Pty -
L Goblerno de Ecatepec de Moreolos 2016 - 2018 m
%‘ "
e

2016, Afio del Centenario de Ia Instalacién Ecaté . C
i del Congreso Constituyente” —;—“mj:
e ArUNTAMIBNTO 08 DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Fecha de elaboracion 09 de Junio 2016

MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS

DE LA
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

e ————————

ELABORO Vo.Bo.

S

Miro. Ral Sadoc Rios Ortega _=tic. Indalecio Rios Velazquez
Coordinader de Infarmacidn Presidente Municipal Constilucional

. B Ily ‘h

EaE ~]

Ing. Daniel la Abgar
Infrgestmclura

Direclor

J




-;‘- Gobilerno de Ecatepec de Moraelos 2016 2018 m : r
mf 2016, Afo del Centenario de la Instalacidn ' ‘
aTw del Congreso Constituyente” EcatepeC
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA ;

ECATEPEC DE MORELOS

INDICE
(0o [ o o ) o 4
ODbjetivos del ManUAL ... ... e 5
1= T oo 01U (o o 5
[T o ] o IRV A T (o T o PO PP 6
Procedimientos de la Subdireccion de Obras PUDlICas ..o 7
1. Inscripcion al catalogo de contratistas de obra publica.................coooiiii 8
2. Generacion de analisis de precios unitarios para presupuestos ............c.ccocviiiiiiiiinn... 13
3. Generacion de presupuestos ¥ VOIUMENES. . ..ot 18
4. Revisién de propuestas en la adjudicacion de contratos de obra........................ 23
5. Integracion de expedientes ...........oooiiiiiiiii 30
6. Adjudicacion de la obra publica por Contrato. .............ccoveiiiiiiiiiii 38
7. Creacion de 10S proyectos de 0bra.........oouiiiiiiiiiiiii e 64
8. Supervision de ejecucién [0 1= 30 o) 7= 1R 73
9. Tramite para pago de antiCiPO .......oovuiiiiii e 82
10. Tramite para pago de estimacCiONES ........ciiiiiiii e 89
11. Apertura de bitacora electrénica de obra publica............c.ccoiiiiiii i, 96
12. Envio de informe MeNSUAL. ... ... 101
13. Integracion de expedientes de la coordinacion de obras por administraciéon ..................... 107
14. Supervisidn de obras por administracion.............ccoiii i 124
15. Donacidn y fabricacion de adoCret ........c.viiiii i 139
16. Movimientos de almacen. ... ..o e 156
17. Pavimentacion de vialidades. ..o 174
18. Tramite de peticiones Ciudadanas. ..........cviiiiiiiii e 195
19, CoNtrol A& PEISONAL. ... . i ettt 200
20. CoNIrol VENICUIAK ... e e et e e 206
21. Control de bienes MUEDIES. ... 211
22. Tramite de ReqUISICIONES. ... ...t e e 216
Procedimientos ServiCios PUDIICOS. ... e 221
1. Formulacion y programacion de metas e indicadores para PbRM’s anual....................... 222
2. GESHON A SEIVICIOS. . ittt 226
3. Entregade Materiales. ... 230
4. Entrega de Recibos de NOMING..... ..o 234
B INCIENCIAS. . .. 238
6. RecepCiOn de PeLICIONES. ... ..o 242
7. Mantenimiento y reparacion de Unidades Vehiculares..............c.coooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiinns 248
8. CONIrol A AlMaCEN. ... e e 252
9. Recepcidn, revision y contestacion de asuntos de término con fundamentos legales,

JUNIO 2016



:"- Gobilarno de Ecatepec de Morelos 2016 2018 m - (
uf 2016, Afo del Centenario de la Instalacidn ‘
atw del Congreso Constituyente” EcatepeC
- DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA ;

ECATEPEC DE MORELOS

quejas e inconformidades y peticiones por escrito, de la Subdireccion de Servicios
P I COS. . i s 258

10. Recepcion, revisidon y contestacién de oficios de preliberados del penal, que
deben dar cumplimiento a jornadas de trabajo a favor de la comunidad, brindando un

informe de manera mensual a la Direccion de Infraestructura ..., 263
11. Coordinacion de Alumbrado Publico y Electrificacion...............c.cooiiiiiiiiin 267
12. Obras de EleCtrifiCacion. ... ..o 271
18, COMPIODACION. ... e 275
14. Instalacion y reparacion de IUMINArias. ...........ouiuiii e 284
15. Manejo de material recuperado, rehabilitado y de desperdicio.....................ocoil 289
16. Alumbrado programa “Ecatepec es Nuestra Casa” ...........cccoiiiiiiiiiiiii i 301
17. Recepcion y canalizacion de requisiciones emitidas por las distintas dependencias............ 312
18. Atencion y ejecucién de las peticiones ciudadanas en materia de Parques y Jardines....... 316
19. Exhumacion y entrega de restos @ridOS. ........couieieiniii e 320
20. AdQuisiCION de NICNOS OSAI0. ... . ettt e e aens 328
b2 I Vo] 180 0 F= o o Te F= TN o1 1= 5 oo P 333
22. Pago de refrendo y mantenimiento de FOSa...........cooiiiiiiii 337
23. Permiso de CONSIIUCCION. ... .. .. eae e e 342
24. Atencion y ejecucion de las peticiones en materia de Mantenimiento Urbano.................... 348
25. Sacrificio de ganado bobino, POrCiNO..........oiiii i 352
26. Recepcion y canalizacion de requisiciones emitidas por las distintas dependencias en

materia de residuos SOIAOS. ...t 356
27. Atencion y ejecucion de las peticiones en materia de Limpia y Recoleccién..................... 360
28. Recepcion y disposicion final de los residuos sélidos captados por el ayuntamiento........... 364
29. Atencion y ejecucion de las peticiones en materia de Retiro de Escombros..................... 368
30. Atencion y ejecucion de las peticiones en materia de Barrido en Vialidades..................... 372
31. Recepcion y canalizacién de peticiones emitidas por las distintas dependencias en materia

de mantenimiento Vial. ... ... e 376
32. Atencion y ejecucion de las peticiones en materia de Balizamiento y Pintura.................... 380
33. Atencion al “Programa Ecatepec es Nuestra Casa” en materia de Balizamiento............... 385
4. BaAChEO. ... 393

3

JUNIO 2016



--:‘- Gobilarno do Ecatepec de Moralos 2016 2018 m : r
n:tf #2016, Afio del Centenario de la Instalacién { ‘

S del Congreso Constituyente” Ecatepec
TO D& DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA -

Introduccion

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

Por lo que, la elaboracién del presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Infraestructura, tiene
como propésito en un sentido amplio establecer cada una de las actividades y funciones de dicha
dependencia; asi como la enunciacion 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.
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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 ejecucion 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 Direccion de Infraestructura.

> Fortalecer la transparencia y rendicién de cuentas en los procedimientos que desarrolla la Direccion
de Infraestructura, en la programacion y ejecucién 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 Organica 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

Cdédigo de Procedimientos Administrativos de Estado de México

Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal

vV V. ¥V VYV V V ¥V V V VY

Bando Municipal Vigente, de Ecatepec de Morelos, Estado de México
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Mision y Visidon

Misidn

Somos una institucion que trabaja en la planeacion, construccion, instalacion, ampliacion, adecuacion,
remodelacion, restauracion, conservacion, mantenimiento, modificacion y demoliciéon de bienes inmuebles
con el propdsito de generar infraestructura publica; de igual forma, se trabaja con la disposicion de los
residuos solidos, 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 Propdésito 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

o Direccién de Infraestructura

o Subdireccién de Obras Publicas

o Coordinacion de Obras por Contrato

o Departamento de Contratos y Licitaciones

1.3 Referencia

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

Libro Décimo Segundo del Codigo 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 Administracion 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 aprobacién del procedimiento.

Subdireccion de Obras Publicas: Responsable de la revisidon, aprobaciéon y seguimiento del
procedimiento.

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

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

Obra Pdblica: 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 participacion 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, disefar, 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 integracion, seguimiento y control del
expediente Unico de obra.
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b) Descripcion de Actividades
PR-DI-SOP-01
Procedimiento
Fecha: 09/06/2016
Inscripcion al Catalogo de Contratistas Version: 1.0
Pagina: 1 de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Infraestructura Coordinacion de obras por contrato
Descripcién de Actividades
o Clave de
Paso |Responsable Actividad Documento
Coordinacion 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 Revisién de Documentacién: Una vez que el
interesado trae su documentacion, 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 catalogo de
contratistas y sera considerado para futuros
concursos de obra publica.
4 Resguardo de Informacion: Se resguarda la
documentacién proporcionada.
Fin de Procedimiento
11

JUNIO 2016



-'- Gobilarno de Ecatepec de Morelos 2016 2018 m - (
uf 2016, Afo del Centenario de la Instalacidn ‘
atw del Congreso Constituyente” EcatepeC
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA ;

ECATEPEC DE MORELOS

b) Diagrama de Flujo

PR-DI-SOP-01

[Procedimiento Fecha: 09/06/2016

linscripcién al Catdlogo de Contratistas Version: 1.0
Pagina: 1 de 1

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Direccién de Infraestructura Coordinacion de Obras por Contrato

IDescripcic')n de Actividades

IDEPARTAMENTO CONTROL DE OBRA

Inicio

y

Proporcionan los
Requisitos al interesado

Se procede a revisar

Su documentacion ¢ |

Se solicita que haga las
Correcciones
necesarias

[

Cumple?

Se ingresa al catalogo
De Conftratistas

¥

Se archwva su
documentacion
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02. Generacion de analisis de precios unitarios para
presupuestos
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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 analisis,
alcances y costos de dichos conceptos.

1.2 Alcance

° Direccion de Infraestructura

° Subdireccion de Obras Publicas

o Coordinacion 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 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 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, actualizacion 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: Calculo sumatorio econémico del coste de materiales, trabajos y volumenes de una obra.
Procedimiento: Forma en que se llevara 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 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 cuantificacién e integracién de un
presupuesto para obra publica..

15
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b) Descripcion de Actividades
PR-DI-SOP-02

Procedimiento

Fecha: 09/06/2016

Generacion de Anédlisis de Precios Unitarios para \VVersion: 1.0

Presupuestos

Pagina: 1 de 1

Unidad
Direccio

Administrativa:
n de Infraestructura

Area Responsable:
Departamento de Control de Obra

IDescripcic')n de Actividades

|Paso

Responsable

Actividad

Departamento de
Proyectos

Departamento de
Control de Obra

Envia peticion al Departamento de Control de
Obra el analisis de un concepto nuevo.

El Departamento de Control de Obra recibe la
solicitud y hace una revision del catalogo existente
para determinar si existe un concepto con el
alcance solicitado en la peticion.

Si se localizd el concepto en cuestion dentro de |a
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
estructura un nuevo analisis, y se le asigna una
clave Unica de identificacion, se hace Ilo
necesario para determinar los componentes,
rendimientos y costos para llegar al precio unitario.

El peticionario recibe la informacién de clave vy,
localizacién del concepto y se archiva la
documentacion.

Termina Procedimiento

Clave de
Documento

e ——

JUNIO 2016
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b) Diagrama de Flujo

PR-DI-SOP-02

Procedimiento Fecha: 09/06/2016

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

Descripcién de Actividades

IDEPARTAMENTO DE PROYECTOS DEPARTAMENTO DE CONTROL DE OBRA

Inicio

Envia peticion Recibe solicitud y
para anélisis de busca en catalogo
concepto conceptos similares

1

Y

No

¢ Se localizo?

A 4

Notifica clave Elabora el precio
al peticionario unitario

I
Recibe analisis de

conceptos y archiva [«
documentacién

v
Fin
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03. Generacion 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 analisis,
alcances y costos de dichos conceptos.

1.2 Alcance

Direccion de Infraestructura
Subdireccion de Obras Publicas
Coordinacion 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 Codigo 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 Informaciéon Publica del Estado de México
Reglamento Interno de la Administracion 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 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.

Presupuesto: Calculo sumatorio econémico del coste de materiales, trabajos y volumenes de una obra.

19
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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.

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 cuantificacién e integracién de un
presupuesto para obra publica..
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b) Descripcion de Actividades

PR-DI-SOP-03

Procedimiento Fecha: 09/06/2016

Generacion de presupuestos y volumenes \VVersion: 1.0
Pagina: 1 de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Infraestructura Departamento de Control de Obra

IDescripcic')n de Actividades

| o Clave de
Paso |Responsable Actividad Documento
1 Departamento de Envia peticion al Departamento de Control de
Proyectos Obra para el andlisis e integracion de un
presupuesto nuevo.
2

Departamento de .
Control de Obra El Departamento de Control de Obra recibe la

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 revisidbn
5 autorizacion.

Termina Procedimiento
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ECATEPEC DE MORELOS

b) Diagrama de Flujo

PR-DI-SOP-03

Procedimiento Fecha: 09/06/2016

Generacién 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 peticién

para andlisis e .| Recibe solicitud y
integracion de "| busca en catalogo
presupuesto conceptos similares

No

; Se localizo?

Si 4
Se procede a la

elaboracion del <
presupuesto

Elabora un precio
unitario nuevo

5

Envia presupuesto
para revisién y auto-
rizaciéon 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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ECATEPEC DE MORELOS

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 adjudicacién de los contratos respectivos, de acuerdo a los intereses del H. Ayuntamiento.

1.2 Alcance

Direccién de Infraestructura

Subdirecciéon de Obras Publicas

Coordinacion de Obras por Contrato

Departamento de Control de Obra

Departamento de Planeacion y Seguimiento de Programas
Departamento de Contratos y Licitaciones

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 Administracion Publica 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 revisiéon y aprobacion del procedimiento.

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

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

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

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

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

Dictamen: Opinidn 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,
24
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restaurar, conservar, mantener, modificar y demoler bienes inmuebles.

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

Propuesta solvente: es la presentada en un procedimiento de licitacion, de invitacion 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 revisidon de las proposiciones (técnicas y

econdmicas) 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: 09/06/2016

Revisién de Propuestas en la Adjudicacion de Contratos de
Obra

Versioén: 1.0

Pagina: 1 de 2

Unidad Administrativa:
Direccion de Infraestructura

Area Responsable:

Departamento de Control de Obra

Descripcién de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

Clave de
Documento

Departamento
Planeacion
Seguimiento
Programas

Departamento de
Control de Obra

de

de

Recibe las propuestas de los concursantes en el
acto de presentacion y apertura de propuestas.

Realiza una revisibn cuantitativa de las
propuestas para verificar si no hay anomalias
ostensibles en las mismas que ameriten ser
descalificadas y desechadas.

Revision de anomalias existentes
NO

Entrega las propuestas aceptadas al
Departamento de Control de Obra

Realiza la revision comparativa de Ilas
propuestas presentadas contra el presupuesto
base, realiza la revision detallada de las
propuestas que cumplen con los procesos de
revision anteriores (analisis cualitativo).

Hace la formulacién del dictamen
técnico/econémico con los datos derivados de
las distintas etapas de revision de las
propuestas y fundamentando las observaciones
en las leyes y sus reglamentos
correspondientes.

JUNIO 2016
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PR-DI-SOP-04

Procedimiento Fecha: 09/06/2016

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

Descripcién de Actividades

Clave de
Paso Responsable Actividad Documento

7 Con base en las observaciones indicadas en el
dictamen Técnico/Econdmico 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.
Si

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

CONTINUA EN EL PUNTO 4.
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PR-DI-SOP-04

Procedimiento

Fecha: 09/06/2016

Revision de Propuestas en la Adjudicacion de Contratos de Versién: 1.0
Obra Pagina: 1 de 3
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Infraestructura Departamento de Control de Obra

Descripcién de Actividades

DEPARTAMENTO DE PLANEACION DEPARTAMENTO DE CONTROL DE OBRA

Inicio

A 4

Recibe propuestas en el
acto de apertura del
proceso de adjudicacidn

2

A 4

Realiza revision
cuantitaliva, verifica sino
hay anomalias

g ‘

No
i El depariamenio de conirol
S > de obra recibe las
anomalias?
propuestas acepiadas.
5
8 \ 4
Se descalifica la
propuesta con Se realiza la revision detallada
anomalias {anafisis cualitativo)

JUNIO 2016
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PR-DI-SOP-04

Procedimiento Fecha: 09/06/2016

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

Obra Pagina: 2 de 3
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion 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

Direccién de Infraestructura

Subdireccién de Obras Publicas

Coordinacion de Obras por Contrato

Departamento de Control de Obra

Departamento de Proyectos

Departamento de Planeacion y Seguimiento de Programas
Departamento de Supervision

Departamento de Contratos y Licitaciones

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 Administracion Publica Municipal

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

Manual de Organizacion de la Direcciéon de Obras Publicas

Ley de Seguros y de Fianzas

1.4 Responsabilidades

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

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

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

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

Departamento de Control de Obra: Responsable de la elaboracion de documentos relacionados con
precios unitarios, volumenes, 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 Planeacién y Seguimiento de Programas: Responsable de la elaboracion de
documentos relacionados con el avance financiero de la obra.

1.5 Definiciones

Funciones: Establece la intencion, 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: Numeracién de cada una de las hojas del expediente.

Funciones: Establece la intencidn, 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 documentacién 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 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) Politicasy Lineamientos

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

PR-DI-SOP-05

Procedimiento Fecha: 09/06/2016

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

Descripcion de Actividades

| o Clave de
Paso [Responsable Actividad Documento
e
Departamento delGenerar indices para la organizacién de los
1 Licitaciones y Contratos |Expedientes Unicos: se generaran los indices|indice

para los expedientes Unicos segun sea una
Licitacién 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 accién nueva: se
Departamento delasigna una carpeta para expediente y elabora
2 Licitaciones y Contratos |atiqueta de identificacion y separadores.

Realiza indizacion y archiva la documentacién
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 la
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 supervisidon segun el desarrollo
de la obra y/o accion. (Estimaciones, Convenios,
Solicitudes de Volumenes, y demas aplicables)
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PR-DI-SOP-05

Procedimiento Fecha: 09/06/2016

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

| - Clave de

Paso |Responsable Actividad Documento
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
numero de fojas que contiene.

5 Departamento de

o Se elabora el oficio para envio de expediente, para
Licitaciones y Contratos IClo p vi xpedi p

concentracion en el area del Archivo General
Municipal.

Departamento de

I Licitaciones y Contratos Envia al Archivo General Municipal para el

resguardo histdrico.

Termina Procedimiento
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b) Diagrama de Flujo

PR-DI-SOP-05

Procedimiento Fecha: 09/06/2016

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

Descripcion de Actividades

DEPARTAMENTO DE LICITACIONES Y CONTRATOS

Inicio

Generacion de indices

h 4

Se asigna una carpeta
para expedienie

v

Se ingresz la
Documentacion
Previa a la contratacion

A

Se ingresa la
Documentacion
De los Diferentes
Departamentos

no

Esia Terminada
la obra ?
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PR-DI-SOP-05

Procedimiento Fecha: 09/06/2016

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

Descripcién de Actividades

DEPARTAMENTO DE LICITACIONES Y CONTRATOS

3
4

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

A 4

Se elabora el oficiopara
Enwviar al archivo
Municipal

L 5
Se envia af Archivo

Municipal para su
resguardo

Fin
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06. Adjudicacioén de la obra publica por contrato
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ECATEPEC DE MORELOS

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 Direccioén 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
Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

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 Direccidn de Infraestructura

1.4 Responsabilidades

Direccion de Infraestructura Es la responsable de la aprobacion y revisiéon 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 excepcion a la
licitacion publica, en el que no existe concurso entre dos o mas interesados. La dependencia, entidad o
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ayuntamiento decide la persona a quien se contrata la realizacion de los trabajos.
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 licitacién publica: Supuestos legales en que, por causa justificada, se podra no realizar
el procedimiento de licitacién publica y optar por las modalidades de invitacion restringida o adjudicacién
directa.

Funciones: Establece la intencidn, 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 evaluan 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 Cddigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento.
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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 Direccion de Infraestructura actas de
1 de Obras por | cabildo donde se autorizan las obras a ejecutar y
Contrato turna al Departamento de contratos y licitaciones.
2 Departamento . L
de Recibe de la Qoordlnacmn de Obr_as por Contrato las
Licitaci actas de cabildo donde se autorizan las obras por
icitaciones y ejecutar
Contratos
3 Departamento | E| Departamento de Proyectos entrega al
de proyectos | Departamento de Licitaciones y Contratos toda la
informacion 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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Direccion de Infraestructura Departamento de Licitaciones y Contratos

Descripcién de Actividades

Paso Responsable Actividad Clave de
Documento

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
7 los modelos para el procedimiento de adjudicacion
de obras'p'or contrato: modelo de las bases (pliego Separadores
de requisitos, separadores-anexos, modelo de
contrato) para los procedimientos de adjudicacion
mediante licitacién publica de acuerdo a la MC()OC:]?:gtge

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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Fecha: 09/06/2016

Adjudicacién de la Obra Publica por Contrato Version: 1.0
Pagina: 3 de 9
Unidad Administrativa: Area Responsable:  Departamento
Direccion de Infraestructura de Licitaciones y Contratos

Descripcién de Actividades

Paso Responsable Actividad Clave de
Documento

Si el procedimiento de contratacion 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 informacion en el sistema COMPRANET para

9 de generar convocatoria con licitaciones via electronica,
Licitacionesy | 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 Planeacién
y Seguimiento
de Programas

El Departamento de Planeacién entrega al
Departamento de Licitaciones y Contratos la
Publicacion de la Convocatoria

El Departamento de Licitaciones y Contratos recibe

11 del Departamento de Planeacion y Seguimiento de
Programas las publicaciones realizadas en los
diarios y 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 licitacion se presentan en el Departamento de

Licitaciones y | | jcitaciones y Contratos y entregan  oficio de

Contratos manifestacion de presentaciéon de propuesta y
realizan su tramite de pago de bases ante la
tesoreria municipal
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Descripcién de Actividades

Clave de
Paso Responsable Actividad Documento

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

El Departamento de Licitaciones y Contratos entrega
14 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 instituciéon bancaria, firmando de
recibido la documental. Solo en el caso de ser
recurso estatal o federal

15 Co El Departamento de Licitaciones y Contratos al cierre :
Cogg'nac'on de de la venta de bases envia a la Coordinacion de L'.Sta de
ras por Obras por Contrato la relacién de los interesados que | Participantes

Contrato se presentaron a comprar bases de licitacion.

16 La Coordinaciéon de Obras por Contrato envia la lista
de participantes para conocimiento al Departamento Lista de
de Control de Obra y al departamento de Supervision ticinant

para que se efectué la visita al sitio de la obra y la | Participantes
junta de aclaraciones.
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Adjudicacién de la Obra Publica por Contrato

Unidad Administrativa:
Direccion de Infraestructura

Area Responsable:
Departamento de Licitaciones

y Contratos

Descripciéon de Actividades

lave de
Paso Responsable Actividad Documento
17 | Departamento | E| 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 asistencia
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 Depart ¢ El Departamento de Licitaciones y Contratos recibe
epartamento | qe| departamento de supervisién la documentacion
de Licitaciones | debidamente  requisitada para su tramite
y contratos correspondiente (listas de asistencia al sitio de la
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 | '"V'aclones
reciben los acuses correspondientes solo en caso de
ser federal o estatal
21 Departamento El Departamento de Licitaciones y Contratos ingresa
de Licitaciones | documentacién al expediente unitario de obra
y Contratos
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Unidad Administrativa:

Direccion de |

nfraestructura

Area Responsable:
Departamento de Licitaciones

y Contratos

Descripcion de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

Clave de
Documento

22

23

24

25

26

Departamento
de Licitaciones
y Contratos

Departamento
de
Licitaciones vy
Contratos

El Departamento de Licitaciones y Contratos elabora
oficios de invitacion a los actos de apertura de
propuestas para ser entregados anticipadamente a
los actos tanto a dependencias estatales,
municipales y beneficiados recibiendo el acuse
respectivo

El Departamento de Licitaciones y Contratos envia

los eventos de junta 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
de la Coordinacion de Obras por Contrato el fallo
con la documentacién soporte para ingreso de
datos al modelo de contrato, asi como el paquete de
la propuesta que resulto adjudicada

El Departamento de Licitaciones y Contratos con la

captura los datos e imprime el contrato.

El Departamento de Licitaciones y Contratos da a
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 .

Invitacion

JUNIO 2016

46



O do Ecatepec de Morelos 2016 2018

XN AW

s-"'_. 2016Aﬁo del Centenario de la Instalacién
L del Congreso Constituyente” Ecatepec
NG EENTS . DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA .
PR-DI-SOP-06
Procedimiento
Fecha: 09/06/2016
Version: 1.0
Adjudicacién de la Obra Publica por Contrato .
Pagina: 7de 9
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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 Planeacion y Seguimiento de
de Planeacion | Programas envia mediante oficio el contrato a firma
y Seguimiento del Director de Infraestructura, Secretario del H.
de P Ayuntamiento, Tesorero Municipal y  Presidente
e Frogramas Municipal
29 El Departamento de Licitaciones y Contratos entrega
Departamento | yna copia del contrato al area de supervision para
de que 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
PRy La Coordinacién de Obras por Contrato entrega al
31 Coordinacion Departamento de Licitaciones y Contratos el
de Obras Por | contrato debidamente requisitado
Contrato
Departamento | El departamento de Licitaciones é/ Contratos recibe
32 de de la Coordinacién de Obras por Contrato el contrato
Licitaciones y | debidamente requisitado para el seguimiento
correspondiente
Contratos

JUNIO 2016

47



O do Ecatepec de Morelos 2016 20718

XN AW

s-'f 2016Aﬁo del Center;ua;:rio de- la lnétalacién
; del Congreso Constituyente” Ecatepec
At sl DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA ;
PR-DI-SOP-06

Procedimiento

Fecha: 09/06/2016

Adjudicacién de la Obra Publica por Contrato

Version: 1.0

Pagina: 8 de 9

Unidad Administrativa:
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Area Responsable:
Departamento de Licitaciones
y Contratos

Descripcién de Actividades

Clave de
Paso Responsable Actividad Documento
33 Departamento El Departamento de Licitaciones integra
de Licitaciones documentacion soporte (17 puntos ) para ser
C entregados al departamento de planeacién y
y Contratos seguimiento de programas para que continle el
tramite de pago de anticipo
34 Departamento | El Departamento de Planeacion recibe del
de Planeacion y dDepartanj[en_tp de Ij[icitacionets yt C()jontratos dIa
Seguimiento de ocumentacion soporte para tramite de pago de
anticipo
Programas
35 El Departamento de Licitaciones y Contratos ingresa
Departamento | |a documentacion al expediente unitario de la obra y
de Licitaciones | en su caso los paquetes que contienen las
y Contratos propuestas descalificadas se preparan para su
ingreso al archivo de la Direccion 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
invitacién restringida
37 El Departamento de Licitaciones y Contratos elabora —
oficio de invitacion para los participantes a entregar Invitacién
propuestas.
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Unidad Administrativa: Area Responsable:
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Descripcién de Actividades

Clave de
Paso Responsable Actividad Documento
38 Las personas fisicas y/o personas juridicas
seleccionadas reciben invitacion y confirman su N
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 citadas

L anteriormente a partir del numeral 11 (once) en
Licitacionesy | adelante.

Contratos

Si el procedimiento de adjudicacién 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 efectua 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 licitacién publica o invitacion
restringida citados anteriormente del numeral 31
(treintay uno) en adelante.

Termina del procedimiento.
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COORDINACION DE OBRAS POR DEPARTAMENTO DE VARIAS AREAS
CONTRATO LICITACIONES Y CONTRATOS
Inicio
1 2
A4 3
Recibe actas de cabildo . .
de obras autorizadas y Recibe actas y envia Dpto. de Proyectos
turna al departamento de > Copia a las areas »| Entrega informacion
Contratos y Licitaciones ejecutoras técnica
4 Y
Recibe fichas técnicas
y verifica datos <
A 4 5
Recibe informacion e
Integra a expedientes
6
A4
7
. .| Recibe informacién y
Verifica presupuesto | elabora modelo de bases
A 4 8
Programa eventos
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Direccion de Infraestructura Departamento de Licitaciones y
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COORDINACION DE OBRAS POR DEPARTAMENTO DE VARIAS AREAS
CONTRATO LICITACIONES Y CONTRATOS
No

Si 9 10

Ingresa datos a
sistema
COMPRANET para
convocatoria

Comunicacion social
recibe, gestiona
y notifica

A 4

11

Recibe publicacion de
convocatoria con
licitaciones, segun

normatividad

¢ 12

Inicia el periodo de
venta de bases

¢ 13

Entrega bases en medio
magnético

¢ 14

Entrega planos
Correspondientes en
Recurso estatal o federal

¢ 15

Cierre de venta de
bases e informa
lista de participantes

v

r 3
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Unidad Administrativa:
Direccion de Infraestructura

Area Responsable:
Departamento de Licitaciones y
Contratos

VARIAS AREAS

COORDINACION DE OBRAS POR DEPARTAMENTO DE

CONTRATO LICITACIONES Y CONTRATOS
16 18
Recibe lista de Etabora y envia lista de
Participantes, y envia para asistencia para visita al Dpto.Rc:}ng?r:lzgl :e’ Oer
efectuar visita al sitio > sitio y junta de > oit 5 tos
de la obra y junta de aclaraciones ;:nr icipantes y
aclreciones 17 efectia eventos
19 -
Recibe Actas de 20 Deplo de Supervision
eventos firmadas, Envia actas de los
> transfiere _ avenlo requisitadas al
documentos Departamento de
a COMPRANET Contratos vy Licitacionas
‘ 21
Ingresa
documentos
expediente
unitario de obra
Realiza oficios invitacion 22
a dependencias
municipales estatales
y beneficianos

52
JUNIO 2016



‘s Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 m r
foa L “2016, Afio del Centenario de la Instalacién ’

<a del Congreso Constituyente” Ecatepec
L AN EINTD S DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA _
PR-DI-SOP-06
Diagrama de Flujo Fecha: 09/06/2016
Version: 1.0
Adjudicacién de la Obra Publica por Contrato Pagina: 4 de 8
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Infraestructura Departamento de Licitaciones y
Contratos
COORDINACION DE OBRAS POR DEPARTAMENTO DE VARIAS AREAS
CONTRATO LICITACIONES Y CONTRATOS
23
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LM 25 v

Elabora e imprime
el contrato

26 Y

Recaba firma del
licitante y entrega
modelos de factura para
anticipo, garantia de
cumplimiento, de anticipo

F t
27 [ Formates I g

Envia contrato para
recabar firmas de
areas municipales

A 4

Dpto. Planeacién
recaba firmas de
areas municipales

A

29
A 4
Notifica contratacion
a las areas
respectivas

[ ]
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< g Congreso Camstiuysnte” Ecatepec
ECATEPEC OF HOSELOS DIRECCION DE INFRAE STRUCTURA =3

BASE S 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_CONCUR3O»"

«Ublicacion_Obra_concursos, «Colonia_Obra_concursos, Ecatepec de Moreios, Estado de Méxco.

H. Ayuntamiento Consstuoonal de Ecatepec oo Morelos
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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

T T S TP
LR T

H. Ayuritamiento Constitucional de Ecatepec de Moreios
Av. Jolrez s, San Crmttal. Ecameped de Moreion. Extato 0v Mésco C P 55000 Tet 52081500
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El salor wuld un sy gente

K. AYUNTAMIENTO O DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA L

ECATEPEC DE MORELOS

—

MODELO DE CONTRATO

[aa)

Ootierno e Ecatepec Ge Mirelos 20% - 2010 ¥
@ *20%, Al del Centenario de la Instalacién

M, AYUNTAMMNTO OF
TEPEC OF

CONTRATO DE OBRA PUBLICA SOBRE LA BASE DE PRECIOS UNITARIOS Y TIEMPO DETERMINADO
UMERO «Num_Contrato_Concursos

CW‘IRAYO DE OBRA PUBUCA SOBRE LA BASE DE PRECIOS UNITARIOS Y TIEMPO DETERMINADO NUMERO

ELEBRAN POR UNA PARTE, EL M. AYUNTAMIENTO DE ECATEPEC DE MORELOS,
ESTASO DE IIEXICO AOUle EN LO SUCESIVO SE LE DENOMINARA EL "H. AYUNTAMIENTD", REPRESENTADO EN ESTE
ACTOPOR LOSC C. uc. INON.EwRIOSVELAZOtEZ JORGEALE.MNMOALBAR VELAZQUEZ ING. DANEL ARREQLA
ALVAREZ Y LIC. MIGUEL ANGEL GONZALEZ BAR! SUCARACTER DE PRESIDENTE MUNCPAL CONSTITUCIONAL,
SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO, DRECYUR DE I'FRAESTRLCW Y TESORERO MUNICIPAL RESPECTIVAMENTE. Y
POR LA OTRA «Nombre_empresas, REPRESENTADA POR EL (LA) C gm esas, EN SU CARACTER DE
-Cag Representantes, A QUIENEN EL CURSO DEL PRESENTE CONTRATO SE LE osﬂbwmu CONTRATISTA", 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 Il DE LA CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS: 112,

113, 122 125Y 128 DE LACONSTITUCION POLITICA DEL ESTADOLIBRE Y SOBERANO DE MEXICO. 1, 2. 6, 15Y 31
FRACCIONVIIDE LALEY ORGANICA MUNCIPAL DEL ESTADO DE MEXICO Y 8, 10 Y 76 DEL BANDO MUNICIPAL.

1.2 SU REPRESENTANTE. EL C. LIC. INDALECIO RIOS VELAZQUEZ. QUIEN OCUPA EL CARGO DE PRESIDENTE
MUNICPN.CGJS“TUQMTIENELASFAQJUADESL!MESPAMWSEWA “H. AYUNTAMIENTO"
EN LOS TERMINOS Y CONDICIONES DEL PRESENTE CONTRATO. DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN EL
ARTICULO 2. 5. 48, FRACCION IVDELALEYMGMCAIUMCP'LDEL ESTADO DE MEXICO Y QUIEN LO ASISTE
EN ESTEACTO. ELC. JORGE ALEJANDRO ALBARRAN VELAZQUEZ, EN SU CARACTER DE SECRETARIO DEL H.
AYUNTAMIENTO QUEEN VALDA CON SU FIRMA LA LEGALIDAD DEL PRESENTE INSTRUMENTO EN TERMINOS DEL
ARTICULO 121 DE LACONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO, Y 91 FRACCION V
DE LA LEY ORGANICA MUNICIPAL DEL ESTADO DE MEXICO.

