas documentales bases del proyecto. Asimismo, verificar los avances
técnico-fisicos para efecto del desglose financiero-econémico (estimaciones).

1.2 Alcance

e Direccion de Infraestructura
e Subdireccion de Obras Publicas
e Coordinacion de Obras por Contrato

1.3 Referencia

Ley de Federal de Instituciones y Fianzas

Manual de Contabilidad Presupuestosy Egresos de la Federacion

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas y su Reglamento

Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento
Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

Ley de Transparencias y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México
Reglamento Interno de la Administracién Pablica Municipal

Bando Municipal Vigente de Ecatepec de Morelos

Manual de Organizacion de la Direccién de Infraestructura

1.4 Responsabilidades

Direccidn de Infraestructura Es la responsable de la aprobacién y revisién del procedimiento. Subdireccion
de Obras Publicas: Es la responsable de emision, control y vigilancia del Proceso. Coordinacién de Obras
Por Contrato: Responsable del control y vigilancia del procedimiento. Departamento de Licitaciones y

contratos: Responsable de la ejecucion del procedimiento de licitaciones
y contratos

1.5 Definiciones

Avance financiero: El porcentaje de los trabajos pagados respecto del importe contractual.

Avance fisico: El porcentaje de los trabajos ejecutados y verificados por el residente en relacién a los
trabajos contemplados en el programa de ejecucién convenido.

Bitacora: Instrumento legal para el registro y control de la ejecucién de la obra publica o servicio, vigente
durante el periodo del contrato; funciona como medio de comunicacién y acuerdo entre contratante y
contratista e inscripcion de los asuntos relevantes.
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Estimacion: cuantificacion y valuacion de los trabajos ejecutados en un periodo determinado, aplicando los
precios unitarios a las cantidades de los conceptos de trabajo realizados. En contratos a precio alzado, es la
valuacion de los trabajos realizados en cada actividad de obra conforme a la cédula de avance y al periodo
del programa de ejecucion.

Funciones: Establece la intencién, enfoque y alcance que tiene cada departamento.

Normas de calidad: Los estandares que, conforme a las especificaciones generales y particulares de
construccion, el convocante indica para asegurar que los materiales y equipos de instalacion permanente que
se utilizan en cada obra sean los adecuados.

Obra Publica: Los trabajos que tengan por objeto construir, instalar, ampliar, adecuar, remodelar, restaurar,
conservar, mantener, modificar y demoler bienes inmuebles.

Procedimiento: Forma en que se llevara a cabo las distintas actividades sistematicamente.

Programa de ejecucion: Documento que contiene los conceptos de trabajo y el calendario previsto para
ejecutar la obra o el servicio.

Responsables: Departamentos 0 personas que estan involucrados en el cumplimiento de los objetivos vy
alcance de los procedimientos.

Residente de obra: Servidor publico responsable de verificar que la ejecucion de los trabajos se efectle
conforme al contrato.

Supervisor de obra: Es el servidor puablico o persona que auxilia al residente de obra para verificar que la
ejecucion de los trabajos se realice conforme al contrato.

Servicios relacionados con la Obra Publica: Trabajos que tienen por objeto concebir, disefar, calcular,
investigar, realizar estudios, asesorias y consultorias.

1.6 Método de Trabajo
a) Politicas y Lineamientos

Establecer los mecanismos necesarios para llevar a cabo la supervision de la ejecucion de los trabajos
contratados mediante la residencia de obra, que se lleven a cabo en tiempo y forma, ajustandose
estrictamente a lo establecido tanto en el contrato, en el catalogo de conceptos, analisis de precios unitarios
y demas documentales bases del proyecto. Asimismo, verificar los avances técnico-fisicos para efecto del
desglose financiero-econémico (estimaciones).
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b) Descripcion de Actividades

PR-DI-SOP-08

Procedimiento
Fecha: 23/03/2017

Version: 1.0
Supervisiéon de Ejecucién de Obra .
P J Pagina: 1 de 3
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Infraestructura Departamento de Supervision
Descripciéon de Actividades
o Clave de
Paso | Responsable Actividad Documento
1 Direccion de Define, en coordinacion con la Subdireccion de
Infraestructura obras por contrato, quién serd el residente de obra.

2 Notifica mediante oficio a la empresa contratista sobre

la disposicién del sitio de obra, envia acuse a |3
Subdireccibn de Obras por Contrato, para su
integracion en el expediente Unico de Obra.
Subdireccion  de
3 Obras por Contrato|Recibe acuse y notifica mediante oficio al
departamento de residencia quién es el residente de
obra y envia la documentacion necesaria para dar
inicio a la supervision de obra y a la integracion del
Departamento  delexpediente Unico de obra.

Supervision

4 Recibe y conjunta documentacién necesaria para|
dar inicio a la supervision.

Is Recibe, por parte de la contratista, oficio de aviso de
inicio de los trabajos y de asignhaciéon del
Superintendente del contratista.
Apertura la bithcora de obra, para el registro Yy

[6 control de la ejecucion de la obra publica o servicio

7 Lleva a cabo diversas acciones para el control de

calidad de la obra tales como visitas continuas,
pruebas y resultados de laboratorio, entre otras, de
acuerdo a la complejidad y naturaleza de los
trabajos.
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PR-DI-SOP-08

Procedimiento
Fecha: 23/03/2017

\Version: 1.0

Supervisién de Ejecucion de Obra

Pagina: 2 de 3

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Infraestructura Departamento de Supervision

Descripcién de Actividades

o Clave de
Paso [ Responsable Actividad Documento

8 Departamento delDa seguimiento continuo de los detalles que se
Supervision presenten en la obra a través de la bitacora.

Verificacion y control del programa de obra autorizado,
revision y autorizacion de los numeros generadores, asi
como de la revisibn y autorizacion de las
estimaciones presentadas. (Para la autorizacién de
las respectivas estimaciones se tiene que corroborar
gue exista un avance fisico y financiero de la obra).

En el supuesto de que existan volimenes
excedentes, conceptos extraordinarios, diferimientos,
reprogramaciones o cualquier otra eventualidad no
prevista y que modifique de alguna forma lo pactado en
el contrato, se hara lo pertinente, mediante un acta
circunstanciada y/o oficio, para el ajuste del expediente.
Si no, se pasa al punto siguiente.

10

Elabora y revisa el expediente para ajuste.

11
\Verifica constantemente el expediente Unico de obra,
para que se tenga actualizado de acuerdo con el

12 desarrollo de la obra.

Elaborar un reporte fotografico como documento de|
13 evidencia del avance fisico de la obra.
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PR-DI-SOP-08

Procedimiento
Fecha: 23/03/2017

\Version: 1.0
Supervisiéon de Ejecucion de Obra .
P ) Pagina: 3 de 3
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Infraestructura Departamento de Supervision
Descripcién de Actividades
o Clave de
Paso | Responsable Actividad Documento
14 Departamento delUna vez terminada la obra fisicamente se cierra
Supervision bitacora.
15 Recibe oficio de la contratista donde notifica el
término de la obra.
16 Programa la entrega-recepcién de la obra (elabora

las invitaciones y el acta entrega recepcion paral
firma respectiva).

17 Lleva a cabo la entrega-recepcion y firman el acta
correspondiente todos los que intervienen en el acto,
entrega copia al contratista y archiva en el
expediente Unico de obra.

18 Lleva a cabo el tramite para el finiquito: (revision,
autorizacion y tramite de la estimacion finiquito).

19 Elaboracion del Acta de finiquito de obra y del acta de|
terminacion de derechos y obligaciones.

20 Cierra, folia y envia expediente al archivo para su
resguardo.

Termina Procedimiento
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b) Diagrama de Flujo

. . PR-DI-SOP-08
Diagrama de Flujo
Fecha: 23/03/2017
\Version: 1.0

Supervision de Ejecuciéon de Obra Pagina: 1 de 3

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Infraestructura Departamento de Supervision
DIRECQION OBRAS SUBDIRECCION DE OBRAS DEPARTAMENTO DE
PUBLICAS POR CONTRATO RESIDENCIA DE OBRA

INICIO

v

Define, en coordinacién
con la Subdireccion, quién | 1
es el residente de obra

v ’ 1

Notifica a contratista 2 Recibe acuse y notifica Recibe documentacién
sobre la disposicion al dpto. de Obras por »| necesaria para dar inicio
del sitio de obra 'y Contrato quién es el a la supervision
envia acuse para archivo residente de obra

Oficio —
f . .
L_/—| Oficio 5 Recibe de la contratista,

oficio de aviso de inicio
de obras y de asignacion de

— superintendente del contratista
Oficio ¢

6

Apertura de Bitacora

Lleva a cabo acciones
de control y ejecucién
de la obra

y

8 Seguimiento de obra
en bitacora
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PR-DI-SOP-08
Diagrama de Flujo Fecha: 23/03/2017
Supervisiéon de Ejecucién de Obra version: 1.0
Pagina: 2 de 3
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Infraestructura Departamento de Supervision
SUBDIRECCION DE OBRAS POR DEPARTAMENTO DE RESIDENCIA DE OBRA
CONTRATO

Control del programa
de obra |, revisa y autoriza
nameros generadores,
revisa y autoriza las
Estimaciones presentadas

y | Fstmaciones

10 Revisa volimenes
excedentes, conceptos
extraordinarios,
diferimientos y
reprogramaciones

No

¢Proceden?

Si
11

Elabora vy revisa
el expediente

D_{:jra ajuste
Expedienig ¢

Verifica que
el expediente
esté al dia

13 ¢

Elabora reporte
Fotografico como
evidencia del avance
fisico

12

F Y
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Diagrama de Flujo SOP-08
Fecha: 23/03/2017
Version: 1.0
Supervisién de Ejecucion de Obra Pagina: 3 de 3
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Infraestructura Departamento de Supervision
SUBDIRECCION DE OBRAS POR DEPARTAMENTO DE RESIDENCIA DE OBRA

CONTRATO

de obra

Cierre de bitacora

15 v

de obra

Aviso de terminacion

16 l

Programa Entrega
recepcion de la obra

17 ¢

recepcion

Elabora el acta entrega-

18 A

Tramita el finiquito de Obra

19 Y

Elabora el acta finiguito de obra

l

20

Cierra, folea v envia
expediente al archivoe
para su resguardo

Fin
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1.1 Propésito del Procedimiento

Integrar la documental correspondiente y proceder ante la Tesoreria Municipal a efecto de que se efectien
los trdmites necesarios para otorgar los pagos de anticipo generados de la contratacién de obra publica o
servicios relacionados con las mismas.

1.2 Alcance
e Direccion de Infraestructura
e Subdireccion de Obras por Contrato
o Departamento de Licitaciones y Contratos
e Tesoreria Municipal

1.3 Referencia

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

Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento
Ley Organica Municipal del Estado de México y su Reglamento

Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de México
Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal

Bando Municipal Vigente, de Ecatepec de Morelos, Estado de México

Manual de Organizacién de la Direccién de Infraestructura

1.4 Responsabilidades

Direccion de Infraestructura, Subdireccion de Obras Publicas: Responsables de la revision y
aprobacién del procedimiento.

Coordinacién de Obras por Contrato: Responsable del control y vigilancia del procedimiento.

Departamento de Planeacion y Seguimiento de Programas: Responsable de la elaboracién, y emision
de los actos que conforman el presente procedimiento.

1.5 Definiciones
Anticipo: Cantidad de dinero que se anticipa o adelanta para dar inicio a los trabajos.
Contratista: La persona que formalice un contrato de obra publica o de servicios.

Direccion de Infraestructura: Unidad Administrativa responsable de revision y aprobacién del
procedimiento.

Factura: Es un documento que presenta el contratista por ley. Como comprobante para acreditar la venta
de mercaderias u otros afectos, porque con ella queda concluida la operacion.

Fianza: Es una garantia judicial que busca asegurar el cumplimiento de una obligacion.

Funciones: Establece la intencion, enfoque y alcance que tiene cada departamento.
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LI SRUNDRSERTO S DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA ;

Obra Publica: Los trabajos que tengan por objeto construir, instalar, ampliar, adecuar, remodelar,
restaurar, conservar, mantener, modificar y demoler bienes inmuebles.

Procedimiento: Forma en que se llevara a cabo las distintas actividades sisteméticamente.

Responsables: Departamentos o personas que estan involucrados en el cumplimiento de los objetivos y
alcance de los procedimientos.

Servicios relacionados con la Obra Publica: Trabajos que tienen por objeto concebir, disefar, calcular,
investigar, realizar estudios, asesorias y consultorias.

1.6 Método de Trabajo
a) Politicas y Lineamientos

Establecer los mecanismos necesarios para llevar a cabo la el tramite de pago de anticipo a los contratista,
de acuerdo con los lineamientos que establece la normatividad materia de obra publica y lo estipulado por
la Tesoreria Municipal.
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b) Descripcién de Actividades
Procedimiento PR-DI-SOP-09

Fecha: 23/03/2017

Tramite para Pago de Anticipo

Version: 1.0

Pagina: 1 de 2

Unidad Administrativa:
Direccion de Infraestructura

Area

Programas.

Responsable:
Departamento de Planeacién y Seguimiento de

Descripcién de Actividades

Paso | Responsable Actividad Clave de
Documento
1 Departamento de Recibe del departamento de Licitaciones y
Planeacion y Contratos  mediante Memorandum la
Seguimiento de documentacion para el tramite de pago de
Programas anticipo al contratista, y dar inicio a los
trabajos de obra.
2 Departamento de
Planeacion y Revisa la documentacion.
Seguimiento de
Programas
NO
3 Deﬁgﬁ{é‘?ggﬁoyde Regresa la documentacion al Departamento
Seguimiento de de Licitaciones y Contratos para revision.
Programas
4 Departamento de _ _ _
Licitaciones y Revisa la documentacion, integra el
Contratos expediente.
5
Departamento de Envia al departamento de Planeacion para
Licitaciones y tramite de pago. Inicia paso 1.
Contratos
6 Sl
Departamento de Integra la factura original del anticipo, las | ¢ .
Planeacion y suficiencias (comprometido y devengado), al | SUlciencias
Seguimiento de expediente previamente conformado. comprometido
Programas y devengado
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Procedimiento PR-DI-SOP-09

Fecha: 23/03/2017

Tramite para Pago de Anticipo Version: 1.0
Pagina: 2 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Infraestructura Departamento de Planeacion y Seguimiento de
Programas.

Descripcién de Actividades

Paso | Responsable Actividad Clave de
Documento
7 Departamento de | Elabora oficio de solicitud de pago de anticipo,
Planeacion y | y envia junto con expediente a Tesoreria.
Seguimiento de
Programas
3 Tesoreria Recibe expediente para tramite de pago de

anticipo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Fecha: 23/03/2017

Tramite para Pago de Anticipo

Version: 1.0

Pagina: 1 de 1

Unidad Administrativa:
Direccion de Infraestructura

Area

Programas.

Departamento de Planeacion y Seguimiento de

Responsable:

DEPARTAMENTO DE
LICITACIONES Y
CONTRATOS

DEPARTAMENTO DE
PLANEACION Y SEGUIMIENTO
DE PROGRAMAS

TESORERIA MUNICIPAL

Inicio

A 4 1
Recibe del Departamento

4 | Revisa la documentacion.
Integra expediente
para pago de anticipo

de Licitaciones y Contratos,
la documentacién integrada
para tramite de pago
de anticipo.

\4

A

A 4 2

Revisa la documentacion

No

¢son

e —

correctas?

Integra la factura original,
las suficiencias de
comprometido y devengado

Suficiencias comprometido

Factura originar,

v devennadn

7
Elabora oficio de solicitud

8

Recibe Expediente de
anticipo, para tramite

de pago y envia a tesoreria
junto con expediente.

A\ 4

de pago.
v

Término de
procedimiento
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10. Tramite para pago de estimaciones
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1.1 Propésito del Procedimiento

Integrar la documental correspondiente y proceder ante la Tesoreria Municipal a efecto de que se efectien
los trdmites necesarios para otorgar los pagos de anticipo generados de la contratacion de obra publica o
servicios relacionados con las mismas.

1.2 Alcance

e Direccion de Infraestructura
e Subdireccién de Obras por Contrato

o Departamento de Licitaciones y Contratos
e Tesoreria Municipal
R

1.3 Referencia

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento.
Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento
Ley Orgénica Municipal del Estado de México y su Reglamento
Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica del Estado de México
Reglamento Interno de la Administracién Pablica Municipal
Bando Municipal Vigente, de Ecatepec de Morelos, Estado de México
¢ Manual de Organizacion de la Direccién de Infraestructura
1.4 Responsabilidades

Direccion de Infraestructura, Subdireccion de Obras Publicas: Responsables de la revision y
aprobacion del procedimiento.