1.3 PARA CUMPUIR CON LAS EROGACIONES QUE SE DERIVEN DEL PRESENTE CONTRATO, CUENTA CON LOS
RECURSOS SUFICIENTES Y SE PAGARA CONCARGOAREC moam-:_m SEGUNACUERDO
EECAB&DODE SESION «Sesion_Cabidos DEL DIA «Fecha_Acta_Cabildos. Y NUMERO UNICO DE CONTROL

um_Obras

1.4 LA ADJUDICACION DEL PRESENTE CONTRATO SE REALIZO A TRAVES DEL PROCEDIMIENTO DE INVITACION
RESTRINGIDANUMERO SOP/ Concursos, COMO LO PREVIENEN LOS ARTICULOS 12 21 FRACCION |, 1233 Y
12, 34 FRACCION 1L 1235 DEL U DEC‘WWDEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO,
70, 71 DEL REGLAMENTO DEL LIBRO DECMC SEGUNDODEL CODIGOADMINSTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO
Y 45 DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DEL GOBERNO DEL ESTADO DE MEXICO PARAEL EJERCCIOFISCAL 2006

1.5 DE CONFORMIDAD CON LO DISPUESTO EN 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 POR EL "H AYUNTAMENTO" CONFORME A LCS
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 MIENE ESTABLECIDO SU DOMICILIO DE ACUERDO A INSCRPCIONEN 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 ACREDH'A LA EXISTENCIA LEGAL DE LA SOCIEDAD A TRAVES DE LA ESCRITURA NUMERO
«Acta_const_empresas, DE FECHA «Fecha_Acta_const_empresas, OTORGADA ANTE LAFE DEL NOTARIOPUBLICO

NUMEROQ «Num_Notaria_Acts_empresas, DE «Municipio_Acts_empresas, uc.
H Ayuntamsento Conaitucionsd de Ecatepec do Morelos
Av Julvnz W, S Crasttes. Eomtepes te Morsion, Extnto de Miwics. C P 55000 Tel S4061500
CONTRATT VOB AS B Cestwie Uenawr e Tagw w3
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DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA ;

ECATEPEC DE MORELOS

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 volumenes de las mismas
(generadores), estableciendo una ficha técnica con su justificacibn econdmica con motivo de lograr la
integracion del expediente técnico.

1.2 Alcance

e Subdireccién de Obras Publicas
e Coordinacion de Obras por contrato
o 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 Informacién Publica del Estado de México
Reglamento Interno de la Administracion Publica 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 emisién 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 llevara a cabo las distintas actividades sistematicamente.
Proyecto: Proyecto de ingenieria y, en su caso, el arquitectdnico para la ejecucion de la obra.

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.

e | P \
— Gobilerno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 1 »
Sl ¢

1.6 Método de Trabajo

a) Politicasy Lineamientos

Establecer los mecanismos necesarios para la creacién de los proyectos de obra, en base a las peticiones
y necesidades de la ciudadania.
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b) Descripcion de Actividades

PR-DI-SOP-07
Procedimiento
Fecha: 09/06/2016
Version: 1.0
Creacion de Proyectos de Obra
y Pagina: 1 de 3
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Infraestructura Departamento de Proyectos
|Descripcién de Actividades
| - Clave de
Paso |Responsable Actividad Documento
1 Subdireccion 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 peticiéon al Departamento de Proyectos a
efecto de que otorgue el seguimiento
correspondiente.

3 Departamento de Recibe la peticion ciudadana analizando la
Proyectos viabilidad de la generacion del proyecto.
4 Valora las peticiones procedentes, el personal

calificado define y calendariza la visita al sitio en el
que se realizara la obra.

o 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.

I6

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: 09/06/2016
\VVersion: 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 volumenes obtenidos.
8 Procede a la elaboracion de los precios

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

9 Integra el presupuesto.

Realiza el catalogo de conceptos integrando tanto
10 la valoracion de volumenes como la cuantificacion
de los mismos. Asi mismo se integra la ficha
técnica la cual contiene la identificaciéon y datos
de las obras, localizacién y el expediente técnico

En atencién a la cuantificacion se realizara un
analisis para determinar el numero de
11 beneficiados por estas obras.

Concentra todos los resultados, analisis vy
valoraciones obtenidas formando asi el expediente
12 técnico para poder ser considerado al momento
de la liberacion de los diversos recursos.
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Procedimiento

Fecha: 09/06/2016

Creacion de Proyectos de Obra

\Version: 1.0

Pagina: 3 de

3

Unidad Administrativa:
Direccion de Infraestructura

Area Responsable:

Departamento de Proyectos

|Descripcic')n de Actividades

| - Clave de
Paso |Responsable Actividad Documento
13 Departamento de Notifica por escrito a la Coordinacion de Obras

Proyectos por Contrato, del proyecto realizado
14 Subdireccion de Recibe notificacion y toma conocimiento de la

Obras por Contrato

existencia del proyecto y descarga en el
sistema de banco de proyectos, para cuando se
tengan los recursos disponibles para la
ejecucion da la obra.

Termina Procedimiento

JUNIO 2016
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Diagrama de Flujo

Creacién de Proyectos de Obra

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 localizacion
14 Expediente técnico
A
Recibe notificacién y toma | 13 Notifica por escrito a la
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existencia del proyecto, por Contrato, del
para cuando haya Proyecto realizado

A\ 2 Tarjeta informativa
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 Direcciodn 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
Caddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

Ley de Transparencias y Acceso a la Informacién 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 Infraestructura

1.4 Responsabilidades

Direccion de Infraestructura Es la responsable de la aprobacion y revisién del procedimiento. Subdireccion
de Obras Publicas: Es la responsable de emision, control y vigilancia del Proceso. Coordinaciéon 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
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contratista e inscripcién de los asuntos relevantes.

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

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

Residente de obra: Servidor publico responsable de verificar que la ejecucion de los trabajos se efectue
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.

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 ejecucién 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: 09/06/2016
Version: 1.0
Supervisién de Ejecucion de Obra
P J Pagina: 1 de 3
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion 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 sera el residente de obra.
2 Notifica mediante oficio a la empresa contratista sobre

la disposicion del sitio de obra, envia acuse a la
Subdireccion de Obras por Contrato, para su
integracion en el expediente Unico de Obra.
Subdireccién 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  dejexpediente Unico de obra.

Supervision

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

5 Recibe, por parte de la contratista, oficio de aviso de
inicio de los trabajos y de asignacion del
Superintendente del contratista.
Apertura la bitacora de obra, para el registro vy

16 control de la ejecucién 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
Fecha: 09/06/2016
\Version: 1.0

Pagina: 2 de 3

Procedimiento

Supervisién de Ejecucion de Obra

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

Descripcién de Actividades

o Clave de
Paso [ Responsable Actividad Documento

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

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

En el supuesto de que existan volumenes
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: 09/06/2016
\Version: 1.0
L Ei .
Supervisiéon de Ejecucion de Obra 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 deU_na 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-recepcion de la obra (elabora
las invitaciones y el acta entrega recepcion para
firma respectiva).
17 Lleva a cabo la entrega-recepcién 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
terminacién de derechos y obligaciones.
20 Cierra, folia y envia expediente al archivo para su

resguardo.

Termina Procedimiento

JUNIO 2016
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1.1 Propdésito del Procedimiento

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

1.2 Alcance

Direccion de Infraestructura

Subdireccién de Obras por Contrato
Departamento de Licitaciones y Contratos
Tesoreria Municipal

1.3 Referencia

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

Libro Décimo Segundo del Codigo 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 Administracion 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 revisiéon y
aprobacioén 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
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 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 intencién, 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 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

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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Procedimiento PR-DI-SOP-09

Fecha: 09/06/2016

Tramite para Pago de Anticipo

Versioén: 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 De&gﬁg;nc?g;Oyde 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 Planeaciéon para
Licitaciones y tramite de pago. Inicia paso 1.
Contratos
6 SI
Departamgpto de Integra la factura original del anticipo, las Suficienci
Planeacion y suficiencias (comprometido y devengado), al | Su'lclencias
Seguimiento de expediente previamente conformado. comprometido
Programas y devengado
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Procedimiento PR-DI-SOP-09

Fecha: 09/06/2016

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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c) Diagrama de Flujo Procedimiento PR-DI-SOP-09

Fecha: 09/06/2016

Tramite para Pago de Anticipo

Version: 1.0

Pagina: 1 de 1

Unidad Administrativa:
Direccion de Infraestructura

Area

Departamento de Planeacién y Seguimiento de

Responsable:

Programas.
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
LICITACIONES Y PLANEACION Y SEGUIMIENTO
CONTRATOS DE PROGRAMAS

TESORERIA MUNICIPAL

4 | Revisa la documentacion.

Inicio

v 1

Recibe del Departamento
de Licitaciones y Contratos,

Integra expediente
para pago de anticipo

A

No

\ 4

la documentacion integrada
para tramite de pago
de anticipo.

A 4 2

Revisa la documentacion

iSon

correctas?

Integra la factura original,
las suficiencias de

————— comprometido y devengado

Suficiencias comprometido

Factura originar, J

v devenaadn

7

Elabora oficio de solicitud
de pago y envia a tesoreria
junto con expediente.

8

Recibe Expediente de

anticipo, para tramite
de pago.

v

Término de
procedimiento

A 4

JUNIO 2016

87



Goblaerno do Ecatepac

3 2rNo s F ppac de Moraelos 201¢€ 2018 V‘ ‘ 1
#2016, Afio del Centenario de la Instalacién m ‘ ‘
del Congreso Constituyente” Ecatepec
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA -

H.AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE ECATEPEC DE MORELOSS, 2016-2018
TESORERIA MUNICIPAL onn
$UBDIRE CCION DE EGRE 305 Ecatepec
SUFICIENGIA PRESUPUESTAL :
COMPROMETIDD DEVENGADD —

| Fecracesussoracon | | | | l
NOMEREY CLAVE DELA
DEPENDENCIA DENERAL: 0N AFECTACION FRESUPUEITAL
Scntepec reemagain
FEGISTAD ¥ CoMTRCL PRESUPUESTAL
CLAVE FROGRAMATICA: FoLID W
FUENTE DE FINANCEMENTO:
wmorzaoo:  siC_] wo [ I
HOJA 1 DET
— igms | swmmsss | wems e - e vm | ssssm | sewmm  covass —— ——
iz | smmmzm | wess Az - soe | swe | ssew | menmme cevams | sewsiess —
URDAD DE FRECID
Wa. a| camoso [V DE SCRIFCION DEL ARTICULD MFORTE
UMDAD $OLICITANTE U0 0 DEETINO SUBTOTAL | ¢
N OCIOM D IS RAESIHUC IUMA LVA. ]
TOTAL ]
CaNTIoAD Com LETA
ALREA USUARLL RECUR30:& COMPROMETIDD 3 AUTORIZACION ]
DIRECCICN DE IFRASSTRUCTURA SUSDRECCION DE REGISTRO ¥ CONTROL PRESURLESTAL ERIAN UNICTFAL
NG, DANIE. ARREDLA ALVAREE G0 JOELAGUILERAMORAES LG MIGUE. ANEE BOMZALE SARCENAS

x

LAYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE ECATEPEC DE MORELOS, 2016-2018
TESORERIA MUNICIPAL S Ss¥ ¢
SUBDIRECCION DE EGRE 30 5 Ecatepec
SUFICIENCIA PRESUPUESTAL z
COMPROMETIDO DEVERGADD  —

| recvanemesoracion | | I

DEFEMDENCLL DENSRAL: Y AFECTACION PRE BUPUEETAL
Ecatopec 5

WOMERE ¥ CLAVE DELA

CLAVE FROGRAMATICA:

FECHA;
FUENTEDE FIMANCEMENTO:
pumoazane: =] mo [ ] I
I
HOUA 1 DE1
- e [ -
— sam [ E—
& cawmoan MFORTE

UKDAD SOLICITANTE 30 O DESTING SUBTOTAL | =
D O M D I SAESE UG TUMA LA £
TOTAL &
CANTIOAD COM LETA
AREA USUARLL RECUR 303 COMPROMETIDO 3 AUTORIEZACION
DIRECTICN DE MERAES TRUCTURA SUSDIRECCICN DE REGISTRO ¥ COMTROL FRES) T: T4 LRITIEAL

MG DANMIE. ARRED A ALVARET

LABUILERA MORAES LK

NEALEZ BARCENAS

88
JUNIO 2016



»
f?\ Gobilerno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 m
%g #2016, Afo del Centenario de la Instalacién
o del Congreso Constituyente” Ecatepec
H. AYUNTAMIENTD DE DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA P T

ECATEPEC DE MORELOCS

10. Tramite para pago de estimaciones

89
JUNIO 2016



..:- Gobilerno do Ecatepec de Moreaelos 2016 2018 m : (
uf 2016, Afo del Centenario de la Instalacidn ‘
AT iw del Congreso Constituyente” Ecatepec
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA ;

:’:-'«':'CF-T-:E MORELOS
1.1 Propdésito del Procedimiento

Integrar la documental correspondiente y proceder ante la Tesoreria Municipal a efecto de que se efectuen
los tramites 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 Codigo 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 Administracion Publica Municipal
Bando Municipal Vigente, de Ecatepec de Morelos, Estado de México
e Manual de Organizacioén de la Direccién de Infraestructura
1.4 Responsabilidades

Direccion de Infraestructura, Subdireccion de Obras Publicas: Responsables de la revisiéon 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

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 intencién, 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 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, diseiar, 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

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Procedimiento PR-DI-SOP-10

Fecha: 09/06/2016

Tramite para el pago de estimacion Version: 1.0

Pagina: 1 de 2

Unidad Administrativa:
Direccion de Infraestructura

Area Responsable:
Departamento de Planeacion y Seguimiento de

Departamento de
Planeacion y
Seguimiento de
Programas

Programas.
Descripcién de Actividades
Paso | Responsable Actividad Clave de
Documento
1 Departamento de Recibe del departamento de Supervision de
Planeacion y Obra la documentacién que integra la
Seguimiento de estimacién para tramite de pago al
Programas contratista.
Departamento de
2 Planeacion y Revisa cuantitativa y cualitativamente la
Seguimiento de estimacié6n 'y la correcta integracion
Programas documental.
NO
3 Departamento de
Planeacion y R ., . .
=€ egresa la documentacion de estimacién al
Sng;]wmlento de Departamento de supervision para revision.
rogramas
4 Departamento de . . ,
Supervision de Obra Revisa la  documentacién, integra el
expediente.
o Departamento de
Supgrvisién de Obra | Envia al departamento de Planeacion, la
estimacion para tramite de pago. Inicia paso
1.
6

SI
Integra la factura original de estimacion, las | Suficiencias
suficiencias (comprometido y devengado), al | comprometido
expediente previamente conformado. y devengado

JUNIO 2016
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Procedimiento PR-DI-SOP-10

Fecha: 09/06/2016

Tramite para el pago de estimacion Version: 1.0
Pagina: 2 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable: Departamento
Direccion de Infraestructura de Planeacion y Seguimiento de Programas.

Descripcién de Actividades

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

TERMINA PROCEDIMIENTO

93
JUNIO 2016



Ecatepec de Morelos 2¢

S

XN A

- "f 2016Aﬁo de| Center;u;ario de. IaA |n§talaci<'>n
TR del Congreso Constituyente” Ecatepec
B e DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA ;
Diagrama de Flujo PR-DI-SOP-10

Fecha: 09/06/2016

Tramite para el pago de estimacién

Version: 1.0

Pagina: 1 de 1

Unidad Administrativa:
Direccion de Infraestructura

Area

Programas.

Responsable:

Departamento de Planeacién y Seguimiento de

DEPARTAMENTO DE
LICITACIONES Y
CONTRATOS

PLANEACION Y SEGUIMIENTO

DEPARTAMENTO DE

DE PROGRAMAS

TESORERIA MUNICIPAL

Integra expediente
para pago de estimacion

Revisa la documentacion.

Inicio

A 4 1

\ 4

A

Recibe del Departamento
de Supervision de Obra,
la documentacion referente

a la estimacion para tramite
de pago.
A 4 2

Revisa la documentacion

Factura original,
Suficiencias

ramnramatidn

Integra la factura original,
las suficiencias de
comprometido y devengado

! 7

Elabora oficio de solicitud

Recibe Expediente de

de pago y envia a tesoreria

junto con expediente.

para pago de Estimacion.

v

Término de
procedimiento
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11. Apertura de bitacora electronica de obra publica
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1.1 Propdésito 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.
Subdireccién de Obras Publicas.
Coordinacion de Obras por contrato.
Departamento de Planeacion y Seguimiento de Programas.
o Departamento de Supervision de Obra.
1.3 Referencia

FEDERAL

Ley Organica de la Administracion Publica Federal.

Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica.

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).
Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para regular el uso del programa informatico
para la elaboracion, control y seguimiento de la bitdcora de obra publica por medios remotos de
comunicacion electronica (DOF 09-09-2009).

ESTATAL

1.4 Responsabilidades

¢ Ley Organica 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 6rganos 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 revision y
aprobacioén 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 elaboracién, control y
emision de los actos que conforman el presente procedimiento.

1.5 Definiciones
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Bitdcora: 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 efectue
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 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.

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, diseiar, 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-11

Fecha: 09/06/2016

Alta de Bitacora Electrénica

Version: 1.0

Pagina: 1 de 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
Supervisiéon de Obra Superintendente.
Departamento de
Planeacion y . - . . .
5 Seguimiento de Rembt_a oficio de asignacién 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
Departamento de Notifica mediante oficio al residente vy
5 Planeacion y superintendente su cuenta de wusuario y
Seguimiento de contrasefa
Programas
Departamento de Residente y Superintendente reciben sus
6 Supervision de Obra | ¢ entas de usuario y contrasenia.
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Diagrama de Flujo PR-DI-SOP-11

Fecha: 09/06/2016

Alta de Bitacora Electrénica

Version: 1.0

Pagina: 1 de 1

Unidad Administrativa:
Direccion de Infraestructura

Area

Responsable:
Departamento de Planeacién y Seguimiento de
Programas.

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

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

v 3

Apertura la Bitacora

ingresando datos de

obra y contrato en la
BEOP.

v

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

|

Envia oficio a Residente

de usuario y contrasefa. <

\ 4

Término de
procedimiento

y Superintendente con sus
cuentas de usuario y
contrasena.

JUNIO 2016

100



"™
= Gobilerno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018

% #2016, Afo del Centenario de la Instalacién
o del Congreso Constituyente” Ecatepec
H. AYUNTAMIENTD DE DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA o 1] e

ECATEPEC DE MORELOS

12. Envio de informe mensual

101
JUNIO 2016



:"- Gobilarno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 m : (
uf #2016, Afo del Centenario de la Instalacién ‘
ot del Congreso Constituyente” EcatepeC
TO DE DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA i

1.1 Propésito 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

o 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 Codigo 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 Organizacion de la Direccién de Infraestructura
1.4 Responsabilidades

Direccion de Infraestructura, Subdireccion de Obras Publicas: Responsables de la revisiéon y
aprobacioén del procedimiento.

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

Tesoreria: Responsable de remitir la informacion para integracion 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 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.

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.
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Servicios relacionados con la Obra Publica: Trabajos que tienen por objeto concebir, diseiar, 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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NS o DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA .
b) Descripcién de Actividades
Procedimiento PR-DI-SOP-12
Fecha: 09/06/2016
Envio de Informe Mensual Version: 1.0
Pagina: 1 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable: Departamento
Direccion de Infraestructura de Planeacion y Seguimiento de Programas.
Descripcién de Actividades
Paso | Responsable Actividad Clave de
Documento
Direccién 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 i . Recibe y envia al Departamento de Planeacién
Direccion de y Seguimiento de Programas informacién para
Infraestructura su analisis.
Recibe la informacion y revisa asientos
4 Departamento de contables.
Planeacion y
Seguimiento de
Programas NO PROCEDE
5 Departamento de Egr\;:eacgélr? 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: 09/06/2016

Envio de Informe Mensual Version: 1.0

Pagina: 2 de 2

Unidad Administrativa:
Direccion de Infraestructura

Area

Programas.

Responsable:
Departamento de Planeacion y Seguimiento de

Descripcién de Actividades

TERMINA PROCEDIMIENTO

Paso | Responsable Actividad Clave de
Documento
S| PROCEDE
7 Departamento de Registra la informacién generada en el mes
Planeacion y correspondiente en los anexos y elabora
Seguimiento de informe mensual, envia a la Direccidn 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.
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Ecatepec

Diagrama de Flujo

PR-DI-SOP-14

Fecha: 09/06/2016

Envio de Informe Mensual

Versioén: 1.0

Pagina: 1 de 1

Unidad Administrativa:
Direccion de Infraestructura

Area

Responsable:

Departamento de Planeacién y Seguimiento de

8

Recibe y firma el informe, lo

Programas.
DIRECCION DE | TESORERIA MUNICIPAL DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUCTURA PLANEACION Y
SEGUIMIENTO DE
PROGRAMAS
Inicio
L 1 2
Solicita a Tesoreria informacién 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
Fézclz)lgnyeiz;gz aIaIrDaeSS r;ir;i?;o < Recibe la informacion y revisa
P ' _ asientos contables.
6
Recibe afectacién presupuestal iSon
y realiza correcciones, correctas?
regresa al paso no. 2
7

Registra la informacién generada
y elabora informe mensual, envia

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.

10

Término de

procedimiento

a la Direccién de Infraestructura
para firma del Director..
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1.1 Propésito 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 Codigo 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 Informaciéon 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 Direccién 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 Subdireccion 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: Numeracién de cada una de las hojas del expediente.

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

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

Departamento de validacion y verificacion de la informacion: Area administrativa perteneciente a la
Subdireccién 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 integracion, seguimiento y control del
expediente Unico de obra o accion.

1. El registro, control y resguardo de la documentacion 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. Peticion ciudadana X
2, Estudios y o proyectos (Informe técnico de supervision

cuantificacién y numeros 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 accién quedara bajo resguardo del
area de validacion 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 verificaciéon de la informacién por un tiempo no mayor a un afio, una vez cumplido este
periodo se remitira al archivo general del H. Ayuntamiento de Ecatepec
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b) Descripcién de Actividades

Procedimiento PR-DI-SOP-13
Fecha: 09/06/2016

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

Obras por Administracion

Descripcién de Actividades

Paso | Responsable Actividad Clave de
Documento

1 Infraestructura | Recibe de la coordinaciéon de atencién 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 Direccion 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
autorizacion o en su caso la negativa, para la obra o
accion  correspondiente, previo acuerdo con el
Director de Infraestructura.

Si

4 Departamento

Supervision .

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 accion autorizada el
Departamento de  Supervision turna la
documentacién original al departamento de
Seguimiento Administrativo de la Informaciéon para
apertura de expediente.
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Procedimiento PR-DI-SOP-13
Fecha: 09/06/2016

Integracion de Expedientes Version: 1.0

Pagina: 2de 3

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

Descripcién 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 accion

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 indizacidon y archiva la documentacidn 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 acciOn en proceso: con un

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

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

continua con el procedimiento.
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Procedimiento PR-DI-SOP-13
Fecha: 09/06/2016
Integracion de Expedientes Version: 1.0
Pagina: 3de 3

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién 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
historico.

Elabora reporte vy entrega al Subdirector de Obras por

.. .. Reporte y cierre
Administracion.

de expediente

18

Termina Procedimiento

C) Diagrama de Flujo
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Diagrama de Flujo PR-DI-SOP-13
Fecha: 09/06/2016
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: 09/06/2016
Integracion de Expedientes Version: 1.0

Pagina: 2 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
3
4
5

Envia documentacion
original al Departamento
Supervision para revision

Recibe vy registra
documentacion
original autorizada

7
Oficio y Documentacion J ficio y Documentacié

A4

|

documeEntn:tlz?én ara Recibe documentacion
P y efectlia su revision
apertura de expediente
[Oficio y Documentacié Oficioy thentacﬂl‘ 8
y

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

10

proceso, o
cerrada?
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Diagrama de Flujo PR-DI-SOP-13
Fecha: 09/06/2016
Integracion de Expedientes Version: 1.0
Pagina: 3de 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

! 10

Obra nueva. asigna
carpeta para expediente,

elabora etiqueta de
identificacion y separadores

Sxpedentas da
Fxpedientes de Obed ' B

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

12 ‘

P\ 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 accidr

13

Documentacs

v 14

Concluida la obra pasa a la
aclividad 15
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Diagrama de Flujo PR-DI-SOP-13

Fecha: 09/06/2016

Version: 1.0

Integracion de Expedientes

Pagina: 1 de 4

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

DIRECCION DE
INFRAESTRUCTURA

COORDINACION DE OBRAS

DEPARTAMENTO DE
POR ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION

VERIFICACION Y VALIDADCION
DE LA INFORMACION

15
]

Obra Terminada: Cierra
el expediente, identifica,
realiza foliado, cocido y
descarga en formato de
envié al Archivo General

v 16

Elabora oficio de envio de
expediente para su
concentracion en el érea
del Archivo General Municipgl

17

Y

Envia al archivo General
Municipal para su
resguardo historico

18
A 4

Elabora reporte y entrega
a la Subdireccion de Obras
por Administracién

Fin
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L SAUNTAENTD D8 DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA ,
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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'

’

Ecatepec de Morelos Estado de México a de del 20 .

H ATUNTAMIENTC DE ECATEFEC DE MORELOS
PEESENTE.
AT'N: Fresidente Municipal Constitocional

De Ecatepec de Morelos.

Antz todo recdba un  cordial salude, por medic ds la presemte le SOLICITO
respetuosaments nos apove con

Drebido a que necesitamos cambie nuestro entormo de vida.

Sin mais por 2]l momento v en espera de una favorable respuesta, me despido de usted a
nombre de toda 1a comunidad que serd benefidada.

ATENTAMENTE

119
JUNIO 2016



.-:;‘\ Gobilerno de Ecatepec de Moraelos 2016 2018 m - r
hg«f #2016, Afo del Centenario de la Instalacién 7N v

STl del Congreso Constituyente” Ecatepec
—slala DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA -

DIRECTION DE INFRAESTRULCTURA
CODRDIMACKN DE DERAS POR ADKMIMIETR ACIDRM
INDICE IDE EXPEDIENTE UNITARKD DE O8R.A O ADDION | CEDUILA DE IDENTIFICACION|

MOMBRE DE LA DERA:

UBICACION:
COLONIA: N® DE OBRA:
[ e | DOCUMENTD ADJUNTD | DBSERVACIONES

1 | PETMCION CIUDADANA
2 | ACTA DECONSEND {CONVENID DE CONCERTACION RAMD 33
3 | ACTA DEAPRDBACION DE CABILDD

ESTUDIOS ¥, D PROYECTOS {INFORME TECHICD DE SUPERVISION,
CUANTIFICACION ¥ WUMERDS G ENERADDRES|

FICHA TECHICA { EXPEDMENTE TECHICD, PROG RAMA DE OBRA,
PRESUPUESTD DE DERA)

& | PEDIDOS YD DDONTRATOS

7 | ACTA CONSTITUTIVA DE COCIOVI

8 | LI5TA DERAYA

9 | OFICID DE ASIGNACIDN DE DERA | SUPERVIEDR]

10 | FACTURAS |VALES, REMISKINES)

11 | OFKCID DE INICID DE DERA

12 | MINUTAS DE TRABAID

13 | ACTAS CIRCUNSTANCIADAS

14 | BMACORA DE DERA

15 | MEMORLA FOTOG RAFICA

16 | ACTADEENTREGA-RECEPCION ¥/ D CARTA DE AGRADECIMIENTD

MOMERE DEL SUPERVISDR:

MOMERE DEL SUBDIRECTOR:

FECHA DE ENTREGA AREA DE ARCHNMD:
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H.AYUNTAMIENTO DE

ECATEPEC DE MORELOCS

Gobilaerno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018
#2016, Afio del Centenario de la Instalacién
del Congreso Constituyente”

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

bcatepec de Moreles Estado de Mexico, 3 4 de Jumo de 2016,
DA SRH/D0MHN 46

C. JORGE ALEJANDRO ALBARRAN VELAZ GUEZ

SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO

DE ECATEPEC DE MORELOS.

FRESENTE.
EMATENCION AL LIC.ANTCONID BRITO MEDELLIN.
ENCARGADD DEL ARCHIVOMUNICIFAL DE
ECATEPEC.

Faol medio de 13 presente me ding & Usted para saludario v &l mismao iempo
solicitarle 2l ingreso de 14 cajas al Archive de Concentmcion, &l cusl contiens Contratos
Licitsciones v expedientes warios del periedo comprendide del 2012 sl 2014
perensciente a3 esta Subdireccion, con valor legal para su resguardo organizacion,
dEscnpoion, prestamo, conservacion y difusion, segun 583 &l ca50.

Sin mas por 2l momento guedo 3 sus distinguidss ordenes.

ATEMTAMENTE

ING. JORGE HERNAMDEZ PEREZ
DIRECCION DE ADMIMISTRACION

Isabel Robles Wong TEL: 3836 1403 ext. 1245
[(Nombre y Telefono de oficina)

Solo se tienen por recibides las CH|ES MISMAas que Seran revisadas en su
contenido contra inventario; de encontrar anomaliss se reportaran”.

JUNIO 2016
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ECATEPEC DE MORELOS

H. AYUNTAMIENTO DE ECATEPEC
DE MORELOS

ARCHIVO MUNICIPAL

ACTA ADMINISTRATIVA TRANFERENCIA DOCUMENTAL

En el Municipio de Ecstepec de Morelos, siendolas horas con minutos del dia

de del dos mil En las instalaciones

que ocupan las oficinas del Archivo de Concentracion , situadas encalle Agricultura Mo.
18, Colonia San Crstobal Centro el {la) -_Mombre del {iylsr del greg =
representante de” pombre gdel gres “hace entrega al Archivode Concentracion del
H. ayuntamiento de Ecatepac de Morelos alrepresentado por el C. ANTOMIO BRITO

MEDELLIM, Encargado del Archivo municipal s cantidad de cajEs que

contienenexpedientes o documentos con valor [Agministrativg, legsl o fiscal i para su

resguardo organizecion, descripcion, préstamo, conservacion y difusion.

(WOMBRE, DEL REPRESENTANTE DEL AREA LG, ANTONID SRITD MEDELLIN
AS] COMO FIRMA Y SELLO  DEL AREA) ENCARGADD DELARCHMD
MUNICIPAL
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14. Supervision de obras por administracion
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ECATEPEC DE MORELOS

11 Propdsito del Procedimiento

Vigilar y supervisar la correcta ejecucion de obras y/o acciones en la construccion, instalacion,
mantenimiento, reparacién, ampliacion, adecuacién, remodelacion, restauracion y demolicién que se
realizan por el Ayuntamiento, asi como, efectuar el analisis y validacion de los nimeros generadores y
célculo de materiales, bajo la modalidad de ejecucién por administracion

1.2 Alcance

Direccién de Infraestructura

Coordinacion de Obras por Administracién
Direccion de Administracién

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 Codigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento
Caodigo 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 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 revision del procedimiento.
Coordinacién de Obras por Administracion: Es la responsable de emisién, control y vigilancia del proceso .

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

1.5 Definiciones
Croquis: dibujo que muestra medidas y ubicacién

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

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

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

Numeros Generadores: Documento mediante el cual se lleva a cabo la cuantificacién 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.

Coordinacién de Obras por Administraciéon: 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 ejecucidon 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 que se ejecuten bajo la modalidad de ejecucién de administracion.

1. El jefe de supervision de la Coordinacion 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 visitas periddicas 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 supervisién de la Coordinacién de Obras por Administracion llevara a cabo el
calculo analisis y validacion de los numeros generadores de los materiales de construccion 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 y 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 documentacién 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: 09/06/2016

Supervisién de Obras por Administracion Version: 1.0
Pagina: 1 de 3
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Infraestructura Departamento de Supervision

Descripcién de Actividades

Paso | Responsable Actividad Clave de
Documento
1 Direccion  de | Recibe de la coordinacién de atencién ciudadana y | Solicitud

Infraestructura 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.

2 Coordinacion Recibe de la Direccion de Infraestructura el FEC | ggicitud
de obras por | de las peticiones con la documentacién soporte
Administracion | respectiva a través del area de correspondencia.

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

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

administracion. Entrega

El area de correspondencia registra el FEC en el | correspondencia
programa de correspondencia diaria; para los
casos de obra o accion autorizada turna la
documentacién original al departamento de
supervision para que se realice el levantamiento
topografico; mientras que en los demas casos
archiva la solicitud.
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Procedimiento PR-DI-SOP-14

Fecha: 09/06/2016

Supervisién 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 Coordinacién de Obras
por Administracion para su respectiva revision.

SI ES ACEPTADA LA PETICION

Registra en correspondencia diaria y asigna un
numero.

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
periddicas 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 topografico
que recibe del supervisor.

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

Formato

Entrega
correspondencia

Generadores

JUNIO 2016
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Procedimiento PR-DI-SOP-14
Fecha: 09/06/2016

Supervisiéon de Obras por Administracion Version: 1.0
Pagina: 3de 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 calculo de numeros | Obra
generadores y materiales a la Coordinacién 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 o
de Obras por | Direccion de Tesoreria del H. Ayuntamiento Solicitud ~ de
Administracion Material

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

12 Almacen personal operativo, asi mismo da aviso al jefe de
supervision para que se de inicio a los trabajos y
con ello la supervision de la obra o accién.

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: 09/06/2016

Supervisiéon de Obras por Administracién Version: 1.0
Pagina: 1 de 3
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Infraestructura Departamento de Supervision
DIRECCION DE | COORDINACION DE | DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
INFRAESTRUCTURA | OBRAS POR | DE SUPERVISION DE ALMACEN
ADMINISTRACION
Inicio
2

!

Recibe sokcitudes de la
cludadania y
dependencias pablicas
y privadas

Oficio de Solicitud Oficio de Solicitud

Recibe y registra peticson

Con documentacion y su

Respectivo soporte, para
validacion

A 4

Archiva soliciud con
documeniacion soporte

Oficio de Solcitud

Fin

u
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Diagrama de Flujo PR-DI-SOP-14
Fecha: 09/06/2016
Supervisién de Obras por Administracion Version: 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

4

Recibe documentacion
.| original para su revision
>

levantamiento topografiee

Documentacion

A 4

Registra en
correspondencia diaria
y asigna el numero

6 \ 4

Captura y designa
al supervisor

5

Memorandum
7 A 4

Indica al supervisor
el sitio de los trabajos
fisicamente

A 4

Analiza nimeros
generadores
y levantamiento que
recibe del supervisor

]

Generadores
\ 4
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Diagrama de Flujo PR-DI-SOP-14
Fecha: 09/06/2016

Supervision de Obras por Administracion Version: 1.0

Pagina: 3de 3

Unidad Administrativa: Area Responsable: Departamento
de Supervision

Direccion de Infraestructura

DIRECCION DE COORDINACION DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
INFRAESTRUCTURA OBRAS POR DE SUPERVISION DE ALMACEN
ADMINISTRACION

Acuerda con el
subdirector la autorizacion
de materiales

11

Envia os numeros
10
generadores ala
Bubdiraccion para elaborar
Recibe el aviso del

Iz solicitud de matariales
Generadores
summistro de los

maderiales 12
requisitados

Recibe y realiza solicitud
de matenales a &
Direccitn de Administracios

matenales

4

Recibe los matenales y
notifica al Departamento

> de Supervision para el
Inicio de obra

13

Recibe del supensor
k2 documentacion
generada de la obra o~

y enfrega para archivo
14 Documeantacion

Flabora Informe y entrega
a B Subdirsccion para

sSu conocimiento
T Informe |

Fin
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AREA RECEPTORA
Folio que se Folio que se
No. entrega entrega
1
2
3
4
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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 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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DBRAS POR ADMINISTRACION
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Ecatepec

ET walor wuld wn au genie

- SUNTMEERT) P DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2103818

ECATEPEC DE MORELOS

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
ECATEPEC DE MORELOS MEX..

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
COORDINACION DE OBRAS POR ADMINISTRACION

20182018
COMUNIDAD  ©
UBICACION 0 GENERADORES DE OBRA
OSRAQACCION 0
NO.DE REF:
— —_— T Ty ERerd
CANTIDADES DE OERA " IMENEE DE MATERIALES TOTAL

@ |L¢\mﬂ w ALTC PZAS u eTaL || AREA |m|w ALTO | VoL u =NZ‘.TER|HELHD|EESP SUSTOTAL | U | REDSKDEADD

' ™
JOSE ANTONO FLORES CRUZ
SUBDIRECTOR BE DERAS POR ADMMETRACION
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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 Subdireccién, 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 ¥ ADQINSICIONES

SOLICITUD DE MATERIAL

DIRECCION: NO.
SUBDIRECCION: ———
DEFARTAMENTO: BT
FECHR OE ER TREGA
UNIOAD DE
NO.PARTIDA|  CANTIDAD i COMCERTD
LD O DESTING:
|DEPENDERCIA SOLICTLD
DIRECTOR DE OERAS PUBLICAS
COTIZADCR VIETO BUEND

= CARUAL BE A B 10 ESPECFIGALIDHES DOMPLETAS

= APETIF AR AL AMEH BE
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15. Donacion y fabricacion de adocreto
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ECATEPEC DE MORELOS

1.1 Propésito del Procedimiento

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

e Direccion de Infraestructura

e Coordinacion de Obras por Administracion

e Direccién de Administracion

e Direcciéon de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente

e Direccién de Servicios Publicos

e Tesoreria Municipal

15 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 Cddigo 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 Administracién Publica Municipal
e 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.

Departamento de Adocretera: Responsable de la aplicacién del procedimiento de Donacion y
Fabricacién de Adocreto.
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1.5 Definiciones

Adocreto: Unidad de concreto premezclado vibrocomprimido de forma prismatica cuyo disefio permite su
colocacion en forma continua.

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

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

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

Coordinacién 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 operacién 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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b) Descripcién de Actividades

Ec d¢ 2 C - <
el Centenario de la Instalacién
del Congreso Constituyente”

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

1Itepac

de Morelos 2016 - 2018

XN A

Ecatepec

Procedimiento

PR-DI-SOP-15

Fecha: 09/06/2016

Donacion y Fabricacion de Adocreto

Version: 1.0

Pagina: 1de 3

Unidad Administrativa:

Area Responsable: Departamento de Adocretera

Direccion de Infraestructura

Descripcién de Actividades

Paso

Responsable

Actividad

Clave de
Documento

Direccion de
Infraestructura

Coordinacion
Obras por
Administracion

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
Coordinacion 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 documentacién soporte
respectiva a través del area de correspondencia

Analiza la peticién a efecto de notificar mediante
oficio a la unidad administrativa solicitante la
autorizacion 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 Coordinacion de obras por
administracion.

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

Solicitud

Solicitud

Oficio

Formato

Entrega
correspondencia

JUNIO 2016
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Procedimiento PR-DI-SOP-15

Fecha: 09/06/2016

Donacion y Fabricacion de Adocreto Version: 1.0
Pagina: 2de 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 donacién de adocreto por parte de la

subdireccion de Obras por Administracion 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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Procedimiento PR-DI-SOP-15
Fecha: 09/06/2016
Donacion y Fabricacion de Adocreto Version: 1.0
Pagina: 3de 3
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Infraestructura Departamento de Adocretera
Descripcién de Actividades
Paso | Responsable | Actividad Clave de
Documento
12 Coordinacion Realiza la solicitud de compra de materiales pétreos | Solicitud de
de Obras por | ala Direccion de Tesoreria del H. Ayuntamiento. materiales
Administracion
Una vez Suministrados los materiales pétreos, se
Planta procede a su transformacion con el vaciado en la
13 Adocretera maquina mezcladora y de ahi a la compactadora
para el llenado de los moldes.
Las piezas resultantes se trasladan a el area de
14 secado durante 24 horas, posteriormente revisan,
contabilizan y almacenan.
15 Pasa al punto 7 y a partir de aqui se efectua el
mismo procedimiento para la donacion.
Elabora informe y entrega a la subdireccion de Obras
16 por Administracion.
Termina Procedimiento
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C) Diagrama de Flujo

Diagrama de Flujo PR-DI-SOP-15
Fecha: 09/06/2016
Donacion y Fabricacion de Adocreto Version: 1.0
Pagina: 1 de 4

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccioén de Infraestructura Departamento de Adocretera
DIRECCION DE COORDINACION DE OBRAS DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUCTURA POR ADMINISTRACION ADOCRETERA
Inicio
2

Recibe vy registra peticion

Recibe solicitudes de la
con documentacion y su

cludadania y sy
dependencias publicas » respectivo JODC}ﬂO. 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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Diagrama de Flujo PR-DI-SOP-15
Fecha: 09/06/2016
Donacion y Fabricacion de Adocreto Version: 1.0
Pagina: 2 de 4
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Infraestructura Departamento de Adocretera
DIRECCION DE COORDINACION DE OBRAS DEPARTAMENTO DE
INFRAESTRUCTURA POR ADMINISTRACION ADOCRETERA

Envia documentacion
original para realizar

4

Recibe documentacion
o| original para su revision
>

la donacién

Documentacion Documentacrom

A 4

Registra y captura en
correspondencia diaria
y asigna el numero
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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Diagrama de Flujo PR-DI-SOP-15
Fecha: 09/06/2016

de Adocreto Donacion y Fabricacion Version: 1.0

Pagina: 3 de 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

v
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 p| inicia produccion de
suministro de los adocretos

materiales
requisitados

A 4

@
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Diagrama de Flujo PR-DI-SOP-15
Fecha: 09/06/2016
Donacion y Fabricacion de Adocreto Version: 1.0
Pagina: 4 de 4
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccidén 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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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 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 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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ECATEPEC DE MORELOS

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

DIA TES ANT

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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ECATEPEC DE MORELOCS

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

MOMERE DE LA PERSOMA QUE RECIBE EL MATERIAL :
CARGO: AREA: Mo, DE UNIDAD

FECHA DE ENTREGA DEL MATERIAL:
DESTING DEL MATERIAL:

No. DESCRIFCION CANTIDAD UNIDAD OBSERVACIONES

MOMBRE Y FIRMA
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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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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 Subdireccién, por tal motivo anexo la requisicién 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 6rdenes.

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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ECATERPEC DE MORELOS

DIRECCION DE ADMIMNISTRACION
DEPARTAMENTD DE LICITACIOMES ¥ ADGQWSICIONES

SOLICITUD DE MATERIAL

DIRECCION: MO

SUBDIRECCION: ——

DEPARTAMENTO: soLCuL
FECHE I ERTHEGA,

UNIDADDE
MO.PARTIDA| CANTIDAD . COMCEPTD:

S0 O DEETING:

|DEPENDERCIA SOLICITUD

DIRECTOR DE OBRAS PUSLICAS

CCTIZACCR VIETO BLEND
= CRRAEFERE RS v ESPECFICADONES O ETAS

= BISTIREGAS AT AMITH
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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 construccién
para ejecutar las obras publicas clasificadas dentro de la modalidad de obras por administracion.

1.2 Alcance

e Direccién de Infraestructura

e Coordinacion de Obras por Administracion

e Direccion 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 Cddigo Administrativo del Estado de México y su Reglamento
e (Cddigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

e Leyde Transparencias y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México

¢ Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal

e Bando Municipal Vigente de Ecatepec de Morelos

e Manual de Organizacién de la Direccién de Infraestructura

1.4) Responsabilidades

Direccion de Infraestructura: Es la responsable de la aprobacion y revisién del procedimiento .
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ECATEPEC DE MORELOS

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

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

1.5 Definiciones

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

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

Funciones: Establece la intencion, 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.

Coordinacién 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 ejecucion 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: 09/06/2016

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 coordinacion de atencion ciudadana y
oficialia de partes del ayuntamiento, las solicitudes
realizadas por la ciudadania y dependencias publicas y
privadas, la turna a la Coordinacién de Obras por
Administraciéon para su revisién y valoracion 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 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 accion autorizada turna la documentacién en
copia simple para la realizacion de la misma; mientras
que en los demas casos archiva la solicitud.

Solicitud de

Oficio de

peticion

Oficio de
Solicitud
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Procedimiento PR-DI-SOP-16
Fecha: 09/06/2016
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 documentacion en copia simple por parte
de Almaceén de la Coordinacién de Obras por Administracion para
su respectiva revision.
5 Registra en correspondencia diaria y asigna un
nuamero de control.
6 Si la peticion 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 Qe 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 | @gradecimiento
agradecimiento con copia simple de la credencial de | Y credencial de
9 elector elector
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Procedimiento PR-DI-SOP-16
Fecha: 09/06/2016

Movimientos de Almacén Version: 1.0
Pagina: 3 de 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 Coordinacion de Obras por
Administracién el proyecto, el calculo de materiales
11 y asignacién de un supervisor.

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

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

de Obras por
Administracién

12

Elabora y tramita la solicitud de compra de los o
materiales de construccién requeridos para ejecutar Solicitud de
la obra y/o accibn ante la Direccion 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 Almacén del supervisor.
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Procedimiento PR-DI-SOP-16

Fecha: 09/06/2016

Movimientos de Almacén

Version: 1.0

Pagina: 4 de 4

Unidad Administrativa:
Direccion de Infraestructura

Area Responsable:
Departamento de Almacén

Descripciéon de Actividades

realizadas en la ejecucion de las obras y/o acciones
a la Subdireccion 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 accion, 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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Inicio

1 l :

Recibe solicitudes de la

Recibe y registra peticion
ciudadania y Con documentacion y su
dependencias publicas »  Respectivo SOPF"TG- para
y privadas validacion
| Oficio de Solicitud

Oficio de Solicitud

iSe acepta?

Archiva solicitud con
documentacion soporte

Oficio de Solicitud

Y
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Versioén: 1.0

Movimientos de Almacén

Pagina: 2de 5

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de Infraestructura Departamento de Almacén

DIRECCION DE

COORDINACION DE
INFRAESTRUCTURA

OBRAS POR
ADMINISTRACION

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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ADMINISTRACION

6

T

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

Y

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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12 11
Recibe la solicitud de solicita de manera verbal
a la Subdireccion el proyecto,
<4— calculo de materiales y la
asignacion de un supervisor

envio del proyecto,

los numeros generadores, y
asignacion del supervisor

A 4

13
Elabora y tramita solicitud de
compra de materiales de
construcciéon ante la Direccion
de Administracion
15

14
Recibe aviso de suministro de
materiales, el Proyecto y

Solicitud de compra
y
Recibe aviso de
Suministro de materiales , y
—> .
numeros generadores

envia proyecto, numeros
\ 4

generadores y asigna
11N Q1inervienr de nhra

16 Recibe materiales y
programa inicio de obra y/o

accion, y asigna personal

operativo para la ejecucion.

v
17
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ADMINISTRACION

17
Controla, regisira y concentra
los materiales de las
obras publicas por gjecutar
18 \ 4

Elabora y enirega reporte del
las actividades realizadas

enla ejecucion de las obras

/o acciones por administracion

y

4

Fin
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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 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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il |

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 aresguardar 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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L RUNTANENTO DF DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA ,

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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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 requisicién 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 6rdenes.

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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ECATERPEC DE MORELOS

DIRECCION DE ADMIMNISTRACION
DEPARTAMENTD DE LICITACIOMES ¥ ADQUNSICIKINES

SOLICITUD DE MATERIAL

DIRECCHON: NO.

SUBDIRECCION: -

DEFARTAMENTO: f= =]
FECHSR I ENTREGA

UNIDADDE

NO.PARTIDA | CARTIDAD CONCEPTO

MEDIDA

LD O DESTING:
|DEFENDERCIA SOLICTLUD
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
COTIZADCR VIETD BUEND

* CARBCBERISECAS 10 ESPECFIEADDHES DOUPLETAS

= JUETIFCAR AL ARIE H B
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Unidad Administrativa: AreaR be:
Descripeion de actividades
Paso Responsable Actividad Clave de Documento
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17. Pavimentacion de vialidades
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1.1 Propdsito del procedimiento
Planear, disefar y proponer proyectos viales que contribuyan a modernizar, ampliar, conservar y fortalecer
la comunicacion entre las distintas comunidades del municipio, a su vez, dar atencién a las peticiones que
realiza la comunidad en materia de pavimentacion.

1.2 Alcance

e Direccioén de Infraestructura

Coordinacion de Obras por Administracién

e Direccion de Administracion

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

e Tesoreria Municipal

1.3 Referencia

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

Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México y su

¢ Reglamento

e (Cdbdigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

e Leyde Transparencias y Acceso a la Informacién Publica del Estado de México
¢ Reglamento Interno de la Administracion Publica Municipal

e Bando Municipal Vigente de Ecatepec de Morelos

e Manual de Organizacién de la Direccién de Obras Publicas

1.4 Responsabilidades

El Departamento de Pavimentacion de Vialidades es el responsable de dar atencion a las peticiones que
realiza la comunidad en materia de pavimentacion, evaluando la factibilidad de la peticién y para darle el
seguimiento correspondiente. Dando la aprobacion de cada una de las actividades la Coordinacion de
Obras por Administracion y a su vez a la Direccion de Infraestructura.
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:’ZA'.‘»‘-F‘-T-‘:E MORELOS
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 auténomos 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 construccién o de una superficie no natural.

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

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

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

1.6 Lineamientos y Método

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

la comunicacion 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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L . o PR-DI-SOP-17
Descripcién de Actividades Procedimiento

Fecha: 09/06/2016

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

Pavimentacion de Vialidades

Descripcion de actividades

UNIDAD CLAVE DEL
FAEO ADMINISTRATIVA ACUerD DOCUMENTO
1 Coordinacién de Obras | Recibe peticion y la canaliza al | Peticion
por Administracion Departamento de Pavimentacion de
Vialidades para evaluar la factibilidad.
2 Departamento de | Recibe peticién para pavimentacion.
Pavimentacién de
2 Vialidades Evalda 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 s€ | mano de obra
S lleva a cabo la Integracion de compromiso
de mano de obra.
° Reali I i Afi
ealiza el levantamiento topografico. Levantamiento
Generadores
Elabora el presupuesto para la realizacion
7 de los trabajos, y la elaboracién 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.
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Procedimiento
Fecha: 09/06/2016
Versién: 1.0
Pavimentacion de Vialidades
Pagina: 2de 3
Unidad Administrativa: Area responsable: Departamento de
Direccion de Infraestructura Pavimentacion de Vialidades
Descripcién de actividades
UNIDAD CLAVE DEL
PRSY ADMINISTRATIVA AGUIIDIAD DOCUMENTO
9 Direcciéon de La Direcciéon 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 -
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 COCICQVI, 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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Procedimiento
Fecha: 09/06/2016
Pavimentacion de Vialidades Version: 1.0
Pagina: 3de 3
Unidad Administrativa: Area responsable: Departamento de
Direccion de Infraestructura Pavimentacion de Vialidades
Descripcién de actividades
UNIDAD CLAVE DEL
= ADMINISTRATIVA ASUINAI/AD DOCUMENTO
15 Departamento de Recibe comprobacion de factura por parte
pavimentacion de del proveedor.
Vialidades
Direccién de Envia a la Direccion de Administracion
16 Administracion comprobante de factura validada
Recibe comprobacion de factura para
17 Dep_artamer?t’o de pago a proveedor
Pavimentacién
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.
Pavimentacién de
Vialidades
21 Envia el Expediente Técnico a Ila
Subdirecciéon de Obras por Administracion.
Coordinacién de Obras Recibe el expediente Técnico lo revisa y
22 por Administracion lo Resguarda
Termina procedimiento

JUNIO 2016
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C) Diagrama de Flujo

PR-DI-SOP-17
Fecha: 09/06/2016

Diagrama de flujo

Version:1.0
Pavimentacién de Vialidades
Pagina: 1 de 3
Unidad Administrativa: Area responsable: Departamento de
Direccién de Infraestructura Pavimentacién de Vialidades
COORDINACION DE DIEFARIZANIENTC < CONTRALORIA
OBRAS POR DI= PLM= LSO 1Dl 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
Fecha: 09/06/2016

Diagrama de flujo

Version:1.0

Pagina: 2 de 3

Pavimentacion de Vialidades

Unidad Administrativa:
Direccion de Infraestructura

Area responsable: Departamento de
Pavimentacién de Vialidades

DEPARTAMENTO

COORDINACION DE
OBRAS POR
ADMINISTRACION

DE
PAVIMENTACION

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

CONTRALORIA
INTERNA
MUNICIPAL

DE VIALIDADES

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
o J[eome | '

Elabora la solicitud
para la Licitacién P
de Materiales

Realiza trabajos de
terracerias

11

A

Elabora solicitud
de integracion de
COocCIcovi

Y

=
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Pavimentacion de Vialidades

Version:1.0

Pagina: 3de 3

Unidad Administrativa:
Direccion de Infraestructura

Area responsable: Departamento de
Pavimentacion de Vialidades

OBRAS POR

COORDINACION DE

ADMINISTRACION

DEPARTAMENTO
DE
PAVIMENTACION
DE VIALIDADES

DIRECCION DE
ADMINISTRACION

CONTRALORIA
INTERNA
MUNICIPAL

22

T

Suministro de Materiales

, T

Integracion de
COCICOVI

acla
’ COCICO_'V'_I

14 3
Supervision Técnica
15 i

Recibe Comprobacion
de factura de Proveedor

Comprobacion
de Factura___

v

17

Envia comprobante de
factura validada

Recibe comprobacién de
Factura para pago a

proveedor

Comprobanie
de factura__ 1

Y

8

Invitacién para firma de
Acta Entrega-Recepcion

comproba.cmz|

19

I oficio

20 ¥

Integracion del
Expediente Técnico

Firma del Acta
Entrega-Recepcion

[acta
Entrega-Recepci

21

:

Recibe Expediente
de Obra y se resquarda

Envia expediente a
Subdireccion de Obras
por Administracion

«

Fin

Expediente

LExped iente__
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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 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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Ecategec

Reporte de supervision

OBRAS POR ADMINISTRACION
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DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

ECATEPEC DE MORELOS

DE DEL20___

ECATEPEC DE MORELOS A

VECINOS DE LA COMUNIDAD, CALLE
PRESIDENTE

’

COL. ; AGRADECEMOS AL C.
MUNICIPAL DE ECATEPEC DE MORELOS, 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
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El walor wald un au genie
. AYUNTAMIENTO D DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
ECATEPEC DE MORELOS
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
ECATEPEC DE MORELOS MEX.. COORDINACION DE OBRAS POR ADMINISTRACION
2016-2018
COMUNIDAD L]
UBICACIGN 0 GEMNERADORES DE OBRA
CERAQACCION 0
HO.DEREF:
CANTIDACES OE D2RA WENES DE MATERIALES TOTAL
¢ R ] TOTAL M amea owa [ MeHSl ato| vee | u | =AcToR |asuso |cesk | susToTaL | w | Repchossss
s ~
T —
€ ANTONIO FLERES CRUZ
SUBDIRECTON DE OERAS FOR ADMINSTRACION
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FICHA TECNICA
| DATOS GENERALES

N AYUNTAMEINTD D€ CCATEPEC OE MOATLOG
W DE OBRA:

NOMSRL D€ LA OBRA O ACCION

LSICACION

[WbALDAL bE EECUCON
.
JUSTFICACION DE LA OBRA Y/0 ACCIGN;

TS BE GE&RA
o |

PO CONTRATO rore acmesrracies [

Cc
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[GBIETHG ¥ DESCIGICION DE LA OBRA VIO ACCION:

JUNIO 2016

|COMATRUCCION DE SANCUETAS, ¥ MORALLCO 100 SGUENTES OONCEPTOO OF OORA DUAMMETAO DC MATDAWLES
CEMENTD, ARTNA ¥ GRANA POR R M ¥ OO OF MAND DF ODRA POR LA COMUMDAD
TO A EJENCER EX EL ARG NETAS PARA EL EJERCICIO 2010
APORYACION FEDERAL A CEMINTO J ARENA | DRAVA
UNDAD DE MEDOA L' o n WO T oM ! M
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UNDAD DE MEDIOA MADTANTES
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TOTAL: b - PR ACTOM MRS EACS
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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 Subdireccién, 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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ECATERPEC DE MORELOS

DIRECCION DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTD DE LICITACIOMES ¥ ADQUNSICIONES

SOLICITUD DE MATERIAL

DIRECCION: NO.
SUBDIRECCION: FECHA DE
DEPARTAMENTO: SeEn
FECHA DE ENTREGA
UMIDAD DE
NO.PARTIDS| CAKTIDAD CORCEPTO
MEDIDA
LEED O DESTING:
| DEPEMDENCIA SOLICTUD
DIRECTOR DE OBRAS PUSLICAS
COTIZADCR VIETO BUEND
= CARALC FERSBCAS v ESFECHICALDHES DOWFLETAS

= APETIFECAR AL AMIEN BE
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ECATEPEC DE MORELOS

Ecatepec de Morelos, Estado de México a de del 20

CONTRALOR INTERNO MUNICIPAL
PRESENTE:

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 Organica Municipal
del Estado de México, me permito solicitarle la conformacién del COMITE CIUDADANO DE CONTROL Y VIGILANCIA
(COCICOVI), de las obras que a continuacidn 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
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H. EYUNTAMIENTO DE ECATEPEC DE MORELODS
20162018
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
COORDINACION DE OBRAS POR ADMIMISTRACION

HODALIDWD Foe SDMTHESTRACION

EGR D FISLAL |
DERA:

COUONLA:
UBICACTEN:

INICIO DEL ACTA

EN EL MUNICIPIO DE ECATEPEC DE MORELOS, SIENDO LAS HORAS DEL DIA DE
DEL 20 , SEREUNIERCHN EM EL LUGAR DE LA DERA ARRIBA CITADA EL C. .
SUPERVISOR DE LA DIRECCION DE INFRAESTRUUCTURA, Y EL (LA) C.

, POR
PARTE DE LA COMUNMDAD; LO ANTERICR COM EL PROPOSITO DE LEVANTAR, L& PRESENTE ACTA EN RELACION AL

TERMIND DE LA OBRA DE REFEREMCIA DE LA CUAL SE COMSIGNAN LOS SIGUIENTES ASPECTOS:

COMENTARIDE FINALES:

SIENDD LAS HORAS DE LA FECHA MARCADA EN EL PROEMIC DE LA PRESENTE ACTA, SE DA POR CONCLUIDD ESTE
EVENTO PARA LO CUAL FIRMAN LAS PERSONAS QUE INTERVINIERON EN ESTE MISMOC.

PO LA SOPEESION
DE DERA

CONTRALDE SOOIRL A

CONTHALOR SOCIAL B
PO EL COC 0%

COMTRALDR SOCIAL ©
POR EL OO

PO EL COCKE O
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- SEUNTANENT) P DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA ;

ECATEPEC DE MORELOCS

OBRA Mo DOP

ACTA DE ENTREGA - RECEPCION DE OBRA

EN LA LOCALIDAD DE - ~DEL MUNICIPIO DE ECATEPEC DE MORELOS, ESTADO DE MEXICO
SIEMDO LAS - - HORAS DEL y ¥ CON LA FINALIDAD DE DAR CUMPLIMIENTC
A LD INDICADD EM EL ARTICULO 12.57 PARRAFO SEGUNDO DEL LIBRC DECIMG SEGUNDO DEL CODIGO
ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO ¥ ARTICULOS 230 ¥ 232 DE SU REGLAMEMTQ, SE REUNIERCH EM
EL SITIO DE LA OBRA DENOMIMNADA 1 EM LA
LOCALIDAD —mmermemmmer e eeee » MUNICIPIO ECATEPEC DE MORELOS ESTADO DE MEXICO, PARA VERIFICAR
LA TERMINACION DE LA OBRA, EL CUMPLIMIENTO DE LAS ESPECIFICACIONES TECMICAS ¥ LA ENTREGA
FORMAL POR PARTE CEL H. AYUNTAMIENTO DE ECATEPEC DE MORELOCS REPRESEMTADC EN ESTE ACTC
POR ELC. , EN 8U CARACTER DE DIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA, ASIZTIDO POR
EL SUPERVISCR DE OBRA C. ; AL COMITE CIUDADANO DE CONTROL Y
VIGILANCIA; QUIENES RECIBEM A SATISFACCION LOS TRABAJOS COMNSISTENTES EM:

CONSTRUCCION DE PAVIMENTO HIDRAULICO DE 15 CM DE ESPESOR CON RESISTENCIA F'C= 200 KGICM2,
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. CONSIDERANDOC LOS SIGUIENTES CONCEPTOS DE
OBRA: SUMIMISTRD DE MATERIALES CEMENTO, AREMA Y GRAVA, PROPORCIONADOS POR EL H.
AYUNTAMIENTO DE ECATEPEC DE MORELOS Y CON APORTACION DE MANG DE OBRA POR LA COMUNIDAD.

LOCALIDAD:

BEMEFICIARIOS:
PROGRAMA:

MODALIDAD DE EJECUCION:
IMPORTE TOTAL DE LA OBRA:

IMICIO DE OBRA CONTRACTUAL:
TERMING DE OBRA CONTRACTUAL:
INICIO REAL DE LA OBRA:
TERMING REAL DE LA OBRA:
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:’ZA'.‘»‘-F‘-T-:E MORELOS
1. Procedimiento: Tramite de peticiones ciudadanas
1.1 Propésito del Procedimiento

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

1.2 Alcance

Direccion de Infraestructura

Subdirecciéon de Obras por Contrato

Subdireccion de Obras por Administracion

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

Coordinacion 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

Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México

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 Infraestructura

1.4 Responsabilidades
Direccion de Infraestructura: Responsable de la revision y aprobacion 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.

Coordinacién Administrativa: Area administrativa perteneciente a la Direccién 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 tramites municipales, realizada por la ciudadania al
Presidente Municipal.

Procedimiento: Forma en que se llevara 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 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-18
Procedimiento
Fecha: 09/06/2016
Version: 1.0
Tramite de peticiones ciudadanas -
Pagina: 1del
_Unid_qd Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Infraestructura Coordinacién Administrativa
Descripcién 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 2gor_d|_n?0|?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 reclasificacion 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 guimi pectiv Peticién
Elabora informe a Oficialia de Partes, sobre
peticiones atendidas.
6 Termina Procedimiento Informe

JUNIO 2016
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c) Diagrama de Flujo

Diagrama de Flujo PR-DI-SOP-18
Fecha: 09/06/2016
Tramite de peticiones ciudadanas Version: 1.0
Pagina: 1de 1l
Unidad Administrativa: Direccion de Area Responsable:
Infraestructura Coordinacién Administrativa
PRESIDENCIA Y/O COORDINACION ADMINISTRATIVA

OFICIALIA DE PARTES

| Recibe v analiza las < Registro de Peticidn en 4
Imicio .| Petidones ciudadanas o Base de datas de
= Turnadas & la = Contrd de
Direccion corresnondencia
b ¥

Tuma peticidn al Area
correspandente para
21 debida cont estadon

Fecibe peticiones

Ciudadanss y envia a las Fracede

Diferentes Deperdencias wio al peticiorario v
ojue u:-:unfcrn_'|a el Cumple seguimienta de la
H. Avuntamiento requistos misma.

L J

Elaboracidn de lnfomm e
& Oficialia de Partes,

Regresa a Ofiddiade |3 sohre peticiones
P artes vio P residencia atendidas
para 2u redasificacion vy .
orientzcion sl l
l Fin
Fin

199
JUNIO 2016



"™
= Goblerno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018

% #2016, Afo del Centenario de la Instalacién
Rt del Congreso Constituyente” Ecatepec
R AVUNTANIENTG D DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA ET=4T LA gl

ECATEPEC DE MORELOS

19. Control de personal
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DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA ;

ECATEPEC DE MORELOS

1. Procedimiento: Control de Personal

1.1 Propdésito del Procedimiento

Tener una base de datos actualizada del personal, asi como la gestion 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 Subdireccion de Recursos Humanos.

1.3 Responsabilidades

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

Coordinacion 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 homina,
para asi dar cumplimiento a sus derechos y obligaciones laborales.

1.4 Responsabilidades
Direccidn de Infraestructura: Responsable de la revision y aprobacion 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.

Coordinacién 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 tramites municipales, realizada por la ciudadania al
Presidente Municipal.

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

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 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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Procedimiento
Fecha: 09/06/2016
Control de personal Version: 1.0
Pagina: 1 de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Infraestructura Coordinacién Administrativa
Descripcién de actividades
UNIDAD CLAVE DEL
= ADMINISTRATIVA ASUINAI/AD DOCUMENTO
01 Coordinacion Integracion de wuna base de datos
Administrativa actualizada con la informacion de todos
los trabajadores del area.
Recepcion y clasificacion de los oficios
02 Coordinacion para
Administrativa / Areas su respectivo elaboracién de tramite de los
de la Direccion 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 Coordinacién salarial)
Administrativa / Requieren autorizacién de Presidencia
Recursos Humanos
NO
Entrega de Oficios  Autorizados por
Presidencia y Normales a Recursos
Humanos para su debido tramite.
Recursos Humanos / o -
05 Coordinacién Elabor_aC|o_r] y entrega de la Némina a la
e : Coordinacion Administra
Administrativa
Recepcion clasificacion y entrega de
Coordinacién Nomina a los trabajadores para su
06 Administrativa / posterior entrega a Recursos Humanos ya
Recursos Humanos firmada por todos
203
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a) Descripcién de Actividades

PR-DI-SOP-19
Fecha: 09/06/2016

Procedimiento

Version: 1.
Control de personal ersio 0

Pagina: 1del

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Infraestructura Coordinacion Administrativa

Descripciéon de Actividades

Paso | Responsable Actividad Clave de Documento

01 Coordinacion Integracion de una base de datos
Administrativa actualizada con la informacién de todos
los trabajadores del area.

. Recepcion y clasificacion de los oficios
Coordinacién

02 Administrativa / para
Areas de la | su respectivo elaboracion de tramite de
Direccion los diferentes servicios a los
trabajadores, como son control de
asistencia, vacaciones, omisiones, etc.
Requieren autorizacién de Presidencia
Coordinacion S|
03 Administrativa ~ /
Presidencia Entrega de Oficios a Presidencia para la
debida autorizacion del Presidente
Municipal.
Coor.dl'na0|o.n (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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PR-DI-SOP-19

Fecha: 09/06/2016

Control de personal

Version: 1.0

Pagina: 1de 1l

Unidad Administrativa: Direccién de

infraestructura

Area Responsable: Coordinacion

Administrativa

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

PRESIDENCIA

(oo ]

v

Integracién de una base 1
de datos actualizada con
lainformacién de todos

los trabajadores del area.

BASE DE DATOS I

Recepcioén y clasificacion 2
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

N

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

\4

Entrega de Oficios 4
Autorizados por Presidenciay

Reintegros, Aumentos

Normales a Recursos <
Humanos para su debido
tramite.

Recepcion clasificaciony 6
entrega de Nomina a los
trabajadores para su
posterior entrega a Recursos
Humanos ya firmada por
todos

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

JUNIO 2016
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1.1 Propésito del Procedimiento

Establecer los lineamientos, procedimientos y formatos que se deberan 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 Direccion de Infraestructura.
e Subdireccién 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 Direccion de Administracion mantener en buen funcionamiento el parque
vehicular, asi como mantenerlos dotados del combustible necesario para sus actividades diarias.

1.4 Responsabilidades
Direccion de Infraestructura: Responsable de la revisidon y aprobacion 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.

Coordinacién Administrativa: Area administrativa perteneciente a la Direccién 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 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.
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1.6 Método de Trabajo
a) 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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Descripcion de Actividades

Procedimiento PR-DI-SOP-20

Fecha: 09/06/2016

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

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

unidades.
02 Coordinacion 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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a) Diagrama de Flujo
PR-DI-SOP-20

Diagrama de Flujo

Fecha: 09/06/2016

Control Vehicular

Version: 1.0

Pagina: 1 de 1

Unidad Administrativa:

Direccion de infraestructura

Area Responsable:

Coordinacion Administrativa

COORDINACION ADMINISTRATIVA

TESORERIA MUNICIPAL

& Inicio )1

Y

Recepcion de
peticiones de
mantenimiento y

pombustbe

Oficio
"n—._,-/-'-—

Entrega de copia de
Oficio autorizado a las

A4

I 3

Areas para su debido
respaldo

Fin

Envio a Tesoreria-control
vehicular Municipal para su
debida revision y
autorizacion

Oficio
Autorizado

JUNIO 2016
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ECATEPEC DE MORELOS

11 Propdsito 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 Coordinacién Administrativa de Infraestructura tiene como objetivo primordial, la planeacién de todas las
acciones tendientes a realizar los diferentes trabajos de mantenimiento, habilitacién y conservacion en
buen estado de los Bienes Muebles existentes dentro de la Direccion de Infraestructura.

1.2 Alcance

e Direccioén de Infraestructura.

1.3Responsabilidades

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

Coordinacion AdministrativaLa Coordinacion 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
Direccidn de Infraestructura: Responsable de la revision y aprobacion 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.

Coordinacién 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 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 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.
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1.6 Método de Trabajo
b) 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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a) Descripcion de Actividades

o PR-DI-SOP-21
Procedimiento SO

Fecha: 09/06/2016

Control de Bienes Muebles version: 1.0
Pagina: 1del
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Infraestructura Coordinacion Administrativa

Descripcién de Actividades

Clave de

Paso | Responsable Actividad
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.

Coordinacién Recibe Informe

Administrativa BAJA
Coordinacion Si es baja solicitar dictamen a la tesoreria
Administrativa municipal para su respectiva baja

03

N Tesoreria Municipal Elabora Dictamen

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
el mismo a patrimonio municipal para la
firma de los respectivos usuarios
responsables.

Coordinacion
Administrativa

FIN DE PROCEDIMIENTO
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b) Diagrama de Flujo

PR-DI-SOP-21
Fecha: 09/06/2016

Diagrama de Flujo

Control de Bienes Muebles Version: 1.0

Pagina: 1del

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccién de infraestructura Coordinacion Administrativa
COORDINACION .
ADMINISTRATIVA PATRIMONIO MUNICIPAL TESORERIA
l El depattamenta de patrimania :

municipal dependiente de la
zecretaria del ayurtamiento,

Levantamiento fisico de los recibe inventano para su debida

hienes m uehl?:s y vehiculos 1 cotejo v ersda informe.

por érea.
——
Inventatio ‘ ] "

| Tesareda Municpal elabara
didamen para su baja.

Recibe informe de Inwventario | .
T,

S
.--""{- H«. Baa
- Baja
[u]
&‘x Resguarco "
RESGUARDE f Da de baja &l bisn muskle |
va dictaminado por la
] tezoreda municipal ademas |
En caso de requedr 5 de ssignat espacio para su
resguarda 2e solicta el FESHLISITO.
mismao a patrimonio
municipd para la finma de
loz respedivos usuatios A
responzakles. Dficio { .
FIM ‘ FIM ‘
N " ;
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1.1 Propésito del Procedimiento

Que cada area 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 revision y aprobacion del procedimiento.