Coordinacion de Obras por Contrato: Responsable del control y vigilancia del procedimiento.

Departamento de Planeacion y Seguimiento de Programas: Responsable de la elaboracion, y emision
de los actos que conforman el presente procedimiento.

1.5 Definiciones

Estimacion: cuantificacion y valuacion de los trabajos ejecutados en un periodo determinado, aplicando
los precios unitarios a las cantidades de los conceptos de trabajo realizados. En contratos a precio alzado,
es la valuacion de los trabajos realizados en cada actividad de obra conforme a la cédula de avance y al
periodo del programa de ejecucion.

Es el documento en el que se consignan los importes para su pago, considerando, en su caso, la
amortizacion de los anticipos y los ajustes de costos.

Contratista: La persona que formalice un contrato de obra publica o de servicios.

Direccion de Infraestructura: Unidad Administrativa responsable de revision y aprobacion del
procedimiento.

Factura: Es un documento que presenta el contratista por ley. Como comprobante para acreditar la venta
de mercaderias u otros afectos, porque con ella queda concluida la operacion.

Fianza: Es una garantia judicial que busca asegurar el cumplimiento de una obligacion.

Funciones: Establece la intencion, enfoque y alcance que tiene cada departamento.
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Obra Publica: Los trabajos que tengan por objeto construir, instalar, ampliar, adecuar, remodelar,
restaurar, conservar, mantener, modificar y demoler bienes inmuebles.

Procedimiento: Forma en que se llevara a cabo las distintas actividades sisteméticamente.

Responsables: Departamentos o personas que estan involucrados en el cumplimiento de los objetivos y
alcance de los procedimientos.

Servicios relacionados con la Obra Publica: Trabajos que tienen por objeto concebir, disefar, calcular,
investigar, realizar estudios, asesorias y consultorias.

1.6 Método de Trabajo
a) Politicas y Lineamientos

Establecer los mecanismos necesarios para llevar a cabo la el tramite de pago de anticipo a los contratista,
de acuerdo con los lineamientos que establece la normatividad materia de obra publica y lo estipulado por
la Tesoreria Municipal.
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Fecha: 23/03/2017

Tramite para el pago de estimacion

Version: 1.0

Pagina: 1 de 2

Unidad Administrativa:
Direccion de Infraestructura

Area Responsable:

Programas.

Departamento de Planeacion y Seguimiento de

Descripcién de Actividades

expediente previamente conformado.

Paso | Responsable Actividad Clave de
Documento
1 Departamento de Recibe del departamento de Supervision de
Planeacion y Obra la documentacion que integra la
Seguimiento de estimacion para trdmite de pago al
Programas contratista.
Departamento de
2 Planeacion 'y Revisa cuantitativa y cualitativamente la
Seguimiento de estimacion 'y la correcta integracion
Programas documental.
NO
3 Departamento de
Szggamrieilgln?g é e Regresa la documentacion de estimacion al
Programas Departamento de supervision para revision.
4 Departamento de . - ,
Supervision de Obra | Revisa la  documentacion, integra el
expediente.
5 Departamento de 3 »
Supervision de Obra Envia al departamento de Planeacion, la
estimacion para tramite de pago. Inicia paso
1.
6 Departamento de S|
Planeacion y . _ . L
Seguimiento de Integra la factura original de estimacion, las | Suficiencias
Programas suficiencias (comprometido y devengado), al | comprometido

y devengado
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Procedimiento PR-DI-SOP-10

Fecha: 23/03/2017

Tramite para el pago de estimacién Version: 1.0
Pagina: 2 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable: Departamento
Direccién de Infraestructura de Planeacién y Seguimiento de Programas.

Descripciéon de Actividades

Paso | Responsable Actividad Clave de
Documento
Departamento de Elabora oficio de solicitud de pago de
7 Planeacion y estimacion, y envia junto con expediente a
Seguimiento de Tesoreria.
Programas
8 Tesoreria Recibe expediente para tramite de pago de
estimacion.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Fecha: 23/03/2017

Tramite para el pago de estimacion

Version: 1.0

Pagina: 1 de 1

Unidad Administrativa:
Direccion de Infraestructura

Area

Programas.

Responsable:

Departamento de Planeacion y Seguimiento de

DEPARTAMENTO DE
LICITACIONES Y
CONTRATOS

PLANEACION Y SEGUIMIENTO

DEPARTAMENTO DE

DE PROGRAMAS

TESORERIA MUNICIPAL

Revisa la documentacion.
Integra expediente
para pago de estimacion

Inicio

L 4 1

A

v

Recibe del Departamento
de Supervision de Obra,
la documentacion referente
a la estimacién para tramite
de pago.

2

A 4

Revisa la documentacién

Factura original,
Suficiencias

~romnramatidn

Integra la factura original,
las suficiencias de
comprometido y devengado

! 7

Elabora oficio de solicitud
de pago y envia a tesoreria

Recibe Expediente de

junto con expediente.

para pago de Estimacion.

v

Término de
procedimiento
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1.1 Propésito del Procedimiento

Vigilar, controlar y supervisar el desarrollo de las obras en sus aspectos de tiempo, calidad y costo.
Toma de decisiones técnicas para la correcta ejecucion de los trabajos.

1.2 Alcance

Unidad de Operacion Regional y Contraloria Social. (UORCS)
Direccion de Infraestructura.
Subdireccion de Obras Publicas.
Coordinacién de Obras por contrato.
Departamento de Planeacion y Seguimiento de Programas.
e Departamento de Supervision de Obra.
1.3 Referencia

FEDERAL
e Ley Organica de la Administracion Publica Federal.
¢ Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcién Publica.
o Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas (LOPSRM).
¢ Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas (RLOPSRM).
e Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para regular el uso del programa informatico

para la elaboracion, control y seguimiento de la bitAcora de obra publica por medios remotos de
comunicacion electrénica (DOF 09-09-2009).
ESTATAL

1.4 Responsabilidades

e Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Durango.
e Reglamento Interior de la Contraloria General.

Unidad de Operacion Regional y Contraloria Social (UORCS): Establecer los sistemas de control y
seguimiento de las auditorias y revisiones que se realicen a los recursos federales transferidos a los
estados y municipios, el Distrito Federal y sus 6érganos politico-administrativos.

Fungir como enlace de la Secretaria para coordinar las acciones que las unidades administrativas de ésta
requieran promover ante los gobiernos de las entidades federativas.

Direccion de Infraestructura, Subdireccion de Obras Publicas: Responsables de la revisién y
aprobacién del procedimiento.

Coordinacion de Obras por Contrato, Departamento de Supervision: Responsables de la asignacion
por oficio de Residente y Supervisor. Responsables de la vigilancia del procedimiento.

Departamento de Planeacion y Seguimiento de Programas: Responsable de la elaboracion, control y
emision de los actos que conforman el presente procedimiento.

1.5 Definiciones
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Bitacora: El instrumento técnico que constituye el medio de comunicacién entre las partes que formalizan
los contratos, en el cual se registran los asuntos y eventos importantes que se presenten durante la
ejecucion de los trabajos.

Residente de obra: servidor publico responsable de verificar que la ejecucion de los trabajos se efectlue
conforme al contrato.

Supervisor de obra: es el servidor publico o persona que auxilia al residente de obra para verificar que la
ejecucion de los trabajos se realice conforme al contrato.

Contratista: La persona que formalice un contrato de obra publica o de servicios.

Direccion de Infraestructura: Unidad Administrativa responsable de revisibn y aprobacién del
procedimiento.

Factura: Es un documento que presenta el contratista por ley. Como comprobante para acreditar la venta
de mercaderias u otros afectos, porque con ella queda concluida la operacion.

Funciones: Establece la intencién, enfoque y alcance que tiene cada departamento.

Obra Publica: Los trabajos que tengan por objeto construir, instalar, ampliar, adecuar, remodelar,
restaurar, conservar, mantener, modificar y demoler bienes inmuebles.

Procedimiento: Forma en que se llevara a cabo las distintas actividades sistematicamente.

Responsables: Departamentos o personas que estan involucrados en el cumplimiento de los objetivos y
alcance de los procedimientos.

Servicios relacionados con la Obra Publica: Trabajos que tienen por objeto concebir, disefar, calcular,
investigar, realizar estudios, asesorias y consultorias.

1.6 Método de Trabajo
a) Politicas y Lineamientos

Establecer los mecanismos necesarios para llevar a cabo la el tramite de pago de anticipo a los contratista,
de acuerdo con los lineamientos que establece la normatividad materia de obra publica y lo estipulado por
la Tesoreria Municipal.

98
MARZO 2017



“2017. Ano del Centenario de las Constituciones Mexicanay

XN A

b 0l
v Mexiquense de 1917” Ecatepec
e DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA ;
b) Descripcién de Actividades
Procedimiento PR-DI-SOP-11

Fecha: 23/03/2017

Alta de Bitacora Electronica

Version: 1.0

Pagina: 1de 1

Unidad Administrativa:
Direccion de Infraestructura

Area Responsable:

Programas.

Departamento de Planeacion y Seguimiento de

Descripcién de Actividades

TERMINA PROCEDIMIENTO

Paso | Responsable Actividad Clave de
Documento
1 Departamento de Envia oficio de asignacion de Residente y
Supervisién de Obra | Superintendente.
Departamento de
Planeacion y . . . L, .
5 Seguimiento de Rembg oficio de asignacion de Residente y
Programas Superintendente.
Departamento de
3 Planeacion y Captura la informacién de la obra y el contrato
Seguimiento de a realizar en el sistema de la BEOP.
Programas
Departamento de . _ _
4 Planeacion y Asigna residente y superintendente en el
Seguimiento de sistema BEOP, y crea sus cuentas de usuario y
Programas Contl’aseﬁa.
Departamento de Notifica mediante oficio al residente vy
5 Planeacion y superintendente su cuenta de usuario Yy
Seguimiento de contrasefia
Programas
Departg[nento de Residente y Superintendente reciben sus
6 Supervision de Obra | ;entas de usuario y contrasefia.
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Fecha: 23/03/2017

Alta de Bitacora Electrénica

Version: 1.0

Pagina: 1de 1

Unidad Administrativa:
Direccion de Infraestructura

Area

Programas.

Responsable:
Departamento de Planeacién y Seguimiento de

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION

DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y

SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS

Inicio

v 1

Envia oficio de
asignacion de Residente.

2

y Superintendente.

6

Recibe oficio con cuentas

Y

Recibe del Departamento
de Supervisién de Obra,
oficio de asignacion de
Residente y Superintendente

\4 3

Apertura la Bitacora

ingresando datos de

obra y contrato en la
BEOP.

|

Ingresa datos de Residente
y Superintendente, genera
sus cuentas de usuario
y contrasefia.

s

Envia oficio a Residente

de usuario y contrasefia. <

y

Término de
procedimiento

y Superintendente con sus
cuentas de usuario y
contrasefia.
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1.1 Propdésito del Procedimiento

Elaborar los informes de manera mensual para enviarlos a las diferentes Dependencias que marca la
normatividad vigente.

1.2 Alcance

e Direccion de Infraestructura
e Subdireccion de Obras Publicas

e Departamento de Planeacion y Seguimiento de Programas
e Tesoreria Municipal
R

1.3 Referencia

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento.
Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento
Ley Organica Municipal del Estado de México y su Reglamento
Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de México
Reglamento Interno de la Administracién Pablica Municipal
Bando Municipal Vigente, de Ecatepec de Morelos, Estado de México
¢ Manual de Organizacion de la Direccién de Infraestructura
1.4 Responsabilidades

Direccion de Infraestructura, Subdireccion de Obras Publicas: Responsables de la revision y
aprobacién del procedimiento.

Departamento de Planeacion y Seguimiento de Programas: Responsable de la elaboracion, y emision
de los actos que conforman el presente procedimiento.

Tesoreria: Responsable de remitir la informacién para integraciéon de informe y de envio de disco 3 al
OSFEM

1.5 Definiciones
Contratista: La persona que formalice un contrato de obra publica o de servicios.

Direccion de Infraestructura: Unidad Administrativa responsable de revision y aprobacion del
procedimiento.

Factura: Es un documento que presenta el contratista por ley. Como comprobante para acreditar la venta
de mercaderias u otros afectos, porque con ella queda concluida la operacién.

Fianza: Es una garantia judicial que busca asegurar el cumplimiento de una obligacion.
Funciones: Establece la intencién, enfoque y alcance que tiene cada departamento.

Obra Publica: Los trabajos que tengan por objeto construir, instalar, ampliar, adecuar, remodelar,
restaurar, conservar, mantener, modificar y demoler bienes inmuebles.

Procedimiento: Forma en que se llevara a cabo las distintas actividades sisteméticamente.

Responsables: Departamentos o personas que estan involucrados en el cumplimiento de los objetivos y
alcance de los procedimientos.
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Servicios relacionados con la Obra Publica: Trabajos que tienen por objeto concebir, disefiar, calcular,
investigar, realizar estudios, asesorias y consultorias.

1.6 Método de Trabajo
a) Politicas y Lineamientos

Establecer los mecanismos necesarios para llevar a cabo la el tramite de pago de anticipo a los contratista,
de acuerdo con los lineamientos que establece la normatividad materia de obra publica y lo estipulado por
la Tesoreria Municipal.
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Lot DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA ;
b) Descripcién de Actividades
Procedimiento PR-DI-SOP-12

Fecha: 23/03/2017

Envio de Informe Mensual Version: 1.0

Pagina: 1 de 2

Unidad Administrativa:
Direccion de Infraestructura

Area Responsable:

Departamento

de Planeacién y Seguimiento de Programas.

Descripcién de Actividades

Paso | Responsable Actividad Clave de
Documento
Direccion de Solicita mediante oficio a la Tesoreria

1 Infraestructura informacion referente a los pagos o provisiones
efectuadas en el mes a informar.

2 Tesoreria Recibe solicitud y envia a la Direccion de
Infraestructura la informacién para la revision, e
integracion del informe mensual.

3 _ ., Recibe y envia al Departamento de Planeacion

Direccion de Sequimi de P inf ‘4

y Seguimiento de Programas informacién para
Infraestructura su anélisis.

Recibe la informacion y revisa asientos

4 Departamento de contables.

Planeacion y
Seguimiento de
Programas NO PROCEDE
5 Departamento de ng&c?é:? tesoreria para su reclasificacion o
Planeacion y '
Seguimiento de
Programas

6 Recibe afectacion presupuestal y realiza

correcciones, regresa al paso no. 2
Tesoreria
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Procedimiento PR-DI-SOP-14

Fecha: 23/03/2017

Envio de Informe Mensual Versién: 1.0
Péagina: 2 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Infraestructura Departamento de Planeacion y Seguimiento de
Programas.

Descripcién de Actividades

Paso | Responsable Actividad Clave de
Documento
S| PROCEDE
7 Departamento de Registra la informacién generada en el mes
PIanegcmny correspondiente en los anexos y elabora
Seguimiento de informe mensual, envia a la Direccién de
Programas Infraestructura para firma del Director.
8 Direccion de Recibe y firma el informe, lo envia a Tesoreria
Infraestructura para que recabe las firmas faltantes.
9 Tesoreria Recibe informe, recaba firmas faltantes y
genera el disco 3.
Entrega dentro de los 20 dias habiles
10 Tesoreria posteriores al término de cada mes al OSFEM.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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L AYUNTANIENTO DE DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA .
PR-DI-SOP-14

Diagrama de Flujo

Fecha: 23/03/2017

Envio de Informe Mensual

Version: 1.0

Pagina: 1 de 1

Unidad Administrativa:
Direccion de Infraestructura

Area

Responsable:

Departamento de Planeacion y Seguimiento de

8

Recibe y firma el informe, lo

Programas.
DIRECCION DE | TESORERIA MUNICIPAL DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUCTURA PLANEACION Y
SEGUIMIENTO DE
PROGRAMAS
Inicio
¢ 1 2
Solicita a Tesoreria informacion Recibe solicitud y envia a la Direccién
de pagos o provisiones de Infraestructura la informacién para
efectuadas en el mes a informar. la revision, e integracion del informe
mensual.
4
F\(,ieeclg:}gr?ezglc’ii 2;?;23 r;?]r;?sriléo < Recibe la informacion y revisa
' _ asientos contables.
6
Recibe afectacion presupuestal cson
y realiza correcciones, correctas?
regresa al paso no. 2
7

A

envia a Tesoreria para que
recabe las firmas faltantes.

Recibe informe, recaba firmas
faltantes y genera el disco 3.

v

v

Entrega dentro de los 20
dias habiles al OSFEM.

Término de
procedimiento

10

Registra la informacion generada

y elabora informe mensual, envia

a la Direccién de Infraestructura
para firma del Director..
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13. Integracion de expedientes de la coordinacion de
obras por administracion
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LI SRUNTMEITD DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA ;

11 Propdsito del Procedimiento

Registrar, integrar y controlar la documentacion fundamental para sustentar las obras y acciones.

1.2 Alcance

El procedimiento para la integracion y control del expediente Unico de obra sera aplicable al Departamento
de Verificacion y Validacion de la Informacion.

1.3 Referencia

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

Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento
Ley Organica Municipal del Estado de México y su Reglamento

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México
Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal

Bando Municipal Vigente, de Ecatepec de Morelos, Estado de México

Manual de Organizacién de la Direccién de Obras Publicas

14 Responsabilidades

La Direccidn de Infraestructura: Es la responsable de la aprobacion y revision del procedimiento.

La Coordinacion de Obras por Administracion: Es la Responsable de Emision, Control y Vigilancia del
Proceso.

El Departamento de Validacion y Verificacion de la Informacién: Responsable de Control.

15 Definiciones )
Departamento de Seguimiento Administrativo: Area administrativa perteneciente a la Subdireccién de
Obras por Administracion y responsable de operar el procedimiento.

Direccion de Infraestructura: Unidad Administrativa responsable de revision y aprobacion del
procedimiento.

Expediente Unico: es el conjunto de documentos que corresponden a una obra o accion desde el inicio
hasta el fin de su ejecucion.

Foja: Hoja de papel de un documento legal.

Folio: Numeracion de cada una de las hojas del expediente.

Funciones: Establece la intencién, enfoque y alcance que tiene cada departamento.
Indizacion: Registrar en forma ordenada datos e informaciones para elaborar un indice de

Ellos.
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Obra Publica: Los trabajos que tengan por objeto construir, instalar, ampliar, adecuar, remodelar,
restaurar, conservar, mantener, modificar y demoler bienes inmuebles.

Procedimiento: Forma en que se llevara a cabo las distintas actividades sisteméticamente.
Responsables: Departamentos o0 personas que estan involucrados en el cumplimiento de los
objetivos y alcance de los procedimientos.

Servicios relacionados con la Obra Publica: Trabajos que tienen por objeto concebir, disefar, calcular,
investigar, realizar estudios, asesorias y consultorias.

Coordinacion de Obras por Administracion: Area responsable de emision, control y vigilancia del
procedimiento.

Departamento de validacion y verificacion de la informacion: Area administrativa perteneciente a la
Subdireccion de Obras por Administracion y responsable de operar el procedimiento.

1.6 Lineamientos y Método
a) Politicas y Lineamientos

Definir las normas y el procedimiento de operacion que faciliten la integracién, seguimiento y control del
expediente Unico de obra o accion.

1. El registro, control y resguardo de la documentacidén que se genera de la ejecucion de las obras y
acciones se realizara a través del area de validacion y verificacion de la informacion
2. Los documentos que debera contener son:

a).Para su ingreso:
Original Copia

1. Peticién ciudadana X
2, Estudios y o proyectos (Informe técnico de supervision

cuantificacién y nimeros generadores) X
b). Durante la ejecucion de la obra o accion
3. Facturas ( vales, remisiones) X
4. Oficio de inicio de obra
5. Minutas de trabajo
6. Bitacora de obra
7. Actas circunstanciadas X

¢). Cuando termine la obra o accion
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8. Memoria fotografica X
9. Acta de entrega recepcion y/o carta de agradecimiento X

3. La documentacion que se genera por la ejecucion de la obra o accion quedara bajo resguardo del
area de validacién y verificacion de la informacion de la Subdireccion de Obras por Administracion.

4, Cuando la obra o accion quede finiquitada el expediente del mismo quedara en resguardo del area
de validacion y verificacion de la informacion por un tiempo no mayor a un afio, una vez cumplido este
periodo se remitird al archivo general del H. Ayuntamiento de Ecatepec
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b) Descripcién de Actividades

Procedimiento PR-DI-SOP-13

Fecha: 23/03/2017

Integracion de Expedientes Version: 1.0
Pagina: 1 de 3
Unidad Administrativa: Infraestructura Area Responsable: Coordinacion de

Obras por Administraciéon

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Actividad Clave de
Documento

1 Infraestructura | Recibe de la coordinaciéon de atencion ciudadana y Oficio de

oficialia de partes del ayuntamiento, las solicitudes Solicitud

realizadas por la ciudadania y dependencias
publicas y privadas, la turna a la Coordinacion de
Obras por Administracién para su revision mediante
el formato entrega de correspondencia FEC.

2 Coordinacion Recibe de la Direccién de Infraestructura el FEC de
de obras por las peticiones con la documentacion  soporte
Administracion | respectivo a través del area de correspondencia.

No

3

Analiza la peticion a efecto de notificar mediante
oficio a la unidad administrativa solicitante la
autorizacién o en su caso la negativa, para la obra o
accion  correspondiente, previo acuerdo con el
Director de Infraestructura.

Si

4 Departamento

Supervision i _

Envia el FEC autorizado al Departamento de
Supervision de la Coordinacion de Obras Por

5 Administracion.
Recibe registra oficio de solicitud con
documentacion original 'y

6

Para los los casos de obra o accién autorizada el
Departamento de  Supervision turna la
documentacion original al departamento de
Seguimiento Administrativo de la Informacion para
apertura de expediente.
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Procedimiento PR-DI-SOP-13

Fecha: 23/03/2017

Integracion de Expedientes Version: 1.0

Pagina: 2 de 3

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Infraestructura Departamento de Seguimiento
Administrativo

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
7 Departamento Recibe la documentaciOn por parte del Departamento de Oficioy
de Seguimiento | Supervisidn para su respectiva revision mediante el FEC. documentacion
Administrativo
8 Registra en correspondencia diaria y asigna un numero de
control.

Captura en el sistema de control de informaciOn y asigna el
nUmero de expediente de obra y/o accibn

En caso de ser obra y/o acciOn nueva: se asigna una
10 carpeta para expediente y elabora etiqueta de
identificacion y separadores.

11 Realiza indizacion y archiva la documentaciOn generada
durante el desarrollo de las etapas de la obra y/o acciOn.

12 A partir de este punto pasa a la actividad 13 y continua con
el procedimiento y al finalizar la obra pasa a la actividad 15
continuar con el procedimiento.

Cuando es una obra o accibn en proceso: con un

13 expediente ya formado, se revisan y se incorporan los
documentos que envia la supervisidn segln el desarrollo
de la obra y/o accion.

14 Concluida la obra y/o accidbn pasa a la actividad 15

continua con el procedimiento.
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Procedimiento PR-DI-SOP-13

Fecha: 23/03/2017

Integracion de Expedientes Version: 1.0

Pagina: 3 de 3

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Infraestructura Departamento de Seguimiento

Administrativo

Descripcién de Actividades

Paso Responsable Actividad Clave de
Documento

15 Departamento Obra y/o acciOn terminada: se cierra el expediente, se
de Verificacion identifica con una etiqueta, realiza el foliado y cosido del
y Validacion de | mismo, y descarga en formato de entrega al Archivo
la informacion General Municipal, indicando el nUmero de fojas que
contiene.

16 Se elabora el oficio para envio de expediente, para
concentraciOn en el area del Archivo General Municipal.

17 Envia al Archivo General Municipal para el resguardo
histdrico.

Elabora reporte vy entrega al Subdirector de Obras por

.. .z Reporte y cierre
Administracion.

de expediente

18

Termina Procedimiento
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C) Diagrama de Flujo
Diagrama de Flujo PR-DI-SOP-13
Fecha: 23/03/2017
Integracion de Expedientes Version: 1.0
Pagina: 1 de 4
Unidad Administrativa: Area Responsable:

Direccion de Infraestructura | Departamento de Seguimiento
Administrativo

DIRECCION DE COORDINACION DE OBRAS DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUCTURA POR ADMINISTRACION SUPERVISION VERIFICACION Y
VALIDADCION DE LA
INFORMACION
Inicio
2

Recibe y envia solicitudes
de la ciudadania y
dependencias publicas
y privadas

Oficio de Solicitu

Recibe y registra peticion

| Con documentacion y su

Respectivo soporte, para
validacion

Oficio de Solicitud

iSe acepta?

Archiva solicitud con
documentacion soporte

Oficio de Solicitud

Fin

U
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Diagrama de Flujo PR-DI-SOP-13
Fecha: 23/03/2017
Integracion de Expedientes Version: 1.0
Pagina: 2 de 4

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Direccién de Infraestructura Departamento de Seguimiento
Administrativo

DIRECCION DE COORDINACION DE OBRAS DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUCTURA POR ADMINISTRACION SUPERVISION VERIFICACION Y
VALIDADCION DE LA
INFORMACION
3
4
5

Envia documentacion
original al Departamento
Supervisidn para revision

Recibe vy registra
documentacion
original autorizada

7
Oficio y Documentacion J ficio y Documentacié

A4

Envia

|

documentacion para Recibe documentacion
P y efectlia su revision
apertura de expediente
[Oficio y Documentacio Oficio y thwg‘l“ 8

Registra en
correspondencia diaria
y asigna el nimero

v

9 Captura en sistema de

control y asigna nimero

de expediente de obra
y/o accion

proceso, o
cerrada?

E
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DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA '

Diagrama de Flujo PR-DI-SOP-13

Fecha: 23/03/2017
Integracion de Expedientes Version: 1.0

Pagina: 3de 4

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Infraestructura Departamento de Seguimiento
Administrativo
DIRECCION DE COORDINACION DE OBRAS DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUCTURA POR ADMINISTRACION SUPERVISION VERIFICACION Y
VALIDADCION DE LA
INFORMACION

! 10
Obra nueva. asigna
carpeta para expediente,
elabora etiqueta de

identificacion y separadores

Fxpedientas de
xpedientes de Ohad ' .

Se realiza indizacion y
se archiva de a cuerdo
al desarrollo de las etapas
de la obra y/o accion

12 v

A\ partir de este punto pasa a
a actividad 13,y al finahzar Ig
obra a la actividad 15

Obra en proceso’ Incorpora
al expediente los documentos
jque envia supervision segun el
Jesarrolio de la obra y/o accir

13

Documentacs

v 14

Concluida la obra pasa a la
aclvidad 15
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Diagrama de Flujo

PR-DI-SOP-13

Fecha: 23/03/2017

Integracion de Expedientes

Version: 1.0

Pagina: 1 de 4

Unidad Administrativa:
Direccion de Infraestructura

Area Responsable:
Departamento de Seguimiento

Administrativo

DIRECCION DE
INFRAESTRUCTURA

COORDINACION DE OBRAS
POR ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION

DEPARTAMENTO DE
VERIFICACION Y VALIDADCION
DE LA INFORMACION

15
|

descarga en formato

Obra Terminada: Cierra
el expediente, identifica,
realiza foliado, cocido y

envié al Archivo General

de

v

16

expediente para su

Elabora oficio de envio de

concentracion en el érea
del Archivo General Municipgl

Y

17

Municipal para su
resguardo historico

Envia al archivo General

A 4

por Administracién

Elabora reporte y entrega
a la Subdireccion de Obras

Fin
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FORMATO ENTREGA CORRESPONDENCIA (FEC)

DIRECCION DE OBRAS PUBLICA

FECHADE ENTREGA
AREA RECEPTORA
Folio que se Folio que se
Mao. entrega entrega

1

2

3

4
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.
os Mexiquense de 1917" Ecatepec
e DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA ;
Ecatepec de Morelos Estado de Mexico a de del 20 .

H AYUNTAMIENTO DE ECATEFEC DE MOERELOS
FEESENTE.
AT'N: Fresidente Municipal Constitucional

De Ecatepec de Morelos.

Antz todo redba un cordial salude. por medic de la pressnte le SOLICITO
respetuosaments nos apoye con

Drebido & que necesitamos cambis nuestro entormo de vida.

Sin mds por el momento v en espera de una favorable respuests, me despido de usted a
nombre de toda la comunidad que serd benefidada.

ATENTAMENTE

119
MARZO 2017



MARZO 2017

Sohiermo de Ecatener de Marelns 2014

“2017. Ano del Centenario de las Constituciones Mexicanay m ‘3

Mexiquense de 1917” Ecatepec
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA C
CIRECTION DE INFRAESTRLUKLTURA
OOORDINAOKN DE DERAS POR ADMIMIETRACION
INCICE DE EXPERIENTE LIMITARKD Emnnumqmmmﬂ
NOMEBRE DE LA DBRA:
LIBICACIKIN:;
COLONILA: N® DE DERA:
N | DOCUMENTD ADJUNTD | DESERVACHINES
1 | PETICION CIUDADANA
2 | ACTA DE COMSEID | DONVENID DE DONCERTACION RAMD 33
3 | ACTA DE APROBACION DE CABILDO
4 | ESTUDIOS ¥/0 PROYECTOS |INFORME TECNICD DE SUPERVISION,
CUANTIFICACION Y NUMERDS GENERADCRES)
5 | FICHATECNICA |EXPEDIENTE TECNICD, PROGRAMA DE OBRA,
PRESUPUESTD DE DBRA]
§ |PEDIDOS Y/D CONTRATDS
7 | ACTA CONSTITUTIVA DE COCICOVI
8 | LISTA DE Rava
9 | OFICID DE ASKSMACION DE DERA |SUPERVISOR]
10 | FACTURAS |VALES, REMISIDNES]
11 | OFICID DE INICID DE DBRA
12 | MINUTAS DE TRABAID
13 | ACTAS CIRCUNSTANCIADAS
14 |BMACORA DE DBRA
15 | MEMORIA FOTODGRAFICA
16 |ACTA DEENTREGA-RECEPCION ¥/D CARTA DE AGRADECIMIENTD

MOMERE DEL SUPERVISDR:

MOMERE DEL SUBDIRECTOR:

FECHA DE ENTREGA AREA DE ARCHNMD:

120



Eratanar fdo wralnce 9 §

St “2017. Ano del Centenario de las Constituciones Mexicanay m ‘ ‘

G - z >

" Mexiquense de 1917 Ecatepec
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H. AYUNTAMIENTD DOMSTITUCIOMAL DE ECATEPEC DE MORELOS
SECRETARILA DELH. AYUNTAMIENTD
20152012
DIRECCIDN DE INFRAESTRUCTURA
ARCHND MLINIKCIPAL
INVENTARID DE ENVID Y RECEPOION DE DOCUMENTOS

ADMINIETRACIN
M. DIE OFICIO:

CLeve om WAL DOOURIENTRL

- EwrEn T mtasTe o= —— oM
EXTERENTE s 0N

121
MARZO 2017



"™
=

“e

H.AYUNTAMIENTO DE

ECATEPEC DE MORELOCS

Gobiernc de Ecatepec de Morelos 2016-2018
“2017. Ano del Centenario de las Constituciones Mexicanay
Mexiquense de 1917”

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

bcatepes de Morekos Estado de Mexoo, 3 4 da Junms de 2070,
DA SRHHHY 16

C. JORGE ALEJANDRO ALEBARRAN VELAZ QUEZ

SECRETARIODEL H. AYUNTAMIENTO

DE ECATEPEC DE MORELOS.

FRESENTE.
EMATENCION AL LIC.ANTCONIC BRITO MEDELLIM.
ENCARGADD DEL ARCHIVOMUNICIFAL DE
ECATEPEC.

Faor medio de |3 presente me dinge & Usted para saludario v &l mismao tiempo
solicitarle 2l ingreso de 14 cajas al Archive de Concentmcion, &l cusl contiens Contratos
Licitsciones v expedientes warios del periedo comprendide del 2012 3l 2014,
periensciente 3 =s5ta Subdireccion, con valor legal para su resguardo organEscion,
dESCTpCion, prestamo, Conservacion y dfusion, segun 583 &l cas0.

Sin mas por &l momento guedo 3 sus distinguidss ordenes.

ATENTAMENTE

ING. JORGE HERNAMDEZ PEREZ
DIRECCION DE ADMIMISTRACION

Izabel Robles Wong TEL: 3836 1403 ext. 1343
[Mombre y Teléfono de oficina)

Solo se tienen por recibidas las CHjES MISMes que seran revisadas en su
contenido contra inventario; de encontrar anomaliss se reportaran™.

MARZO 2017
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ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

H. AYUNTAMIENTO DE ECATEPEC
DE MORELOS

ARCHIVO MUNICIPAL

ACTA ADMINISTRATIVA TRANFERENCIA DOCUMENTAL

En &l Municipio de Ecatepec de Morelos, siendolas horas con minutos del dis

de del dos mil En las instalaciones

que ocupan las oficinas del Archivo de Concentracion |, situadas en calle Agricultura Mo.
18, Colonia San Cristobal Centro &l {la) *_Mombre del fifylar dal  ares ™
representante de” _pombre dal ares “hace entrega al Archivo de Concentracion del
H. ayuntamiento de Ecstepec de Morelos alrepresentado por el C. ANTOMIC BRITO

MEDELLIM, Encargado del Archivo municipal s cantidad de CEjas que
contienen expedientes o documentos convalor [Administrative. legal o fizcal ) para su

resguardo organizacion, descripcion, préstamo, conservacion y difusion.