Coordinacion Administrativa: Elaborar, dar seguimiento ante la Subdireccion de Adquisiciones de las
requisiciones previamente autorizadas por Presidencia, que se gestionen, dependiendo de las necesidades
de cada area de la Direccién.

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

Coordinacién Administrativa: Area administrativa perteneciente a la Direccién de Infraestructura y
responsable de operar el procedimiento.

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

Funciones: Establece la intencidn, 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 informacion 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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o PR-DI-SOP-22
Procedimiento

Fecha: 09/06/2016

_ L Version: 1.0
Tramite de requisiciones
Pagina: 1del
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Infraestructura Coordinacién Administrativa

Descripcién de Actividades

Clave de

Paso | Responsable Actividad
Documento
01 Areas de la | Recepcion de peticiones de cada area de
Direccion la direccidn 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 Subdireccion de Elaboracion de suficiencia por parte de

Adguisiciones adquisiciones.
Envi6 de suficiencia a la direccion de

05 Coordinacion infraestructura, para firma del director.
Administrativa
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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Procedimiento PR-DI-SOP-22
Fecha: 09/06/2016
Tramite de requisiciones Version: 1.0
Pagina: 1de 1l
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Direccion de Infraestructura Coordinacién Administrativa
COORDINACION ADMINISTRATIVA TESORERIA MUNICIPAL

Inicio

Ervdo de Reguisicion auton zada K
. 1 a Tesoretia Municipal con copia
pit?geﬁwigndgi!aadsa ala Subdir. De Adguisidones
&rea de la Direcddn pare U cotizacion
para elaboracian de [
laz Reguisiciones . 4
Elakbaracion de

%]

Sufidencia por

Requisicidn Mq“'af’_mes
=
Ermid de Sufidenciaa | =
| Direccion de -
Infraestrucura para . &
firma el Director Can auficienda finmada por -
todaz |as pates e realiza la

| compra de la requisicidn para
zer ertregada a la Direccian de
Infraestructura

L J

ﬁF in
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1 Formulacion y programacion de metas e indicadores
para PBRM anual
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H. AYUNTAMIENTO DE L
ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

2010-3

1.1 Propésito del Procedimiento
Programar metas a cumplir en el afio y entregarlas a la UIPPE para su valoracion y evaluacion

1.2 Alcance

e Subdireccion de Servicios Publicos

e Coordinaciones de Control, Alumbrado Publico y Electrificacion, Residuos Sdlidos,
Mantenimiento Vial y Parques, Panteones y Mantenimiento Urbano

e UIPPE

1.3 Referencia

e Bando Municipal

o Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Ecatepec de Morelos, Estado de
México

¢ Reglamento General de Servicios Publicos del Municipio de Ecatepec de Morelos

e Plan de Desarrollo Municipal

¢ Manual de Organizacién de la Subdireccién de Servicios Publicos

1.4 Responsabilidades

Elabora el auxiliar
Vo. Bo. del Subdirector de Servicios Publicos
Aprobacion por el Director de Infraestructura

1.5 Definiciones
PBRM: Presupuesto Basado en Resultados Municipal

1.6 Método de Trabajo

Politicas y lineamientos
Conocer la Estructura Programatica a seguirse para el siguiente afio fiscal.

Fijar metas que se puedan cumplir en armonia con el Presupuesto de Egresos que se tiene
proyectado.
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ECATEgéC DTE Mé)REfos DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016-201¢0
Procedimiento PR- DI-SSP-01
Fecha: 15/06/2016
Formulacion y programacién de metas e indicadores para PBRM anual Versién 1.0
Pagina: 1 de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Coordinacion de Control
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
1 Coordinacion de Control  |Conoce la estructura programatica a seguir de

Coordinaciones de
Alumbrado Publico y
Electrificacion, Residuos
Solidos, Mantenimiento
Vial y Parques, Panteones
y Mantenimiento Urbano

Coordinacion de Control

Coordinacion de Control

JUNIO 2016

acuerdo a las atribuciones y funciones que tiene la
Subdireccién de Servicios Publicos a su cargo, a
través de la UIPPE

Solicita por escrito a las Coordinaciones que
conforman la Subdireccién de Servicios Publicos el
estado que guarda cada una de sus areas, asi
como el calendario de actividades que se tiene
proyectado llevar a cabo.

Proporcionan la informacion solicitada en medio
impreso y electronico.

Procesa la informacion recibida y llena los formatos
PBR

Envia los formatos para aprobacion y firma del
Subdirector de Servicios Publicos

Revisa, aprueba, firma y regresa a la Coordinacion
de Control.

Una vez ante firmados los formatos entrega a la
Direccion de Infraestructura en medio impreso y
electrénico.
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Diagrama de Flujo

Formulacion y programacion de metas e indicadores para PBR anual

QOO0

Ecatepec

2016-2018

PR- DI-SSP-01
Fecha: 15/06/2016
Versién 1.0
Pagina: 1 de 1

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Coordinacion de Control

Coord. de Alumbrado Publico y
Electrificacion, Residuos Sdélidos,
Mantenimiento Vial y Parques,
Panteones y Mantenimiento Urbano

Subdirecciéon Coordinacion de Control

INICIO

1) Conoce la estructura programatica a
implementarse a través de la UIPPE

N

2) Solicita por escrito a las Coordinaciones el
estado que guarda cada una de sus areas asi

3) Proporcionan la informacion

como el calendario de actividades gue se tiene
proyectado llevar a cabo.

4) Procesa la informacion

licitada en medio impreso
electronico.

recibida y llena los formatos &
PBR
2
6) Revisa, 5) Envia - los
- formatos para aprobacion vy

aprueba, firma y regresa a

la Coordinacién de Control. firma del Subdirector  de

Servicios Pablicos

7) Una vez ante
~ [ firmados los formatos entrega a la
Direccion  de  Infraestructura en
medio impreso y electranico.

A4
FIN

JUNIO 2016
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ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2018-2010

1.1 Propésito del Procedimiento
Dotar de servicios necesarios para que las coordinaciones realicen sus actividades

1.2 Alcance

e Coordinacion de Control

e Coordinaciones de Alumbrado Publico y Electrificacion, Residuos Sélidos, Parques, Panteones
y Mantenimiento Urbano y Mantenimiento Vial

e Almacén

1.3 Referencia

¢ Ley Organica Municipal

e Bando Municipal de Ecatepec de Morelos

e Reglamento General de Servicios Publicos

o Responsabilidades Coordinacion de Control
e Coordinadores

o Jefes de departamento

1.6 Método de Trabajo
Politicas y lineamientos
Solicitud de Materiales y/o servicios con un minimo de 48 horas
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H. AYUNTAMIENTO DE

2018-3

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
Procedimiento PR- DI-SSP-02
Fecha: 15/06/2016
Gestion de Servicios Version: 1.0
Pagina: 1 de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Coordinacion de Control
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad e
Documento

1 Coordinaciones de Solicitan los servicios necesario mediante

Alumbrado Publicoy = memorandums para realizar las actividades propias

Electrificacion, de la Coordinacion

Residuos Sélidos,

Mantenimiento Vial y

Parques, Panteones y

Mantenimiento Urbano
2 Coordinacion de Valida memorandum de servicio especificando los

Control tiempos con el Vo. Bo. del Subdirector de Servicios

Publicos

3 Elabora oficio para firma de la Direccion de

infraestructura, quien autoriza lo requerido en
conjunto con la Subdireccion de Servicios Publicos.

4 Direccion de Firma oficio y entrega a Tesoreria.
Infraestructura

Fin del procedimiento

228
JUNIO 2016



H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

Diagrama de Flujo

Gestion de Servicios

Unidad Administrativa:

yobiernc v
“2016, Ao del Centenario de la |
del Congreso Constituyente”

y da |

catepec de Morelos 20

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

)16 - 2018 ‘ ‘! , ‘ D
nstalacién y

Ecatepec

2018-20

PR- DI-SSP-02
Fecha: 15/06/2016
Version: 1.0
Pagina: 1 de 1

Area Responsable:

Subdireccion de Servicios Publicos

Coordinacion de Control

Coord. de Alumbrado Publico y
Electrificacion, Residuos Sdélidos,
Mantenimiento Vial y Parques,
Panteones y Mantenimiento Urbano

Coordinacion de Control

Direccion de Infraestructura

INICIO

A4

1) Solicitan los servicios
necesarios mediante
memorandums para

2) Valida memorandum de servicio

realizar las actividades
propias de la
Coordinacion

JUNIO 2016

Slespecificando los tiempos con el Vo. Bo.
del Subdirector de Servicios Pablicos

A4

3) Elabora oficio para firma de la
Direccion de infraestructura, quien

4) Firma oficio y entrega a

autoriza lo requerido en conjunto con
la Subdireccion de Servicios Publicos.

Tesoreria.

FIN
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del Congreso Constituyente”

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

3 Entrega de Materiales

XN A

Ecatepec

El valor #8138 &n su gents
2016-2010
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H.AYUNTAM?ENTO DE L
ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2018-2010

1.1 Propésito del Procedimiento
Dotar del material minimo necesario para que las coordinaciones realicen sus actividades

1.2 Alcance

e Coordinacion de Control

e Coordinaciones de Alumbrado Publico y Electrificacion, Residuos Sélidos, Parques, Panteones
y Mantenimiento Urbano y Mantenimiento Vial

e Almacén

1.3 Referencia

e Ley Organica Municipal
e Bando Municipal de Ecatepec de Morelos

1.4 Responsabilidades
Coordinacién de Control
Coordinadores

Jefes de departamento

1.6 Método de Trabajo
Politicas y lineamientos
Solicitud de Materiales con un minimo de 48 horas
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ECATEPEC DE MORELOS

Procedimiento

Entrega de Materiales

Unidad Administrativa:

= ' N
:: j ¥R '@. Gobilerno dae Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 m ﬂ
B ¥ S S “2016, Aino del Centenario de la Instalacion .

del Congreso Constituyente” Ecatepec

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

2018-3

PR-DI-SSP-03

Fecha: 15/06/2016

Versiéon: 1.0

Pagina: 1 de 1
Area Responsable:

Subdireccion de Servicios Publicos Coordinacion de Control

Paso Responsable

1 Coordinaciones de
Alumbrado Publico y
Electrificacion,
Residuos Sélidos,
Mantenimiento Vial y
Parques, Panteones y
Mantenimiento Urbano

2 Coordinacion de
Control

3

4 Departamento de

Parque Vehicular

JUNIO 2016

Descripcion de Actividades

. . Clave de
Actividad
Documento
Solicitan material necesario mediante
memorandums para realizar las actividades propias

de la Coordinacioén

Valora lo solicitado, checa existencias en almacén y
procede a autorizar lo requerido en conjunto con la
Subdireccion de Servicios Publicos.

Valida memorandum de material especificando las
cantidades con el Vo. Bo. del Subdirector de
Servicios Publicos

De acuerdo a memorandum el responsable de
almacén entrega materiales
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

Diagrama de Flujo

Entrega de Material

Unidad Administrativa:

GCoblerno de

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Subdireccion de Servicios Publicos

Coord. de Alumbrado Publico y
Electrificacion, Residuos Sdélidos,
Mantenimiento Vial y Parques,
Panteones y Mantenimiento Urbano

INICIC

\

actividades  propias
Coordinacion

de

Solicitan material necesario mediante
memorandums para realizar las

la

Coordinacion de Control

Ecatepec de Morelos
“2016, Ao del Centenario de la Insta
del Congreso Constituyente”

laciéon

2)

JUNIO 2016

Valora o

Servicios Publicos.

solicitado,  checa
existencias en almacén y procede
a autorizar lo  requerido  en
conjunto con la Subdireccion de

3)

Valida memaorandum de material
especificando  las  cantidades
con el Vo. Bo. del Subdirector
de Servicios Plblicos

S s

2018-2010

PR-DI-SSP-03
Fecha: 15/06/2016
Versién: 1.0
Pagina: 1 de 1

Area Responsable:

Coordinacion de Control

Almacén

4)  De acuerdo a memorandurm

= el responsable de almacén
entrega materiales

FIN
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ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016-2010

4 Entrega de Recibos de Nomina
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“2016, Ano del Centenario de la Instalacién v 3

del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE El valo 318 €N SU Qente

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016-209

1.1 Propésito del Procedimiento

Dar en tiempo y forma los recibos de ndmina a cada uno de los Departamentos que integran la
Subdireccidn de Servicios Publicos.

1.2 Alcance

e Departamento de Recursos Humanos

e Coordinacion de Control

e Area de Recursos Humanos de la Subdireccion

e Enlaces de cada Departamento de la Subdireccién

1.3 Referencia

e Ley Organica Municipal
e Bando Municipal de Ecatepec de Morelos
e Reglamento General de Servicios Publicos

1.4 Responsabilidades
Enlace de la Subdireccion de Recursos Humanos
Coordinacion de Control de la Subdireccion de Servicios Publicos

Enlace de cada uno de los Departamentos de la Subdireccién

1.5 Definiciones
Recibo de Nomina: Documento que acredita el pago que se realizara al servidor publico

1.6 Método de Trabajo
Politicas y lineamientos

La entrega del recibo es personalizada, en caso de que el Servidor Publico se encuentre de
incapacidad podra recoger su recibo la persona que asigne con carta poder debidamente autorizada
por la Subdireccion de Recursos Humanos. Los servidores publicos cuentan con 48 horas para
recoger el recibo (fechas estipuladas en los calendarios otorgados a las areas.
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GCoblerno de Ecatepec de Morelos 2016 - 08 m ﬂ
“2016, Ao del Centenario de la Instalacién

del Congreso Constituyente” Ecatenec

H. AYUNTAMIENTO DE E

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA T
Procedimiento PR-DI-SSP-04
Fecha: 15/06/2016
Entrega de Recibos de Nomina Versién: 1.0
Pagina: 1 de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Coordinacion de Control
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
1 Direccién de Hace entrega a la Coordinacién de Control de la
Infraestructura Subdireccién de Servicios Publicos, los recibos de

Nomina (2 originales) y listados de la Plantilla
General de Trabajadores dividido por Cada

Departamento
2 Coordinaciéon de Revisa cada uno de los recibos para verificar que no
Control contengan errores
3 Entrega a las Coordinaciones los Recibos vy listados

de la plantilla correspondiente (Alumbrado Publico y
Electrificacion, Residuos Soélidos, Mantenimiento Vial
y Parques, Panteones y Mantenimiento Urbano,
(Area Administrativa de la Subdireccion)

4 Coordinaciones de Solicita al trabajador firme los listados y las dos
Residuos sdlidos, copias del Recibo para posteriormente entregar el
Pasques, Panteones y |original correspondiente al trabajador
Mantenimiento Urbano,

5 Alumbrado Publicoy Una vez que ha concluido la entrega a los
Electrificacion y trabajadores, se regresan los listados y recibos de
Mantenimiento Vial nomina (2 originales) a la Coordinacion de Control.

6 Coordinador de Control Recibe de cada Coordinador los listados y recibos

de némina debidamente firmados, verificando que
no halla faltantes o errores que afecten al trabajador

7 Arma la plantilla completa de trabajadores para
regresarla a la Direccion de Infraestructura.
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H. AYUNTAMIENTO DE El valo

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA ,‘n%? T
Diagrama de Flujo PR-DI-SSP-04
Fecha: 15/06/2016
Entrega de Recibos de Nomina Versién: 1.0
Pagina: 1 de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Coordinacion de Control
Coord. de Alumbrado Publico y
Direccion de Infraestructura Coordinacion de Control EIeCtrmc?c'.on’ Re?'duos Solidos,
Mantenimiento Vial y Parques,
Panteones y Mantenimiento Urbano
INICIO
Y/

1) Hace entrega a la Coordinacion de
Control de la Subdireccion de Servicios
Puablicos, los recibos de MNomina vy
listados de la Plantilla General de
Trabajadores  dividido por Cada
Departamento

2) Revisa cada uno de los
recibos para verficar gque no
contengan errores.

W

3) Entrega a las Coordinaciones los
Recibos y listados de la plantilla
correspondiente (Alumbrado Puablico y

4) Solicita al trabajador firme los
listados y las dos copias del Recibo

Electrlfl_ca_cmn: R_emduos Sdlidas, >lpara posteriormente entregar el
IMantenimiento Vial y  Pargues, - :
o original correspondiente al

Panteones y Mantenimiento Urbano, trabaiador

(Area Administrativa de la !

Subdireccién)

\

6) Recibe de cada Coordinador los |5) Una vez que ha concluido la
listados y recibos de nomina entrega a los trabajadores, se
debidamente firmados, verificando p& regresan los listados y recibos de
que no halla faltantes o errores gue nomina (2 orginales) a la
afecten al trabajador Coordinacion de Control.

\A

7) Arma la plantila completa de
trabajadores para regresarla a la
Direccién de Infraestructura.

FIN
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H. AYUNTAMIENTO DE L El valor #8138 en su genta
ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016-2018

e

5 Incidencias
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Gobilerno dae Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 m' ﬂ
“2016, Ao del Centenario de la Instalacién v 9

del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE El valo 18 &N Su gente

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2018-201

1.1 Propésito del Procedimiento

Apoyar a los trabajadores para que no se les descuente injustificadamente de sus percepciones ya que
por casos de fuerza mayor no acuden a laborar

1.2 Alcance

Subdireccion de Servicios Publicos
Coordinacién de Control

Jefes de Departamento
Subdirecciéon de Recursos Humanos
1.3 Referencia

Ley Organica Municipal

. Bando Municipal de Ecatepec de Morelos
. Reglamento General de Servicios Publicos
. Ley General del Trabajo

1.4 Responsabilidades
Subdirector de Servicios Publicos
Coordinadores de Area

1.5 Definiciones

Incidencia: Aclaracién derivada de alguna situacion generada por el trabajador o situacion externa o en
su ambito laboral cuidando los intereses econdmicos del mismo.

1.6 Método de Trabajo
Politicas y lineamientos
Hacer del conocimiento dentro de las 24 hrs a su Jefe de Departamento

Informar a la Coordinacién de Control en las 48 hrs. siguientes.
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

Procedimiento

Incidencias

Unidad Administrativa:

Gobilerno dae Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 m Q
“2016, Ao del Centenario de la Instalacién :

del Congreso Constituyente” Ecatepec

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA ( 2
PR-DI-SSP-05

Fecha: 15/06/2016
Version: 1.0

Pagina: 1 de 1

Area Responsable:

Subdireccion de Servicios Publicos Coordinacion de Control

Descripcion de Actividades

Paso Responsable
1 Servidor Publico
2 Coordinaciones de

Residuos sadlidos,
Pasques, Panteones y
Mantenimiento Urbano,
Alumbrado Publico y
Electrificaciéon y
Mantenimiento Vial

3 Coordinacion de
Control

JUNIO 2016

Clave de
Documento

Actividad

Hacer de conocimiento a su jefe inmediato dentro
de las 24 horas posteriores a que no haya podido
asistir y justificar con documentos oficiales

Realizar oficio dirigido a la Coordinacion de Control
para justificar la inasistencia del Servidor Publico
especificando:

Nombre del Servidor Publico

Numero de empleado

Condicion

Dia a justificar

Motivo por el que no se presento

Recibe los oficios de incidencia o comisién

Revisa los datos del trabajador verifica que sean
correctos y remite la incidencia a la Subdireccién
de Recursos Humanos dentro las 48 hrs. posterior
a que ocurrié
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

Diagrama de Flujo

Incidencias

Unidad Administrativa:

Subdireccion de Servicios Publicos

GCoblerno da |

catepec
“2016, Ano del Centenario de la Inst
del Congreso Constituyente”

de Morelos 20104

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

)18

alaciéon

QO
Ecatepec

2018-2010

PR-DI-SSP-05
Fecha: 15/06/2016
Version: 1.0
Pagina: 1 de 1

Area Responsable:

Coordinacion de Control

Servidor Publico

Coord. de Alumbrado Publico y
Electrificacion, Residuos Sélidos,
Mantenimiento Vial y Parques,
Panteones y Mantenimiento Urbano

Coordinacion de Control

INICIO

2) Realizar oficio dirigido a la
Coordinacion de Control para justificar

1) Hacer de conocimiento a su jefe
inmediato dentro de las 24 horas
posteriores a que no haya podido
asistir y justificar con documentos

la inasistencia del Servidor Publico
especificando:
MNombre del Servidor Pablico

\4

oficiales

JUNIO 2016

3) Recibe los oficios de

Mumero de empleado

Condicién

Dia a justificar

Motivo por el que no se presentd

incidencia o comision

4) Revisa los datos del trabajador
verifica que sean correctos y
remite  la incidencia a la
Subdireccion de Recursos
Humanos dentro las 48 hrs.
posterior a que ocurmié

FIN
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Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018
#2016, Ao del Centenario de la Instalaciéon
del Congreso Constituyente”

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

6 Recepcion de peticiones

XN A

Ecatepec

El valor #8138 &n su gents
2016-2010
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H. AYUNTAMIENTO DE L
ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2018-2010

1.1 Propésito del Procedimiento

Controlar las peticiones ingresadas a esta Subdireccion

1.2 Alcance
e Subdireccidon de Servicios Publicos
e Coordinacion de Control

o Departamento de Atencion ciudadana

1.3 Referencia

¢ Ley Organica Municipal

e Reglamento General de Servicios Publicos del Municipio de Ecatepec de Morelos
1.4 Responsabilidades

o Jefe de Departamento de Atencion Ciudadana

e Coordinadores de la Subdireccion de Servicios Publicos

e Subdireccion de Servicios Publicos

1.5 Definiciones

No aplica

1.6 Método de Trabajo

Politicas y lineamientos Entrega de solicitudes con datos basicos del peticionario

Entregar 6rdenes de servicio a cada Coordinacién de la Subdireccidn de Servicios Publicos.
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

Procedimiento

Recepcidén de peticiones

Unidad Administrativa:

Dierno de Ecatepec de Morelos 2016 - 08 m ﬂ
“2016, Ao del Centenario de la Instalacién

f

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2

del Congreso Constituyente” Ecatenec

PR-DI-SSP-06

Fecha: 15/06/2016

Version 1.0

Pagina: 1 de 1
Area Responsable:

Subdireccion de Servicios Publicos Atencion Ciudadana

Paso Responsable

1 Departamento de
Atencion Ciudadana

2

3

4 Coordinacion de
Control

5

6 Departamento de
Atencion Ciudadana

7 Coordinaciones

8 Coordinacion de
Control

9

10 Departamento de
Atencién Ciudadana

JUNIO 2016

Descripcion de Actividades
Actividad Clave de Documento

Recepcion de documentos provenientes de SSP/CC/AC-01
Direccion Infraestructura, llamadas telefonicas,

visitas a oficina, Twitter, Facebook y

Administracién Publica.

Capturar en la base de datos y clasificar SSP/CC/AC-02
mediante orden de trabajo a las Coordinaciones

de Alumbrado Publico y Electrificacion,

Residuos Solidos, Mantenimiento Vial y

Parques, Panteones y Mantenimiento Urbano

Turnar a la Coordinacion de Control.

Revisar Ordenes de trabajo, asignar
Coordinacién, prioridad y firmar
Regresar al Departamento de Atencion
Ciudadana

Entrega ordenes de trabajo a la Coordinaciones.

Atencién y respuesta de peticiones canalizadas

Recepcion de respuestas y 6rdenes de trabajo
realizadas por cada Coordinacion.

Elabora memorandum de respuesta a la
Direccion de Infraestructura y entrega soportes
al Departamento de Atencion Ciudadana.

Recepcion de acuses de 6rdenes de trabajo
realizadas por cada una de las Coordinaciones,
descarga en la base de datos, escaneo y
archivo de las mismas
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H. AYUNTAMIENTO DE El valo

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA ,‘n%? e
Diagrama de Flujo PR-DI-SSP-06
Fecha: 15/06/2016
Recepcidén de peticiones Version: 1.0
Pagina: 1 de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Atencion Ciudadana
Coordinacion de Control Atencion Ciudadana Coordinaciones
Inicio

1) Recepcion de documentos provenientes
de Direccion Infraestructura, llamadas
telefonicas, wisitas a oficina, Twitter,
Facebook y Administracion Pablica.

SSP/CC/AC-01
e
\

2) Capturar en la base
de datos y clasificar mediante orden de
trabajo a las Coordinaciones de Alumbrado
Publico y Electrificacion, Residuos Solidos,
Mantenimiento Vial y Parques, Panteones
y Mantenimiento Urbano

SSP/CC/AC-02

em—
4)Revisar Ordenes de trabajo,
asignar Coordinacién, prioridad j& gﬂ;ﬂ?;cién deaContro:a
y firmar ’
5) Regresar al Departamento <, ]6) Entrega ordenes de trabajo J7)  Atencion y respuesta
de Atencion Ciudadana “|ala Coordinaciones “ | de peticiones canalizadas

8) Recepcion de respuestas y Procedimiento

ordenes de trabajo realizadas & - de las
por cada Coordinacion. Coordinaciones
W
9) Elabora memorandum de 10) Recepcion de acuses de drdenes
respuesta a la Direccion de de trabajo realizadas por cada una de
Infraestructura y entrega soportes al >|las Coordinaciones, descarga en la
Departamento de Atencion base de datos, escaneo y archivo de las
Ciudadana. mismas
\
FIN
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H. AYUNTAMIENTO DE L El valor #8818 &n su gents
ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016-20180
SSP/CC/AC-01
w”‘ BONE, ARG el Cmrtmrsrie e s sttt X = P
. . el COoONgreso Conetitunyents Ecatep-ec

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
RECEPCION DE PETICIONES OFICIALIA DE PARTES

No. OFICI0 ‘ No. FOLIO INTERNO

FECHA DE INGRESO
DATOS SOLICITANTE ©

NOMBRE/RAZON SOCIAL :

LOCALIZACION : r
DATOS DE
EJECUCION :

DESCRIPCION DE
LOS TRABAJOS :

TIEMPO DE RESPUESTA :

DEPENDENCIA QUE RECIBE i NOMBRE Y FIRMA
Subdireccién De Servicios Publicos
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Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018
“2016, Ao del Centenario de la Instalacién
del Congreso Constituyente”

H. AYUNTA'MIENTO DE

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Ecatepec

El valor #8138 &n su gents

ARER CFERATIVA WTENCIEN CTUMIDANR

0S DE ORIGEN

RODATOS DE ORVGEN

| Origen! |

2Wre-2010
> <N = g 3 . . > s .
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ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016-209

1.1 Propésito del Procedimiento

Solicitar y dar seguimiento a los servicios de mantenimiento y reparacién de las unidades vehiculares
para el correcto funcionamiento de las mismas siempre procurando el buen uso de los recursos
municipales.

1.2 Alcance
e Subdireccidon de Servicios Publicos
e Coordinacion de Control
e Departamento de Atencion ciudadana
e Subdireccion de Servicios Publicos

1.3 Referencia

¢ Reglamento Interno de la Administracién Publica Municipal de Ecatepec de Morelos, Estado de
México

o Reglamento General de Servicios Publicos del Municipio de Ecatepec de Morelos

e Reglamento de Control y Mantenimiento Vehicular

1.4 Responsabilidades

Entrega de solicitudes con datos basicos del peticionario

Entregar 6rdenes de servicio a cada Coordinacion de la Subdireccidn de Servicios Publicos.
tamento de Parque Vehicular

Vo. Bo. de la Coordinacién de Control

e Aprobacion por el Subdirector de Servicios Publicos

1.5 Definiciones

No aplica
1.6 Método de Trabajo
Politicas y lineamientos

Se tomara la decisidon de no operar algun vehiculo si este no puede tener una reparacién menor por
falta de presupuesto o cualquier otro motivo para evitar dainar la unidad y que esto incremente el costo
para el Ayuntamiento, esto pese a la operacién o demanda de trabajo que exista en ese momento.

249
JUNIO 2016



GCoblerno de Ecatepec de Morelos 2016 - 08 m ﬂ
“2016, Ao del Centenario de la Instalacién

del Congreso Constituyente” Ecatenec

E;ATEgéCDZMé);EfOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA —
Procedimiento PR-DI-SSP-07
Fecha: 15/06/2016
Mantenimiento y reparaciéon de Unidades Vehiculares. Version 1.0
Pagina: 1 de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Sub Direccion de Servicios Publicos Departamento de Parque Vehicular.
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad DCIave 2
ocumento
1 Jefes de Departamento Analizar las necesidades de su area, para poder

de cada Coordinaciéon realizar un programa de mantenimiento preventivo o
correctivo de las unidades vehiculares.

2 Solicita por escrito el servicio a realizar haciéndolo
llegar a la Coordinacién de Control mediante
Memorandum, al tiempo turna la informacion al
Departamento de Parque Vehicular.

3 Coordinacion de Recibe la solicitud de reparacion de las
Control Coordinaciones, da visto bueno y remite al
Departamento de Parque Vehicular para
seguimiento
4 Departamento de Verifica fisicamente la veracidad de la solicitud de
Parque vehicular mantenimiento y/o reparacion
5 Solicita la reparacion y/o mantenimiento, por medio

de oficio, a la Tesoreria con copia para la
Subdireccién de Control y Mantenimiento Vehicular.

6 Tesoreria (SubdirecciénValora y autoriza la reparacién y mantenimiento de
de Control y la Unidad
Mantenimiento
Vehicular)

7 Departamento de Da seguimiento a la solicitud y a la reparacion hasta
Parque vehicular la entrega de la unidad al departamento que

pertenece.
8 Jefes de departamento Verifica en conjunto con el Departamento de Parque

de cada coordinacion  Vehicular que el trabajo se realice correctamente y
con las especificaciones solicitadas, de no ser asi se
reportara a la Subdireccion de Control y
Mantenimiento Vehicular.
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Diagrama de Flujo PR-DI-SSP-07

Fecha: 15/06/2016

Mantenimiento y reparaciéon de Unidades Vehiculares. Version 1.0

Pagina: 1 de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:

Sub Direccion de Servicios Publicos Departamento de Parque Vehicular.

Tesoreria (Subdireccion de
Control y Mantenimiento
Vehicular)

Jefes De Departamento de
todas las Coordinaciones

Departamento De Parque

Coordinacion De Control .
Vehicular

Inicio

1) Analizar las necesidades de
su area, para poder realizar un
programa de mantenimiento
preventivo o correctivo de las
unidades vehiculares.

2) Solicta por escrito el

servicio a realizar haciéndolo
llegar a la Coordinacion de
Control mediante
Memorandum, al tiempo turna
la informacion al Departamento
de Pargue Vehicular.

3)Recibe la solicitud de reparacion
de las Coordinaciones, da visto
bueno y remite al Departamento
de Pargue  Vehicular para
seguimiento

4) Verifica fisicamente la

veracidad de la solicitud de
mantenimiento y/o reparacion

N\

5) Solicita la reparacion ylo
mantenimiento, por medio de
oficio, a la Tesoreria con copia
para la Subdireccion de Control y
Mantenimiento Vehicular.

6) Valora y autoriza
la  reparacion vy
mantenimiento de la
Unidad

8) Verifica en conjunto con el
Departamento de  Pargue

7) Da seguimiento a la
solicitud y a la reparacion

Vehicular que el trabajo se &
realice correctamente y con las
especificaciones solicitadas.

JUNIO 2016

Se
realizé
correcta
mente

unidad al departamento que
pertenece.

hasta la entrega de laf&
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ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2018-201

1.1 Propésito del Procedimiento

Dotar en tiempo los materiales solicitados por las Coordinaciones que integran la Subdireccién y que
fueron autorizados por la Coordinacion de Control y Subdireccion de Servicios Publicos, para dar
cumplimento a los trabajos requeridos.

1.2 Alcance

e Subdireccion de Servicios Publicos
e Coordinaciones

1.3 Referencia

e Ley Organica
e Bando Municipal
e Reglamento General de Servicios Publicos

1.4 Responsabilidades

e Coordinadores elaborar solicitud de materiales
¢ Vo. Bo. de la Subdireccion y Coordinacion de Control
o Responsable de Control Vehicular entregar materiales y registrar la Salida de los mismos

1.5 Definiciones

Inventario: Lista ordenada de bienes y demas cosas valorables que pertenecen a una persona,
empresa o institucion.

1.6 Método de Trabajo

Politicas y lineamientos Los materiales solo se entregaran previa solicitud mediante
memorandum y con visto bueno de la Subdireccion y Coordinacion de Control
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ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA —
Procedimiento PR-DI-SSP-08
Fecha: 15/06/2016
Control de Almacén Version 1.0
Pagina: 1 de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Sub Direccion de Servicios Publicos Departamento de Parque Vehicular.
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad L
Documento
1 Tesoreria a través de la Entrega el material destinado a la Subdireccion de

Subdireccion de Servicios Publicos mediante vale de Salida
Administracion
(Almacén de Abasolo)

Oficina de Almacén Recibe los materiales y registra la entrada en laDPV/Entrada01

(Departamento de base “Control de Inventario”, asi mismo llena el
Parque Vehicular) formato vale.

Coordinacion de Recibe de las Coordinaciones solicitud de
Control materiales, mediante memorandum, las valora y

otorga el visto bueno en conjunto con el Subdirector
de Servicios Publicos, para después enviarlas a la
oficina de almacén (Departamento de Control
Vehicular)

Oficina de Almacén Recibe la solicitud de materiales de lasDPV/Salida02
(Departamento de Coordinaciones con el Vo. Bo. y procede a revisar la
Parque Vehicular) existencia de lo requerido, para después llenar el

formato vale de salida, entrega el material

solicitando con firma del Servidor Publico que recibe.

Descarga la salida del material en la Base “Control
de Inventario” y archiva el vale de Salida de material
junto al memorandum de solicitud.

Envia copia simple de salida de materiales e
informa periddicamente la existencia de los mismos
a la Coordinacion de Control.
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H. AYUNTAMIENTO DE

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2018-2010
Diagrama de Flujo PR-DI-SSP-08
Fecha: 15/06/2016
Control de Almacén Versioén 1.0
Pagina: 1 de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Sub Direccion de Servicios Publicos Departamento de Parque Vehicular.
Tesoreria /Subdirecciéon de Oficina de almacén (depto. De parque L
- L. . . Coordinacion de control
administraciéon (almacén de Abasolo) vehicular)
‘ INICIO '
3) Recibe de las Coordinaciones
A solicitud de materiales, mediante
1) Entrega material a la 2) Recibe los materiales y registra la memorandum, las valora y otorga el
Subdireccion de Jentrada en la base “Control de visto bueno en conjunto con el
servicios publicos “linventario”, asi mismo llena el Subdirector de Servicios Publicos,
mediante vale formato vale. para después enviarlas a la oficina de
DPV/Entrada0 almgcén (Departamento de Control
Vehicular)

4) Recibe la solicitud de materiales
de las Coordinaciones con el Vo. Bo.
y procede a revisar la existencia de
lo requerido, para después llenar el j&
formato vale de salida, entrega el
material solicitando con firma del
Servidor Publico que recibe.

| DPV/Salida02 I
A

5) Descarga salida en base «control
de inventario» y archiva el vale de
salida de material, junto al
memorandum de solicitud

6) Envia copia simple de salida de
materiales e informa
periodicamente a la coordinacién de
control la existencia de los mismos

FIN
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9 Recepcion, revision y contestacion de asuntos de
término con fundamentos legales, quejas e
inconformidades y peticiones por escrito, de la
Subdireccion de Servicios Publicos.
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H. AYUNTAMIENTO DE ;

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA ,-,,;ff<~v

1.1 Propésito del Procedimiento

El correcto, eficiente y eficaz funcionamiento de la Subdireccién de Servicios Publicos el Departamento
Juridico, solicitara, revisara y realizara contestaciones de termino como son demandas, requerimientos
del Ministerio Publico, PROPAEM, PROFEPA, Derechos Humanos del Estado, Gobernacion Estatal y
Federal, dependencias de este H. Ayuntamiento, Contraloria Interna (procedimientos), Defensoria
Municipal, Direccion Juridico y Consultivo, Direccidn de Proteccion Civil, y demas dependencias,
respondiendo por escrito en tiempo y forma con fundamento correspondiente con el fin de no incurrir
evitando sanciones al superior jerarquico en asuntos legales respondiéndolos favorablemente.