(NOMBRE, DEL REPRESENTANTE DEL AREA LS. ANTONID SRITD MEDELLIN
AS] COMO FIRMA Y SELLO  DEL AREA) ENCARGADD DELARCHMD
MUMICIPAL
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SCATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA e

14. Supervision de obras por administracion
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1.1 Propésito del Procedimiento

Vigilar y supervisar la correcta ejecucion de obras y/o acciones en la construccion, instalacion,
mantenimiento, reparacion, ampliacién, adecuacion, remodelacion, restauracion y demolicibn que se
realizan por el Ayuntamiento, asi como, efectuar el andlisis y validacion de los niameros generadores y
célculo de materiales, bajo la modalidad de ejecucién por administracion

1.2 Alcance

Direccion de Infraestructura

Coordinacion de Obras por Administracion
Direccion de Administracion

Direccién de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
Direccién de Servicios Publicos

Tesoreria Municipal

1.3 Referencia

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas y su Reglamento

Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento
Caddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

Ley de Transparencias y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México
Reglamento Interno de la Administracién Pablica Municipal

Bando Municipal Vigente de Ecatepec de Morelos

Manual de Organizacion de la Direccion de Infraestructura

1.4 Responsabilidades
Direccién de Infraestructura: Es la responsable de la aprobacion y revision del procedimiento.
Coordinacién de Obras por Administracion: Es la responsable de emision, control y vigilancia del proceso .

Departamento de Supervision: Responsable de la ejecucién del procedimiento de Supervisiébn de Obras
por Administracion.

1.5 Definiciones
Croquis: dibujo que muestra medidas y ubicacion

Departamento de Supervision: Area administrativa perteneciente a la Subdireccién de Obras por
Administracion.

Direccion de Infraestructura: Unidad Administrativa responsable de la revisiébn y aprobacién del
procedimiento.

Funciones: Establece la intencion, enfoque y alcance que tiene cada departamento.

Numeros Generadores: Documento mediante el cual se lleva a cabo la cuantificacion de un trabajo o
concepto de obra debidamente ubicado y referenciado por ejes, tramos, areas.

Obra Publica: Los trabajos que tengan por objeto construir, instalar, ampliar, adecuar, remodelar,
restaurar, conservar, mantener, modificar y demoler bienes inmuebles.
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Procedimiento: Forma en que se llevara a cabo las distintas actividades sistematicamente.

Responsables: Departamentos o personas que estan involucrados en el cumplimiento de los objetivos y
alcance de los procedimientos.

Coordinacion de Obras por Administracion: Area responsable de emisién, control y vigilancia del
procedimiento.

1.6 Lineamientos y Método

a) Politicas y Lineamientos

Atender las solicitudes presentadas por la comunidad y/o entidades publicas y privadas, para llevar a cabo
las obras y acciones bajo la modalidad de ejecucién de administracion, asi como coordinar las actividades
de supervision.

Atender las solicitudes presentadas por la comunidad y/o entidades publicas y privadas para llevar a cabo
las acciones gue se ejecuten bajo la modalidad de ejecucién de administracion.

1. El jefe de supervision de la Coordinacién de Obras por Administracion dentro de los dos dias
siguientes a partir de la recepcion de la solicitud realizada por la comunidad y/o entidades publicas
y privadas, designara al supervisor de obra indicandole la (s) obra (s) a supervisar y el programa
de Vvisitas periédicas a realizar, mediante memorandum anexandole la documentacion
correspondiente.

2. Programar y efectuar los levantamientos topograficos que se requieran, para los anteproyectos.

3. El departamento de supervisiéon de la Coordinacién de Obras por Administracion llevara a cabo el
calculo andlisis y validacion de los numeros generadores de los materiales de construccién que
seran utilizados en las obras publicas que lleva acabo el gobierno municipal, con el objeto de
dictaminar la cantidad y en su caso emitir observaciones de las acciones realizadas bajo la
modalidad de ejecucion por administracion.

4, El jefe de supervision realizara visitas al sitio de los trabajos, para constatar los avances fisicos
reportados por el supervisor Yy las necesidades propias de cada accion.
5. El Jefe de Supervision recibira del supervisor cada semana el reporte de los avances fisicos, asi

como las situaciones propias de la obra o accién, mediante nota informativa, cada vez que la
circunstancia lo amerite.

6. El Jefe de Supervision debera recibir del supervisor toda la documentacion recabada, necesaria y
suficiente de todas las etapas de supervision para integrar el expediente técnico unitario respectivo
y gestionar la entrega al area concentradora.

7. Llevara a cabo el control, los registros, documentos y archivos del area.
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b) Descripcién de Actividades
Procedimiento PR-DI-SOP-14

Fecha: 23/03/2017

Supervisién de Obras por Administracion Version: 1.0

Pagina: 1de 3

Area Responsable:
Departamento de Supervision

Unidad Administrativa:
Direccion de Infraestructura

Descripcién de Actividades

Clave de
Documento

Paso | Responsable Actividad

1 Direccion de Solicitud

Infraestructura

Recibe de la coordinacion de atencion ciudadana y
oficialia de partes del ayuntamiento, las
solicitudes realizadas por la ciudadania vy
dependencias publicas y privadas, la turna a la
Subdireccion de Obras por Administracion para su
revision mediante el formato entrega de
correspondencia FEC.

Coordinacion
de obras por
Administracion

Recibe de la Direccién de Infraestructura el FEC
de las peticiones con la documentacion soporte
respectiva a través del area de correspondencia.

Analiza la peticion a efecto de notificar mediante
oficio a la unidad administrativa solicitante la
autorizacién o en su caso la negativa, para la obra
0 accién correspondiente, previo acuerdo con el
Director de Infraestructura.

Envia el FEC con la solicitud autorizada al area de
correspondencia de la Coordinacién de obras por
administracion.

El &rea de correspondencia registra el FEC en el
programa de correspondencia diaria; para los
casos de obra o accion autorizada turna la
documentacion original al departamento de
supervision para que se realice el levantamiento
topografico; mientras que en los demas casos
archiva la solicitud.

Solicitud

Oficio

Formato

Entrega
correspondencia
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Procedimiento PR-DI-SOP-14

Fecha: 23/03/2017

Supervisiéon de Obras por Administracion

Version: 1.0

Pagina: 2 de 3

Unidad Administrativa:

Direccion de Infraestructura

Area Responsable:

Departamento de Supervision

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable

Actividad

Clave de
Documento

3 Departamento
de
Supervisién

Recibe el FEC autorizado con la documentacion
original, por parte de la Coordinacion de Obras
por Administracion para su respectiva revision.

SI ES ACEPTADA LA PETICION

Registra en correspondencia diaria y asigna un
namero.

El jefe de Supervision captura en el sistema de
control para designar al supervisor de obra.

Designa e indica al supervisor la (s) obra (s) o
acciones a supervisar, el programa de visitas
periédicas a realizar mediante memorandum
anexandole la documentacién correspondiente.

El jefe de supervision indica fisicamente al
supervisor el sitio de los trabajos.

Analiza y valida los numeros generadores y/o
calculo de materiales, el levantamiento topogréfico
gue recibe del supervisor.

Acuerda con el Coordinador de Obras por
Administracion la autorizacion de los materiales
para ejecutar la obra o accion.

Formato

Entrega
correspondencia

Generadores
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Procedimiento PR-DI-SOP-14

Fecha: 23/03/2017

Supervisién de Obras por Administracion Version: 1.0
Pagina: 3 de 3
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Infraestructura Departamento de Supervision

Descripcién de Actividades

Paso | Responsable Actividad Clave de
Documento
10 Una vez autorizada la cantidad de materiales, | Generador de

entrega el formato con el célculo de numeros | Obra
generadores y materiales a la Coordinacion de
Obras por Administracion, para que se realice la
solicitud de materiales a la Direccion de
Administracion.

11 Coordinacion | Realiza la solicitud de compra de materiales a la N
de Obras por | pireccion de Tesoreria del H. Ayuntamiento Solicitud ~ de
Administracion Material

Recibe los materiales suministrado por la Direccién
de Administracién del H. Ayuntamiento, y asigna

12 personal operativo, asi mismo da aviso al jefe de

Almacén o, o :
supervision para que se de inicio a los trabajos y
con ello la supervision de la obra o accion.

Departamento | Recibe del supervisor toda la documentacion

13 de necesaria y suficiente de todas las etapas de la

Supervisiéon obra para integrar el expediente técnico unitario
respectivo para archivo.

Elabora informe y entrega a la subdireccion de
14 Obras por Administracion para su conocimiento.

NO ES ACEPTADA LA PETICION

Se archiva la solicitud con la documentacion
soporte.

Termina Procedimiento
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C) Diagrama de Flujo

Diagrama de Flujo PR-DI-SOP-14

Fecha: 23/03/2017

Supervisiéon de Obras por Administracién Version: 1.0

Pagina: 1 de 3

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Infraestructura Departamento de Supervision
DIRECCION DE | COORDINACION DE | DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
INFRAESTRUCTURA | OBRAS POR | DE SUPERVISION DE ALMACEN

ADMINISTRACION

Inicio

P!

Recibe sokcitudes de la

Recibe y registra peticson
Con documentacion y su

cludadania y N Ao
dependencias publicas v|respec ""?C::'PO e, para
y privadas valigacion

Oficio de Solicitud Oficio de Soficitud

Archiva soliciiud con
documentacidn soporte

Oficio de Solcitud

Fin

L
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Diagrama de Flujo PR-DI-SOP-14
Fecha: 23/03/2017
Supervision de Obras por Administracion Versién: 1.0

Pagina: 2 de 3

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Infraestructura Departamento de Supervision
DIRECCION DE | COORDINACION DE | DEPARTAMENTO | DEPARTAMENTO
INFRAESTRUCTURAS | OBRAS POR | DE SUPERVISION | DE ALMACEN

ADMINISTRACION

Envia documentacion
original para Realizar
levantamiento topografiee—»

Documentacién B‘M
A 4

Registra en
correspondencia diaria | 5
y asigna el nimero

4

Recibe documentacién
original para su revisién

6 v

Captura y designa
al supervisor

Memorandum
7 L Lj

Indica al supervisor
el sitio de los trabajos
fisicamente

A 4

Analiza nimeros
generadores
y levantamiento que
recibe del supervisor

Generadores
\4
:9
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Diagrama de Flujo

PR-DI-SOP-14

Fecha: 23/03/2017

Supervisiéon de Obras por Administracion

Version: 1.0

Péagina: 3 de 3

Unidad Administrativa:

Direccion de Infraestructura

Area Respons

able: Departamento

de Supervision

DIRECCION DE
INFRAESTRUCTURA

COORDINACION DE
OBRAS POR
ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO
DE SUPERVISION

DEPARTAMENTO
DE ALMACEN

11

Acuerda con el
subdirector la autorizacion
de materiales

Recibe y realiza solicitud

Envia los numeros 10
generadores ala

de matenales a &
Direccion de Administracio

Bubdireccion para elaborar]

matenales

v

Recibe el aviso del
summistro de los
maderigles
requisitados

I

2 solicitud de materiales
Generadores

12

Recibe los matenales y

notifica al Departamento

de Supervision para el
Inicio de obra

13

Recibe del supenisor
k& documentacion

<
generada de la obra |

Elabora Informe y entrega
a & Subdiraccion para

y enfrega para archivo
4 Documentacion

su conocimiento
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LIS PPN W DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA T
FORMATO ENTREGA CORRESPONDENCIA (FEC)
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA FECHA DE ENTREGA
AREA RECEPTORA
Folio que se Folio que se
No. entrega entrega
1
2
3
4
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ECATEPEC DF MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
Ecatepec de Morelos Estado de México a de del 20

H. AYUNTAMIENTO DE ECATEPEC DE MORELOS
PRESENTE.
AT’N: Presidente Municipal Constitucional

De Ecatepec de Morelos.

Ante todo reciba un cordial saludo, por medio de la presente le SOLICITO respetuosamente nos apoye
con:

Debido a que necesitamos cambie nuestro entorno de vida.

Sin més por el momento y en espera de una favorable respuesta, me despido de usted a nombre de toda la
comunidad que sera beneficiada.

ATENTAMENTE
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Reporte de supervision

DBRAS POR ADMINISTRACION
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El walor wald un au genie

D o Tt DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
ECATEPEC DE MORELOS MEX.. COORDINACION DE OBRAS POR ADMINISTRACION
2018-2018
COMUNIDAD L]
UBICACION 0 GENERADORES DE OBRA
OBRAOQACCION 0
NO.DE REF:
GANTIDADES DE DSR4 1l VOLUMENES DE MATERIALES TOTAL
° LARGE w aro | rms | w | T | sres eone "‘:%:_? ATo| VoL | U |FACTOR |ABUND |DESP| SUSTOTAL | U | REDCHCEADS
P ™
Sk ANTCHIE FLERES ERZ
SUBDIRECTOR DE CERAS POR ADNMETRAZION
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Ecatepec de Morelos, Edo. de Méx., a de del 2015.

DOP//SOA//2015

DIRECTOR DE ADMINISTRACION
PRESENTE.

Que la presente sea portadora de un afectuoso saludo, asi mismo solicito muy respetuosamente y de no
existir  inconveniente alguno sea  suministrado el material que se requiere para
ubicado
en, toda vez que es de suma importancia continuar con las actividades
encomendadas a esta Subdireccion, por tal motivo anexo la requisicion del material que se necesita.

Es menester comentarle que este material debera ser entregado en la bodega de Obras Publicas ubicada
en calle Guadalupe Victoria s/n de la Colonia la Mora, con el C.
Subdirector de Obras por Administracion.

Sin mas por el momento, me reitero como siempre a sus apreciables érdenes.

ATENTAMENTE.

DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA

c..c.p. — Encargado del Despacho de Adquisiciones y Licitaciones

C.c.p. — Subdirector de Obras por Administracion
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H. AYUNTAMIENTD DE
ECATEPEC DE MORELOS

Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016-2018

Mexiquense de 1917”
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

0180

DIRECCION DE ADMIMISTRACION
DEPARTAMENTO DE LICITACIONES ¥ ADQUNSICIONES

SOLICITUD DE MATERIAL

DIRECCION: NO.
SUBDIRECTION: ———
DEFARTAMENTO: BT

FECHR DE ENTRECA

MO.PARTIDA | CARTDAD

UNIDADDE
MEDITA

CONCEPTD

S0 O DESTIMG:

|DEPE

RDERCIA SOLICITUD

DIRECTOR DE OBRAS PUSLICAS

COTIZACCOR VIETO BUEND
= CARALRERESBEAS 1O ESPECTILALIDHES DOMPLETAS
= BPETIFICAR AU AMENTE
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SCATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA T

15. Donacion y fabricacion de adocreto
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1.1 Propésito del Procedimiento

Donacion en todo el municipio. y fabricacion de Adoquin para el embellecimiento de andadores, calles,
avenidas y espacios publicos
1.4  Alcance

e Direccion de Infraestructura

e Coordinacién de Obras por Administracion

e Direccién de Administracion

e Direccién de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

e Direccién de Servicios Publicos

e Tesoreria Municipal

1.5 Referencia
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas y su Reglamento
e Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento
e Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México
¢ Ley de Transparencias y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México
e Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal
¢ Bando Municipal Vigente de Ecatepec de Morelos

e Manual de Organizacion de la Direccion de Infraestructura

1.6 Responsabilidades
Direccion de Infraestructura: Es la responsable de la aprobacion y revision del procedimiento.
Coordinacion de Obras por Administracion: Es la Responsable de Emision, Control y Vigilancia del

Procedimiento.
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Departamento de Adocretera: Responsable de la aplicacién del procedimiento de Donacién y
Fabricacion de Adocreto.

1.5 Definiciones

Adocreto: Unidad de concreto premezclado vibrocomprimido de forma prismética cuyo disefio permite su
colocacioén en forma continua.

Departamento Adocretera: Area administrativa perteneciente a la Subdireccion de Obras por
Administracion y responsable de operar el procedimiento.

Direccion de Infraestructura: Unidad Administrativa responsable de revisibn y aprobacién del
procedimiento.

Funciones: Establece la intencidn, enfoque y alcance que tiene cada departamento.
Procedimiento: Forma en que se llevara a cabo las distintas actividades sisteméticamente.

Responsables: Departamentos o personas que estan involucrados en el cumplimiento de los objetivos y
alcance de los procedimientos.