1.2 Alcance

e Subdireccion de Servicios Publicos

e Coordinaciones de Control, Alumbrado Publico y Electrificacion, Residuos Salidos,
Mantenimiento Vial y Parques, Panteones y Mantenimiento Urbano

1.3 Referencia
¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
o (Cddigo Administrativo del Estado de México
e Ley Organica Municipal
¢ Reglamento Interno de La Administracion Publica Municipal de Ecatepec De Morelos
e Bando Municipal 2016
o Reglamento General de Servicios Publicos del Municipio de Ecatepec de Morelos.

1.4 Responsabilidades

o Jefe de Departamento Juridico
e Coordinador de Control
e Subdirector de Servicios Publicos

1.5 Definiciones

Termino: El término es un acontecimiento futuro y cierto del cual depende el cumplimiento o la
extincion de una obligacion.

Demanda: Es el acto de iniciaciéon procesal por antonomasia, se configura con motivo de la peticion
formulada ante un érgano para que disponga la iniciacion y el tramite del proceso.

Requerimientos: Son aquellas obligaciones legales que puedan existir para ciertos tipos de
aplicaciones.

Ministerio Publico: se configura como un érgano sin personalidad ni patrimonio propio (actuando, por
tanto, bajo la personalidad juridica del estado), lo que no significa que carezca de autonomia e
independencia funcional administrativa.

PROFEPA: Procuraduria Federal de Proteccion al Ambiente

Procedimiento: Actuacion que se sigue mediante tramites judiciales o administrativos

Fundamento: Son los articulos de la ley en que se basan para establecer algo en un caso concreto
Sanciones: Consecuencia o efecto de una conducta que constituye a la infraccibn de una norma
juridica
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2018-2010

Asuntos legales: Es todo lo relativo a la ley, lo que esta conforme a ella, como término opuesto a ilegal,
que es lo que no se adecua a la norma juridica.

1.6 Método de Trabajo

Lineamientos y Método Recepcion, revision y contestacion de asuntos de término con
fundamentos legales, quejas e inconformidades y peticiones por escrito.
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H. AYUNTAMIENTO DE El valo

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA ,‘n%iw

Procedimiento PR-DI-SSP-09

Recepcion, revisién y contestacion de asuntos de término con  Fecha: 15/06/2016
fundamentos legales, quejas e inconformidades y peticiones por (Version 1.0

escrito, de la Subdireccion de Servicios Publicos. Pagina: 1 de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Departamento Juridico

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad SELOCD
Documento
1 Coordinacion de Control Envia los oficios de término al Departamento
Juridico.
2 Departamento Juridico |Recibe peticion de termino; captura en base

datos y realiza revision de fundamentos y si
existe una respuesta o antecedente.

3 Solicita y recaba la informacion de las
Coordinaciones inherentes en la peticion o
demanda

4 Coordinaciones de la  |Atiende y/o informa el estatus de la peticiéon o

Subdireccién de demanda.

Servicios Publicos

5 Departamento Juridico |Llegada la respuesta se procede a dar
contestacion fundada y motivada con
documentales del trabajo realizado
(memorandums, tarjetas, bitacoras,
notificaciones, fotografias) y se da de baja de la
base de datos.

6 Se pasa a revision y firma del Subdirector de
Servicios Publicos y se turna.
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peticiones de la Subdireccion de Servicios Publicos

Unidad Administrativa:
Subdireccion de Servicios Publicos

QOO0
Ecatepec

2016-2018

PR-DI-SSP-09
Fecha: 15/06/2016
Version 1.0
Pagina: 1 de 1

Area Responsable:
Departamento Juridico

Coordinacion de Control

Departamento Juridico

Coordinaciones de la Subdireccion de
Servicios Publicos

=D

\
1) Envia los oficios de

2) Recibe peticion de termino; captura
en base datos y realiza revision de

W

término al Departamento
Juridico.
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fundamentos vy si existe una
respuesta o antecedente.

A4

3) Solicita y recaba la informacion de

"

las Coordinaciones inherentes en la
peticion o demanda

Se NO

atendio

Sl

5) Llegada la respuesta se procede
a dar contestacion fundada vy
motivada con documentales del
trabajo realizado (memorandums,
tarjetas, bitacoras, notificaciones,
fotografias) v se da de baja de la
base de datos.

Y/
6) Se pasa a revision y firma del
Subdirector de Servicios Publicos y
se turna.

FIN

4) Atiende y/o informa el estatus de
la peticion o demanda.
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10 Recepcion, revision y contestacion de oficios de
preliberados del penal, que deben dar cumplimiento a
jornadas de trabajo a favor de la comunidad, brindado

un informe de manera mensual a la Direccion de
Infraestructura
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2018-3

1.1 Propésito del Procedimiento
El correcto seguimiento a la labor encomendada por parte del penal al mandato Judicial, dando cabal
cumplimiento a todas y cada una de las sentencias emitidas por esta autoridad.

1.2 Alcance
Coordinacion de Residuos Soélidos

1.3 Referencia
e Fundamento al numeral 27 parrafo tercero del Cédigo Penal Federal.
e Cddigo Penal del Estado de México
o (Cddigo Penal del Distrito Federal
e Cddigo de Procedimientos Penales.

1.4 Responsabilidades
o Jefe de Departamento Juridico
e Coordinacion de Residuos Solidos
e Coordinador de control
e Subdirector de Servicios Publicos

1.5 Definiciones

Preliberado: persona que ha obtenido un beneficio de libertad anticipada.

Mandato Judicial: es aquél otorgado a una persona autorizandole para actuar ante los Tribunales en
nombre y representacion de otra, que faculta para ejercer acciones, oponer excepciones, formular y
oponer pretensiones, absolver posiciones, ejercer defensas, etc.

1.6 Método de Trabajo

Lineamientos y Método Recepcion, revision y contestacion de preliberados del penal, que deben
dar cumplimiento a jornadas de trabajo a favor de la comunidad, brindado un informe de manera
mensual a la Direccion Juridico y Consultivo.
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ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 20103

Procedimiento PR-DI-SSP-10

Recepcidn, revision y contestacion de oficios de preliberados del Fecha: 15/06/2016
penal, que deben dar cumplimiento a jornadas de trabajo a favor yarsion 1.0
de la comunidad, brindado un informe de manera mensual a la

Direccién de infraestructura Pagina: 1 de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Departamento Juridico
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
1 Departamento Juridico Se realiza la recepcion de oficios remitidos por la
Coordinacion de Control
2 Se captura en la base de datos nombre de

preliberado y horario en el cual cubrira su jornada
a favor de la comunidad sin afectar su horario
laboral, siendo de 3 jornadas a la semana de 2y
3 horas cada una.

3 Se canaliza a la Coordinacion de Residuos
Sodlidos, para el cumplimiento de sus jornadas.

4 Coordinacion de La Coordinacién de Residuos Sélidos entrega de
Residuos Solidos forma semanal reporte con nombre de
preliberado, hora de entrada, salida y firma.

5 Departamento Juridico Captura en base de datos de manera semanal
listado proporcionado por la Coordinacién de
Residuos Sdlidos.

6 Los primeros cinco dias de cada mes se informan
a la Direccion de Infraestructura el cumplimiento
de jornadas del mes anterior de todos y cada uno
de los preliberados que asistieron a dichas

jornadas.
7 Direccién de Informar a la Direccion Juridico y Consultivo del
Infraestructura cumplimiento del mandato Judicial para dar de

conocimiento a esa autoridad.
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H. AYUNTAMIENTO DE E

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016-201¢
Diagrama de Flujo PR-DI-SSP-10
Recepcioén, revision y contestacion de oficios de preliberados del penal, que Fecha: 15/06/2016
deben dar cumplimiento a jornadas de trabajo a favor de la comunidad, Version 1.0
brindado un informe de manera mensual a la Direccion de infraestructura Pagina: 1 de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Departamento Juridico

Coordinacion de Residuos Solidos Departamento Juridico Direccion de Infraestructura
INICIO

1) Se realiza la recepcion
de oficios remitidos por la
Coordinacion de Control

N

2) Se captura en la base de datos nombre de
preliberado y horario en el cual cubrira su
jornada a favor de la comunidad sin afectar su
horario laboral, siendo de 3 jommadas a la
semanade 2 y 3 horas cada una.

2
4) La Coordinacion de Residuos 3) Se canalza a la
Sdlidos entrega de forma semanal |- Coordinacién de  Residuos
reporte con nombre de preliberado, Sdlidos, para el cumplimiento
hora de entrada, salida y firma. de sus jornadas.

5) Captura en base de datos de

manera semanal listado
> proporcionado por la

Coordinacion de  Residuos

Sdlidos.

\/

6) Los primeros cinco dias de cada mes
se informan a la Direccion de 7) Informar a la Direccién Juridico y
Infraestructura el cumplimiento  de ~ ] Consultivo del cumplimiento  del
jornadas del mes anterior de todos y “Imandato  Judicial para dar de
cada uno de los preliberados que conocimiento a esa autoridad.
asistieron a dichas jornadas.

FIN
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Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 W
“2016, Ao del Centenario de la Instalacién
del Congreso Constituyente” Ecatepec
E al 2818 1 q

&N SuU genta

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA — 2018-3010

Coordinacion de Alumbrado Publico y
Electrificacion
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il N “2016, Ao del Centenario de la Instalacién v v

3 ,15:‘ del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE L
ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2010-3

1.1 Propésito del Procedimiento

Coordinar, Controlar y supervisar la ejecucion de las labores asignadas a la Coordinacion

1.2 Alcance

Subdireccion de Servicios Publicos, Gobierno del Estado de México, Tesoreria, Comunidades del
Municipio y Electrificacion

1.3 Referencia

e Ley Organica Municipal
e Bando Municipal de Ecatepec de Morelos
¢ Reglamento General de Servicios Publicos del Municipio de Ecatepec de Morelos

1.4 Responsabilidades

e Comision Federal de Electricidad,
e Subdireccidon de Servicios Publicos,
e Gobierno del Estado de México

1.5 Definiciones

Contraloria: Organismo que se encarga de la fiscalizacién, evaluacion y control de la gestion Publica
Municipal y Estatal

1.6 Método de Trabajo

Politicas y lineamientos Asignacion de Recursos Materiales, Humanos, vehiculos a la
Coordinacion de Alumbrado Publico
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H. AYUNTAMIENTO DE

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Procedimiento

Coordinacion de Alumbrado Publico y Electrificacion

Unidad Administrativa:

Subdireccion de Servicios Publicos

GCobier | atey ie Mor

“2016, Ano del Centenario de la Instalacién i i' . ' ' i

del Congreso Constituyente” Ecatepec

)16-201

2016

PR-DI-SSP-11
Fecha: 15/06/2016
Version 1.0
Pagina: 1 de 1
Area Responsable:

Coordinacion de Alumbrado Publico y
Electrificacién

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad e
Documento
1 Coordinacion Se reciben folios de peticiones de la Coordinacion
de Control
2 Se clasifican y capturan en base de datos interna
3 Se envian las érdenes de trabajo a los
Departamentos de Alumbrado Publico y
Departamento de Comprobacion y Electrificacion
segun correspondan.
4 Departamentos Recibe érdenes de trabajo y programa
5 El departamento Atiende y envia respuesta, si
cuenta con lo necesario
6 Si no cuenta con lo necesario, elabora y envia a la
Coordinacion formato de requisiciones para el
suministro de material y equipo y/o incidencias del
personal.
7 Coordinacion Se recibe formato de requisicion, se valida y
autoriza.
8 Descarga en base de datos los folios atendidos
9 Elaboracion y envié de respuestas y requerimientos
a la Subdireccion de Servicios Publicos.
269
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

GCoblerno de Ecatepec de More

“2016, Ao del Centenario de la Instalacién

Diagrama de Flujo

del Congreso Constituyente”

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Coordinacién de Alumbrado Publico y Electrificacion

Unidad Administrativa:

Subdireccion de Servicios Publicos

(

\163

QOO0

[Ecatepec

2016-2018

PR-DI-SSP-11
Fecha: 15/06/2016
Version 1.0
Pagina: 1 de 1

Area Responsable:
Coordinacion de Alumbrado Publico
y Electrificacion

| Coordinacion

Departamentos |

‘ INICIO '

1) Se
peticiones de la Coordinacion
de Control

reciben folios de

2

2) Se clasifican y capturan en
base de datos interna

Publico

3) Se envian las ordenes de trabajo a
los Departamentos de Alumbrado

Comprobacion y Electrificacion segun
correspondan.

¥ Departamento de

S|4

7) Se recibe formato de

trabajo y programa

Recibe ordenes de

datos los folios atendidos

requisicion, se valida y &
autoriza.
8) Descarga en base de] .

L

6) Elabora y envia a la Coordinacion
formato de requisiciones para el
suministro de material y equipo.

a

8) Elaboracion y envio de
respuestas y reguerimientos

Senvicios Pablicos..

la  Subdireccion de

JUNIO 2016

FIN

no

5) El departamento | .
Atiende y envia respuesta. |~
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Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018
#2016, Ao del Centenario de la Instalaciéon
del Congreso Constituyente”

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

12 Obras de Electrificacion

XN A

Ecatepec

El valor #8138 &n su gents
2016-2010
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e A Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 m ﬂ
il N “2016, Ao del Centenario de la Instalacién v v

3 ,15:‘ del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE L
ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2010-3

1.1 Propésito del Procedimiento

Apoyar a las comunidades que no cuentan con el servicio para que sean beneficiadas.

1.2 Alcance

e Secretaria de Electrificacion del GEM

e Tesoreria

e Subdireccién de Servicios Publicos

o Departamento de Comprobacion y Electrificacion

1.3 Referencia

e Ley Organica
e Bando Municipal
¢ Reglamento General de Servicios Publicos del municipio de Ecatepec de Morelos

1.4 Responsabilidades

Comision Federal de Electrificacion, Subdireccion de Servicios Publicos, Coordinacion de Alumbrado
Publico y Electrificacién, Beneficiarios

1.5 Definiciones

Mufa: Tubo de aluminio colocado en la parte de exterior de casa para que sea conducida la bajada de
luz

CFE: Comision Federal de Electricidad
1.6 Método de Trabajo

Politicas y lineamientos

Ingresar oficio de Peticidn

Croquis de Ubicacién

Datos de peticionario
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

Procedimiento

Obras de Electrificacion

Unidad Administrativa:

Subdireccion de Servicios Publicos

Paso Responsable

Coordinacion de

2 Alumbrado Publico y
Electrificacion

4 Departamento de

5 Comprobacion y
Electrificacion

10
11

12

JUNIO 2016

f

GCoblerno de Ecatepec de Morelos 2016 - 08 m ﬂ
“2016, Ano del Centenario de la Instalacién

del Congreso Constituyente” E

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

-atepec

PR-DI-SSP-12

Fecha: 15/06/2016
Version 1.0
Pagina: 1 de 1

Area Responsable:

Electrificacion

Descripcion de Actividades
Actividad

Recepcién de folios de la Coordinacion de Control
Elaboracién de solicitud de servicio

Revision y registro de en carpetas de solicitudes

Se informa a CFE de la solicitud

Se concerta cita y recorrido en la comunidad para
valoracién del alcance del proyecto a ejecutar, con CFE
y solicitante

Se solicita documentacion al peticionario para integrar
expediente e incluir en los programas de electrificacion
Se incluye solicitud en el programa anual de
electrificacion

Gobierno del Estado informa de la autorizacion y
asignacion del presupuesto a las comunidades
seleccionadas

Se coordina con CFE la elaboracion del proyecto y
ejecucion de la Obra

Se concerta reunion en la comunidad con CFE y
solicitantes para informar y dar inicio a la Obra

Se efectuan visitas en campo para la supervision de la
obra

Al término de la Obra, se efectua el cierre
administrativo y se rubrican los planos AS-BULLT del
proyecto

Departamento de Comprobacién y

Clave de
Documento
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

Diagrama de Flujo

GCoblerno da Ec

“2016, Ao del Centenario de la Instalacién
del Congreso Constituyente”

itepec

de More

A®A! OI18

S AEL
Ecatepec

f

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016-201¢

Obras de Electrificacion

Unidad Administrativa:

Subdireccion de Servicios Publicos

D

1) Recepcion de folios de

Atencion Ciudadana

\

2) Elaboracion de solicitud de servicio

v

3) Revision y registro en carpetas
de solicitudes

4)Se informa a CFE de la
solicitud

A

PR-DI-SSP-12
Fecha: 15/06/2016
Versién 1.0
Pagina: 1 de 1
Area Responsable:
Departamento de Comprobacién y
Electrificacién

5) Se concertar cita y recorrido en la
comunidad para wvalorar del alcancé del
proyecto a ejecutar, con CFE v solicitantes

= =L

A4

6) Se solicita documentacion al peticionario
para integrar expediente e incluir en los

I

7) Se incluye solicitud en el
programa anual de electrificacion

programas de electrificacion

A4

8) Se espera autorizacion y asignacion

,%

del presupuesto para las colonias
solicitantes

9) Se coordina con CFE la
elaboracion del proyecto y
ejecucion de la obra

N

10) Se concreta reunién en la comunidad, con CFE
y solicitante para informar y dar inicio a la obra

11) Se efectuar visitas en campo para supervision y

coordinacion de la obra

v

12) Al término de la obra se efectlan el cierre administrativo y
se rubrican los planos AS-BULLT del proyecto

JUNIO 2016

FIN

C )
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Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018
#2016, Ao del Centenario de la Instalaciéon
del Congreso Constituyente”

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

13 Comprobacion

XN A

Ecatepec

El valor #8138 &n su gents
2018-2010
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-

b del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE L
ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

1.1 Propésito del Procedimiento

Controlar el ingreso y salida de material y equipo del Almacén de Alumbrado Publico.

1.2 Alcance

Contraloria de Gobierno del Estado, Contraloria Municipal, Subdireccién de Servicios Publicos,
Subdireccién de Alumbrado Publico.

1.3 Referencia

Bando Municipal 2016, Ley Organica, Reglamento General de Servicios Publicos del Municipio de
Ecatepec de Morelos

1.4 Responsabilidades

Representante de la Contraloria de Gobierno del Estado, Representante de la Contraloria Interna,
Representante de la Subdireccion de Servicios Publicos, Coordinacién de Alumbrado, Publico y
Electrificacion, Jefe de Departamento de Comprobacion y Electrificacion

1.5 Definiciones

Contraloria: Organismo que se encarga de la fiscalizacién, evaluacion y control de la gestion Publica
Municipal y Estatal.

1.6 Método de Trabajo

Politicas y lineamientos Asignacién de Recursos materiales al Alimacén de Alumbrado Publico
Comprobacion de Materiales y Equipos del Alimacén a Contraloria Municipal y del Estado.
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GCoblerno de Ecatepec de Morelos 2016 - 08 m Q
“2016, Ao del Centenario de la Instalacién

del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2018-200
Procedimiento PR-DI-SSP-13
Fecha: 15/06/2016
COMPROBACION Version 1.0
Pagina: 1 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:

Departamento de Comprobacién y

Subdireccion de Servicios Publicos v g ..
Electrificacion

Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad SEROCD
Documento
1 Almacén Elaboracion de inventario fisico al inicio de la

Administracion

2 Jefe de Departamento de Se solicita copias de la requisiciones de material
Comprobacion

3 Almacén Se recibe material y equipo de los distintos
proveedores, se registra en el Kardex, se integra
carpeta de entrada de material.

4 Se elabora vale de entrada de almacén de acuerdo CAPyE-DCE-01
a remision del proveedor

5 Se almacena material recibido y se toma fotografia
para evidenciar ingreso

6 De acuerdo al material requerido anotado en el CAPyE-DCE-02
reporte de servicios se verifica existencia y se CAPyE-DCE-03
elabora vale de salida de material y herramienta.

7 Se procede a suministrar los materiales y equipos
solicitados

8 Cuadrilla Al término de la jornada la cuadrilla regresa al
almaceén y entrega los equipos y materiales que no
utilizaron y los recuperados de las luminarias
atendidas
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“2016, Ano del Centenario de la Instalacién y

del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE El valo  8U gente

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

2018-3

Procedimiento PR-DI-SSP-13

Fecha: 15/06/2016

COMPROBACION Version 1.0
Pagina: 2 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:

Departamento de Comprobacién y
Electrificacion

Subdireccién de Servicios Publicos
Descripcion de Actividades
Clave de
Documento
9 Cuadrilla Entrega al almacén su reporte de servicios para CAPyE-DCE-04
revision

Paso Responsable Actividad

10 Almaceén Registra en vale de salida de material los equipos
que recibio previa revision

11 Envia al Departamento de Comprobacioén, el vale
de materiales y reporte de servicios para su
revision y descarga de informacién en su base de
datos

12 Comprobacion Revisa y elabora copias de los distintos formatos,
para distribuir a las areas interesadas

13 Se elabora informe diario de actividades y por
colonia

14 Almacén Del material recuperado se selecciona y se procede
a efectuar pruebas para verificar su estado y
proceder a su desecho o rehabilitacion
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GCobilerno da Ecatepec de Mori O16 - OI18

“2016, Ao del Centenario de la Instalacién

del Congreso Constituyente” Ecatepe

f

H. AYUNTAMIENTO DE

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA ' 2016-201¢

PR-DI-SSP-13
Fecha: 15/06/2016
COMPROBACION Versién 1.0
Pagina: 1 de 1

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Departamento de Comprobacién y

Electrificacion

Diagrama de Flujo

Subdireccion de Servicios Publicos

Almacén Cuadrilla Departamento d.e.Cor.n'probacwn y
Electrificacion

( INICIO )

1) Elaboracidn de inventario ~J2) Se solicita ala copia de las
fisico al inicio de la Admon. < requisiciones de material

3) Se recibe material y equipo de los|
proveedores, se registra e integra a
carpeta de entrada de material

N

14) Se elabora vale de entrada de almacén
Jde acuerdo a remisidn por proveedor

| CAPYE-DCE-01 |
A4

5) Se almacena material recibido y se
toma, fotografia para evidenciar ingreso

el reporte de senvicio, se verifica existencia y se
elabora vale de salida de materiales

\l/ CAPyE-DCE-02

|6} De acuerdo al material requerido anotado en|

CAPyE-DCE-03 - -
7) Suministrar los equipos e — I8) Entrega los equipos y materiales
materiales solicita?iosp >{que no utilizaron vy los recuperados
Y de las luminarias atendidas
10) Almacén registra en vale de salida de materialf - I9) Cuadrilla entrega al almacén log
los equipos los equipos que recibid, previa revisidn Jreportes de senvicio para su revisidn
I CAPyE-DCE-04 I
A4
11) Almacén envia el vale de material reporte de 12) Comprobacidn, revisa y elabora copias
servicios para su revision y descarga de > de los distintos formatos, para distribuir a las
informacion en su base de datos areas interesadas
\
- - 2
14) Del material recuperado se selecciona y se procede a efectuar| 13) Se elabora informe diario de
pruebas para verificar su estado y procedera su desecho o actividades v por calonia
rehabilitacién 2

(' v pEPROCEDIMENTO )&
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H. AYUNTAMIENTO DE

Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018
#2016, Ao del Centenario de la Instalaciéon
del Congreso Constituyente”

XN A

Ecatepec

El valor #8138 &n su gents

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016-2018
CAPYE-DCE-01
“2016 ANO DEL CENTENARIO DE LA INSTALACION DEL " ]

CONGRESO CONSTITUYENTE" Ecatepec

VALE DE ENTRADA DE MATERIAL B T e
FECHA:

TURNO: RAZON SOCIAL:
HORA:
DESCRIPCION DE MATERIAL CANTIDAD | UNIDAD OBSERVACIONES

NOMBREy FIRMA DE QUIEN ENTREGA

NOMBRE y FIRMA DE QUIEN RECIBE

JUNIO 2016
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o

: 11\- del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE E

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 20103

CAPYE-DCE-02

“2016 ANO DEL CENTENARIO DE LA INSTALACION DEL CONGRESO CONSTITUYENTE" g::‘art)e p‘e't‘:
VALE DE SALIDA DE MATERIAL
FOLIO DE ORDEN DE TRABAJO: ELECTRICISTA:
FECHA: No.EMPLEADO:
TURNO: COLONIA:
ECO: NUEVO: ( ). MATERIAL RECUPERADO: ( ).
DESCRIPCION DE MATERIAL Eﬁl‘:::g\& CAMBIOS REG:S?:DO D“:g:('::g OBSERVACIONES

FOCO DE WATTS
BALASTRO DE WATTS
FOTOCELDA DE \%
CINTA DE AISLAR
CABLE DE COBRE No.
CABLE DE ALUMINIO 1+1
BASE P/ FOTOCELDA
BRAZO
CARCAZA
ABRAZADERA

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ENTREGA NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE( ELECTRICISTA)

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN AUTORIZA
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T
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H. AYUNTAMIENTO DE L
ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016

CAPYE-DCE-03

“2016 ANIO DEL CENTENARIO DE LA INSTALACION DEL CONGRESO CONSTITUYENTE" m\ ﬂ

VALE PARA PRESTAMO DE HERRAMIENTA c:a tepec
FECHA: ELECTRICISTA:
TURNO: No.EMPLEADO:
NO. ECO: COLONIA:
DESCRIPCION DE LA HERRAMIENTA CANTIDAD OBSERVACIONES
NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ENTREGA NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE( ELECTRICISTA)
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

E ORDEN DE TRABAJO:

Gobierno do | iteped

cde More

s 2016 -

ci , os 2018 m} l:ﬂ
“2016, Ao del Centenario de la Instalacién v

del Congreso Constituyente”

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

SUBDIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO Y ELECTRIFICACION
REPORTE DE SERVICIOS

=catepoc

1 8U gent

2018-2010

CAPYE-DCE-04

D @

FOLI CUADRILLA DE TRABAJO
COLONIA: ELECTRICISTA:
NO. ECO: TURNO: AYUDANTES: FECHA:
OPERADOR: CARGA DE COMBUSTIBLE LTS:
CALLE O AVENIDA ERenTE No|REPARACION|  LAMPARA BALASTRA roro. roco BASE P/ FOTO | S0y er CABLE (MTS) INSTALADO posTE srazo | FoToconTacToR
wa. | necu. | ssow | wsw taow | 75w s 10 [ 12 | 1a

TOTALES

MATERIAL REQUERIDO

CONFORMIDAD DEL CIUDADANO

NOMBRE FIRMA

OBSERVACIONES

JUNIO 2016
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del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE 5 W lorastie: s csils
ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016-2018

14 |nstalacion y reparacion de luminarias

284
JUNIO 2016



Gobilerno dae Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 m". 0
“2016, Ao del Centenario de la Instalacién v y

del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE El valor €618 €n su gente

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2018-2010

1.1 Propésito del Procedimiento

Contar con un mejor Alumbrado Publico en el Municipio

1.2 Alcance

Subdireccidon de Servicios Publicos, Alumbrado Publico y las Colonias que integran el Municipio

1.3 Referencia

e Bando Municipal 2016,
e Ley Organica Municipal,
¢ Reglamento General de Servicios Publicos del Municipio de Ecatepec de Morelos

1.4 Responsabilidades

Coordinacion, Jefe de Departamento, Almacén y Comprobacion

1.5 Definiciones
Kits: Balastros, Foco, Fotocelda.

Lampara Completa:, Carcasa, Balastros, Foco, Abrazadera, Base para Fotocelda y Ménsula (brazo).
1.6 Método de Trabajo
Politicas y lineamientos Ingresar documentos:

Peticion por Oficialia de partes, Atencién Ciudadana, Via Telefonica y Twitter.
Croquis de Ubicacién
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GCoblerno de Ecatepec de Morelos 2016 - 08 m Q
“2016, Ao del Centenario de la Instalacién

del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 5036201
Procedimiento PR-DI-SSP-14
Fecha: 15/06/2016
Instalacién y reparaciéon de luminarias Version 1.0
Pagina: 1 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Departamento de Alumbrado Publico
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento

Coordinador de Alumbrado| Recepcion de folios de Coordinacién de Control
Publico y Electrificacion

Recepcién de papeletas de recorridos nocturnos

2 Secretaria
3 Secretaria Elaboracién de solicitud de servicio
. Elaboracién de orden de trabajo

4 Secretaria

Envid y recepcién de orden de trabajos al
5 Secretaria departamento de A.P.
6 Jefe de Departamento Revision y programacion de trabajos
7 Jefe de Departamento Turnar cuadrilla para atencion al servicio

Si se requiere de material, paso No. 9, si no se

8 Jefe de Departamento requiere material paso No. 12
9 Cuadrilla Solicita vale de almacén
10 Jefe de Departamento Autoriza vale por material y herramienta
11 Almacén Verifica existencias y entrega material
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

GCobier

Procedimiento

no daoe Ecatepec de Morelos 2016 - 08 m Q
“2016, Ao del Centenario de la Instalacién

del Congreso Constituyente” Ecatepec

201

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

2016

PR-DI-SSP-14
Fecha: 15/06/2016

Instalacién y reparaciéon de luminarias Version 1.0

Unidad Administrativa:

Subdireccion de Servicios Publicos

Paso

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Responsable

Cuadrilla

Cuadrilla

Cuadrilla

Almacén

Jefe de Departamento

Comprobacion

Comprobacion

Secretaria

Secretaria

JUNIO 2016

Pagina: 2 de 2
Area Responsable:
Departamento de Alumbrado Publico

Descripcion de Actividades

Clave de

Actividad Documento

Se traslada a cargar combustible y atiende orden

de trabajo

Al término de la jornada devuelve en el almacén el
material no utilizado, asi como el que retiro del
lugar de trabajo

Entrega en oficina su reporte de servicio para
revision

Registra en vale el material que regresa la cuadrilla

Revisa y entrega a comprobacién reporte de
servicio, vale de material, papeleta y oficio

Revisa y elabora copias de los formatos y los
distribuye a los interesados

Descarga en kardex

Elabora informe diario y por colonias

Elaboracion de respuestas a la Subdireccién de
Servicios Publicos y descarga folios en la base de
datos
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Gobilerno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 }I ’)'
“2016, Afio del Centenario de la Instalacién v v

del Congreso Constituyente” Ecatepec
ET valor 5818 €n 5u gente

H. AYUNTAMIENTO DE

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016-2010
Diagrama de Flujo PR-DI-SSP-14
Fecha: 15/06/2016
Instalacién y reparaciéon de luminarias Versién 1.0
Pagina: 1 de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Departamento de Alumbrado Publico

Coordinacién de Alumbrado Publico y
Electrificacion

|1] Racepcicn de folios de Coordinacidn de Contrad |

W

I?l Recepcadin de papeletas de Recomdos Nochumas I

Departamento de Comprobacion y

Departamento de Alumbrado Publico e g
Electrificacion

|3b Elaboracidin de solicitud de serdcio I

4] Elabosgesiin de sigen de tiabaje |}

)

5) Emad de orden de frabapo a S
D"E-M-:l de Alumbrade Poblics T SgBLResitn y programasion de tbajos |

|7} Se tuma a cuadrita para trabaps |

iSe
requisTs
matenal?

i 0]

F] Cuadrilla sobcitavabs al Almacén I

|1!]| Se autoriza vale por matemal y harmamianta |

)

} :ﬂf;:;":: :c.jn:idl:::ul::llj:r?:I:at:gzln;;u."mme Plﬂh’dmacénmrﬁca existencas y enirega rn:bcﬂal]

13) Al concluir ka jomada la cuadrilla
[evisalve en & Almacén el matenal no
ulilizadn v el que retino lugar de trabaj

W

14} Cuadnlla entrega repote o
S MCIO EFA U [Eesn

15) Almacén registra en vale, o
matenial que regresala cusidnla

16) Jefe de slumbrado Piblco reasa y 17) Comprobaodn mewsa
entrega a comprobacidn reporte de senicio, labora copias de formatos y bos
wale de maternial papalata y oficie distribuys a los interesados

h

18) Comprobaciin  descarga

Fardex
W

19) Elaboracdn de Informe deano v pod

colonias lLI

20 Elaboraciin de respuesias v descargar folios|
en base de Atencidn Ciudadana

FiW
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Gobilerno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 W
“2016, Ao del Centenario de la Instalacién

del Congreso Constituyente” Ecatepec
E al 2518 1 9

H. AYUNTAMIENTO DE i AL T
ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016-2010

15 Manejo de material recuperado, rehabilitado y de
desperdicio
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o ,
::v'l:_ .';@: Gobilerno dae Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 m ﬂ
‘{:‘ﬁlr “2016, Ano del Centenario de la Instalacion
Y del Congreso Constituyente” Ecatepec
H. AYUNTAMIENTO DE El valo l U gents

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

=¥
e 1
=t
s

2010-3

1.1 Propésito del Procedimiento

Controlar el ingreso y salida de material y equipo del Almacén de Alumbrado Publico.

1.2 Alcance

Contraloria de Gobierno del Estado, Contraloria Municipal, Direccion de Servicios Publicos,

Subdireccion de Alumbrado Publico.

1.3 Referencia

Bando Municipal 2016, Ley Organica, Reglamento General de Servicios Publicos del Municipio de

Ecatepec de Morelos

1.4 Responsabilidades

Representante de la Contraloria de Gobierno del Estado, Representante de la Contraloria Interna,
Representante de la Subdireccién de Servicios Publicos, Jefe de Departamento de Comprobacién y

Electrificacion

1.5 Definiciones

Contraloria: Organismo que se encarga de la fiscalizacion, evaluacién y control de la gestién Publica
Municipal y Estatal.

1.6 Método de Trabajo

Asignacion de Recursos materiales al Alimacén de Alumbrado Publico

Comprobacion de Materiales y Equipos del Alimacén a Contraloria Municipal y del Estado.
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GCobilerno da Ecatepec de Mori s 2016 - o m ﬂ
“2016, Ao del Centenario de la Instalacién

del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA T
Procedimiento PR-DI-SSP-15
Fecha: 15/06/2016
Manejo de material recuperado, rehabilitado y de desperdicio Version 1.0
Pagina: 1 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:

Departamento de Comprobacién y

Subdireccion de Servicios Publicos v g ..
Electrificacion

Descripcion de Actividades
Clave de

Paso Responsable Actividad
Documento

Se recibe reporte de servicios con relacion de
1 Almacén material y herramientas a emplear con firma de | CAPYE-DCE-04
autorizacion del Jefe de Alumbrado Publico

De acuerdo al material requerido anotado en el | CAPYE-DCE-02
2 reporte de servicios se verifica existenciay se | CAPYE-DCE-03
elabora vale de salida de material y herramienta. | CAPYE-DCE-04

Se procede a suministrar los materiales y equipos
solicitados

Departamento de Al término de la jornada la cuadrilla regresa al
4 Alumbrado Publico almacén y entrega los equipos y materiales que no
utilizaron y los recuperados de las luminarias

Entrega al almacén su |.'e.p’orte de servicios para CAPYE-DCE-04
revision
Registra en vale de salida de material los equipos

6 Almacén o . .,
que recibio previa revision

Envia al area de alumbrado Publico, el vale de
materiales y reporte de servicios para su revision y
7 descarga de informacién en su base de datos, el
jefe de comprobacién checa la salida y entrada de
material y herramienta
Revisa y reenvia vale de material, reporte de
Departamento de servicios, papeleta, carta de agradecimiento y copia
Alumbrado Publico de IFE al almacén para descarga en Kardex y
registro de comprobacion
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GCoblerno de Ecatepec de Morelos 2016 - 08 m ﬂ
“2016, Ao del Centenario de la Instalacién

del Congreso Constituyente” Ecatenec

H. AYUNTAMIENTO DE E

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA T

Procedimiento PR-DI-SSP-15

Fecha: 15/06/2016

Manejo de material recuperado, rehabilitado y de desperdicio Version 1.0
Pagina: 2 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:

Departamento de Comprobacién y
Electrificacion

Subdireccion de Servicios Publicos
Descripcion de Actividades
Clave de
Documento

CAPYE-DCE-02

Paso Responsable Actividad

Revisa y elabora copias de los distintos formatos,

9 Comprobacion para distribuir a las areas interesadas CAPYE-DCE-03
CAPYE-DCE-04
Del material recuperado se selecciona y se procede CAPYE-DCE-05
, a efectuar pruebas para verificar su estado y
10 Almacén

proceder a su desecho o rehabilitacion, registrado

en formatos.

Se efectua prueba a los distintos elementos (foco,

balastro, fotocelda), verificando los valores

eléctricos  conforme a datos de placa paraCAPYE-DCE-06
11 discriminar su vida util y se registran valores en

formato. El resultado del valor de la prueba: Si es

satisfactorio paso No. 14, No es satisfactorio paso

No. 15

12 Se rehabilita material y se coloca a disposicion

El material rehabilitado se clasifica por su potencia
13 y se entrega a cuadrillas de acuerdo a solicitud del
reporte de servicios

El material que no cumple con valores satisfactorios
14 se almacena y se da aviso a la Coordinacién para
proceder a su desecho.
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Gobilerno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 mm
“2016, Ao del Centenario de la Instalacién

del Congreso Constituyente” Ecatepec
El valor €818 &n su gente

H. AYUNTAMIENTO DE

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016-2010
Diagrama de Flujo PR-DI-SSP-15
Fecha: 15/06/2016
Manejo de material recuperado, rehabilitado y de desperdicio Versién 1.0
Pagina: 1 de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Departamento de Comprobacion y Electrificacion
Almacén de Alumbrado Publico Departamento de Alumbrado Publico Departamento de Comprobacion y

Electrificacion
HICID

1) Se recibe reporie de senvicios co
relacion del matenal v hemamienta -
aulorizadas por el jefe de AP CPEMUTP0S

I} Se venfica emstencia y se elabor
ks de salda de malenalkes

v

3) SuminiSrar IS equipas vl :Lme;i:;.;nld;;lmlf;:?:_Illlai;:-g;:s1
rmatenales solicitados
oS recuperadss de las luminanas atendidas
W
B) Regsira en vale de salida de 5) Casadrilla enfrega al
matenial los equipis s equposhEs almacén los reportes de
e recibit, previa revision SEMACIO PEra SU revisiin

T) Emnia wale de matenal y repone da B) Rewisa y reenvia  documentacisn Comprobacitn, revesa y elabora
SErvicios para su revision y descanga de complementaria  al  almacén  par copias de los distinkos formatos, para
informacsdn en subase de dafos descarga y registro de comprobacidn distribuir 3 las areas interesadas

100 Del maleral  recuperado S
selecciong y se  procede a efechua
pruebas para verficar su estado

proceder a su desecho o rehabiitacian

¥

11) Se efectia pucha a  los
lelementos loco, balastro, fatocelda)
verificando valores eléctnicos

HO Es
afisfactang

Sl

12) Se rehabilta &l matenal y
S ColpCa & dspasicidn

L
13} El material rehabitado r‘
FIN DE
se clasfica y entrega 3 o PROCEDIMENTO
cuadrilas cuando se regueera \

14) Se almacena y se da
avisn a la coordinacion para

proceder a sudesecho
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

P Y
CAY . PR

:."’
Lo,

L

N

FECHA:
TURNO:
HORA:

GCoblerno de

catepec de

Morelos

Clave de Formato
CAPyE-DCE-01

CAPyYE-DCE-01

RAZON SOCIAL:

4 o
2016 - 2018 | 4
> 9

“2016, Ao del Centenario de la Instalacién
del Congreso Constituyente”

=catepoc

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016-2010

| CWW W
;\ﬁﬂ'j “2016 ANO DEL CENTENARIO DE LA INSTALACION DEL CONGRESO CONSTITUYENTE" v @
n

VALE DE ENTRADA DE MATERIAL ALUMBRADO PUBLICO

Ecatepec

FOLIO:

DESCRIPCION DE MATERIAL

CANTIDAD

UNIDAD

OBSERVACIONES

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ENTREGA

JUNIO 2016

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

“2016 ANO DEL CENTENARIO DE LA INSTALACION DEL CONGRESO CONSTITUYENTE"

Gobilerno dae Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 m n
“2016, Ano del Contenarlo de la Instalacién
del Congreso Constituyente” Ecatepec

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016-2010

Clave de Formato
CAPyE-DCE-02

CAPyE-DCE-02 e o
Y CWH¥N XN

Ecatepec
VALE DE SALIDA DE MATERIAL ALUMBRADO PUBLICO BTV RITEYE ah
FOLIO:
FOLIO DE ORDEN DE TRABAJO: ELECTRICISTA:
FECHA: No.EMPLEADO:
TURNO: COLONIA:
ECO: MATERIAL NUEVO: ( ). MATERIAL RECUPERADO: ().
DESCRIPCION DE MATERIAL :::;égﬁz CAMBIOS R;G:\E/i:D I')VIIE::CII-)I; OBSERVACIONES
FOCO DE WATTS
BALASTRO DE WATTS
FOTOCELDA DE WATTS
CINTA DE AISLAR
CABLE DE COBRE No.
CABLE DE ALUMINIO 1+1
BASE P/ FOTOCELDA
BRAZO
CARCAZA
ABRAZADERA
NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ENTREGA NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE( ELECTRICISTA)
NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN AUTORIZA
295
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GCoblerno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 m ﬂ
“2016, Ano del Centenario de la Instalacién v 3

del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE El valo 318 €N SU Qente

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2018-2010

Clave de Formato
CAPyE-DCE-03

“2016 ANO DEL CENTENARIO DE LA INSTALACION DEL CONGRESO CONSTITUYENTE" m ﬂ

Eca
VALE PARA PRESTAMO DE HERRAMIENTA C tepeC
FECHA: ELECTRICISTA:
TURNO: No.EMPLEADO:
NO. ECO: COLONIA:
DESCRIPCION DE LA HERRAMIENTA CANTIDAD OBSERVACIONES
NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ENTREGA NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE( ELECTRICISTA)
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Gobilerno dae Ecatepec de Morelos 2016 - 2018

“2016, Ano del Contenano de Ia Instalacion

- del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE L a -
ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2018-2010

sU Qer

Clave de Formato
CAPyE-DCE-04

SUBDIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO Y ELECTRIFICACION m - n

REPORTE DE SERVICIOS Ecatepec
FOLIO DE ORDEN DE TRABAJO: CUADRILLA DE TRABAJO CAPyE-DCE-04
COLONIA: ELECTRICISTA: FOLIO:
NO. ECO: TURNO: AYUDANTES: CARGA DE CC ELTS:
OPERADOR: FECHA:
o FRENTE N LAVPARA SALASTRA FOTO CELDA foco BASE P/ ChBLE (MTS) POSTE BRAZO 0TROS
CALLE O AVENIDA © s NVA. RECU. 140w 175W 140w | 175W FOTOCELDA SO 8 10 12 14 141
R
2
s
A
s
6
;
s
s
10
u
u
i
14
s
TOTALES
MATERIAL REQUERIDO CONFORMIDAD DEL CIUDADANO
NOMBRE FIRMA

A

>

3

A

‘NOMERE, FIRMA Y NO. DE EMPLEADO DE QUIEN
AUTORIZA s

OBSERVACIONES

6

7

s

s

o
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= -
. Gobilerno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 g
g “2016, Ao del Centenario de la Instalacién

del Congreso Constituyente” Ecatepec
El valor 2818 en -

sSu gent

H. AYUNTAMIENTO DE L
ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

2018-2010

Clave de Formato
CAPyE-DCE-05

“2076 ANO DEL CENTENARIO DE LA INSTALACION DEL CONGRESO o= " ‘." 9
CONSTITUYENTE” Ecatep P
CONZTROL DPE MAZERILAZ, DPE DPESECEO Simr Azin Al gens
CAPyE-DCE-05 FECHA: ] )

DESCRIPCION DE MATERIAL

TURNO| NO. ECO. OBSERVACIONES
FOCO BALASTRO | FOTOCELDA CARCAZA BRAZO | ABRAZADERA

TOTAL:

M TEZRIATZ, RETABIZ.I724 00

DESCRIPCION DE MATERIAL

OBSERVACIONES
FOCO BALASTRO| FOTOCELDA | CARCAZA BRAZO ABRAZADERA
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

Gobilerno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018
“2016, Ao del Centenario de la Instalacién
del Congreso Constituyente”

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Clave de Formato
CAPyE-DCE-06

COORDINACION DE ALUMBRADO PUBLICO Y ELECTRIFICACION
COORDINACION DE COMPROBACION Y ELECTRIFICACION

LABORATORIO DE PRUEBAS

Ecvat.epe'c

2018-2010

WM K »

Ecatepaec

FECHA: CAPyE-DCE-06
EQUIPO EN PRUEBA: ESTADO FISICO:
CAPACIDAD: WATTS VN: VOLTS IN: AMPERS
REALIZO(NOMBRE): HORA DE INICIO:
EQUIPO |MODULO DE PRUEBA | PRUEBA [ TIEMPO (MIN) Ipc (AMP) VOLTS CALCULO DE POTENCIA (WATTS)
1
1 MARCA 2
3
1
2 MARCA 2
3
1
3 MARCA 2
3
1
4 MARCA 2
3
1
5 MARCA 2
3
1
6 MARCA 2
3
1
7 MARCA 2
3
1
8 MARCA 2
3

JUNIO 2016
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Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 W
“2016, Ao del Centenario de la Instalacién

del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE L El valor 8813 &n su gents
ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016-2010

Clave de Formato
CAPyE-DCE-07

Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018

“2016, Afio del Centenario de la Instalacién Ecate pec
Ei vaior osif on su gonie
201 6-3018

del Congreso Constituyente”™

o
H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

Fecha:
CAPYE/DCE/07

CONTROL DE MATERIAL DEDESECHO FALTANTE POR CUADRILLA

Turno: Foliodereporte
de servicio
- Material Recuperado
Eco. de Grua:
Conceptos Cantidad Unidad
Focos
Balastro
Fotocelda
Nombre completo N° Empleado Electricista Firma Nombre completo N° Empleado Almacenista Firma
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Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 W
“2016, Ao del Centenario de la Instalacién

del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE ) Tvalo ST SNIGEDIS
ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016-2010

16 Alumbrado programa “Ecatepec es Nuestra Casa”
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GCoblerno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 m ﬂ
“2016, Ano del Centenario de la Instalacién y

del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE El valo  8U gente

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

1.1 Propésito del Procedimiento

Llevar los servicios integrales a dos comunidades por dia, arrancando el dia 7 de marzo del presente
afio. A la Coordinacién de Alumbrado Publico compete es instalar 16 luminarias Led’s de 108 watts y 8
reparaciones por comunidad, mas las bajadas de energia para el evento de apertura de la Jornada y
Unidades Medico Asistenciales, cuando asi es requerido.

1.2 Alcance

Contraloria de Gobierno del Estado, Contraloria Municipal, Direccién de Servicios Publicos,
Subdireccion de Alumbrado Publico. Se ha solicitado con el memorandum CAPyE/0809/2016, dicha
informacion para asi tener el punto de referencia del procedimiento.

1.3 Referencia

Bando Municipal 2016, Ley Organica, Reglamento General de Servicios Publicos del Municipio de
Ecatepec de Morelos

1.4 Responsabilidades

Representante de la Contraloria de Gobierno del Estado, Representante de la Contraloria Interna,
Representante de la Subdireccion de Servicios Publicos, Jefe de Departamento de Comprobacion y
Electrificacion

1.5 Definiciones

Contraloria: Organismo que se encarga de la fiscalizacion, evaluacion y control de la gestion Publica
Municipal y Estatal.

1.6 Método de Trabajo

Asignacion de Recursos materiales a la Coordinacion de Alumbrado Publico y Electrificacion
Comprobacion de Materiales y Equipos del AlImacén a

Contraloria Municipal y del Estado.

Instalacion de luminarias en las Comunidades
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GCoblerno de Ecatepec de Morelos 2016 - 08
“2016, Ao del Centenario de la Instalacién
del Congreso Constituyente”

H. AYUNTAMIENTO DE

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Procedimiento

Alumbrado programa “Ecatepec es Nuestra Casa”

S AEL
Ecatepec

f

20

PR-DI-SSP-16

Fecha: 29 Agosto 2016
Versién 1.0
Pagina: 1 de 2

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Coordinacion de Alumbrado Publico

Subdireccion de Servicios Publicos

y Electrificacién

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad GEVDCE
Documento
] Recepcion de Programacion de Colonias Via
1 Coordinador WhatsApp (2 Comunidades por Dia)
. Reenvia informacién al Jefe de Alumbrado Publico
2 Coordinador

y al Jefe de Comprobacion y Electrificacion

3 Jefe de Alumbrado Publico Atencion de la Jornada diaria

4 Jefe de Alumbrado Publico

5 Cuadrilla 1 a la Cuadrilla 6 para Atencion de la Jornada

Electrificacion Informa a Secretaria

Elabora Reporte de Servicios con Material
Requerido y Asigna las Cuadrillas ( 6 Cuadrillas)

Revisa Programacion y asigna al Personal para

CAPyE- DCE-04

Acude al Almacén y recibe el Material y Equipo,

Jefe de Comprobacion y | Recibe Programacion, Prepara Material y Equipo e

Elabora Vale de Salida de Material segun
Existencias en Almacén y Entrega Material a CAPyE-DCE-02
7 Cuadrillas de Acuerdo a Reporte de Servicios, con | CAPyE-DCE-03
Firma de Autorizacién del Jefe de Alumbrado CAPyE-DCE-04

Publico

Al llegar a la comunidad se procede a reemplazar
los puntos de luz por luminaria Led’s de 108 watts,
8 Cuadrilla 1 a Cuadrilla 6 | en coordinacién con el personal de la Direccion de

Infraestructura y el COPACI

JUNIO 2016
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GCoblerno de Ecatepec de Morelos 2016 - 08 m ﬂ
“2016, Ano del Centenario de la Instalacién

H. AYUNTAMIENTO DE El v

del Congreso Constituyente” Ecatepgc

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 20163
Procedimiento PR-DI-SSP-16
Fecha: 29 Agosto 2016
Alumbrado programa “Ecatepec es Nuestra Casa” Versioén 1.0
Pagina: 2 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:

Coordinacion de Alumbrado Publico

Subdireccion de Servicios Publicos vgn ‘s
y Electrificacion

Descripcion de Actividades

Clave de

Paso Responsable Actividad
Documento

Después de la Jornada la Cuadrilla Regresa al
9 Cuadrilat1ala6 Almacén y Entrega los Equipos y Materiales
Recuperados de las Luminarias Sustituidas

, Almacén sigue el procedimiento aplicable para |CAPYE-DCE-05
10 Almacen Material Recuperado PR-DI-SSP-15 CAPyE-DCE-06

Recibe y Reenvia Archivo Fotografico al Jefe de

11 |Jefe de Alumbrado Publico Comprobacién y Electrificacion

Jefe de Comprobacién y Entrega Reporte de Servicios a la Oficina para

12 Electrificacion Elaboracion de Reporte de la Jornada
Elabora Informe de la Jornada Diaria para Entrega

13 al Subdirector de Servicios Publicos

14 Integra archivo fotografico e informe diario para

enviarlo a la Subdireccion de Servicios Publicos
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Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 W
“2016, Ao del Centenario de la Instalacién

'.\!.#:;,-,.' del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE . ET valor 2818 &n su gents
ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016-2010
Diagrama de Flujo PR-DI-SSP-16
Fecha: 29 agosto 2016
Alumbrado programa “Ecatepec es Nuestra Casa” Versién 1.0
Pagina: 1 de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Coord. de Alumbrado Publico y Electrificacion

Coord. de Alumbrado Publico y
Electrificacion

C=D
)

1) Recepcidn de Programacin de colonias por]
atender via WhatsApp (2 comunidades por dia)

&) Revisa programacidn v sef |I"p Rasnwiar informacidn o Jals de Mambrads 3] Revisa programacion y asuh:]

Depto. Comprobacion y Electrificacion Depto. Alumbrado Publico

prepara  mastensl ¥ equipo Y ; " al persanal v gria para la
Piblico y Jele de Comprobacion y Electrficacian
s informa a secrelaria ! W ! alenciin de la Jomada diara

) Elabora reparte da senvicio|
con matenal requenda y asigna
las cuadnllas (6 cuadnllas )y

k'
T) Elabora vale de salida del,
Imatenal y enfrega a -:uaﬂnllasl“

Imacén para sobcitar el matenal y
quipa para la atencion de la Jornada

E] Las cuadnrllas se trasladan al

8] Al llegar a la comunidad se procede
o Jreemplazar los purtos de luz por luminaria Led’
de 108 walls, en coordinacsin con el perso
de la Deccitn de Infraestiructura y e COPACI

10) Se sigue e procedmiento ) Despuds de la Jormada kb Cuadrila Regresa al
aplicable para Malerial Recuperadope Mmacén y Erfrega los Equipos v Malerisbes
PR-DI-85P-15 Recuperados de las Lurninarias Sustituidas
) v
12) Entrega Reporte de Servicios a la 11) El Jefe de Alumbrade Plbbco
Oficing para Elaboraciin de Reporiee recepciona y reenvia archivo fotografca
2 la Jormada al Jefe de Comprobaciny Electrficacion

W

Iﬂ] Elabora Informe de la Jormada Deana para

Entrega ol Subdirecior de Seracios Pablicos

v

14) imegra archiva fotografico e
infarme  diario para enviada a la
Subdireccion de Servicios Plblicos

W

( FIN )
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v !:.’i@- Gobilerno dae Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 EI ’)'
%‘.’LA 2 “2016, Ao del Centenario de la Instalacién v v

i !f;._‘;jr."' del Congreso Constituyente” Ecatepec
El valor 2618 €n S0 gentes

H. AYUNTAMIENTO DE )
ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016-2010

Clave de Formato

CAPyE-DCE-01
R CAPYE-DCE-01 P
bty o 2016 ANO DEL CENTENARIO DE LA INSTALACION DEL CONGRESO CONSTITUYENTE'
g et Ecatepec
R 3 VALE DE ENTRADA DE MATERIAL ALUMBRADO PUBLICO SEe{e N
FOLIO:
FECHA: RAZON SOCIAL:
TURNO:
HORA:
DESCRIPCION DE MATERIAL CANTIDAD | UNIDAD OBSERVACIONES
NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ENTREGA NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

Gobilerno dao |

“2016, Ao del Centenario de la Instalacién

del Congreso Constituyente”

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Clave de Formato

catepec de Morelos 2016 - 2018

=

=catepoc

SU gent

2018-2010

FOLIO DE ORDEN DE TRABAJO:

CAPyE-DCE-02

CAPyYE-DCE-02

“2016 ANO DEL CENTENARIO DE LA INSTALACION DEL CONGRESO CONSTITUYENTE"
VALE DE SALIDA DE MATERIAL ALUMBRADO PUBLICO

ELECTRICISTA:

CWW X

Ecatepec

FOLIO:

FECHA: No.EMPLEADO:

TURNO: COLONIA:

ECO: MATERIAL NUEVO: ( ). MATERIAL RECUPERADO: ( ).
DESCRIPCION DE MATERIAL :::;réziz CAMBIOS Rf)G:\IiSOA.D DME::CII:(E) OBSERVACIONES

FOCO DE WATTS

BALASTRO DE WATTS

FOTOCELDA DE WATTS

CINTA DE AISLAR

CABLE DE COBRE No.

CABLE DE ALUMINIO 1+1

BASE P/ FOTOCELDA

BRAZO

CARCAZA

ABRAZADERA

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ENTREGA

JUNIO 2016

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE( ELECTRICISTA)

NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN AUTORIZA
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GCoblerno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 m ﬂ
“2016, Ano del Centenario de la Instalacién v 3

del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE El valo 318 €N SU Qente

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2018-2010

Clave de Formato
CAPyE-DCE-03

“2016 ANO DEL CENTENARIO DE LA INSTALACION DEL CONGRESO CONSTITUYENTE" m ﬂ

Eca
VALE PARA PRESTAMO DE HERRAMIENTA C tepeC
FECHA: ELECTRICISTA:
TURNO: No.EMPLEADO:
NO. ECO: COLONIA:
DESCRIPCION DE LA HERRAMIENTA CANTIDAD OBSERVACIONES
NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN ENTREGA NOMBRE Y FIRMA DE QUIEN RECIBE( ELECTRICISTA)
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Gobilerno dae Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 m"' 0
“2016, Ano del Centenario de la Instalacién v v

del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE L 3 -
ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2018-2010

SU Qer

Clave de Formato
CAPyE-DCE-04

SUBDIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO Y ELECTRIFICACION ‘m;‘ r»
5 REPORTE DE SERVICIOS Ecatepec
Foud DE ORDEN DE TRABAJO: CUADRILLA DE TRABAJO CAPYE-DCE-04
COLONIA: ELECTRICISTA: FOLIO:
NO. ECO: TURNO: AYUDANTES: CARGA DE COMBUSTIBLE LTS:
OPERADOR: FECHA:
CALLE O AVENIDA FRENTE No. Es NV:M"::C“_ m:usrrsw FOTO CELDA s v:ocj“ ™ F;‘;:;LA SOCKET A " um::ms) P Y POSTE BRAZO OTROS
1
2
g
la
5
6
7
s
9
10
11
12
13
m
15
TOTALES
MATERIAL REQUERIDO CONFORMIDAD DEL CIUDADANO
NOMBRE FIRMA
1
2
3
'NOMBEE., FIRMA Y NO. BE EMPLEAD® DE QUIEN "
AUTORIZA s
OBSERVACIONES
g
7
s
o
10
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= -
. Gobilerno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 g
g “2016, Ao del Centenario de la Instalacién

del Congreso Constituyente” Ecatepec
El valor 2818 en -

sSu gent

H. AYUNTAMIENTO DE L
ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

2018-2010

Clave de Formato
CAPyE-DCE-05

“2076 ANO DEL CENTENARIO DE LA INSTALACION DEL CONGRESO o= " ‘." 9
CONSTITUYENTE” Ecatep P
CONZTROL DPE MAZERILAZ, DPE DPESECEO Simr Azin Al gens
CAPyE-DCE-05 FECHA: ] )

DESCRIPCION DE MATERIAL

TURNO| NO. ECO. OBSERVACIONES
FOCO BALASTRO | FOTOCELDA CARCAZA BRAZO | ABRAZADERA

TOTAL:

M TEZRIATZ, RETABIZ.I724 00

DESCRIPCION DE MATERIAL

OBSERVACIONES
FOCO BALASTRO| FOTOCELDA | CARCAZA BRAZO ABRAZADERA
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

Gobilerno de | de Morelos 2016 - 2018

“2016, Ao del Centenario de la Instalacién
del Congreso Constituyente”

catepec

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Clave de Formato
CAPyE-DCE-06

{_:3;:,'::‘
J‘I 4 ]
vy ¢

Ecatepec

2018-2010

COORDINACION DE ALUMBRADO PUBLICO Y ELECTRIFICACION
COORDINACION DE COMPROBACION Y ELECTRIFICACION

LABORATORIO DE PRUEBAS

WM K »

Ecatepe.c

FECHA: CAPyE-DCE-06
EQUIPO EN PRUEBA: ESTADO FISICO:
CAPACIDAD: WATTS VN: VOLTS In: AMPERS
REALIZO(NOMBRE): HORA DE INICIO:
EQUIPO  |MODULO DE PRUEBA | PRUEBA [ TIEMPO (MIN) Ipc (AMP) VOLTS CALCULO DE POTENCIA (WATTS)
1
1 MARCA 2
3
1
2 MARCA 2
3
1
3 MARCA 2
3
1
4 MARCA 2
3
1
5 MARCA 2
3
1
6 MARCA 2
3
1
7 MARCA 2
3
1
8 MARCA 2
3

JUNIO 2016
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f.\ Bt AN
= . "
':_l:. : . Gobilerno dae Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 mj‘ ’;ﬂ
%‘»’5‘@ “2016, Ao del Centenario de la Instalacién w .
S del Congreso Constituyente” Ecatepec
El valor ag1s N SU gente
2018-2010

H. AYUNTAMIENTO DE )
ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

17 Recepcion y canalizacion de requisiciones emitidas
por las distintas dependencias en Materia de Parques,
Panteones y Mantenimiento Urbano.
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£
Gobilerno dae Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 m:“ 40
“2016, Ao del Centenario de la Instalacién v 9
del Congreso Constituyente” Ecatepec
H. AYUNTAMIENTO DE ET valor salhen Bu.0Bnie

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2018-2010

1.1 Propésito del Procedimiento

El correcto funcionamiento de la Coordinacién de Parques, Panteones y Mantenimiento Urbano

1.2 Alcance

Subdireccién de Servicios Publicos, Departamentos y Coordinacion.

1.3 Referencia

Reglamento General de Servicios Publicos del Municipio de Ecatepec de Morelos

1.4 Responsabilidades

e Subdireccidon de Servicios Publicos
e Coordinacion de Parques, Panteones y Mantenimiento Urbano

1.5 Definiciones

No aplica.

1.6 Método de Trabajo

Politicas y lineamientos Recibir requisiciones y/o peticiones y canalizarlas a los departamentos
correspondientes para su ejecucion.
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GCoblerno de Ecatepec de Morelos 2016 - 08 m ﬂ
“2016, Ano del Centenario de la Instalacién

,1\. del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE , El valo
ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016-20

Procedimiento PR-DI-SSP-17
Recepcién y canalizacién de requisiciones emitidas por las Fecha: 15/06/2016
distintas dependencias en Materia de Parques, Panteones y Version 1.0
Mantenimiento Urbano. Pagina: 1 de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:

Coordinacion de Parques, Panteones y

Subdireccion de Servicios Publicos Mantenimiento Urbano.

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad glave o
ocumento
1 Coordinacion de Se realiza la recepcion de peticiones enviadas
Parques, Panteonesy |por la Coordinacién de Control de Ila
Mantenimiento Urbano. |Subdireccion de Servicios Publicos

( Area Administrativa)

2 Captura en la base de datos para un mejor
control.
3 Se lleva a cabo revision y filtro para determinar

el area competente.

4 Al concluir el filtro se canaliza al departamento
correspondiente para su atencion y respuesta.

5 Departamentos Atiende la solicitud y envia la respuesta a la
Coordinacion de Parques, Panteones vy
Mantenimiento Urbano

6 Coordinacién de Llegada la respuesta se procede a dar de baja
Parques, Panteonesy |de la base de datos.
Mantenimiento Urbano.
( Area Administrativa)

7 Dada de baja en la base se elabora respuesta
a la Coordinacion de Control
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“2016, Ao del Centenario de la Instalacién E i' l ' ' i

4 GCobier ) ol ey i Mor
5 o 0 5 del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE E B er

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016-201¢0
Diagrama de Flujo PR-DI-SSP-17
Recepcion y canalizacion de requisiciones emitidas por las distintas |Fecha: 15/06/2016
dependencias en Materia de Parques, Panteones y Mantenimiento Version 1.0
Urbano. Pagina: 1 de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:

Coordinacion de Parques, Panteones y

Subdireccion de Servicios Publicos Mantenimiento Urbano.

Coordinacion de Parques, Panteones y Departamentos
Mantenimiento Urbano

‘ Inicio '

A4

1) Se realiza la recepcion de peticiones
enviadas por la Coordinacion de Control de
la Subdireccion de Servicios Pablicos

A

2) Captura en la base de datos
para un mejor control.

\
3) Se lleva a cabo revision y
filtro para determinar el area

competente.
. 5) Atiende | licitud I

; tiende la solicitu envia la
4) Se canaliza al departamento ) y - o

) . respuesta a la Coordinacion de Ver Procedimientos de
correspondiente para su atencién S fpmemmm————

Pargues, Panteones y Mantenimiento los Departamentos

y respuesta Urbano

6) Llegada la respuesta se
procede a dar de baja de la
base de datos.

N

7) Dada de baja en la base se
elabora respuesta a la
Coordinacion de Control

FIN
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F
':» .‘.,:‘: . Gobilerno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 m
b $8 , “2016, Ao del Centenario de la Instalacién
:ﬁ,',‘_‘r del Congreso Constituyente” Ecatepec
DRI
El valor #8138 &n su gents
2018-2010

H. AYUNY/UWENTO DE L
ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016-2

18 Atencion y ejecucion de las peticiones ciudadanas
en materia de Parques y Jardines
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Gobilerno dae Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 m ﬂ
“2016, Ao del Centenario de la Instalacién

del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE El valo 18 €N SU Qente

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016

1.1 Propésito del Procedimiento

El correcto funcionamiento del departamento y brindar areas de recreacion y esparcimiento en 6ptimas
condiciones mejorando la calidad de vida de los ciudadanos

1.2 Alcance

Subdireccion de Servicios Publicos, parques, areas recreativas, de esparcimiento, deportivas y areas
verdes en las vialidades.

1.3 Referencia

Reglamento General de Servicios Publicos del Municipio de Ecatepec de Morelos

1.4 Responsabilidades

e Subdireccién de Servicios Publicos
¢ Coordinacion de Parques, Panteones y Mantenimiento Urbano
o Depto. Parques y Jardines.

1.5 Definiciones

Cuadrilla: Conjunto organizado de personas que realizan un trabajo o llevan a cabo una actividad
determinada

1.6 Método de Trabajo

Politicas y lineamientos Mantener los parques y jardines municipales, areas verdes localizadas
en vialidades primarias y secundarias en optimas condiciones para el mejoramiento de la imagen
urbana.
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GCoblerno de Ecatepec de Morelos 2016 - 08 m Q
“2016, Ao del Centenario de la Instalacién

del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016303

Procedimiento PR-DI-SSP-18

. i Fecha: 15/06/2016
Atencidn y ejecucién de las peticiones ciudadanas en materia de x

. Versién 1.0
Parques y Jardines
Pagina: 1 de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Depto. de Parques y Jardines
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad SO
Documento
1 Departamento de Recibe 6rdenes de trabajo y programa
Parques y Jardines
2 Elabora orden de trabajo y asigna cuadrilla.
3 Cuadrilla de trabajo La cuadrilla contacta al enlace o peticionario y
realiza el trabajo

4 Departamento de Si no se cuenta con lo necesario se elabora y

Parques y Jardines envia a la Coordinacién formato de
requisiciones para el suministro de material y
equipo.

5 Cuadrilla de trabajo  |La cuadrilla llena un reporte del trabajo y
entrega evidencia fotografica de lo realizado

6 Departamento de Descarga en base de datos interna, los folios
Parques y Jardines atendidos

7 Elaboracion y envié de respuestas y
requerimientos a la Coordinacion.
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GCoblerno di

“2016, Ao del Centenario de la |
del Congreso Constituyente”

H. AYUNTAMIENTO DE

ECATEPEC DE MORELOS

Diagrama de Flujo

Atencion y ejecucion de las peticiones ciudadanas en materia de

Parques y Jardines

Unidad Administrativa:
Subdireccion de Servicios Publicos

|

catepec

de Morelos 2016

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

= OO0

nstalacién

Ecatepec

2018-20

PR-DI-SSP-18
Fecha: 15/06/2016
Version 1.0
Pagina: 1 de 1

Area Responsable:

Depto. de Parques y Jardines

2) Elabora orden de trabajo y
asigna cuadrilla.

4) Elabora y envia a la
Coordinacion  formato  de

Depto. de Parques y Jardines Cuadrillas
‘ INICIO ’
1) Recibe ordenes de
trabajo y programa
Cuenta s

con lo
necesario

5) La cuadrilla llena un reporte

3) La cuadrilla contacta al

del trabajo y entrega evidencia

requisiciones para el &
suministro  de material vy
equipo.

6) Descarga en base de
datos interna, los folios p&
atendidos

7) Elaboracion y envid de

JUNIO 2016

> respuestas y requerimientos

ala Coordinacion.

FIN

fotografica de lo realizado

< enlace o peticionario y realiza
el trabajo
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ey ; Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018
; = “2016, Ao del Centenario de la Instalaciéon

del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTA‘IMIENTO DE L El valor 8813 &n su gents
ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016-2018

19 Exhumacion y entrega de restos aridos
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GCoblerno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 m ﬂ
“2016, Ano del Centenario de la Instalacién y

del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE El valo 318 €N SU gente

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016-209

1.1 Propésito del Procedimiento

Cumplir con lo establecido en la Ley General de Salud y Reglamento General de Servicios Publicos del
municipio de Ecatepec de Morelos

1.2 Alcance

e Ciudadania

o Departamento de panteones
e Registro civil

e Salubridad

e Tesoreria municipal

1.3 Referencia
Ley general de salud
Reglamento General de Panteones

Reglamento General de Servicios Publicos del Municipio de Ecatepec de Morelos

1.4 Responsabilidades

El titular entrega la carta que avala el destino de los restos con la cual el empleado encargado de dicha
actividad hara un documento con el cual el titular hara los tramites correspondientes.

El encargado del pantedn entrega los restos en el dia y horario programado.

1.5 Definiciones
Exhumacion: Excavar un cuerpo que se encontraba enterrado.
Trasladar: cambiar de lugar a una persona o cosa.

Restos: Parte que queda de un todo. Cuerpo de una persona después de muerta.

1.6 Método de Trabajo

Politicas y lineamientos

Se tendra que mostrar el documento que avale el destino, de no ser asi no se podra realizar el tramite
El traslado no debera de exceder de 24 hrs.