Coordinacion de Obras por Administracién: Area que forma parte de la Direccion de Infraestructura
encargada de ejecutar y supervisar las obras publicas por administracion.

1.6 Método de Trabajo

a) Politicas y Lineamientos

Definir las normas y el procedimiento de operacion que faciliten el apoyo logistico para entrega de adoquin
a las diferentes comunidades y la supervision de los procesos de produccion y control de calidad.
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Ecatepec

Procedimiento

PR-DI-SOP-15

Fecha: 23/03/2017

Donacion y Fabricacion de Adocreto

Version: 1.0

Pagina: 1 de 3

Unidad Administrativa:
Direccion de Infraestructura

Area Responsable: Departamento de Adocretera

Descripcién de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

Clave de
Documento

Direccion de
Infraestructura

Coordinacion
Obras por
Administracion

Recibe de la coordinacién de atencion ciudadana
y oficialia de partes del ayuntamiento, las
solicitudes realizadas por la ciudadania vy
dependencias publicas y privadas, la turna a la
Coordinacién de Obras por Administracién para su
revision mediante el formato entrega de
correspondencia (FEC).

Recibe de la Direccion de Infraestructura el FEC
de las peticiones con la documentacion soporte
respectiva a través del area de correspondencia

Analiza la peticion a efecto de notificar mediante
oficio a la unidad administrativa solicitante la
autorizacién o en su caso la negativa, para la obra
0 accion correspondiente, previo acuerdo con el
Director de Infraestructura.

Envia el FEC con la solicitud autorizada al area de
correspondencia de la Coordinacion de obras por
administracion.

El &rea de correspondencia registra el FEC en el
programa de correspondencia diaria; para los
casos de donacién autorizada y turna la
documentacion original al Departamento de
Adocretera,; mientras que en los demas casos
archiva la solicitud.

Solicitud

Solicitud

Oficio

Formato

Entrega
correspondencia
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Procedimiento PR-DI-SOP-15

Fecha: 23/03/2017

Donacion y Fabricacion de Adocreto Version: 1.0
Pagina: 2 de 3
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Obras Publicas Departamento de Adocretera

Descripcién de Actividades

Paso Responsable Actividad Clave de
Documento

5 Planta Recibe el FEC autorizado con la solicitud original
Adocretera para donacion de adocreto por parte de la
subdireccion de Obras por Administracibn para su
respectiva revision.

Registra y captura en correspondencia diaria y

6 asigna un numero para su control y programar la
entrega .
7 Consulta inventario de existencias stock Control de

Inventario

Cuando tiene existencia contabiliza, separa | Vale de salida

8 programa el dia y la hora de entrega y elabora la | Y entregade
orden de transporte. material

9 Entrega el pedido y solicita una carta de Carta de
agradecimiento con copia simple de la credencial de | agradecimiento
elector. y copia de IFE

10 Se registrara la fecha de entrega y archiva la carta

de agradecimiento.

Si no tiene existencias informa a la subdireccion de
11 obras por administracion, para que se realice la
solicitud de compra de materiales pétreos.
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Fecha: 23/03/2017

Donacion y Fabricacion de Adocreto

Version: 1.0

Pagina: 3 de 3

Unidad Administrativa:
Direccion de Infraestructura

Area Responsable:
Departamento de Adocretera

Descripcién de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

Clave de
Documento

12

13

14

15

16

Coordinacion
de Obras por
Administracion

Planta
Adocretera

Realiza la solicitud de compra de materiales pétreos
a la Direccion de Tesoreria del H. Ayuntamiento.

Una vez Suministrados los materiales pétreos, se
procede a su transformacion con el vaciado en la
maquina mezcladora y de ahi a la compactadora
para el llenado de los moldes.

Las piezas resultantes se trasladan a el area de
secado durante 24 horas, posteriormente revisan,
contabilizan y almacenan.

Pasa al punto 7 y a partir de aqui se efectia el
mismo procedimiento para la donacion.

Elabora informe y entrega a la subdireccién de Obras
por Administracion.

Termina Procedimiento

Solicitud de
materiales
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C) Diagrama de Flujo

Diagrama de Flujo PR-DI-SOP-15
Fecha: 23/03/2017
Donacion y Fabricacion de Adocreto Version: 1.0
Pagina: 1 de 4
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Infraestructura Departamento de Adocretera
DIRECCION DE COORDINACION DE OBRAS DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUCTURA POR ADMINISTRACION ADOCRETERA
Inicio
2

Recibe v registra peticion

Recibe solicitudes de la
con documentacion vy su

cludadania y
dependencias publicas —® | respectivo soporte, para
y privadas validacion

Oficio de Solicitud

Oficio de Solicitud

¢Se autoriza
donacion?

Si

Archiva solicitud con
documentacion soporte

Oficio de Solicitud

Fin

A

B
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Donacion y Fabricacion de Adocreto

Version: 1.0

Pagina: 2 de 4

Unidad Administrativa:
Direccion de Infraestructura

Area Responsable:

Departamento de Adocretera

DIRECCION DE

INFRAESTRUCTURA

COORDINACION DE OBRAS
POR ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE

ADOCRETERA

Envia documentacion
original para realizar

4

»
»

la donacién

Documentacion

Recibe documentacion
original para su revision

Documentacror
\ 4

Registra y captura en
correspondencia diaria
y asigna el nimero
para control

Consulta inventario
de existencia
stock

¢ Se tiene en
existencia?

Contabiliza, separa,
programa dia y hora de
entrega, elabora orden

de transporte

A 4

e

()—
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Fecha: 23/03/2017
de Adocreto Donacion y Fabricacion Version: 1.0
Pagina: 3de 4
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Infraestructura Departamento de Adocretera
DIRECCION DE COORDINACION DE DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUCTURA OBRAS POR ADOCRETERA

ADMINISTRACION

Entrega pedido y solicita
carta de agradecimiento y
copia simple de credencial

de elector

Carta de agradecimiento
y copia de IFE
10

A\ 4

archiva la carta
de agradecimiento y
la copia del credencial
de elector

Carta de agradecimiento
y copia de IFE

Fin
12 11
Realiza solicitud Informa a la Subdireccion
de materiales a la para que se realice
Direccion de solicitud de compra de
Administracion materiales pétreos

Solicitud de materiales
3
\ 4

Recibe materiales e

Recibe el aviso del | inicia produccién de
suministro de los adocretos
materiales

requisitados

Y

@
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Donacion y Fabricacion de Adocreto Version: 1.0
Pagina: 4 de 4
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Infraestructura Departamento de Adocretera
DIRECCION DE COORDINACION DE DEPARTAMENTO DE

INFRAESTRUCTURA OBRAS POR ADOCRETERA

ADMINISTRACION

l 14

Las piezas secas se
revisan, contabilizan
y almacenan

15

Pasa al punto 7
para efectuar la donacién
de adocreto

16 v

Elabora informe y entrega
a la subdireccion

Fin
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ECATEPEC DE MORELOS

Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016-2018

“2017. Ano del Centenario de las Constituciones Mexicanay

AREA RECEPTORA

XN A

Mexiquense de 1917” Ecatepec
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA C
FORMATO ENTREGA CORRESPONDENCIA (FEC)
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA FECHA DE ENTREGA
Folio que se Folio que se
No. entrega entrega

1
2
3
4
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ECATEPEC DF MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
Ecatepec de Morelos Estado de México a de del 20

H. AYUNTAMIENTO DE ECATEPEC DE MORELOS
PRESENTE.
AT’N: Presidente Municipal Constitucional

De Ecatepec de Morelos.

Ante todo reciba un cordial saludo, por medio de la presente le SOLICITO respetuosamente nos apoye
con:

Debido a que necesitamos cambie nuestro entorno de vida.

Sin més por el momento y en espera de una favorable respuesta, me despido de usted a nombre de toda la
comunidad que sera beneficiada.

ATENTAMENTE
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COORDINACION DE OBRAS POR ADMINISTRACION
FLANTA DE ADOCRETO MUMNICIPAL
CONTROL DE INVENTARIO

MATERIAL:
FECHA:

No. ENTRADA SALIDA EN EXISTENCIA OBSERVACIONES

NOMBRE ¥ FIRMA

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
COORDINACION DE OBRAS POR ADMINISTRACION
PLANTA DE ADOCRETO MUNICIPAL

FOLID:

DESTING: FECHA

TR TIES AND

ALE DE SALIDA DE MATERIAL
NUM CONCEPTO ANTIDA UNIDAD (OBSERVACIONES

UBICACION:

ENTREGA AUTORIZA RECIBE

NOMBRE ¥ FIRMA NOMERE Y FIRMA NOMERE Y FIRMA
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M. AYUNTAMIENTD DE

LWL AN PVEIRTO S DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA e

COORDINACION DE OBRAS POR ADMINISTRACION
ALMACEN DE OBRAS PUBLICAS
COMPROBAMTE DE ENTREGA DE MATERIAL

MOMBRE DE LA PERSONA QUE RECIBE EL MATERIAL :
CARGO: AREA: M. DE UNIDAD

FECHA DE ENTREGA DEL MATERIAL:
DESTING DEL MATERIAL:

No. DESCRIFCION CANTIDAD UNIDAD OBSERVACIONES

MOMERE Y FIRMA

152
MARZO 2017



fou LA “2017. Ano del Centenario de las Constituciones Mexicanay m r’

' Mexiquense de 1917” Ecatepec
LI SISO SR DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA ;
Ecatepec de Morelos Estado de México a de del 20 .

H. AYUNTAMIENTO DE ECATEPEC DE MORELOS
PRESENTE.
AT’N: Presidente Municipal Constitucional
De Ecatepec de Morelos.
Ante todo reciba un cordial saludo, por medio de la presente le AGRADECEMOS el apoyo otorgado en la:

Ya que esta ayuda ha cambiado nuestro entorno de vida.

Sin mas por el momento me despido de usted a nombre de toda la comunidad beneficiada.

ATENTAMENTE
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Ecatepec de Morelos, Edo. de Méx., a de del 2015.

DOP//SOA//2015

DIRECTOR DE ADMINISTRACION
PRESENTE.

Que la presente sea portadora de un afectuoso saludo, asi mismo solicito muy respetuosamente y de no
existir  inconveniente  alguno sea  suministrado el material que se requiere para
ubicado

en, toda vez que es de suma importancia continuar con las actividades
encomendadas a esta Subdireccion, por tal motivo anexo la requisicion del material que se necesita.

Es menester comentarle que este material debera ser entregado en la bodega de Obras Publicas ubicada
en calle Guadalupe Victoria s/n de la Colonia la Mora, con el C.
Subdirector de Obras por Administracion.

Sin mas por el momento, me reitero como siempre a sus apreciables érdenes.

ATENTAMENTE.

DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA

c..c.p. — Encargado del Despacho de Adquisiciones y Licitaciones

C.c.p. — Subdirector de Obras por Administracion
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DIRECCION DE ADMIMISTRACION
DEPARTAMENTD DE LICITACIONES ¥ ADGRUNSICIONES
SOLICITUD DE MATERIAL
DIRECCHION: MNO.
SUSDIRECCION: ———
DEPARTAMENTO: L= W] ey 1T}
FECHE OFE ERTRECA
UNIDAD DE
NO.PARTIDA|  CANTIDAD i CONCEPTO
LEED O DESTING:
|DEPENDERCIE BOLICTLD
DIRECTOR DE DBRAS PUBLICAS
COTIZADOR VIETO BUEND
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16. Movimientos de almacén
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1.1 Procedimiento

Disponer de un registro que refleje los movimientos de entradas y salidas de materiales de construccion
para ejecutar las obras publicas clasificadas dentro de la modalidad de obras por administracién.

1.2 Alcance

e Direccion de Infraestructura

e Coordinacién de Obras por Administracion

e Direccién de Administracion

e Direccién de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente
e Direccién de Servicios Publicos

e Tesoreria Municipal

1.3 Referencia

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

e Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento
e Coddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

e Ley de Transparencias y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México

¢ Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal

¢ Bando Municipal Vigente de Ecatepec de Morelos

e Manual de Organizacion de la Direccion de Infraestructura

1.4) Responsabilidades

Direccion de Infraestructura: Es la responsable de la aprobacion y revision del procedimiento .
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Coordinacién de Obras por Administracion: Es la responsable de emisién, control y vigilancia del
Proceso .

Departamento de almacén : Responsable de ejecucion del procedimiento de Movimientos de Almacén

1.5 Definiciones

Almacén: lugar destinado a guardar , proteger, custodiar toda clase de materiales o articulos.

Direccion de Infraestructura: Unidad Administrativa responsable de revisibn y aprobacién del
procedimiento.

Funciones: Establece la intencidn, enfoque y alcance que tiene cada departamento.
Inventarios: acumulaciones de materias primas, provisiones, componentes de trabajo.
Insumo: todos aquellos materiales que no han sido modificados por un proceso productivo.

Logistica: conjunto de conocimientos, acciones y medios destinados para prever y proveer los recursos
necesarios que posibiliten realizar una actividad en tiempo, forma en un marco de productividad y calidad.

Obra Publica: Los trabajos que tengan por objeto construir, instalar, ampliar, adecuar, remodelar,
restaurar, conservar, mantener, modificar y demoler bienes inmuebles.

Procedimiento: Forma en que se llevara a cabo las distintas actividades sistematicamente.

Responsables: Departamentos o personas que estan involucrados en el cumplimiento de los objetivos y
alcance de los procedimientos.

Coordinacion de Obras por Administracion: Area responsable de emision, control y vigilancia del
procedimiento.

1.6 Lineamientos y Método
a) Politicas y Lineamientos
Control, logistica y resguardo fisico de materiales solicitados y suministrados para las diferentes obras y/o

acciones que se realizan por administracion directa; asi como la ejecucidon de los trabajos por el area
operativa del almacén.
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b) Descripcién de Actividades

XN A

Ecatepec

Procedimiento

PR-DI-SOP-16

Fecha: 23/03/2017

Movimientos de Almacén

Version: 1.0

Pagina: 1 de 4

Unidad Administrativa:

Direccion de Infraestructura

Area Responsable:

Departamento de Almacén

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

Documento

Clave de

Direccion de
Infraestructura

Coordinacion
de Obras por
Administracion

Recibe de la coordinacién de atenciéon ciudadana y
oficialia de partes del ayuntamiento, las solicitudes
realizadas por la ciudadania y dependencias publicas y
privadas, la turna a la Coordinaciéon de Obras por
Administracion para su revisién y valoracién mediante
el formato entrega de correspondencia (FEC).

Recibe de la Direccién de Infraestructura el FEC de las
peticiones con la documentacion soporte respectiva a
través del area de correspondencia

Analiza la peticion a efecto de notificar mediante oficio
a la unidad administrativa solicitante la autorizacion o
en su caso la negativa, para la obra o accion
correspondiente, previo acuerdo con el Director de
Infraestructura

Envia el FEC autorizado al area de correspondencia.

El area de correspondencia registra el FEC en el
programa de correspondencia diaria; para los casos de
obra o accién autorizada turna la documentacién en
copia simple para la realizaciéon de la misma; mientras
gue en los demas casos archiva la solicitud.

Solicitud de

Oficio de

peticién

Oficio de
Solicitud
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Procedimiento PR-DI-SOP-16
Fecha: 23/03/2017
Movimientos de Almacén Version: 1.0
Pagina: 2 de 4
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Infraestructura Departamento de Almacén
Descripcién de Actividades
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
4 Departamento Recibe la documentacién en copia simple por parte
de Almacén de la Coordinacién de Obras por Administracion para
Su respectiva revision.
5 Registra en correspondencia diaria y asigna un
namero de control.
6 Si la peticibn es suministro de materiales pétreos
(grava, arena y cemento) para que la comunidad lleve
a cabo la obra, captura en el sistema de control para
programar entrega de material.
7 Consulta inventario (?e existencias, contabiliza, Vale de salida
separa, programa el dia y la hora de entrega o
ejecucion de la obra
Vale de
resguardo de
8 Crea una orden de transporte para la entrega y equipo y
traslado de personal maquinaria, equipo y herramienta herramienta
Carta de
Entrega el pedido y solicita una carta de | agradecimiento
agradecimiento con copia simple de la credencial de | Y credencial de
9 elector elector
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Procedimiento PR-DI-SOP-16

Fecha: 23/03/2017

Movimientos de Almacén Version: 1.0
Pagina: 3de 4
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Infraestructura Departamento de Almacén

Descripcién de Actividades

Paso | Responsable Actividad Clave de
Documento
10 Departamento | Se registrara la fecha de entrega en el sistema, y Carta de
de Almacén archiva la carta de agradecimiento y la copia de la | agradecimiento
credencial de elector del peticionario. y credencial de
elector

En caso de ejecucion por el ayuntamiento solicita
de manera verbal a la Coordinacién de Obras por
Administracion el proyecto, el calculo de materiales
11 y asignacion de un supervisor.

Recibe solicitud de envio de proyecto, ndameros
generadores, y la asignacion del supervisor para la

Coordinacién ejecucion de la obra y/o accién por administracion.

de Obras por
Administracion

12

Elabora y tramita la solicitud de compra de los o
materiales de construccion requeridos para ejecutar Solicitud de
la obra ylo accién ante la Direccién de Compra

13 Administracion.

Da aviso de suministro de materiales al
Departamento de Almacén, envia proyecto, nimeros

14 generadores y asigna al supervisor de obra.

Recibe el aviso de suministro de los materiales, el
15 Departamento | proyecto, nimeros generadores, de y la asignacion
de Almacen del supervisor.
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Procedimiento PR-DI-SOP-16

Fecha: 23/03/2017

Movimientos de Almacén

Version: 1.0

Péagina: 4 de 4

Unidad Administrativa:
Direccion de Infraestructura

Area Responsable:
Departamento de Almacén

Descripcién de Actividades

realizadas en la ejecucién de las obras y/o acciones
a la Subdireccién de Obras por Administracion.

Termina Procedimiento

Paso | Responsable Actividad Clave de
Documento
16 Departamento Recibe materiales y programa el inicio de la obra y/o
de Almacén accioén, y asigna el personal operativo para
ejecucion de los trabajos.
Controla, registra y concentra los materiales de las
17 obras publicas por ejecutar.
18 Elabora y entrega reporte de las actividades | Descripcion de

actividades
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Diagrama de Flujo PR-DI-SOP-16
Fecha: 23/03/2017
Movimientos de Almacén Version: 1.0
Pagina: 1 de 5
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Infraestructura Departamento de Almacén
DIRECCION DE COORDINACION DE OBRAS DEPARTAMENTO
INFRAESTRUCTURA POR ADMINISTRACION ALMACEN
Inicio

2
* l
Recibe solicitudes de la Recibe y registra peticion
ciudadania y

Con documentacion y su
dependencias publicas Respectivo soporte, para
y privadas

validacion
Oficio de Solicitud

Y

Oficio de Solicitud

iSe acepta?

Archiva solicitud con
documentacion soporte

Oficio de Solicitud

Y
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PR-DI-SOP-16

Fecha: 23/03/2017

Movimientos de Almacén

Version: 1.0

Pagina: 2de5

Unidad Administrativa:
Direccion de Infraestructura

DIRECCION DE

Area Responsable:
Departamento de Almacén

COORDINACION DE
OBRAS POR
ADMINISTRACION

INFRAESTRUCTURA

DEPARTAMENTO
ALMACEN

Recibe documentacion
original para su revision

Documentacion

5

Y

Registra en
correspondencia diaria
y asigna el numero

Ejecucion
de Obra

iSon materiales
0 ejecucion de Obra?

Materiales

6 Captura en el sistema
para programar
entrega de material
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Unidad Administrativa: Area Responsable:

Direccién de Infraestructura Departamento de Almacén

DIRECCION DE COORDINACION DE DEPARTAMENTO

INFRAESTRUCTURA OBRAS POR ALMACEN

ADMINISTRACION

7
Consulta inventario de existencia
contabiliza, separa, programa
dia y hora de entrega o
ejecucion de obra
v
8

Crea orden de transporte para
entrega y traslado de personal,
maquinaria, equipo y
herramienta.

Orden de transporte

|

Entrega apoyo, solicita carta de
y copia de la credencial de lector

Carta de agr
y copia de

P

\J

10 Registra fecha de entrega en

Sistema, archiva carta de

agradecimiento y copia del
credencial de elector

Carta de agradecimiento
y copia d

Fin

/\g
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DIRECCION DE COORDINACION DE DEPARTAMENTO
INFRAESTRUCTURA OBRAS POR ALMACEN

ADMINISTRACION

12 11
Recibe la solicitud de solicita de manera verbal
envi6 del proyecto, a la Subdireccion el proyecto,
. 4— - .
los nimeros generadores, y calculo de materiales y la
asignacion del supervisor asignacion de un supervisor
13 v

Elabora y tramita solicitud de
compra de materiales de
construccion ante la Direccion
de Administracion

Solicitud de cormpra
15
y 14
“Recibe aviso de Recibe aviso de suministro de
Suministro de materiales , y materiales, el Proyecto y

envia proyecto, nimeros I

generadores y asigna
11N <1inernvienr de nhra

ndmeros generadores

A 4

16 Recibe materiales y
programa inicio de obra y/o
accion, y asigna personal
operativo para la ejecucion.

A 4

Eﬂ
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Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Infraestructura Departamento de Almacén
DIRECCION DE COORDINACION DE DEPARTAMENTO
INFRAESTRUCTURA OBRAS POR ALMACEN

ADMINISTRACION

17
Controla, regisira y concentra
los materiales de las
obras publicas por ejecutar
18 A 4

Elabora y enirega reporie del
las actividades realizadas

enla ejecucion de las obras

fo acciones por administracion

y
Reporte de actvidades

A 4

Fin
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O D DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

ECATEPEC DE MORELOS

Ecatepec de Morelos Estado de México a de del 20 .

H. AYUNTAMIENTO DE ECATEPEC DE MORELOS

PRESENTE.
AT’N: Presidente Municipal Constitucional

De Ecatepec de Morelos.

Ante todo reciba un cordial saludo, por medio de la presente le AGRADECEMOS el apoyo otorgado en la:

Ya que esta ayuda ha cambiado nuestro entorno de vida.

Sin mas por el momento me despido de usted a nombre de toda la comunidad beneficiada.

ATENTAMENTE
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VALE DE SALIDA
ALMACEN DE LA COORDINACION DE OBRAS POR ADMINISTRACION

Obra: No. Obra:
Fecha: Zona: Folio No.
Dia mes afio
Num. Concepto y/o Descripcion Cantidad Unidad Observaciones

NOTA: Me comprometo a resguardar y hacerme responsable por el material que se me esta entregando,

Autoriza: Entrega: Recibe:

Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma
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VALES DE RESGUARDO DE EQUIPO Y/O HERRAMIENTA
ALMACEN DE LA COORDINACION DE OBRAS POR ADMINISTRACION

Obra: No. Obra:
Fecha: Zona: Folio No.
Dia mes afo
Num. Concepto y/o Descripcion Cantidad Unidad Observaciones

NOTA: Me comprometo a resguardar y hacerme responsable por el equipo y/o herramienta que se me esta entregando,

Autoriza: Entrega: Recibe:

Nombre y firma Nombre y firma Nombre y firma
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"l Mexiquense de 1917 Ecatepec
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA '

ECATEPEC DE MORELOS

Ecatepec de Morelos, Edo. de Méx., a de del 2015.

DOP//SOA//2015

DIRECTOR DE ADMINISTRACION
PRESENTE.

Que la presente sea portadora de un afectuoso saludo, asi mismo solicito muy respetuosamente y de no
existir  inconveniente alguno sea  suministrado el material que se requiere para
ubicado

en, toda vez que es de suma importancia continuar con las actividades
encomendadas a esta Subdireccion, por tal motivo anexo la requisicion del material que se necesita.

Es menester comentarle que este material debera ser entregado en la bodega de Obras Publicas ubicada
en calle Guadalupe Victoria s/n de la Colonia la Mora, con el C.
Subdirector de Obras por Administracion.

Sin mas por el momento, me reitero como siempre a sus apreciables drdenes.

ATENTAMENTE.

DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA

c..c.p. — Encargado del Despacho de Adquisiciones y Licitaciones

C.c.p. — Subdirector de Obras por Administracion
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- Mexiquense de 1917" _Ecatepec
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DIRECCION DE ADMIMNISTRACION
DEPARTAMENTD DE LICITACIOMES ¥ ADQUNSICIKINES

SOLICITUD DE MATERIAL

DIRECTHIN: NO.
SUBDIRECCION: FECHA DE
DEPARTAMENTO: soEn
FECHAR DE EN IRECA
UNIDAD DE
NO.PARTIDA| CAKTIDAD CORCEPTO
MEDID&
LED O DESTMND:
|DEFENDENCIS SOLICTUD
DIRECTOR DE OBRAS FUSLICAS
COTIZADOR VIETO BLEND
= CARACRERENCAS 170 ESFECIFICALDHES COMPLETAS

= JUETIFCAR AL ARIE H B
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==

Unidad Administrativa: frea .
Descripcion de actividades
Paso Respansable Actividad Clave de Documento
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17. Pavimentacion de vialidades
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L DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA ;
1.1 Propdsito del procedimiento
Planear, disefiar y proponer proyectos viales que contribuyan a modernizar, ampliar, conservar y fortalecer
la comunicacién entre las distintas comunidades del municipio, a su vez, dar atencion a las peticiones que
realiza la comunidad en materia de pavimentacion.
1.2 Alcance
e Direccion de Infraestructura
e Coordinacién de Obras por Administracion
e Direccion de Administracion
e Direccion de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

e Direccion de Servicios Publicos

e Tesoreria Municipal

1.3 Referencia
e Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas y su Reglamento
e Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México y su
e Reglamento
e Coddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México
e Ley de Transparencias y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México
¢ Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal
¢ Bando Municipal Vigente de Ecatepec de Morelos

¢ Manual de Organizacion de la Direccién de Obras Publicas

1.4 Responsabilidades

El Departamento de Pavimentacion de Vialidades es el responsable de dar atencién a las peticiones que
realiza la comunidad en materia de pavimentacion, evaluando la factibilidad de la peticiéon y para darle el
seguimiento correspondiente. Dando la aprobacion de cada una de las actividades la Coordinacién de
Obras por Administraciéon y a su vez a la Direccion de Infraestructura.
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1.5 Definiciones
COCICOVI: Comité Ciudadano de Control y Vigilancia.

Contraloria: Organo de control interno de las dependencias, entidades estatalesy  municipales

Contratante: Las dependencias, entidades, ayuntamientos, los poderes Legislativo y Judicial, asi como
los organismos autonomos y los Tribunales Administrativos que formalicen un contrato de obra publica o
servicio relacionado con la misma.

Pavimento: Capa o base que constituye el suelo de una construccion o de una superficie no natural.

Terracerias: Es un conjunto de cortes y terraplenes o plataformas en un terreno, nivelandolo para la
colocacién de un pavimento.

Licitacion puablica: Procedimiento de conocimiento publico mediante el cual se convoca, se reciben
propuestas, se evallan y se adjudica la obra publica y los servicios.

Licitante: Persona que participa con una propuesta en un procedimiento de licitacion de obra publica o
servicios.

1.6 Lineamientos y Método

a) Politicay lineamientos
Planear, disefiar y proponer proyectos viales que contribuyan a modernizar, ampliar, conservar y fortalecer

la comunicacién entre las distintas comunidades del municipio
Coadyuvar en la integracion del programa anual de obras

Apoyar en la presupuestacion y revision periddica de los avances registrados en el programa anual de
obra.

Dar seguimiento fisico y financiero a los proyectos en ejecucion.

Vigilar y controlar el desarrollo de los trabajos en sus aspectos de tiempo, calidad y costo y apego a los
programas de acuerdo a los avances y recursos asignados
Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su competencia.

Direccion de Obras Publicas: Es la responsable de la aprobacion y revision del procedimiento.

Subdireccion de Obras por Administracion: Es la responsable de emision, control y vigilancia del
Proceso.

Departamento de Supervision: Responsable de la ejecucion del procedimiento de Supervision de
Pavimentacion de Vialidades con Aportacion de Mano de Obra de la Comunidad.
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o - _ PR-DI-SOP-17
Descripcion de Actividades Procedimiento

Fecha: 23/03/2017

Version: 1.0
Pavimentacion de Vialidades —
Pagina: 1de 3
Unidad Administrativa: Direccion de Infraestructura Area responsable: Departamento de

Pavimentacion de Vialidades

Descripcién de actividades

UNIDAD CLAVE DEL
PS5O ADMINISTRATIVA AGUIIDIAD DOCUMENTO
1 Coordinacién de Obras | Recibe peticion y la canaliza al | Peticion
por Administracion Departamento de Pavimentacion de
Vialidades para evaluar la factibilidad.
> Departamento de | Recibe peticién para pavimentacion.
Pavimentacion de
5 Vialidades Eval(ia la factibilidad de la peticion.
No
4 - . .
Verifica, si la peticién no es procedente se
archiva y se concluye el procedimiento.
Si
N _ o Compromiso
Verifica, si la peticion es procedente se | mano de obra
5 lleva a cabo la Integracién de compromiso
de mano de obra.
6 . . .
Realiza el levantamiento topografico. .
Levantamiento
o Generadores
Elabora el presupuesto para la realizacion
7 de los trabajos, y la elaboracion de la ficha | Ficha técnica
técnica.
8 Elabora la solicitud ante la Direccién de | Solicitud  de
Administracion, para que se lleve a cabo la | Material
Licitacion de los materiales.

177
MARZO 2017



S 0 “2017. Ano del Centenario de las Constituciones Mexicanay m r‘

e Mexiquense de 1917” Ecatepec
LU PR DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA ;
. PR-DI-SOP-17
Procedimiento
Fecha: 23/03/2017
: ., - Versién: 1.0
Pavimentacion de Vialidades
Pagina: 2 de 3
Unidad Administrativa: Area responsable: Departamento de
Direccion de Infraestructura Pavimentacion de Vialidades
Descripcidn de actividades
UNIDAD CLAVE DEL
HASO ADMINISTRATIVA AU/ DOCUMENTO
9 Direccion de La Direccion de Administracion Lleva a
Administracion cabo los procesos de Licitacion de los
materiales solicitados, y se contrata al
proveedor.
10 Departamento de
Pavimentacion de Lleva a cabo los trabajos de terracerias.
Vialidades
Elabora la solicitud ante la Contraloria
Interna Municipal, para que se conforme o
11 el COCICOVI. Solicitud  de
cocicovi
12 Suministra los materiales a la comunidad,
para comenzar con los trabajos. Acta
cocicovi
Lleva a cabo la conformacion del
13 COCICOVI, entrega copia del acta para su
integracion en el expediente, y da
comienzo el suministro de materiales a la
comunidad.
Elabora por medio de la supervision el
14 Acta de Inicio de los Trabajos para su
firma, da apertura a la bitacora, lleva
acabo la asesoria técnica a la comunidad,
y elabora los reportes de la obra, asi | acta de Inicio
mismo elabora el acta de Termino y el
plano de obra terminada, para su
integracion en el expediente.
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o PR-DI-SOP-17
Procedimiento
Fecha: 23/03/2017
: - - Version: 1.0
Pavimentacion de Vialidades
Pagina: 3 de 3
Unidad Administrativa: Area responsable: Departamento de
Direccion de Infraestructura Pavimentacion de Vialidades
Descripcion de actividades
UNIDAD CLAVE DEL
AEE ADMINISTRATIVA AR DOCUMENTO
15 Departamento de Recibe comprobacion de factura por parte
pavimentacion de del proveedor.
Vialidades
Direccion de Envia a la Direccion de Administracion
16 Administraciéon comprobante de factura validada
Recibe comprobacién de factura para
17 Dep_artamer_lt,o de pago a proveedor
Pavimentacion
18 Elabora oficio de invitacion para firma del | Acta entrega-
Vialidades Acta Entrega-Recepcion. recepcion
Contraloria Interna Firma el Acta Entrega-Recepcion, y envia
19 Municipal para su integracion al expediente de obra.
Integra el Acta Entrega-Recepcion en el
20 Departamento de expediente técnico.
Pavimentacion de
Vialidades
21 Envia el Expediente Técnico a la
Subdireccién de Obras por Administracion.
Coordinacién de Obras Recibe el expediente Técnico lo revisa y
22 por Administracion lo Resguarda
Termina procedimiento
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C) Diagrama de Flujo
PR-DI-SOP-17

Diagrama de flujo

Fecha: 23/03/2017

Versiéon:1.0
Pavimentacion de Vialidades -
Pagina: 1 de 3
Unidad Administrativa: Area responsable: Departamento de
Direccién de Infraestructura Pavimentacion de Vialidades
COORDINACION DE ISR SN 4 CONTRALORIA
OBRAS POR = DIRIZCEIEION] iz INTERNA
< PAVIMENTACION ADMINISTRACION
ADMINISTRACION DE VIAL IDADES MUNICIPAL

D,

1

Recibe de peticion Recibe peticién para
Para pavimentacion, » pavimentacion

L

y envia para su evaluacion

X

Evaluar factibilidad de
peticion

4]

Archiva peticion

Y

C
E

N

r 3
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. , PR-DI-SOP-17
Diagrama de flujo

Fecha: 23/03/2017

Version:1.0
Pavimentacion de Vialidades

Pagina: 2 de 3

Unidad Administrativa: Area responsable: Departamento de
Direccion de Infraestructura Pavimentacion de Vialidades

COORDINACION DE DEPARE’;MENTO DIRECCION DE CONTRALORIA
OBRAS POR

< 2 INTERNA
- PAVIMENTACION ADMINISTRACION
ADMINISTRACION DE VIALIDADES MUNICIPAL

Integracion compromiso
de
Mano de obra

Compromiso
6 Mano de obra

Y

5

Lleva a cabo el
Levantamiento

topografico
7 v LL_Q

Elabora presupuesto

Y
Ficha Técnica

presupuesto
8 Ficha Técni 9
h 4

Realiza proceso de
Licitacion
de materiales y contrata
al proveedor

Solicitud
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12
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PR-DI-SOP-17

Diagrama de flujo

Fecha: 23/03/2017

Version:1.0

Pavimentacion de Vialidades
Pagina: 3 de 3

Area responsable: Departamento de
Pavimentacion de Vialidades

Unidad Administrativa:
Direccion de Infraestructura

COORDINACION DE | DEPARTAMENTO . CONTRALORIA
OBRAS POR DE DIRECCION DE INTERNA
. PAVIMENTACION | ADMINISTRACION
ADMINISTRACION T MUNICIPAL

T

Suministro de Materiales

. T

Integracion de
COCICOVI

14 ‘ acla ]
’ cocicovt

” o

Supervision Técnica

15 |

Recibe Comprobacion
de factura de Proveedor

Comprobacion Il
de Factura___

17
Recibe comprobacion de
Factura para pago a

Envia comprobante de
factura validada

proveedor
Comprobante :|
_defactura__ _I v 18 [iomErExia_clon 19
Invitacién para hirma de - Firma del Acta

Acta Entrega-Recepcion Entrega-Recepcion

[ oficio [acta
— Entrega-Recepeic

20 ¥ -
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21 1
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Ecatepec de Morelos Estado de México a de del 20 .