Unicamente se podran realizar exhumaciones del término establecido 7 afios adultos, 5 afios menor
Las exhumaciones se realizaran en el horario de 9:00 a 13:00

El titular tiene que cubrir todo gasto y estar al corriente de su refrendo.
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GCoblerno de Ecatepec de Morelos 2016 - 08 m Q
“2016, Ao del Centenario de la Instalacién

del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016303
Procedimiento PR-DI-SSP-19
Fecha: 15/06/2016
Exhumacion y entrega de restos aridos Versién: 1.0
Pagina: 1 de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccién de Servicios Publicos Panteones
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad ORI
Documento
1 Titular de la fosa Entrega documentacion requerida:
= Carta de destino de los restos
= Credencial de identificacion
= Ultima boleta de refrendo
2 Departamento de Verifica que este completa la documentacion y que
Panteones no existan adeudos por concepto de refrendos en
base de datos.
3 Elabora y entrega de carta, segun corresponda el CPPYMU/DP-01

caso, para que el titular de la fosa realice pago de CPPYMU/DP-02
derechos ante el Registro Civil (cabe mencionar que. CPPYMU/DP-03
si el destino es foraneo debera tramitar un permiso. CPPYMU/DP-04
ante la Secretaria de Salud)

4 Titular de la fosa Acude a pagar los derechos y entrega comprobante
a la oficina de panteones para programar la
exhumacion.

5 Acude al Panteon Municipal que le corresponde y
entrega su comprobante de tramite al Responsable
del Pantedn.

6 Responsable de Exhuma y entrega de restos para traslado segun la
pantedn carta de destino de restos.
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{. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

GCobilernc

“2016, Ao del Centenario de la |
del Congreso Constituyente”

Diagrama de Flujo

Exhumacion y entrega de restos aridos

Unidad Administrativa:

Subdireccion de Servicios Publicos

16 - OI18

y e | cde Mor 1 8
nstalacién

catepec

QOO0

[Ecatepec

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

2016-2018

PR-DI-SSP-19

Fecha: 15/06/2016

Versién: 1.0

Pagina: 1 de 1
Area Responsable:
Panteones

Titular de la fosa

Departamento de Panteones

(area administrativa) Responsable de Panteén

l INICIO I

1) Entrega
requerida:

documentacion

2) Verifica que este completa la

documentacion y que no existan
adeudos

= Carta de destino de los restos
= Credencial de identificacidn
= Ultima boleta de refrendo

civil

4) Pago de derechos de
exhumacion en

Si el destino es fordneo

3) Elaboracién y entrega de deberd  tramitar  un

registro

corresponde

5) Acude al Pantedn Mpal. que

comprobante de tramite.

permiso ante la
Secretaria de Salud

carta de exhumacion

CPPYMU/DP-01
CPPYMU/DP-02
CPPYMU/DP-03
CPPYMU/DP-04

6) Exhuma y entrega de

y entrega su
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restos
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Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 m
“2016, Ao del Centenario de la Instalacién
del Congreso Constituyente” Ecatepec
H. AYUNTAMIENTO DE

El valor #8818 &n su gents
ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

2Wre-2010

CPPYMU/DP-01 >

atepec

e S—y—
ATHED ‘

“2015, Afio del Centenario de Ia Instalacion
del Congreso Constituysnte™

Gobiemo de Ecatepec do Morplos 20M - 2015 Ec
 SETI0

M. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

e

Ecatepec de Morelos Edo. México,, a

A QUIEN CORRESPONDA

Por medio de este conducto le soficito me entregue los Restos de quien en vida
Melmuedelmmqwseemmwamlam_
FILA __ delaS!CClONdelPamedn___debldoaqmyacuwllod
ﬁsnmsmumdowhleyymuagadadosalww
LLEVADOS PARA LA REINHUMACION « dia del presente afio en
donde serén Re Inhumados.

ATENTAMENTE: NOMBRE DEL TITULAR

H. Ayuntamiento Constituclonal e Ecatepec de Moreics . )
Av Judenz o San Crisadhal, Ecatepec de Moralon Extngo de Méxioo. © P 55000 Tul SSIEV500
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018
“2016, Ao del Centenario de la Instalacién
del Congreso Constituyente”

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

3338

Ecatepec

El valor 818 &n su gents

JUNIO 2016

2W016-2010
CPPYMU/DP-02
-
o E ﬂ .,_ n
K 5B 3 —
: Gobintre de Ecatepes de Motwios 2016 - 207
w 42016, Afio del Centenario da la instalacidn Ecatepec
1. AYUNTAMENTO OB dei Congreso Constituyente 33T ETH e s
ECATEPEC DE MORELOS
CARTA DE EXHUMACION Y REINHUMACION
Ecatepec de Morelos Edo. México,, o
A QUIEN CORRESPONDA
Por medio de este conducto se hace de su conodimiento que serd Inhwmado
NOMBRE DEL FINADQ EN LA FOSA FILA __ de la SECCION del
pantedn ¢l dia FECHA EN QUE INHUMARA, en donse se
encuentra NOMBRE DELFINADO QUE SE ENCUENTRA EN ESA FOSA,
ATENTAMENTE
NOMBRE DEL TITULAR
= —H Ayuntarmiento Constituionsl de Ecitape o Morelos
Ay ATez ain San Cristdhe, Eestcper e Moroba Feln da Wexico C 7 55000 Te 5201500
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Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 m
“2016, Ao del Centenario de la Instalacién

¢ 2 del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE

El valor 2818 &n su gents
ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016-2010
-
¥ aa
CPPYMU/DP-03
Gobgmny g» Feulepec de Moreios 2010 - 2018
v “2016, Aflo dal Cantanario de la Instalacidn Ecatepec
> del Congreso Constituyente™ YTl S

M AYUNTAMIEENTO DR =3 I.l._..-_._-
ECATERUC DE MORELOS
CARTA DE EXHUMACION A NICHO OSARIO
Ecatepec de Morelos Edo, México., a

H. Ayuntarmiento de Ecatepec de Morelos
Oficina de Panteones
PRESENTE

Por madio de este conducto le solicito me entreguen lo% restos de quin Bevd &
nombre de NOMBRE DEL FINADQ que se encuentran ublcados ¢n la Fosa __
Fila __ SECCION De! PANTEON debido a que yr cumplic & tiempo
estableckdo por 1 ley, y serd trastadado Al Nicho Osario del Panteén San
Isidro Atlautenco o dia de presente afo, en donde saran
Depositados.

NOMBRE NOMBRE DEL TITULAR

. Ayuntamiento Canstiuciona de Ecatepec ce Moralos -
Ay idves o/ San Crston Emmpec dw Morslos, Extnclo de Méses € # MO0 Tt S2331300
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Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 m
#2016, Ao del Centenario de la Instalacién

wr del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE

El valor 2818 &n su gents
ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016-2010
CPPYMU/DP-04 D m
% 42016, Ao del Contanario de s staincin ECatEPEC
v dal Congreso Constituyente’ SR ALTACTIL :-‘h-,v TeaTs

Mo AYUNTAMIENTO OF —
ECATEPEC DR MORELOS

CARTA DE EXHUMACION PARA CREMACION
Ecotepec de Maorelos Edo. México,, 8

H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos
Oficina de Panteones
PRESENTE

Por medio de este conducto le solkRo me entreguen (os restos de quen en vida
flevh el nombre NOMBRE DEL FINADO que se encuentran ubicados en 2
FOSA _ FILA _ SECCION  Del Pantedn debido @ que ya cumplid of

o diz

bempo establecido por 18 ley, y seran  trasladados ol Crematorio

del presente afio, Donde seran Cremados.

NOMBRE NOMBRE DEL TITULAR

M. Ayuntamianto Consdtucionil 8o Ecatepec 6o Mocolas
Av. Jibraz s D Crictonel, Eratepee 06 MOreos, E5a00 e Weaso C 7 55000, Tl 88301500
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: S #2016, Ao del Centenario de la Instalaciéon

del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE i S ETUTRON QTR
ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016-2010

20 Adquisicion de nichos osario
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Gobilerno dae Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 m ﬂ
“2016, Ao del Centenario de la Instalacién

del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE El valo 18 €N SU Qente

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016

1.1 Propésito del Procedimiento

Brindar la atencion a la ciudadania para que pueda adquirir un lugar en el cual pueda colocar los
restos o cenizas de sus seres queridos

1.2 Alcance

e (Ciudadania
e Panteones
e Tesoreria

1.3 Referencia

Reglamento General de Servicios Publicos del Municipio de Ecatepec de Morelos

1.4 Responsabilidades

El ciudadano interesado hara la adquisicion pagando por dicho servicio para lo cual el empleado
encargado de dicho tramite le expedira la orden y le dara la ubicacién y titulo que avale la adquisicion.

1.5 Definiciones

Nicho: hueco practicado en una pared o muro. Hueco o cavidad en un muro que sirve para colocar el
cadaver o las cenizas de un difunto, en especial el que hay en las construcciones de los cementerios.

Adquisicion: Accion de adquirir; cosas que se adquiere o compran.

1.6 Método de Trabajo
Politicas y lineamientos El trémite se tendra que realizar con la IFE original del interesado
El interesado tendra que pagar por dicho servicio, de no ser asi no habra dicha adquisicién.
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Gobilerno dae Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 m Q
“2016, Ao del Centenario de la Instalacién :

del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE

2018-3

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
Procedimiento PR-DI-SSP-20
Fecha: 15/06/2016
Adquisiciéon de Nichos Osario Version: 1.0
Pagina: 1 de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Panteones
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad Clave de Documento
1 Ciudadano Solicita informacion para adquirir un nicho
osario.
2 Departamento de Se le brinda la informacion y lo requisitos para
Panteones el tramite:

e copia del INE de quien quedara como titular

3 Ciudadano Si el ciudadano acepta entrega la
documentacién requerida.

4 Departamento de Se extiende orden de pago en Tesoreria, se CPPYMU/DP-05
Panteones pide sacar copia del comprobante de pago
expedido por la Tesoreria

5 Ciudadano Acude a pagar los derechos a la Tesoreria
6 Una vez pagado regresa a la oficina de
"Panteones y entrega copia de comprobante de
pago.
7 Departamento de Recibe copia del comprobante de pago
Panteones anteriormente pedido
8 Asigna y muestra la ubicacion del nicho osario
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y Morelos 2016 - 2018 m Q
nstalacién y

“2016, Ao del Centenario de la |

del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE ,
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016-2010

ECATEPEC DE MORELOS

Diagrama de Flujo
Adquisiciéon de nichos osario

Unidad Administrativa:
Subdireccion de Servicios Publicos

PR-DI-SSP-20

Fecha: 15/06/2016

Version: 1.0

Pagina: 1 de 1
Area Responsable:
Panteones

Interesado

Panteones

' INICIO '

1) Solicita informacion para

adquirir un nicho osario.

3) Entrega la

2) Se le brinda la informacion y lo
requisitos para el tramite:

» copia del INE de quien quedara
como titular

s

El
ciudadano

documentacion
requerida.

acepta

4) Se extiende orden

5) Acude a pagar los |-

~| de pago en Tesoreria

CPPYMU/DP-05

|

derechos a la Tesoreria

WV
6) Entrega copia de

7) Recibe copia del

comprobante de pago.

JUNIO 2016

=1 comprobante de pago

anteriormente pedido

8) Asigna y muestra la
ubicacién del nicho osario

FIN
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H. AYUNTAMIENTO DE

Gobierno dae Ecatepec de Morelos 2016 - 2018
#2016, Ao del Centenario de la Instalacién
del Congreso Constituyente”

3338

Ecatepec

El valor 2818 &n su gents

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016-2010
CPPYMU/DP-05

‘

. ORDEN DE PAGO

AlA

A G -

0 G
coLoMIA - ~ - - — — ;
\m;u thmnmm&Wanmu | )

ESTA ORCEN DE FAGO NO £5 RECIS0 DRCAL. TODA VEZ QUE EL eSO SERA EXPEOIDD SOR LA TESORENIA A LO DSIUESTO 84 LOT ANTICWA0E L 4 ¥ & DELA LEY
DE INGREEDS DE LUG MUNCRDS DEL ESTADO DE MESICO ¥ ARTS 93 ¥ #5 FRA0C W DE LA LEY ORGANICA MUNICIFAL Y ART. 310 DEL CODGS FINANCERD DEL
ERTADO OF MEXICO ¥ MURKIIRCES; ASI SN0, PARA DAR CLRMILIMIENTO A LA ORCULAS M0 4 ENVIADW FOR £ ORGAND SUPERICR DE FISCALIZACIOM TEL E5TADO RE MEUCO

(TP | A Constitucional de de
LD
L % :m‘ M":,"“Z'\%'c. PRED 2 B e R ek ek s FOLID Mo, 4 1 7 g 0
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

JUNIO 2016

Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018
#2016, Ao del Centenario de la Instalaciéon
del Congreso Constituyente”

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

21 Inhumacion de cuerpo

XN A

Ecatepec

El valor #8138 &n su gents
2018-2010
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GCoblerno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 m ﬂ
“2016, Ano del Centenario de la Instalacién v 3

del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE El valo 318 €N SU Qente

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2018-2010

1.1 Propésito del Procedimiento

Otorgar a la ciudadania apoyo y atencion para disponer de una fosa en el momento que ellos
requieran.

1.2 Alcance

e Ciudadania

e Panteones

e Funeraria municipal

e Secretaria del Ayuntamiento
e Tesoreria Municipal

1.3 Referencia

e Ley General de Salud
¢ Reglamento General de Servicios Publicos del municipio de Ecatepec de Morelos

1.4 Responsabilidades

El empleado encargado de dicho procedimiento extendera la orden de donativo y el jefe inmediato
asignara la fosa, pantedn y horario

1.5 Definiciones
Fosa: Excavacidn que se hace para depositar cadaver para darle sepultura.

Inhumacién: Accién de enterrar a un cadaver. Depositar de manera solemne el cadaver de una
persona en una fosa o en un nicho para posteriormente cubrir la cavidad con tierra o cerrarla con
lapida o losa.

Donativo: Cosa que se da de forma voluntaria y sin esperar premio ni recompensa alguna,
especialmente cuando se trata de dinero y se entrega con fines benéficos o culturales.

1.6 Método de Trabajo

Politicas y lineamientos

El documento requerido para dicho tramite tendra que ser en copias.

El donativo tendra que realizarse en Tesoreria Municipal para el titular.
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GCoblerno de Ecatepec de Morelos 2016 - 08 m Q
“2016, Ao del Centenario de la Instalacién

del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE T

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016-20
Procedimiento PR-DI-SSP-21
Fecha: 15/06/2016
Inhumacién de cuerpo Versién: 1.0
Pagina: 1 de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Panteones
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad Clave de Documento
1 Titular o responsable  [Entrega certificado de defuncién y copia del
INE del titular
2 Panteones Revisa que la documentacién esté en regla
3 Se extiende orden de pago.
4 Titular o responsable  |Acude a pagar los derechos a la Tesoreria
5 Entrega copia de comprobante de pago a la
oficina de Panteones
6 Panteones Recibe comprobante de pago y entrega

documentacién de la asignacion de panteodn
con el dia y fecha a realizarse.

7 Titular o responsable /Acude al Registro Civil a continuar con el
tramite de la Acta de defuncion.

8 Se presenta en el Pantedn en el dia y la hora
asignada con toda la documentacion en
original y 2 copias
» Acta de Defuncion
» Boleta de inhumacion
» Certificado de defuncién
» Copia de la credencial de elector del titular

9 Responsable del Revisa que la documentacién este completa vy
Pantedn sefala el lugar en el que se inhumara.
10 Se realiza el servicio de inhumacion del cuerpo

en la fosa programada.
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

( yoer ) Ol ey cde Mor

“2016, Ao del Centenario de la Instalacién E i' l ; ﬂ

f

del Congreso Constituyente” Ecatenec

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016-201¢

Diagrama de Flujo

Inhumacién de cuerpo

Unidad Administrativa:

Subdireccion de Servicios Publicos

PR-DI-SSP-21
Fecha: 15/06/2016
Versién: 1.0
Pagina: 1 de 1

Area Responsable:

Panteones

6) Recibe comprobante de
pago y entrega documentacion
de la asignacion de pantedn
con el dia y fecha a realizarse.

5) Entrega copia de
comprobante de pago a
la oficina de Panteones

A4

7) Acude al Registro Civil a continuar
con el tramite de la Acta de &
defuncian.

N\

8) Se presenta en el Pantedn en el
dia y la hora asignada con toda la

Interesado Panteones Responsable de Panteén
INICIO
1) Entrega certificado de 2) Revisa que la
defuncion y copia del INE del >1 documentacion esté
titular enregla.
\
4) Acude a pagar los |- 3) Se extiende
derechos a la Tesoreria orden de pago.

documentacion en original y 2 copias

» Acta de Defuncion

» Boleta de inhumacion

» Certificado de defuncian

» Copia de la credencial de elector
del titular

JUNIO 2016

9) Revisa que la documentacion este
completa y sefiala el lugar en el que
se inhumara.

10) Se realiza el servicio de
inhumacion del cuerpo en la fosa
programada.

FIN




Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 m
“2016, Ao del Centenario de la Instalaciéon

del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE . El valor 2818 &n su gente
ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016-2010

22 Pago de refrendo y mantenimiento de fosa
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GCoblerno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 m ﬂ
“2016, Ano del Centenario de la Instalacién y

del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE El valo 318 €N SU gente

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2018-2010

1.1 Propésito del Procedimiento

Otorgar a la ciudadania apoyo y atencién para disponer de una fosa en el momento que ellos
requieran.

1.2 Alcance

e Ciudadania

e Panteones

e Funeraria municipal

e Secretaria del Ayuntamiento
e Tesoreria Municipal

1.3 Referencia
Ley general de salud
Reglamento General de Servicios Publicos del municipio de Ecatepec de Morelos

1.4 Responsabilidades

La orden es emitida por el empleado(a) que le fue asignada dicho trabajo, posteriormente el jefe
inmediato revision el documento para corroborar que sea correcto y asi poder realizar el pago.

1.5 Definiciones

Refrendo: Legalizar un documento por medio de la firma de una persona autorizada, con firma o
corroborar algo.

Mantenimiento: Conservaciéon de una cosa en buen estado o en una situacion determinada para evitar
degradacion.

Fosa: Excavacidn que se hace para depositar cadaver para darle sepultura.

Pago: Modo de extinguir las obligaciones y consiste en el cumplimiento efectivo de la prestacion
debido.

1.6 Método de Trabajo

Politicas y lineamientos Para realizar dicho pago tendra que realizarse por el titular o familiar
directo, de no ser asi tendra que comprobar qué relacién tiene con el finado.

Los documentos requeridos se presentaran en original y copia.
El cobro se realizara conforme a lo establecido al Cddigo Financiero del Estado de México.
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GCoblerno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 m ﬂ
“2016, Ano del Centenario de la Instalacién A

del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE

2018-3

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
Procedimiento PR-DI-SSP-22
Fecha: 15/06/2016
Pago de refrendo y mantenimiento de Fosa Version: 1.0
Pagina: 1 de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Panteones
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad Clave de Documento
1 Interesado Entrega la siguiente documentacién en copia y
original.
e INE del responsable
e Boleta de inhumacion
e Acta de defuncion
2 Panteones Se recibe y verifica que la documentacion este
en orden
3 Los datos se suben a base de datos interna.
4 Se expide orden de pago y se pide a titular

copia de comprobante emitido por Tesoreria.

5 Interesado Se traslada a realizar el pago en la Tesoreria.
6 El responsable entrega copia de comprobante
de pago.
7 Panteones Devuelve documentacion y entrega boleta de \ CPPYMU/DP/06

refrendo actualizada al interesado.
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

Diagrama de Flujo

GCobier y da | ateg

(o1 a2l < ec de Morelos 2016 - 08 m Q
“2016, Ao del Centenario de la Instalacién 4

del Congreso Constituyente”

[Ecatepec

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016-201¢

Pago de refrendo y mantenimiento de Fosa

Unidad Administrativa:

Subdireccion de Servicios Publicos

PR-DI-SSP-22

Fecha: 15/06/2016

Versién: 1.0

Pagina: 1 de 1
Area Responsable:

Panteones

Interesado

Panteones

‘ INICIO '

\

1) Entrega documentacion en
copia y original.

~J] 2) Se recibe y verifica que la

JUNIO 2016

+ INE del responsable
» Boleta de inhumacion

+ Acta de defuncién

-._.___,_...--'-"""_—-—._

el pago en la Tesoreria.

5) Se traslada a realizar |-

documentacién este en orden

\

3) Se suben los datos a
sistemainterno de datos.

N/
4) Se expide orden de pago vy
se pide a titular copia de

\

6) Entrega copia de
comprobante de pago.

comprobante  emitido  por
Tesoreria.

7) Devuelve documentacion vy
entrega boleta de refrendo
actualizada al interesado..

CPPYMU/DP/08
;

FIN
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| Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 m

“2016, Ao del Centenario de la Instalacién

del Congreso Constituyente” Ecatepec

. "‘--t‘_gl(,ﬁ" -~
H. AYUNTAMIENTO DE El valor 2818 &n su gents
ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016-2010
CPPYMU/DP/06

Ecatepec de Morelos, Edo.de Mex a: lunes, 31 de agosto de 2015

BOLETA DE REFRENDO
A QUIEN CORRESPONDA:

POR ESTE MEDIO SE HACE DESU CONOCIMIENTOOUE EL O

GLORIA CALDERON MARINO
CON DOMICILIO EN:
AND. C MZA C LT 2513 COL RENOVACION JAJALPA, ECATEPEC. TEL 044-55+20-28-85-88

EFECTUO EL PAGO DE REFRENDO DE LA FOSA 15
FILA ! -
CLASE 2A°B"PTE
DEL PANTEON MUNIKCIPAL DF: SAN EFREN
DONDE SE ENCUENTRAN LOS RESTOS ARIDOS DE OUIEN ENVIDA LLEVO EL NOMBRE DE:
MARIA MANZAND MENDF7, ~
INHEMADO CON FECHA: 08051981 DERECHOS CUBIERTOS _ENERO-DIC.2014
CONTROLES #» C.BD. 23082 ORDEN DE PAGO 237547 RECIBO OFICIAL 39611

ELABORO:
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Gobierno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018
#2016, Ao del Centenario de la Instalaciéon
del Congreso Constituyente”

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

23 Permiso de construccion.

XN A

Ecatepec

El valor #8138 &n su gents
2016-2010
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GCoblerno de Ecatepec de Morelos 2016 - 018 m Q
“2016, Ao del Centenario de la Instalacién 4

del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE El valo 518 &N _sU gents

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2018-201

1.1 Propésito del Procedimiento

Proporcionar atencién a la ciudadania para que pueda realizar las construcciones de su preferencia,
alineando bajo lo establecido en el reglamento interno del departamento de panteones.

1.2 Alcance

¢ Ciudadano

e Panteones

e Tesoreria

e Coordinacion de Parques, Panteones y Mantenimiento Urbano

1.3 Referencia

¢ Reglamento interno del departamento de panteones.
e Cddigo financiero del Estado de México.

1.4 Responsabilidades

El titular o responsable entrega su peticién esperando la autorizacion de la Coordinacion de Parques,
Panteones y Mantenimiento Urbano y posteriormente realizara el pago correspondiente en tesoreria.

1.5 Definiciones

Construccion: Arte o técnica de fabricar edificios e infraestructuras.
Permiso: Consentimiento dado por una persona con autoridad para hacerlo.
Fosa: Excavacidn que se hace para depositar cadaver para darle sepultura.

Pago: Modo de extinguir las obligaciones y consiste en el cumplimiento efectivo de la presentacion
debida.

1.6 Método de Trabajo

Politicas y lineamientos En las fosas adquiridas por temporalidad no se podran construir
monumentos ni capillas

Las perpetuidades o lotes familiares seran de 8m? y se haran modificaciones que solo se autoricen y
no podran tener una altura maxima de 2.50 mts.

No se podra exceder de las medidas establecidas de 2m de largo por 1m de ancho.

Se necesita forzosamente el visto bueno y autorizacién del mismo por el jefe inmediato y la
Coordinacién de Parques, Panteones y Mantenimiento Urbano.

Se tendra que realizar el pago correspondiente emitido por el cédigo Financiero del Estado de México.
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GCoblerno de Ecatepec de Morelos 2016 - 08 m Q
“2016, Ao del Centenario de la Instalacién

del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 5036201
Procedimiento PR-DI-SSP-23
Fecha: 15/06/2016
Permiso de Construcciéon Version: 1.0
Pagina: 1 de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Panteones
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad Clave de Documento
1 Interesado Solicita requisitos para dicho tramite
2 Panteones Se hace entrega de formato de permiso de

construccion al interesado y los requerimientos
para el permiso.

3 Interesado El interesado llena y entrega el permiso junto
con la siguiente documentacion.
-Acta de defuncién
-Boleta de inhumacion
-Certificado de defuncién
-Formato de ubicacion
-INE del responsable

4 Panteones Recibe y verifica documentacion
5 Entrega el permiso para firma de autorizacién
del Coordinador.
6 Coordinador Firma y devuelve el formato.
7 Se extiende orden de pago con el montoCPPYMU/DP/05

correspondiente.
*Se pide al interesado copia de comprobante

de pago

8 Interesado Se traslada a la Tesoreria para realizar dicho
pago.

9 Entrega en oficina de Panteones copia del

comprobante del pago realizado

10  |Panteones Realiza entrega del permiso con firma deCPPYMU/DP/07
autorizacion, carta conformidad y|CPPYMU/DP/08
documentacion.
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Fecha: 15/06/2016
Versién: 1.0
Pagina: 1 de 1

Area Responsable:
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Coordinador

Depto. Panteones

Interesado
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‘ INICIO '
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dicho tramite

4) Recibe vy verffica

3) Llena y entrega el permiso
junto con la siguiente
documentacion.

-Acta de defuncidn
-Boleta de inhumacidn

documentacion .

\/

5) Entrega el permiso para

formato

firma de autorizacion del

Coordinador.
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-Certificado de defuncién
-Formato de ubicacidn
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pago con el monto
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JUNIO 2016

10) Realiza entrega del permiso con

para realizar dicho pago.

firma de autorizacian, carta
conformidad y documentacion..

CPPYMU/DP/O7
CPPYMU/DP/08

FIN

9) Entrega en oficina de Panteones
copia del comprobante del pago
realizado
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Gobierno dae Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 m
#2016, Ao del Centenario de la Instalacién
del Congreso Constituyente” Ecatepec

El valor 2818 &n su gents
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H. AYUNTAMIENTO DE El valor 2818 &n su gents
ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016-2010
CPPYMU/DP/08
.
& .
Qabereo de Ecatapuc e Mordins 2008 - 2016
% ~2018, Afto del Centenario de ln Instalacién Ecatepec
L AYINTAMENTO DA del Congreso Constituyento” .—‘—.""_“__‘_
ECATEPEC DE MORELOS
E CONFO
Ecatepec de Morelos, Estado de Méxicon ____ de de 20

H AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

DE ECATEPEC DE MORELOS
ESTADO DE MEXICO
PRESENTE
Yo Taular de la temporabdad con domicllio
en
Tel
T / P dor  do
quedamos on conformidad de que al cumplir loa ____ aflos
de finado so retirard la construccion que se realizard en la fosa: ___, de la fia
, de @ Seccion ., en el pantedn

. que guarda ks restos de quien en vida llevo et nombre

de

ATENTAMENTE

H, Ayuntamionts Canstitucional de Ecainpoc de Morelos
e dadear i, San Crsttne, Ecasipec de Morojon. Essaoo de Misics C 7 55000 Tol SEM N0

347
JUNIO 2016



Gobilerno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 m
“2016, Ao del Centenario de la Instalacién
del Congreso Constituyente” Ecatepec
S
H. AYUNTAMIENTO DE ET valor selk en sy aBnie
2018 - 10

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016-20

24 Atencion y ejecucion de las peticiones en materia de
Mantenimiento Urbano
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Gobilerno dae Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 m ﬂ
“2016, Ao del Centenario de la Instalacién

del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE El valo 18 €N SU Qente

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016

1.1 Propésito del Procedimiento

El correcto funcionamiento del departamento y brindar areas de recreacion y esparcimiento en éptimas
condiciones mejorando la calidad de vida de los ciudadanos.

1.2 Alcance

Subdireccidon de Servicios Publicos, parques, areas recreativas, de esparcimiento, deportivas y areas
verdes en las vialidades.

1.3 Referencia

Reglamento General de Servicios Publicos del Municipio de Ecatepec de Morelos.

1.4 Responsabilidades

Subdireccién de Servicios Publicos

Coordinaciéon de Parques, Panteones y Mantenimiento Urbano
Depto. Parques y Jardines.

1.5 Definiciones

Cuadrilla: Conjunto organizado de personas que realizan un trabajo o llevan a cabo una actividad
determinada

1.6 Método de Trabajo
Politicas y lineamientos

Mantener los parques jardines municipales, areas verdes localizadas en vialidades primarias y
secundarias en éptimas condiciones para el mejoramiento de la imagen urbana.
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GCoblerno de Ecatepec de Morelos 2016 - 08 m Q
“2016, Ao del Centenario de la Instalacién

del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE T

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016-20

Procedimiento PR-DI-SSP-24

Fecha: 15/06/2016
Atencion y ejecucion de las peticiones en materia de s

. Versioén 2.0

Mantenimiento Urbano

Pagina: 1 de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Depto. De Mantenimiento Urbano

Descripcion de Actividades
. . Clave de
Paso Responsable Actividad
Documento
1 Departamento de Recibe peticiones y programa supervision.
Mantenimiento Urbano

2 Acude a los puntos a atender para valorar los

trabajos a realizar y los materiales a ocupar.

3 Si no se cuenta con lo necesario se elabora y
envia a la Coordinacion formato de
requisiciones para el suministro de material y
equipo.

4 Si se cuenta con lo necesario elabora orden de
trabajo y asigna cuadrilla.

5 Cuadrilla de trabajo La cuadrilla acude al lugar realizar los trabajos
ya encomendados

6 La cuadrilla llena un reporte del trabajo y
entrega evidencia fotografica de lo realizado

7 Departamento de Descarga en base de datos interna, los folios
Mantenimiento Urbano |atendidos

8 Elaboracion y enviéo de respuestas, reporte
fotografico y requerimientos a la Coordinacion.
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‘ INICIO '
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FIN

6) La cuadrilla llena un reporte
del trabajo y entrega evidencia
fotografica de lo realizado
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H. AYUNTAMIENTO DE L El valor 8818 €n su gente
ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016-2018

JUNIO 2016

25 Sacrificio de ganado bovino y porcino

352



Gobilerno dae Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 m’i ,;ﬁ
“2016, Ao del Centenario de la Instalacién v y

del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE ET valor 5818 &n 5u gente

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2018-2010

1.1 Propésito del Procedimiento

Sacrificio de ganado bovino y porcino para proveer productos carnicos sanos a la comunidad.

1.2 Alcance

Se atendera cualquier introductor de ganado favoreciendo el abastecimiento de productos carnicos a la
comunidad.

1.3 Referencia
Reglamento General de Servicios Publicos del Municipio de Ecatepec de Morelos

1.4 Responsabilidades
Subdireccion de Servicios Publicos
Coordinacion de Parques, Panteones y Mantenimiento de Mobiliario Urbano

1.5 Definiciones
Deguello: Accion de degollar

Degollar: Matar a una persona o un animal cortandole el cuello o la garganta

1.6 Método de Trabajo
Politicas y lineamientos

Otorgar el servicio de sacrificio de ganado bovino, porcino ovi-caprino
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GCoblerno do Ecatepec 1 g8
“2016, Ao del Centenario de la Instalacién

H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

Procedimiento

Sacrificio de ganado bovino y porcino

Unidad Administrativa:

Subdireccion de Servicios Publicos

Paso

10

Responsable

Introductor

Departamento de
Rastro Municipal

Introductor

Médico Veterinario

Departamento de
Rastro Municipal

Médico Veterinario

Departamento de
Rastro Municipal

JUNIO 2016

de Morelos 2016 - OI18

QOO0

Ecatepec

del Congreso Constituyente”

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA TIT

201

PR-DI-SSP-25

Fecha: 15/06/2016
Versién 1.0
Pagina: 1 de 1

Area Responsable:

Rastro Municipal

Descripcion de Actividades
Actividad ey
Documento

Solicita el servicio de degtiello.

Solicita la guia sanitaria y la comprobacion de
la propiedad de ganado para su ingreso

Autoriza el pago por derechos de deguello

Realiza el pago de derechos

Ingresa el ganado a las Instalaciones del
Rastro

Registra el ganado se pesa y se marca y el
MVZ realiza una inspeccién ante Morten y
autoriza si es apto para sacrificio y si no, lo
deja como animal sospechoso llevandolo al
corral de animales sospechosos para sacrificio

Solicita boleta de pago para proceder al
Sacrificio del ganado Bovino y Porcino.

Realiza una inspeccion pos mortem y este
determina si es apto para consumo humano

Se entrega al introductor para su
comercializacién

Se elabora y envia informe de actividades a la
Coordinacion.
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ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016-201¢
Diagrama de Flujo PR-DI-SSP-25
Fecha: 15/06/2016
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Pagina: 1 de 1
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H, AYUNTAMIENTO DE )
ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 0

26 Recepcion y canalizacion de requisiciones emitidas
por las distintas dependencias en Materia de Residuos
Solidos.
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Gobilerno dae Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 m. 0
“2016, Ao del Centenario de la Instalacién v y

del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE El valor 2818 €n su gente

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2018-2010

1.1 Propésito del Procedimiento

El correcto funcionamiento de la Coordinacion de Residuos Sdlidos.

1.2 Alcance

e Subdirecciéon de Servicios Publicos,
e Coordinacion de Residuos Solidos
e Departamentos y Areas que integran la Coordinacion.

1.3 Referencia

Reglamento General de la Subdireccion de Servicios Publicos del Municipio de Ecatepec de Morelos

1.4 Responsabilidades

e Subdireccion de Servicios Publicos
e Coordinacion de Residuos Solidos

1.5 Definiciones

Residuos solidos: constituyen aquellos materiales desechados tras su vida util, y que por lo general por
si solos carecen de valor econémico.

1.6 Método de Trabajo
Politicas y lineamientos

Recibir requisiciones y/o peticiones y canalizarlas a los departamentos y/o areas correspondientes
para su ejecucion.
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GCoblerno de Ecatepec de Morelos 2016 - 08 m Q
“2016, Ao del Centenario de la Instalacién

del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE 3

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016-20
Procedimiento PR-DI-SSP-26
. L o . Fecha: 15/06/2016
Recepcidn y canalizacién de requisiciones emitidas por las Version: 2.0
distintas dependencias en Materia de Residuos Sélidos. -
Pagina: 1 de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Coordinacion de Residuos Sélidos
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad SELOCD
Documento
1 Coordinaciéon de Se reciben folios de peticiones de la
Residuos Solidos Coordinacion de Control
(Oficina Administrativa).
2 Captura en base de datos las solicitudes para
un mejor control.
3 Se lleva a cabo revision vy filtro para determinar
el Departamento competente.
4 Al concluir el filtro se canaliza al departamento
y/o Area correspondiente para su atencién y
respuesta.
5 Departamentos y/o Atienden la solicitud y envia la respuesta a la
Areas Coordinacion de Residuos Sdlidos.
6 Coordinacién de Llegada la respuesta se procede a dar de baja
Residuos Sdlidos de la base de datos.
(Oficina Administrativa).
7 Dada de baja en la base se elabora

memorandum de respuesta y turna a la
Coordinacién de Control.
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Fecha: 15/06/2016

Version: 1.0

Pagina: 1 de 1
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Departamentos

JUNIO 2016

INICIO
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27 Atencion y ejecucion de las peticiones en materia de
Limpia y Recoleccion
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Gobilerno dae Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 m ﬂ
“2016, Ao del Centenario de la Instalacién

del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE El valo 18 €N SU Qente

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016

1.1 Propésito del Procedimiento

Mantener libre las vialidades y espacios publicos de residuos sélidos

1.2 Alcance

e Subdirecciéon de Servicios Publicos,
e Coordinacion de Residuos Solidos
e Departamentos y Areas que integran la Coordinacién.