H. AYUNTAMIENTO DE ECATEPEC DE MORELOS
PRESENTE.
AT’N: Presidente Municipal Constitucional

De Ecatepec de Morelos.

Ante todo reciba un cordial saludo, por medio de la presente le SOLICITO respetuosamente nos apoye
con:

Debido a que necesitamos cambie nuestro entorno de vida.

Sin mas por el momento y en espera de una favorable respuesta, me despido de usted a nombre de toda la
comunidad que sera beneficiada.

ATENTAMENTE
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Reporte de supervision

OBRAS POR ADMINISTRACION
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DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

e

ECATEPEC DE MORELOS

ECATEPEC DE MORELOS A DE DEL20___

VECINOS DE LA COMUNIDAD, CALLE
PRESIDENTE

)

COL. ; AGRADECEMOS AL C.
MUNICIPAL DE ECATEPEC DE MORELQOS, EL APOYO OTORGADO, BASADO EN CEMENTO, ARENA Y GRAVA PARA LA

CONSTRUCCION DEL PAVIMENTO DE LA CALLE ENCOMENTO, POR LO CUAL VECINOS DE LAS MISMA NOS
COMPROMETEMOS CON LA APORTACION DE MANO DE OBRA PARA SU REALIZACION.

NUMERO Y/0
NOMBRE MANZANA Y LOTE TELEFONO FIRMA

MARZO 2017
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DIRECCGEIN DE INFRAESTRUGTURA
EUEDIRECCIIN DE DBRAE PUELICAE
COORDINACION DE OBRAE POR ADMIMIETRA&CION
JEFATURA DE PAN IMENTOE

LEVANTAMIENTO
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
ECATEPEC DE MORELOS MEX.. COORDINACION DE OBRAS POR ADMIMISTRACION
2016-2018
COMUNIDAD a
UBICACION 0 GENERADORES DE OBRA
OSRACACCION 0
NO. DE REF-
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" Mexiquense de 1917 Ecatepec
i DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA '

Ecatepec de Morelos, Edo. de Méx., a de del 2015.
DOP//SOA//2015

DIRECTOR DE ADMINISTRACION
PRESENTE.

Que la presente sea portadora de un afectuoso saludo, asi mismo solicito muy respetuosamente y de no

existir  inconveniente alguno sea suministrado el material que se requiere para
ubicado

en, toda vez que es de suma importancia continuar con las actividades
encomendadas a esta Subdireccion, por tal motivo anexo la requisicion del material que se necesita.

Es menester comentarle que este material debera ser entregado en la bodega de Obras Publicas ubicada
en calle Guadalupe Victoria s/n de la Colonia la Mora, con el C.
Subdirector de Obras por Administracion.

Sin mas por el momento, me reitero como siempre a sus apreciables drdenes.

ATENTAMENTE.

DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA

c..c.p. — Encargado del Despacho de Adquisiciones y Licitaciones

C.c.p. — Subdirector de Obras por Administracion
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. DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA SR uoes

DIRECCION DE ADMIMNISTRACION
DEPARTAMENTD DE LICITACIOMES ¥ ADQUNSICIONES

SOLICITUD DE MATERIAL

DIRECCION: NO.
SUBDIRECCION: R
DEPARTAMENTO: soLciun

FECHA DE ENTREGA

UNIDADDE
MO.PARTIDA | CARTIDAD CORCEPTD
MEDIDA

LEEQ O DESTING:

|DEFENDENCIA SOLICITUD

DIRECTOR DE OBRAS PUSLICAS

COTIZADOR VIETO BUEND
= CARAL BERES RS 10 ESPECFEMDOHES DOWPLETAS

= APETIFECAR AL AMIEN BE
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“2017. Ano del Centenario de las Constituciones Mexicanay
Mexiquense de 1917”
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Ecatepec de Morelos, Estado de México a de del 20

CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL

PRESENTE:

XN A

Ecatepec

Sea este el medio para enviarle un cordial saludo. Asi mismo con fundamento en lo establecido por los articulos

233 del Cédigo Financiero del Estado de Méxicoy 113 A, 113 B, 113 C, 113 Dy 113 E, de la Ley Orgdnica Municipal
del Estado de México, me permito solicitarle la conformacién del COMITE CIUDADANO DE CONTROL Y VIGILANCIA
(COCICOVI), de las obras que a continuacion se en listan.

LOCALIDAD

OBRA

No omito manifestarle que anexo tres tantos en copia simple de la Ficha Técnica y catalogo de conceptos
correspondientes a la citada obra, lo anterior a fin de realizar de manera conjunta la referida accién.

Sin otro particular quedo de usted.

Atentamente

Director de Infraestructura

MARZO 2017
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DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
COORDIMACION DE OBRAS POR ADMINIS TRACION

HODALTDAD: Poe aosaesTRACION R B0 FISCAL |
‘DBRA:
COLONIA:
UBICACION:
INICHD DEL ACTA
EN EL MUNICIPIO DE ECATEPEC DE MORELOS, SIENDO LAS HORAS DEL DilA DE

DEL 20, SEREUNIERCHN EM EL LUGAR DE LA OERA ARRIBA CITADA EL C. .
SURERVISOR DE LA DIRECCION DE INFRAESTRIUCTURA, ¥ EL (L&) C. , POR
BARTE OE LA COMUMIDAD; LO ANTERICR COM EL PROPOSITO DE LEVANTAR L& PRESENTE ACTA EM RELACION AL
TERMIND DE LA OBERA OE REFEREMCIA DE LA CUAL SE CONSIGMWAN LOS SIGUIENTES ASPECTOS:

COMENTARIDS FINALES:

SIENDC LA HORAS DE LA FECHA MaRCADA EN EL PROEMIC DE LA PRESENTE ACTA, SE DA POR CONCLUIDD ESTE
EVENTO PARA LD CUAL FIRMAN LAS PERSONAS QUE INTERVINIERDN EN ESTE MISMO.
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OBRA No. DOP

ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE OBRA

EN LA LOCALIDAD DE - ~DEL MUMNICIPIO DE ECATEPEC DE MORELOS, ESTADO DE MEXICO
SIENDD LAS —-eeme- — HORAS DEL y f CON LA FINALIDAD DE DAR CUMPLIMIENTC
A LD INDICADS EM EL ARTICULO 1257 PARRAFO SEGUNDO CDEL LIBRC DECIMG SEGUNDO DEL CODMGO
ADMIMISTRATIVO DEL ESTADOQ DE MEXICO ¥ ARTICULOS 230 Y 232 DE 5U REGLAMENTCQ, SE REUNIERCHN EM
EL SITIO DE LA OBRA DENOMINADA T EM LA
LOCALIDAD —memm e eeeeee » MUNICIPIO ECATEPEC DE MORELOS ESTADO DE MEXICO, PARA VERIFICAR
LA TERMINACION DE LA CBRA EL CUMPLIMIENTO DE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS ¥ LA ENTREGA
FORMAL POR PARTE DEL H. AYUNTAMIENTO DE ECATEPEC DE MORELOS REFPRESENTADO EN ESTE ACTO
POR ELC. » EN SU CARACTER DE DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA, ASISTIDO POR
EL SUPERVISOR DE OBRA C. ; AL COMITE CIUDADANO DE CONTROL Y
VIGILANCIA; QUIENES RECIBEN A SATISFACCION LOS TRABAJOS CONSISTEMTES EN:

CONSTRUCCION DE PAVIMENTO HIDRAULICO DE 15 CM DE ESPESOR CON RESISTENCIA F'C= 200 KG/ICM2,
CONTRUCCION DE GUARNICION DE CONCRETO HIDRAULICO COM RESISTENCIA F'C=150 KG/CM2 DE
SECCION TRAPEZOIDAL DE 0.5 X 0.20 X 050 CM Y BANQUETA DE COMNCRETO HIDRAULICO CON
RESISTENCIA F'C=150 KG/CM2 DE 10 CM DE ESPESOR. CONSIDERANDO LOS SIGUIENTES CONCEPTOS DE
DBRA: SUMINISTRO DE MATERIALES CEMENTO, ARENA Y GRAVA, PROPORCIONADOS POR EL H.
AYUNTAMIENTO DE ECATEPEC DE MORELOS Y CON APORTACION DE MAND DE OBRA POR LA COMUNIDAD.

LOCALIDAD:

BEMEFICIARIOS:
PROGRAMA:

MODALIDAD DE EJECUCION:
IMPORTE TOTAL DE LA OBRA:

INICIO DE OBRA CONTRACTUAL:
TERMING DE OBRA CONTRACTUAL:
INICIC REAL DE LA OBRA:
TERMIND REAL DE LA OBRA:
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1. Procedimiento: Tramite de peticiones ciudadanas
1.1 Propdésito del Procedimiento

Orientar e informar, asi como recibir las solicitudes de servicios y trdmites municipales, que presente la
poblacién ante Oficialia de Partes y en las giras que realiza el Presidente Municipal en el municipio,
observando en su actuacién criterios de simplificacion, agilidad, precisién y facilidad de acceso, asi como
los principios de legalidad, transparencia e imparcialidad.

1.2 Alcance

Direccion de Infraestructura

Subdireccién de Obras por Contrato

Subdireccién de Obras por Administracion

Subdireccién de Confinamiento, Disposicion Final y vialidades
Coordinacién Juridica de Obras Publicas

Coordinaciéon Técnica de Obras Publicas

Contraloria Interna Municipal

Secretaria Municipal

Unidad de Transparencia y acceso a la Informacion Publica

1.3 Referencia

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Caddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México
Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal

Bando Municipal Vigente, de Ecatepec de Morelos, Estado de México

Manual de Organizacioén de la Direccion de Infraestructura

1.4 Responsabilidades
Direccidn de Infraestructura: Responsable de la revision y aprobacién del procedimiento.

Coordinacion Administrativa: Responsable de la elaboracion. Emisién, control y vigilancia de los actos
que conforman el presente procedimiento.

1.5 Definiciones
Contestacion: Respuesta por escrito a las peticiones realizadas por la ciudadania.

Coordinacion Administrativa: Area administrativa perteneciente a la Direccion de Infraestructura vy
responsable de operar el procedimiento.

Direccion de Infraestructura: Unidad Administrativa responsable de revision y aprobacion del
procedimiento.

Funciones: Establece la intencion, enfoque y alcance que tiene cada departamento.

Peticion: Solicitud por escrito de servicios y/o tramites municipales, realizada por la ciudadania al
Presidente Municipal.
Procedimiento: Forma en que se llevard a cabo las distintas actividades sistematicamente.
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Responsables: Departamentos o personas que estan involucrados en el cumplimiento de los objetivos y
alcance de los procedimientos.

1.6 Método de Trabajo
a) Politicas y Lineamientos

La informacién de caracter personal serd confidencial y no podra darsele distinto uso al especificado, las
areas estardn imposibilitadas de recibir y acceder solicitudes directamente, excepto las de caracter
urgente, las cuales deberan ser atendidas inmediatamente e informadas por la Direccion.
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PR-DI-SOP-18
Procedimiento
Fecha: 23/03/2017
Version: 1.0
Tramite de peticiones ciudadanas -
Pagina: 1de 1l
_Unidﬁd Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Infraestructura Coordinacién Administrativa
Descripciéon de Actividades
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
1 Oficialia de Partes y/o | Recibe las peticiones ciudadanas y canaliza a | Peticion
Presidencia las diferentes dependencias que conforma
Ayuntamiento segun el asunto plasmado en la
peticion.
2 'Ca\lgor'dl_n?m:_)n Recibe y analiza las peticiones turnadas por | peticion
ministrativa Oficialia de Partes y/o Presidencia a la
Direccion de Infraestructura.
Procede y/o cumple requisitos:
No
3 Regresa a Oficialia de Partes y/o Presidencia | Peticion
para su reclasificacibon vy orientacion al
peticionario al area indicada.
Si
Registra peticion en base de datos de control
4 de correspondencia. Contestacion
Turna peticion al Area correspondiente para
darle seguimiento respectivo. .
5 g P Peticion
Elabora informe a Oficialia de Partes, sobre
peticiones atendidas.
6 Termina Procedimiento Informe
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c¢) Diagrama de Flujo

Diagrama de Flujo PR-DI-SOP-18
Fecha: 23/03/2017
Tramite de peticiones ciudadanas Version: 1.0

Pagina: 1del

Area Responsable:
Coordinacion Administrativa

COORDINACION ADMINISTRATIVA

Unidad Administrativa: Direccion de
Infraestructura

PRESIDENCIA Y/O
OFICIALIA DE PARTES

\ Recibe v analiza las < Regiztro de Peticion en 4
|micio .| Petidones ciudadanas o Base de datas de
h Turnadas a la = Contrd de
Direccion Corresnondencia
¥ ¥

Tuma peticidn al Area

Recibe peticiones
Ciudadanas v envia & las

Diferentes Deperdencias
oue conforma el
H. &nntamiento

Procede
wio
Cumple
requisitos

Regresa a Ofiddiade |3
P attes vio P residencia
para =u reclasificacion v
arientacion sl

'

Fin

correspondente para
= debida cont estacion
al peticiorario v
seguimiento de la
misma.

kJ

Elaboracion de Inform e
a Cficalia de Partes,
zobre peticiones
atendidas

'

Fin
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1. Procedimiento: Control de Personal

1.1 Propdésito del Procedimiento

Tener una base de datos actualizada del personal, asi como la gestién debida en cuanto al control de su
asistencia, nomina y demas tramites propios de su entorno laboral en conjunto con la Subdireccion de
Recursos Humanos Municipal.

1.2 Alcance

e Direccién de Infraestructura.
e Subdireccién de Recursos Humanos.

1.3 Responsabilidades

Direccion de Infraestructura: Responsable de la revisiéon y aprobacion del procedimiento.

Coordinacién Administrativa: A través de los diferentes formatos dar seguimiento al tramite de faltas,
altas, cambios de area y seguro social de los trabajadores, asi como la entrega de su respectiva nomina,
para asi dar cumplimiento a sus derechos y obligaciones laborales.

1.4 Responsabilidades
Direccidn de Infraestructura: Responsable de la revision y aprobacién del procedimiento.

Coordinacion Administrativa: Responsable de la elaboracion. Emisién, control y vigilancia de los actos
gque conforman el presente procedimiento.

1.5 Definiciones
Contestacion: Respuesta por escrito a las peticiones realizadas por la ciudadania.

Coordinacion Administrativa: Area administrativa perteneciente a la Direccion de Infraestructura y
responsable de operar el procedimiento.

Direccion de Infraestructura: Unidad Administrativa responsable de revision y aprobacion del
procedimiento.

Funciones: Establece la intencién, enfoque y alcance que tiene cada departamento.

Peticion: Solicitud por escrito de servicios y/o trdmites municipales, realizada por la ciudadania al
Presidente Municipal.

Procedimiento: Forma en que se llevard a cabo las distintas actividades sisteméticamente.
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Responsables: Departamentos o personas que estan involucrados en el cumplimiento de los objetivos y
alcance de los procedimientos.

1.6 Método de Trabajo
a) Politicas y Lineamientos

La informacién de caracter personal serd confidencial y no podra darsele distinto uso al especificado, las
areas estardn imposibilitadas de recibir y acceder solicitudes directamente, excepto las de caracter
urgente, las cuales deberan ser atendidas inmediatamente e informadas por la Direccion.
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Procedimiento
Fecha: 23/03/2017
Version: 1.0
Control de personal
Pagina: 1de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Infraestructura Coordinacién Administrativa
Descripcion de actividades
UNIDAD CLAVE DEL
AEE ADMINISTRATIVA AR DOCUMENTO
01 Coordinacion Integracion de una base de datos
Administrativa actualizada con la informacion de todos
los trabajadores del area.
Recepciéon y clasificacion de los oficios
02 Coordinacion para
Administrativa / Areas su respectivo elaboracién de tramite de los
de la Direccién diferentes servicios a los trabajadores,
como son control de asistencia,
vacaciones, omisiones, etc.
Requieren autorizacién de Presidencia
03 Coordinacién S
Administrativa / Entrega de Oficios a Presidencia para la
Presidencia debida autorizacion del Presidente
Municipal.
(Altas, Bajas, Reintegros, Aumentos
04 Coordinacion salarial)
Administrativa / Requieren autorizaciéon de Presidencia
Recursos Humanos
NO
Entrega de Oficios Autorizados por
Presidencia y Normales a Recursos
Humanos para su debido tramite.
Recursos Humanos / . P
05 Coordinacion Elabor_aC|o_r] y entrega de la Nomina a la
e . Coordinaciéon Administra
Administrativa _ o
Recepcion clasificacion y entrega de
Coordinacion Nomina a los trabajadores para su
06 Administrativa / posterior entrega a Recursos Humanos ya
Recursos Humanos firmada por todos
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a) Descripcion de Actividades

PR-DI-SOP-19
Fecha: 23/03/2017

Procedimiento

Version: 1.0
Control de personal
Pagina: 1del
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Infraestructura Coordinacién Administrativa
Descripcién de Actividades
Paso | Responsable Actividad Clave de Documento
01 Coordinacién Integracion de una base de datos
Administrativa actualizada con la informacion de todos

los trabajadores del area.

Recepcién y clasificacién de los oficios

Coordinacion para

Administrativa /
Areas de la | su respectivo elaboracion de tramite de
Direccién los diferentes servicios a los
trabajadores, como son control de
asistencia, vacaciones, omisiones, etc.

02

Requieren autorizacién de Presidencia
Coordinacién

03 Administrativa /| ©
Presidencia Entrega de Oficios a Presidencia para la
debida autorizacion del Presidente
Municipal.

Coordinacion

. i (Altas, Bajas, Reintegros, Aumentos
Administrativa /

salarial
04 Recursos )
Humanos Requieren autorizacién de Presidencia
NO

Entrega de Oficios Autorizados por
Presidencia y Normales a Recursos
Humanos para su debido tramite.
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b) Diagrama de Flujo
Diagrama de Flujo AREHRSOIRA
Fecha: 23/03/2017

Control de personal

Version: 1.0

Pagina: 1de 1

Unidad Administrativa: Direccién de
infraestructura

Area Responsable: Coordinacién

Administrativa

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

PRESIDENCIA

E=n

Integracién de una base
de datos actualizada con
lainformacién de todos
los trabajadores del éarea.

BASE DE DATOS I

Recepcion y clasificacion
de los oficios para
su respectivo elaboracion
y tramite de los diferentes
servicios alos

trabajadores, como son
control de asistencia,
vacaciones, omisiones,

Requiere
autorizacién
de Presidencia

Entrega de Oficios a
Presidencia para su debida
autorizacion (Altas, Bajas,

\4

Entrega de Oficios
Autorizados por Presidenciay
Normales a Recursos
Humanos para su debido
tramite.

Reintegros, Aumentos

entrega de Nomina a los
trabajadores para su

Humanos ya firmada por
todos

Recepcion clasificaciony 6

posterior entrega a Recursos

Elaboracién y entrega de la
N6émina a la Coordinacién
Administra para su entrega a
los trabajadores

<+

A
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1.1 Propdésito del Procedimiento

Establecer los lineamientos, procedimientos y formatos que se deberdn observar para controlar y asegurar
el mantenimiento preventivo y correctivo del parque vehicular, asi como del consumo de combustible que
requieran los vehiculos utilitarios.

Contar con una relacion actualizada del parque vehicular de la Direccién y en conjunto con las diferentes
areas que la conforman asegurar su mantenimiento preventivo y correctivo, controlar y entregar el
combustible que se requiera para los vehiculos utilitarios, verificando que se utilicen en forma adecuada y
racional.

1.2 Alcance

e Direccién de Infraestructura.
e Subdireccion de Control Vehicular de la Tesoreria Municipal.

1.3 Responsabilidades

e Direccion de Infraestructura: Responsable de la revision y aprobacion del procedimiento.

e Coordinacién Administrativa: En conjunto con| las diferentes Subdirecciones y el departamento
de Control Vehicular de la Direccién de Administracion mantener en buen funcionamiento el parque
vehicular, asi como mantenerlos dotados del combustible necesario para sus actividades diarias.

1.4 Responsabilidades
Direccidn de Infraestructura: Responsable de la revision y aprobacién del procedimiento.

Coordinacion Administrativa: Responsable de la elaboracion. Emisién, control y vigilancia de los actos
que conforman el presente procedimiento.

1.5 Definiciones
Contestacion: Respuesta por escrito a las peticiones realizadas por la ciudadania.

Coordinacion Administrativa: Area administrativa perteneciente a la Direccion de Infraestructura vy
responsable de operar el procedimiento.

Direccion de Infraestructura: Unidad Administrativa responsable de revision y aprobacién del
procedimiento.

Funciones: Establece la intencion, enfoque y alcance que tiene cada departamento.

Peticion: Solicitud por escrito de servicios y/o tramites municipales, realizada por la ciudadania al
Presidente Municipal.

Procedimiento: Forma en que se llevard a cabo las distintas actividades sisteméticamente.

Responsables: Departamentos o personas que estan involucrados en el cumplimiento de los objetivos y
alcance de los procedimientos.
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1.6 Método de Trabajo
a) Politicas y Lineamientos

La informacion de caracter personal sera confidencial y no podra déarsele distinto uso al especificado, las
areas estardn imposibilitadas de recibir y acceder solicitudes directamente, excepto las de cardcter
urgente, las cuales deberan ser atendidas inmediatamente e informadas por la Direccion.
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Descripcion de Actividades

PR-DI-SOP-20
Fecha: 23/03/2017

Procedimiento

Control Vehicular version: 1.0
Pagina: 1del
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Infraestructura Coordinacién Administrativa
Descripcién de Actividades
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
01 Areas de la Direccion | Recepcion de peticion de las Areas para

elaboracion de oficio de mantenimiento,
reparacion y/o combustible para las

unidades.
02 Coordinacién Envi6 del Oficio de mantenimiento,
Administrativa reparacion y/o combustible a la Tesoreria

Municipal con copia a la Subdireccion de
Control Vehicular para su ejecucion.

03

Coordinacion Entrega de copia de oficio recepcionado por
Administrativa Tesoreria a las Areas, para su respaldo ante
la instancia correspondiente.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Fecha: 23/03/2017
Control Vehicular Version: 1.0
Péagina: 1de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Coordinacion Administrativa
TESORERIA MUNICIPAL

Direccion de infraestructura

COORDINACION ADMINISTRATIVA

& Inicio )1

Y

Recepcion de
peticiones de

Envio a Tesoreria-control

A4

debida revision y
autorizacion

vehicular Municipal para su

mantenimiento y

Oficio |

__——

Areas para su debido
respaldo

Oficio
Autorizado

Entrega de copia de
Oficio autorizado a las |

Fin
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RELOS

1.1 Propdésito del Procedimiento

Asegurar la identificacion, control administrativo y actualizacion de los inventarios de bienes muebles y
vehiculos, asi como la inscripcion de los bienes muebles propiedad del H. Ayuntamiento.

La Coordinacion Administrativa de Infraestructura tiene como objetivo primordial, la planeacion de todas las
acciones tendientes a realizar los diferentes trabajos de mantenimiento, habilitacion y conservacion en
buen estado de los Bienes Muebles existentes dentro de la Direccion de Infraestructura.

1.2 Alcance

e Direccién de Infraestructura.

1.3Responsabilidades

Direccion de Infraestructura: Responsable de la revisiéon y aprobacion del procedimiento.

Coordinacion AdministrativaLa Coordinaciéon Administrativa de Obras Publicas, a través del area de
Patrimonio Municipal, conseguira dar respuesta, atencion, asesoria y orientacion a las diferentes areas de
Obras Publicas, respecto de las necesidades y peticiones en materia de Bienes muebles.

1.4 Responsabilidades
Direccion de Infraestructura: Responsable de la revisiéon y aprobacion del procedimiento.

Coordinacién Administrativa: Responsable de la elaboracion. Emision, control y vigilancia de los actos
que conforman el presente procedimiento.

1.5 Definiciones
Contestacion: Respuesta por escrito a las peticiones realizadas por la ciudadania.

Coordinacion Administrativa: Area administrativa perteneciente a la Direccion de Infraestructura y
responsable de operar el procedimiento.

Direccion de Infraestructura: Unidad Administrativa responsable de revision y aprobacion del
procedimiento.

Funciones: Establece la intencién, enfoque y alcance que tiene cada departamento.

Peticion: Solicitud por escrito de servicios y/o trdmites municipales, realizada por la ciudadania al
Presidente Municipal.

Procedimiento: Forma en que se llevard a cabo las distintas actividades sisteméticamente.

Responsables: Departamentos o personas que estan involucrados en el cumplimiento de los objetivos y
alcance de los procedimientos.
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1.6 Método de Trabajo
b) Politicas y Lineamientos

La informacién de caracter personal serd confidencial y no podra darsele distinto uso al especificado, las
areas estardn imposibilitadas de recibir y acceder solicitudes directamente, excepto las de caracter
urgente, las cuales deberan ser atendidas inmediatamente e informadas por la Direccion.
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a) Descripcién de Actividades

Procedimiento PR-DI-SOP-21

Fecha: 23/03/2017

Control de Bienes Muebles Vversion: 1.0

Pagina: 1del

Unidad Administrativa:
Direccion de Infraestructura

Area Responsable:
Coordinacion Administrativa

Descripcion de Actividades

Paso | Responsable Actividad e o2
Documento
01 Coordinacion Levantamiento fisico de los bienes
Administrativa muebles y vehiculos por area.
02 Patrimonio Envi6 al departamento de patrimonio
Municipal municipal dependiente de la secretaria del
ayuntamiento, para su debido cotejo.
Coordinacion Recibe Informe
Administrativa BAJA
Coordinacion Si es baja solicitar dictamen a la tesoreria
Administrativa municipal para su respectiva baja
03
Tesoreria Municipal .
P Elabora Dictamen
04
Solicitar baja de bien mueble previamente
Patrimonio dictaminado por la tesoreria municipal
Municipal ademas de espacio para su resguardo.
05 RESGUARDO
En caso de requerir resguardo se solicita
Coordinacién el mismo a patrimonio municipal para la
Administrativa firma de los respectivos usuarios
responsables.
FIN DE PROCEDIMIENTO

214
MARZO 2017



o “2017. Ano del Centenario de las Constituciones Mexicanay m r‘

S 7 =

_do Mexiquense de 1917 Ecatepec
LI SRUNTMEITD DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA ;

b) Diagrama de Flujo

PR-DI-SOP-21
Fecha: 23/03/2017

Version: 1.0

Diagrama de Flujo

Control de Bienes Muebles

Pagina: 1del

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de infraestructura Coordinacion Administrativa

COORDINACION

PATRIMONIO MUNICIPAL TESORERIA
ADMINISTRATIVA
l El depattamenta de patrimanio z

municipal dependierte de la
secretaria del ayurtamierto,

Levantamiento fisica de los recibe inventaro para su dehido

hienez muebles v vehiculos 1 cotejo v ensda informe.

por area.
—
Inventatio 2

.| Tesoreda Municpal elabors
dictamen para su baja.

Recibe informe de [Inventario

'

f__,.-—;;]aa Bals

M

'c“““x RES}QSEFUZI

RESGUARDD f Dz de baja el bhien mueble *
va dictaminado porla

] tesoreria municipal ademas  |g

En caso e requenr 5 e asinnar ezpacio para su
resguardo se solicita el FESmLIErD.

mismo & patrimonia

municippd para la firma de
loz respedivas usuatios .
responsakbles. Dficio | {
FIM ‘ FIM ‘

. i !
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22. Tramite de Requisiciones
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1.1 Propdésito del Procedimiento

Que cada &rea de la Direccion este en 6ptimas condiciones para funcionar con el material o la herramienta
necesaria de acuerdo a sus necesidades.

1.2 Alcance

e Direccion de Infraestructura.
e Subdireccion de Licitaciones y Adquisiciones.
e Presidencia.

1.3 Responsabilidades

Direccion de Infraestructura: Responsable de la revisiéon y aprobacion del procedimiento.

Coordinacién Administrativa: Elaborar, dar seguimiento ante la Subdireccién de Adquisiciones de las
requisiciones previamente autorizadas por Presidencia, que se gestionen, dependiendo de las necesidades
de cada area de la Direccion.

1.5 Definiciones
Contestacion: Respuesta por escrito a las peticiones realizadas por la ciudadania.

Coordinacion Administrativa: Area administrativa perteneciente a la Direccion de Infraestructura vy
responsable de operar el procedimiento.

Direccion de Infraestructura: Unidad Administrativa responsable de revision y aprobacion del
procedimiento.

Funciones: Establece la intencién, enfoque y alcance que tiene cada departamento.

Peticion: Solicitud por escrito de servicios y/o tramites municipales, realizada por la ciudadania al
Presidente Municipal.

Procedimiento: Forma en que se llevara a cabo las distintas actividades sistematicamente.

Responsables: Departamentos o personas que estan involucrados en el cumplimiento de los objetivos y
alcance de los procedimientos.

1.6 Método de Trabajo
c) Politicas y Lineamientos

La informacién de caracter personal sera confidencial y no podra darsele distinto uso al especificado, las
areas estaran imposibilitadas de recibir y acceder solicitudes directamente, excepto las de caracter
urgente, las cuales deberan ser atendidas inmediatamente e informadas por la Direccion.
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. PR-DI-SOP-22
Procedimiento
Fecha: 23/03/2017
L L Version: 1.0
Tramite de requisiciones
Pagina: 1del
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Infraestructura Coordinacién Administrativa
Descripcion de Actividades
. Clave de
Paso | Responsable Actividad
Documento
01 Areas de la | Recepcién de peticiones de cada area de
Direccién la direccién de acuerdo a sus necesidades.
02 Coordinacion Elaboracion de requisiciones.
Administrativa . L .
Envio de la requisicion autorizada a la
Tesoreria Municipal | tesoreria municipal con copia a la
03 subdireccion de adquisiciones para que
realice la cotizacion de la misma.
04 igbd!rgc_uon de Elaboracion de suficiencia por parte de
quisiciones adquisiciones.
S Envié de suficiencia a la direccion de
05 Coordinacion infraestructura, para firma del director.
Administrativa S
Con suficiencia firmada por todas las
partes se realiza la compra de la
Tesoreria Municipal requisicion para ser entregada a la
06 direccién de infraestructura.
Fin de procedimiento
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ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA ,
Procedimiento PR-DI-SOP-22
Fecha: 23/03/2017
Version: 1.0

Tramite de requisiciones

Pagina: 1de 1l

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Infraestructura Coordinacion Administrativa
COORDINACION ADMINISTRATIVA TESORERIA MUNICIPAL

Inicio

Ervio de R equisicion autor Zada 3
. 1 & Tesoreia Municipal con copia
pit??%igndgi!aadsa ala Subdir. De Adguisiciones
area de la Direcd dn para su cotizacion
para elaboracian de [
laz Reguisicones 4
Elakoracidn de

[ ]

Suficencia por

Requisicidn Mq“'ﬂc’_mes
—— =
Emwid de Sufidenciaa | ©
Ia Direccion de +
Infraestrudtura para —— -
firtna del Directar Con suficiencia firmada par -
todas las partes se realiza la

| compra de s requisicidn para
ser entregada a la Direccion de
Infraestructra

L J

ﬁF in
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