1.3 Referencia

Reglamento General de la Subdireccion de Servicios Publicos del Municipio de Ecatepec de Morelos

1.4 Responsabilidades

e Subdireccion de Servicios Publicos
e Coordinacion de Residuos Solidos

1.5 Definiciones

Residuos solidos: constituyen aquellos materiales desechados tras su vida util, y que por lo general por
si solos carecen de valor econémico.

Cuadrilla: Conjunto organizado de personas que realizan un trabajo o llevan a cabo una actividad
determinada

1.6 Método de Trabajo
Politicas y lineamientos

Proporcionar el servicio de limpia y recoleccién de residuos sélidos en escuelas, iglesias, vialidades,
espacios e instituciones de dominio publico, mediante la programacion de peticiones.
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“2016, Ao del Centenario de la Instalacién :

del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE

2018-3

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
Procedimiento PR-DI-SSP-27
Atencid . ion de | fici teria de Limpi Fecha: 15/06/2016
encmnx ejecucion de las peticiones en materiade Limpiay . .. o
Recoleccion
Pagina: 1 de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccién de Servicios Publicos Departamento de Limpia y Recoleccién
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
1 Departamento de Se realiza la recepcion de documentacién

Limpia y Recolecciéon enviada por parte de la Coordinacion de
(Area Administrativa) Residuos Soélidos.

2 Efectuada la recepcion de los documentos se
realiza su captura en la base de datos para un
mejor control

3 Se asigna a un equipo de trabajo (cuadrilla y
unidad vehicular).

4 Cuadrilla Se ejecuta el trabajo y se llena reporte de
actividades.
5 Se entrega el reporte al area administrativa

para darse de baja en el sistema

6 Departamento de Dado de baja se efectua respuesta a la
Limpia y Recoleccion Coordinacion de Residuos Sélidos.
(Area Administrativa)
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Diagrama de Flujo

Unidad Administrativa:
Subdireccion de Servicios Publicos

Recepcidn, canalizacion y ejecucioén de las requisiciones emitidas por
la Coordinacién de Residuos Sélidos.

Area Responsable:

QOO0

Ecatepec

2018-201

PR-DI-SSP-27
Fecha: 15/06/2016
Version 1.0
Pagina: 1 de 1

Departamento de Limpia y Recoleccién

Departamento de Limpia y Recoleccion

Oficina

‘ INICIO '

!

1) Recibe ordenes de
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datos para un mejor control

JUNIO 2016

\'4

3) Se asigna a un equipo de
trabajo (cuadrila y unidad
vehicular).

- J4) Se ejecuta el trabajo y se

6) Elaboracion y envid de
respuestas y reguerimientos
a la Coordinacion.

=

llena reporte de actividades.

FIN

5) La cuadrilla llena un reporte
del trabajo y entrega evidencia
fotografica de lo realizado
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28 Recepcion y disposicion final de los residuos solidos
captados por el ayuntamiento.
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ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2018-201

1.1 Propésito del Procedimiento

Prevenir la contaminacion, cumplir y hacer cumplir el marco legal aplicable.

1.2 Alcance

Subdireccion de Servicios Publicos, Coordinacion de Residuos Sélidos, Departamentos y Areas que
integran la Coordinacion de Residuos Sdlidos.

1.3 Referencia
Reglamento General de la Subdireccion Servicios Publicos del Municipio de Ecatepec de Morelos.

1.4 Responsabilidades

e Subdireccion de Servicios Publicos.
e Coordinacion de Residuos Sélidos.
e Departamento de Planta Procesadora y Vertedero Municipal.

1.5 Definiciones

Residuos sdlidos: constituyen aquellos materiales desechados tras su vida util, y que por lo general por
si solos carecen de valor econdmico.

Vertedero: Lugar donde se vierte basuras, residuos o escombros, generalmente situado a las afueras
de una poblacion.

1.6 Método de Trabajo
Politicas y lineamientos

Garantizar el adecuado confinamiento y disposicion final de los residuos soélidos captados por el
ayuntamiento.
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ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

Procedimiento PR-DI-SSP-28
Fecha: 15/06/2016

Recepcion y disposicion final de los residuos sélidos captados s

. Versién 1.0

por el ayuntamiento.
Pagina: 1 de 1

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Departamento de Planta Procesadoray

Subdireccion de Servicios Publicos Vertedero Municipal

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad DG
Documento
1 Planta Procesadora Ingreso de unidad vehicular oficial, a las
instalaciones
2 Pasa a bascula
3 Se realiza el pesaje y se entrega el pase para
vertedero
4 Sube a vertedero
5 Confinamiento y Se verifica el tipo de residuos que carga la
Disposicion Final unidad
6 Dependiendo del tipo de residuos se le asigna
lugar para verter los desechos
7 Vertidos los desechos se procede al empuje,
compactacion y conformacion de los residuos
8 Una vez compactados se realiza el cubrimiento

de los mismos
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Diagrama de Flujo

Recepcidn y disposicion final de los residuos soélidos captados por el
ayuntamiento.

QOO0
Ecatepec

2018-20

PR-DI-SSP-28
Fecha: 15/06/2016
Version 1.0
Pagina: 1 de 1

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Subdireccion de Servicios Publicos

Departamento de Planta
Procesadora y Vertedero Municipal

| Planta Procesadora Confinamiento y Disposicion Final

l INICIO I

1) Ingreso de unidad
vehicular oficial a
Instalaciones

2) Pasaa
bascula

N

3) Toma de peso y
entrega de pase

5) Se verifica el tipo de
4) Ingreso al ~ A
vertedero residuos que carga la
unidad
Inorganico
Organico 6) Dependiendo del tipo de
Frente de tiro lado  f========~1 residuos se le asigna lugar
norte Area para verter los desechos
confinada

\

7) Empuje, compactacion y
Conformacion

8) Cubrimiento
de Residuos

FIN

JUNIO 2016
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29 Atencion y ejecucion de las peticiones en materia de
Retiro de Escombros.

368
JUNIO 2016



Gobilerno dae Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 m ﬂ
“2016, Ao del Centenario de la Instalacién

del Congreso Constituyente” Ecatepec
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ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2018-201

1.1 Propésito del Procedimiento

Mantener libre de tierras (escombros, cascajo, etc) en vialidades y espacios publicos, con el objeto de
brindar mejor calidad de Servicios

1.2 Alcance

Subdireccion de Servicios Publicos, Coordinacion de Residuos Sélidos, Departamentos y Areas que
integran a la Coordinacion de Residuos Sdlidos.

1.3 Referencia

Reglamento General de la Subdireccion Servicios Publicos del Municipio de Ecatepec de Morelos

1.4 Responsabilidades

e Subdirecciéon de Servicios Publicos.
e Coordinacion de Residuos Sdélidos.
o Depto. De Maquinaria.

1.5 Definiciones

Residuos solidos: constituyen aquellos materiales desechados tras su vida util, y que por lo general por
si solos carecen de valor econémico.

Escombros son aquel conjunto de desechos propios de una obra de construccién, de un edificio que
cae o se derriba o de una mina.

1.6 Método de Trabajo

Politicas y lineamientos Proporcionar el servicio de limpieza de escombro y cascajo en vialidades
y espacios de dominio publico.
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H. AYUNTAMIENTO DE

2018-3

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
Procedimiento PR-DI-SSP-29
. . . o ] ] Fecha: 15/06/2016
Atencion y ejecucion de las peticiones en materia de Retiro de y
Versién 1.0
Escombros.
Pagina: 1 de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Departamento de Maquinaria
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad SO
Documento
1 Depto. de Maquinaria Se realiza la recepcién de peticiones enviadas
por parte de la Coordinacién de Residuos
Solidos.
2 Efectuada la recepcion de los documentos se

realiza su captura en la base de datos para un
mejor control

3 Se asigna a un equipo de trabajo.
4 Personal de Campo  |Se ejecuta el trabajo.
5 Se entrega el reporte al area administrativa

para darse de baja en el sistema

6 Se llevan los residuos al sitio de disposicion
final

7 Depto. de Maquinaria Se da de baja en la base de datos y se
efectua respuesta a la Coordinacion de
Control
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DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2018-30

Subdireccion de Servicios Publicos

JUNIO 2016

Depto. De Maquinaria

Inicio

A

1) Recepcidn de peticiones
enviadas por parte de la
Coordinacion de Residuos
Sélidos.

2) Capturaen la
base de datos para
un mejor control

3) Se asigna a un equipo
de trabajo.

PR-DI-SSP-29
Fecha: 15/06/2016
Versioén 1.0
Pagina: 1 de 1
Area Responsable:
Departamento De Maquinaria

Personal de Campo

~ 4) Se ejecuta el

7) Se da de bajaen la
base de datos y se
efectla respuesta

trabajo.

5) Entrega el reporte al
area administrativa para
darse de baja en el
sistema

\

6) Se llevan los

Fin

residuos al sitio de
disposicion final
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ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2018-201

1.1 Propésito del Procedimiento

Mantener vialidades y espacios publicos (ubicados dentro de las mismas) libres de residuos sélidos.

1.2 Alcance

Subdireccion de Servicios Publicos, Coordinacion de Residuos Sélidos, Departamentos y Areas que
integran a la Coordinacion de Residuos Solidos.

1.3 Referencia
Reglamento General de la Subdireccion Servicios Publicos del Municipio de Ecatepec de Morelos.

1.4 Responsabilidades

e Subdireccidon de Servicios Publicos.
e Coordinacion de Residuos Sdélidos.
¢ Departamento de Barrido.

1.5 Definiciones

Residuos sdlidos: constituyen aquellos materiales desechados tras su vida util, y que por lo general por
si solos carecen de valor econdmico.

Cuadrilla: Conjunto organizado de personas que realizan un trabajo o llevan a cabo una actividad
determinada

1.6 Método de Trabajo

Politicas y lineamientos Proporcionar el servicio de limpieza en vialidades y espacios de dominio
publico.
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del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE

2018-3

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA
Procedimiento PR-DI-SSP-30
. . . L . . Fecha: 15/06/2016
Atencién y ejecucién de las peticiones en materia de Barrido en e
- Versioén 2.0
Vialidades.
Pagina: 1 de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Departamento de Barrido
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad Clave de Documento

1 Depto. de Maquinaria Se realiza la recepcion de peticiones enviadas

por parte de la Coordinacién de Residuos

Solidos.
2 Efectuada la recepcion de los documentos se

realiza su captura en la base de datos para un
mejor control

3 Se asigna a un equipo de trabajo (cuadrilla y
unidad vehicular).

4 Personal de Campo  |Se ejecuta el trabajo.

5 Se entrega el reporte al area administrativa
para darse de baja en el sistema

6 Se llevan los residuos al sitio de disposicion
final

7 Depto. de Maquinaria Se da de baja en la base de datos y se
efectla respuesta a la Coordinacion de
Control
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DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2018-30

PR-DI-SSP-30
Fecha: 15/06/2016
Version 2.0
Pagina: 1 de 1

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Departamento de Barrido
Departamento de Barrido Cuadrilla
Inicio
A

JUNIO 2016

1) Recepcion de peticiones
enviadas por parte de la
Coordinacién de Residuos
Sélidos.

2) Captura en la
base de datos para
un mejor control

3) Se asigna a un equipo ~] 4)Seejecutael
de trabajo. trabajo.

5) Entrega el reporte al
area administrativa para
darse de baja en el

sistema
\

7) Sedade bajaenla 6) Se llevan los
base de datos y se < residuos al sitio de
efectla respuesta disposicionfinal

\
Fin
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31 Recepcion y canalizacion de peticiones emitidas por
las distintas dependencias en materia de Mantenimiento
Vial.
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2010-3

1.1 Propésito del Procedimiento
El correcto funcionamiento de la Coordinacion de Mantenimiento Vial

1.2 Alcance

e Direccion de Infraestructura

e Sub direccion de Servicios Publicos

e Coordinacion de Mantenimiento Vial,

e Coordinacion de Control

o Departamentos de Balizamiento y bacheo

1.3 Referencia

o Reglamento General de Servicios Publicos del Municipio de Ecatepec de Morelos
e Ley Organica Municipal
¢ Bando Municipal del Municipio de Ecatepec de Morelos

1.4 Responsabilidades

Vo. Bo. del Subdirector de Servicios Publicos

Recibe el auxiliar o Coordinador

Revisa Coordinador y canaliza al departamento correspondiente

Coordinador y Jefe del Departamento

1.5 Definiciones

Vo. Bo. Visto Bueno

1.6 Método de Trabajo

Politicas y lineamientos

Peticiones competentes a la Coordinacion
Peticiones dentro del territorio municipal,

Visto Bueno del Subdirector de Servicios Publicos

Con documentos aprobatorios de factibilidad

377
JUNIO 2016



GCoblerno de Ecatepec de Morelos 2016 - 08 m ﬂ
“2016, Ao del Centenario de la Instalacién

del Congreso Constituyente” Ecatenec

H. AYUNTAMIENTO DE ;

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA ,-,,;ff<~v

Procedimiento PR-DI-SSP-31
Fecha: 15/06/2016

Recepcidén y canalizacion de peticiones emitidas por las distintas Version: 3.0

dependencias en materia de Mantenimiento Vial.

Pagina: 1 de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Sub Direccion de Servicios Publicos Coordinacion de Mantenimiento Vial
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento

1 Atencion Ciudadana de Hace entrega al Coordinador o Auxiliar del Area de

la Subdireccion de Mantenimiento Vial, las peticiones ciudadanas

Servicios Publicos mediante un formato con folio y datos del solicitante.
2 Coordinador de Recibe y Revisa cada una de las peticiones, que no

Mantenimiento Vial contenga errores Yy filtra las peticiones para asignar

al Departamento Correspondiente.

3 Entrega a cada Jefe de Departamento o enlace del

mismo las peticiones surgidas para su ejecucion

4 Supervisa el sitio para valoracién de procedimiento
técnico y realizar la solicitud de los materiales
necesarios

5 Auxiliar de la Archiva y Captura en Base de datos la peticidén para

Coordinacién su seguimiento
6 Jefe del Departamento Revisa , programa y ejecuta los trabajos, se toma

evidencia fotografica de lo ejecutado

7 Elabora la respuesta y la canaliza a la Coordinacién
de Mantenimiento Vial para su baja

8 Auxiliares de la Actualiza la base de datos con la baja
Coordinacién de correspondiente de la peticion y canaliza la
Mantenimiento Vial respuesta a la Coordinacion de Control para la Baja

en el Area de Atencion Ciudadana.
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Diagrama de Flujo PR-DI-SSP-31

Fecha: 15/06/2016
Version 1.0
Pagina: 1 de 1

Recepcidén y canalizacion de peticiones emitidas por las distintas
dependencias en materia de Mantenimiento Vial.

Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Coordinacion de Mantenimiento Vial
rdinacion ntrol , A .
Ar(;:‘:igktae(z::iégi:ﬁ;;d:na Coordinaciéon de Mantenimiento Vial Departamentos
| INICIO |
~
1) Hace e_nt_rega de las 2) Recibe | revisa y clasifica
peticiones . cada una de peticiones
ala Coordinacion

6) Recibi, Revisa,
Programay
Ejecuta los trabajos

3) Entrega a Cada
Jefe de Departamento

w4

4) Realiza supervision técnicaen el
sitio

~

5) Archiva y
Captura

en Base de
Datos

|

8) Actualiza la base de V4
datos conla baja
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peticion y canalizala
respuesta

7) Elabora y envia
Respuesta

FIN
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Balizamiento y Pintura
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1.1 Propésito del Procedimiento

Somos una institucién que trabaja en la Planeacién, Control, mantenimiento y conservacion de las
avenidas, calles, edificios, parques, deportivos, escuelas, etc.; aplicando los recursos disponibles de
forma eficiente, dentro del Marco Legal establecido, buscando la mejora del nivel de vida de los
ciudadanos y el desarrollo sustentable del Municipio de Ecatepec de Morelos.

1.2 Alcance

e Direccion de Infraestructura

e Sub direccidon de Servicios Publicos

e Coordinacion de Mantenimiento Vial,

e Coordinacion de Control

o Departamentos de la Coordinacion de Mantenimiento Vial

1.3 Referencia

¢ Reglamento General de Servicios Publicos del Municipio de Ecatepec de Morelos
e Ley Organica Municipal
e Bando Municipal del Municipio de Ecatepec de Morelos

1.4 Responsabilidades

Vo. Bo. del Subdirector de Servicios Publicos

Recibe el auxiliar o Coordinador

Revisa Coordinador y canaliza al departamento correspondiente
Coordinador y Jefe del Departamento Agenda los trabajos

Auxiliar captura y registra en base de datos

1.5 Definiciones

Vo. Bo. Visto Bueno

1.6 Método de Trabajo

Politicas y lineamientos

Peticiones competentes a la Coordinacién
Peticiones dentro del territorio municipal,

Visto Bueno del Subdirector de Servicios Publicos
Con documentos aprobatorios de factibilidad
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Procedimiento PR-DI-SSP-32
Fecha: 15/06/2016

Atencién y ejecucién de las peticiones en materia de Balizamiento e
Version: 1.0

Pintura

y Fintd Pagina: 1 de 1

Unidad Administrativa: Area Responsable:

Subdireccion de Servicios Publicos Departamento de Balizamiento

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad Y

Documento

1 Coordinacion de Hace entrega al Jefe del Departamento del Area de

Mantenimiento Vial balizamiento, los oficios y peticiones ciudadanas

mediante un formato con folio y datos del solicitante.

N

Departamento de Recibe, registra y revisa cada una de los oficios y
Balizamiento peticiones, que no contenga errores y filtra las
peticiones para la ejecucion de trabajos.

3 Supervisa el sitio para valoracién y cuantificacién de
procedimiento técnico y realizar la solicitud de los
materiales necesarios

4 Si no se cuenta con lo necesario realiza solicitud de
materiales e insumos requeridos para la ejecucion
de trabajos

5 Realiza Orden de trabajo y entrega al cabo de cadaCMV/DB/01
una de las cuadrillas, indicandoles del material y
herramientas a utilizar y la ubicacion de trabajos a

ejecutar
6 Cuadrilla ejecutan trabajo y elabora bitacora CMV/DB/02
7 Departamento de Realiza reporte fotografico de trabajos ejecutados y
Balizamiento actualiza la base de datos con la baja
correspondiente de la peticion.
8 Elabora la respuesta y requerimiento, y las canaliza

a la Coordinacion de Mantenimiento Vial.
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Diagrama de Flujo PR-DI-SSP-32

Fecha: 15/06/2016

Atencién y ejecucién de las peticiones en materia de Balizamiento y Version 1.0

Pintura —
Pagina: 1 de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Departamento de Balizamiento
Coordinaciéon de Mantenimiento Vial Departamento de Balizamiento Cuadrillas

( INICIO |
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necesario
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para la ejecucion de trabajos

ejecutan trabajo vy
elabora bitacora

CMV/DB/02

7) Realiza reporte fotografico
de trabajos ejecutados y &
actualiza la base de datos

Y
8) Elabora la respuestay
requerimiento, y las
canaliza a la Coordinacion
de Mantenimiento Vial

Y
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Gobilerno de Ecatepec de Morelos 2016 - 2018 m
“2016, Ao del Centenario de la Instalacién
del Congreso Constituyente” Ecatepec
S
H. AYUNTAMIENTO DE ET valor selk en sy aBnie
2018 - 10

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016-20

33 Atencion al “Programa Ecatepec es Nuestra Casa”
en materia de Balizamiento.
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GCoblerno de Ecatepec de Morelos 2016 - 08 m Q
“2016, Ao del Centenario de la Instalacién

del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE L
ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

2016

201

1.1 Propésito del Procedimiento

Somos una institucién que trabaja en la Planeacién, Control, mantenimiento y conservacién de las
avenidas, calles, edificios, parques, deportivos, escuelas, etc.; aplicando los recursos disponibles de
forma eficiente, dentro del Marco Legal establecido, buscando la mejora del nivel de vida de los
ciudadanos y el desarrollo sustentable del Municipio de Ecatepec de Morelos.

1.2 Alcance

Direccién de Infraestructura

Sub direccion de Servicios Publicos

Coordinacion de Mantenimiento Vial,

Coordinacion de Control

Departamentos de la Coordinacion de Mantenimiento Vial

1.3 Referencia

Reglamento General de Servicios Publicos del Municipio de Ecatepec de Morelos
Ley Organica Municipal
Bando Municipal del Municipio de Ecatepec de Morelos

1.4 Responsabilidades

Direccion de Infraestructura canaliza programacion

Vo. Bo. del Subdirector de Servicios Publicos reenvia programacién

Recibe, Revisa Coordinador y canaliza al departamento correspondiente, solicita materiales a utilizar
Coordinador y Jefe del Departamento Asigna Personal y Unidades

Auxiliar captura y registra en base de datos, realiza reportes diarios

1.5 Definiciones

Vo. Bo. Visto Bueno

1.6 Método de Trabajo
Politicas y lineamientos

El jefe del Departamento de Balizamiento depende directamente de la Coordinacion de Mantenimiento
Vial y esta a su vez de la Subdireccion de Servicios Publicos. El Departamento puede contar con el
apoyo de otras dependencias de la Subdireccion de Servicios Publicos.
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H. AYUNTAMIENTO DE El valo

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA ,‘n%iw

Procedimiento PR-DI-SSP-33
Fecha: 20/10/2016
Atencion al « Programa Ecatepec es Nuestra Casa» Versién: 1.0
Pagina: 1 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Coordinacion de Mantenimiento Vial

Descripcion de Actividades

Paso Responsable Actividad Clave de Documento

1 Subdireccién Técnica y [Envia a la Subdireccion de Servicios Publicos el DI-SSP-CMV-DB-

Control de Gestion de calendario del programa mediante mensaje de 01
la Direccion de Whatsapp.
Infraestructura

2 Subdireccién de Reenvia mensaje de Whatsapp al grupo de trabajo
Servicios Publicos de esta subdireccion, incluyendo a la Coordinacion

de Mantenimiento Vial.

3 Coordinaciéon de Reenvia mensaje de Whatsapp al departamento de
Mantenimiento Vial Balizamiento.

4 Solicita el material necesario para ejecutar los

trabajos, en funcién de las entradas al almacén de la
Subdireccién de Servicios Publicos

5 Departamento de Retira el material de almacén y lo resguarda en la
Balizamiento bodega del campamento, administra los insumos de
acuerdo a la existencias.

6 Elabora y autoriza el vale de salida del material al
cabo de la cuadrilla.

7 Se entrega orden de trabajo y formato de la bitacora DI-SSP-CMV-DB-
al cabo de cuadrilla con autorizacion 02
correspondiente.

8 Departamento de El cabo de cuadrilla traslada al personal a la zona

Balizamiento correspondiente.
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del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE T

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016-20
Procedimiento PR-DI-SSP-33
. Fecha: 20/10/2016
Atencion al =
Version: 1.0
« Programa Ecatepec es Nuestra Casa» =
Pagina: 2 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Coordinacion de Mantenimiento Vial
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad Clave de Documento
9 Direccién de Coordinadores de la direccién de Infraestructura y
Infraestructura- un Coordinador de la Jornada del Programa reciben

Direccion de Gobierno |las unidades y personal, siendo ellos quienes le
indican a los cabos los tramos que deberan de

pintar.
10  |Departamento de El cabo supervisa los trabajos, toma evidencia
Balizamiento fotografica y elabora bitacora de trabajo, una vez

terminada la jornada el cabo regresa al campamento
con personal y material sobrante, y concluye su
bitacora de trabajo

11 Coordinacién de El jefe de departamento recibe la bitacora de trabajo DI-SSP-CMV-DB-
Mantenimiento Vial y la evidencia fotografica y con el personal 03
administrativo elabora el reporte general diario y
entrega informacion a la Coordinacion de
Mantenimiento Vial

12 Revisa, valida y entrega reporte diario a la DI-SSP-CMV-DB-
Subdireccion de Servicios Publicos de manera 04
impresa y medio magnético.
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H. AYUNTAMIENTO DE
ECATEPEC DE MORELOS

Diagrama de Flujo

Atencion al

GCoblerno da |

catepec

cde More

del Congreso Constituyente”

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

« Programa Ecatepec es Nuestra Casa»

Unidad Administrativa:

Subdireccion de Servicios Publicos

16 - OI18

“2016, Ao del Centenario de la Instalacién

QOO0

[Ecatepec

2016-2018

PR-DI-SSP-33
Fecha: 20/10/2016
Version 1.0

Pagina: 1 de 1

Area Responsable:
Departamento de Balizamiento

Subdireccion Técnica y
Control de Gestion (Dir. de
Infraestructura)

Subdireccién de Servicios
Publicos

Coordinacion de
Mantenimiento Vial

Departamento de
Balizamiento

| INICIO I

1) Envia a la Subdireccian
de Servicios Publicos el
calendario del Programa P
Mediante —mensaje de
Whatsapp

2) Recibe y reenvia el

calendario del programa P departamento de Balizamiento la

al grupo de trabajo de programacion de las Jornadas

esta Subdireccion

3) Recibey

reenvia al

DI-SSP-CMV-DB-01

9) Coordinador de la
Jormada y Coordinador
de Infraestructura, | 4

A 4

para ejecutar
funcion de
almacén

4) Solicita el material necesario

los trabajos en
las entradas al

5) Retiro el material del
almacén ¥ los

resguarda en la bodega
del campamento,
administra insumos

A 4

Y

6) Elabora y autoriza el vale
de salida del material

v

7) Se entrega orden de trabajo y
formato de bitacora al cabo de
cuadrilla

Y
8) El cabo traslada al personal

reciben las unidades y[
personal e indican los
tramos pintar

A la zona correspondiente

JUNIO 2016

A 4

10) El cabo Supervisa los trabajos, toma
evidencia fotografica y elabora bitacora de
trabajo, regresa al campamento y
devuelve los sobrantes de material.

11) Recibe bitacora de trabajo y
evidencia fotografica, elabora
reporte general diario y entrega
informacién a la Coordinacién de
Mantenimiento Vial

DI-SSP-CMV-DB-02

12) Coordinador revisa, valida y entrega reporte
diario a la Subdireccion de Servicios Pulblicos, [
por medio impreso y digital y/o electronico.

FIN

DI-SSP-CMV-DB-04
Y

DI-SSP-CMV-DB-03
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“2016, Ano del Centenario de la Instalacién

,1\. del Congreso Constituyente” Ecatepec

H. AYUNTAMIENTO DE El valo

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA ,‘n%iw

1.1 Propésito del Procedimiento

El programa de bacheo tiene como propdsito mantener en buenas condiciones las calles y avenidas
del Municipio de Ecatepec de Morelos.

1.2 Alcance

e Direccion de Infraestructura
e Subdireccion de Servicios Publicos
e Coordinacion de Mantenimiento Vial.

1.3 Referencia

¢ Ley Organica Municipal del Estado de México.
¢ Reglamento General de Servicios Publicos del Municipio de Ecatepec de Morelos.
¢ Bando Municipal del H. Ayuntamiento de Ecatepec de Morelos.

1.4 Responsabilidades
Subdireccién de Servicios Publicos: Recibe las peticiones y las envia al coordinacion correspondiente.

Coordinacion de Mantenimiento Vial: Recibe las Peticiones de la Subdireccién de Servicios Publicos y
las Canaliza al Jefe de Departamento para su evaluacion y ejecucion.

Departamento de Bacheo: Ejecuta y supervisa los trabajos solicitados en tiempo y forma de acuerdo a
los programas preestablecidos y a la prioridad del caso.

1.5 Definiciones
Bacheo: Arreglar las vias publicas rellenando los baches.

Emulsion: Liquido de aspecto lacteo que contiene en suspension pequenas particulas o gotas de otra
sustancia insolubles en aquel.

Generadores: Los numeros generadores, también conocidos como “Generadores” o “Generadoras de
obra”, se pueden definir como el documento mediante el cual se lleva a cabo la cuantificacién 6
volumetria de un trabajo o concepto de obra, debidamente ubicado y referenciado por ejes, tramos,
areas, eftc.

Remozamiento: Dar un aspecto mas nuevo o moderno a algo.
1.6 Método de Trabajo
Politicas y lineamientos

El Jefe del Departamento de Bacheo depende directamente de la Coordinacién de Mantenimiento Vial
y esta a su vez de la Subdirecciéon de Servicios Publicos. El Departamento puede contar con el apoyo
de otras dependencias administrativas y la ciudadania sin que estas predominen sobre las decisiones
que son propias del Jefe del departamento.
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GCoblerno de Ecatepec de Morelos 2016 - 08 m Q
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del Congreso Constituyente” Ecatepec

201

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

2016

Procedimiento PR-DI-SSP-34
Fecha: 15/06/2016
Bacheo Version 1.0
Pagina: 1 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccién de Servicios Publicos Departamento de Bacheo
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
1 Coordinacion de Entregan los oficios de peticion al Jefe de

Mantenimiento Vial.

2 Departamento de Bacheo

9 Supervisor y Cuadrilla

10

JUNIO 2016

Departamento de Bacheo.

Recibe los oficios de peticion.

Evaluan el caso para establecer si la vialidad a
bachear es primaria o secundaria de acuerdo a la
ubicacién de la peticion.

Acuden al punto en donde la peticién solicita el
bacheo.

Cuantifican material requerido para el bacheo.
Programan la ejecucion de los trabajos.

El Jefe del Departamento elabora Orden de

Trabajo. DI-SSP-CM-DB-
El Jefe de Departamento le entrega la Orden de 01
Trabajo al Supervisor de Cuadrilla

El Supervisor y personal de cuadrilla se traslada
con el camion asignado a la planta de elaboracién
de mezcla asfaltica contratada por el H.
Ayuntamiento.

El Supervisor y personal se traslada al punto
correspondiente que indica la Orden de Trabajo
para realizar el bacheo.
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H. AYUNTAMIENTO DE E

ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA T
Procedimiento PR-DI-SSP-34
Fecha: 15/06/2016
Bacheo Versién 1.0
Pagina: 2 de 2
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccién de Servicios Publicos Departamento de Bacheo
Descripcion de Actividades
Paso Responsable Actividad Clave de
Documento
11 Supervisor y Cuadrilla El personal asignado prepara los baches quitando
el exceso de material con las herramientas
correspondientes abriendo caja con un espesor
de 3 a 8 centimetros en vialidades secundarias y
de 3 a 12 centimetros en vialidades primarias.
12 Se impregna el bache de Emulsién Asfaltica RR-
2k uniformemente.
13 Se rellena el bache con Mezcla Asfaltica de 34" a
finos al nivel correspondiente.
14 Se compacta hasta quedar al nivel de la
superficie.
15 El Supervisor elabora la cuantificacion de baches
(medidas y espesores).
16 El Supervisor junto con la cuadrilla a su cargo
regresa al campamento para devolver la Orden de
-SSP-CM-DB-
Trabajo al Jefe de Departamento o Responsable DI-SSP-C
de turno junto con la cuantificacion del material
aplicado.
17 Departamento de Bacheo [El Técnico elabora el generador de acuerdo al
numero de baches y material cuantificado por el
Supervisor. DI-SSP-CM-DB-
18 Departamento de Bacheo EI Jefe de Departamento entrega el reporte de 02
actividades a la Coordinacion de Mantenimiento
Vial.
19 Coordinacion de Recibe reporte de actividades.
Mantenimiento Vial.
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H. AYUNTAMIENTO DE i ET valor 8815 en 4 gonte
ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016-2010
Diagrama de Flujo PR-DI-SSP-34
Fecha: 15/06/2016
Bacheo Version 1.0
Pagina: 1 de 1
Unidad Administrativa: Area Responsable:
Subdireccion de Servicios Publicos Departamento de Bacheo
Coordinacion de Mantenimiento Vial | Departamento de Bacheo | Subdireccion de Servicios Publicos

( INCIo '

1) Entregan peticiones al
Jefe de Departamento

';-I 2) Recibe instruccign |

2) Evalia caso

[ 4) Acude al punto |

| §)Cuantfica material |

v

6) Programa ejecucion
De trabajos

| 7) Etabora Orden de trabajo |

B) Se enfrega Ovden de » 9] El personal s& traslada
Trabajo al Supervisor ala planta de mezcla asfalica

DI-S5P-CM-DB-01 ¥
10) El personal se traslada al punto

cormespondiente para bachear

11) Se preparan los
baches adecuadamente
¥
12) Se impregna el bache
de Emulsitn Asfaltica

v

13) Se rellenan los baches
de Mezcla Asfalica

¥

| 14) Se compacta I

| 18) Se cuantifican los baches I

16) El personal regresa al campaments
17) Se elabora Generador % con la Orden de trabajo
y Cuantificacion de baches
M-55P-CM-DB-02
18] La Coordinaciin de " 18) Enfrega repone a la Coordmacian
Marenamienlo Vial recibe el reporte de Mantenimiento Vial

G
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Ecatepe

H. AYUNTAMIENTO DE L El valor 8813 &n su gents
ECATEPEC DE MORELOS DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA 2016-2010
Formato ** Orden de Trabajo DI-SSP-CM-DB-01.
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL
CGuadrilla @j DE ECATEPEC DE MORELOS, ESTADO DE MEXICO 3
P 2016 - 2018 !quagppeg
T DIRECCION DE SERVICIOS PUBLICOS
DEPARTAMENTO DE REMOZAMIENTO DE VIALIDADES (BACHEQ)
ORDEN DE TRABA.JO
> CUADRILLA No. FOLIO: <—— Folio
No. Eco. De la Unidad =———2> NunIDAD No. ECO, RODILLO No, ECO, FECHA:
€——— Fecha
Nombre del Cabo——> | NOMBRE DEL CABO: PLANTA: Nombre Planta
proveedora
UBICACION DE LOS TRABAJIDS: de mezcla Asfaltica
o 1.-
Ubicacisnde —__1—>> ”
los trabajos 3'
. . 4.
Dotagion de
combustible del COMBUSTIBLE:  CAMION LTS  HERRAMIENTA LTS  RODILLO LTS
~Camién, j || AVANCE DE LOS TRARAIOS: %
limpieza de
Herramienta y
Rodillo CABO: NOMBRE, RESPONSABLE DE TURNO JEFE DE DEPARTEMENTO

Compactador

-

Avance de los

rabajos realizados

JUNIO 2016

NUMERQ DE EMPLEADD
Y FIRMA

Nombre, nimero
de empleado y
Firma del Cabo

MOMBRE, NUMERQ DE
EMPLEADO ¥ FIRMA

Nombre, nimero de
empleado y Firma
del Responsable de
Turno.

MOMBRE, NUMERQ DE
EMPLEADOC ¥ FIRMA

Nombre, nimero de empleado y Firma
del Jefe de Departamento
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$€—Supervisor o Cabo

—

Nombre y firma
de quien elaboro

Estimacion

JUNIO 2016

Superficie
recuperada.

Tramo
bacheado.

f

Nombre y Firma
del Jefe de
Departamento

Colonia
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