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Licenciado Erick Daniel Rojas Gutiérrez, Presidente Municipal por Ministerio de Ley de

Huixquilucan, Estado de México, a todos los habitantes del Municipio hago saber:

Que el H. Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México, periodo 2022-
2024, en la Nonagésima Cuarta Sesion Ordinaria de Cabildo, celebrada el 27 de mayo de

2024, ha tenido a bien aprobar por unanimidad de votos el siguiente:
ACUERDO

UNICO.- El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Huixquilucan, Estado de México,
Periodo 2022 - 2024, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 112, 113, 116, 122 y 138 de la
Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de México; 1, 15, 31 fraccion | y 112
fraccion Il de la Ley Organica Municipal del Estado de México; aprueban los Manuales de
Organizacion y Manuales de Procedimientos de las 21 Dependencias de la Administraciéon
Publica Municipal, por actualizacion, mediante los cuales se ajustan las funciones
especificas y descripcion de actividades al Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México de fecha 11 de diciembre del 2023.

Publiquese en la Gaceta Municipal.

Dado en el Salén de Cabildos del Palacio Municipal de la Cabecera Municipal, Huixquilucan,
Estado de México, 27 de mayo de 2024; Licenciado Erick Daniel Rojas Gutiérrez,
Presidente Municipal por Ministerio de Ley; Ciudadana Elvia Maria del Carmen Posible
Mendoza, Sindico Municipal; Ciudadana Martha Olivo Camilo, Primera Regidora;
Ciudadano Rene Ramirez Sanchez, Segundo Regidor; Ciudadana Norma Chino Diaz,
Tercera Regidora; Ciudadano Crisoforo Antonio Gutiérrez Gutiérrez, Cuarto Regidor;
Ciudadana Lorena Lo6pez Martinez; Licenciada Maria Lourdes Pifia Heredia, Séptima
Regidora; Licenciado Jaime Santana Gil, Octavo Regidor; Doctora Ivette Mariana Valdez
Sanchez, Novena Regidora y la Maestra Teresa Ginez Serrano, Secretaria del Honorable

Ayuntamiento.

Nicolas Bravo, sin numero, Colonia Centro, Huixquilucan de Degollado, Estado

Seasin de México, C.P. 52760
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PRESENTACION

En el Gobierno del Municipio de Huixquilucan, la Administracion Publica, es el instrumento
basico para convertir los objetivos, planes y programas gubernamentales en acciones y
resultados concretos orientados a responder a las necesidades de la sociedad
Huixquiluquense. Por ello, es fundamental que se cuente con los mecanismos
administrativos que apoyen, aseguren y agilicen el cumplimiento de los actos de gobierno.

Como parte de las acciones que se han realizado en esta materia y como resultado del
analisis de los elementos administrativos existentes, se elaboré el Manual de
Procedimientos de la Direccion General de Infraestructura y Edificacion, mismo que
constituye un instrumento administrativo basico, que concentra informaciéon acerca de las
bases juridicas, atribuciones, estructura organica, objetivos, politicas, responsabilidades,
funciones y procesos que se llevan a cabo de esta Area, que permiten a esta Dependencia
Municipal, guiar, y administrar sus operaciones, estrategias y flujos de trabajo, asi como los
objetivos y funciones de las unidades administrativas que la conforman, con los que se
busca resultados éptimos, asi como mantener estandares de calidad y eficiencia.

Es importante contar con un manual de procedimientos, porque permite establecer normas
claras e instrucciones precisas para los servidores publicos, lo que reduce la improvisacion
y minimiza posibles errores. Este Manual, permite comprender a fondo el desarrollo de cada
uno de los procesos que se realizan y saber cémo hacerlos mas eficientes.

El presente manual es un medio de informacién, capacitacion y orientacion ya que
documenta y delimita las funciones de cada wunidad administrativa, define
responsabilidades, evita duplicidades, detecta omisiones, mejorar la productividad y calidad
de las actividades que se tiene encomendadas para el progreso del municipio y en beneficio
de la poblacion.

Para lograr una mayor efectividad gubernamental y mejores resultados en la ejecucion de
la obra publica, es necesario que la Administracion Municipal revise y actualice
permanentemente sus formas de organizacion, sistemas de trabajo y procedimientos de
atencion a los usuarios, a efecto de hacerlos congruentes con las circunstancias del entorno
social y la disposicion de recursos.
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OBJETIVO GENERAL

El Manual de Procedimientos, tiene como objetivo, proporcionar una herramienta normativa
de caracter interno en el que establece las bases juridicas, atribuciones, responsabilidades,
politicas y los Procedimientos a los que habran de sujetarse en el ejercicio de sus funciones,
los servidores publicos, adscritos a las Unidades Administrativas que integran la Direccién
General Infraestructura y Edificacion del Municipio de Huixquilucan, Estado de México, asi
como proporcionar una vision integral de los procesos que componen las labores que
realizan en forma cotidiana.

Dar a conocer a los servidores publicos, adscritos a la Direccion General Infraestructura y
Edificacion, las etapas a seguir en la ejecucion de sus funciones, a fin de lograr la misiéon y
vision de dicha unidad administrativa.

Establecer un instrumento Util de orientacién e informacion que facilite el proceso decisorio
de los servidores publicos adscritos a la Direccion General de Infraestructura y Edificacion,
en ejercicio de sus funciones.
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IDENTIFICACION DE PROCESOS

AREA NOMBRE DEL PROCESO

NO.

SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD Y CUENTA PUBLICA

INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE OBRA
PUBLICA

DGIE/SNCP/01

TRAMITE DE ESTIMACIONES DE OBRA

PUBLICA/SERVICIOS.

DGIE/SNCP/02

INFORME MENSUAL DE LA CUENTA PUBLICA DE
OBRAS PUBLICAS

DGIE/SNCP/03

ADJUDICACION DE OBRA PUBLICA Y/O
SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS,
EN LA MODALIDAD DE ADJUDICACION DIRECTA

DGIE/SNCP/04

ADJUDICACION DE OBRA PUBLICA Y/O
SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS,
EN LA MODALIDAD DE INVITACION
RESTRINGIDA, A CUANDO MENOS TRES
PERSONAS

DGIE/SNCP/05

ADJUDICACION DE OBRA PUBLICA Y/O
SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS,
EN LA MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA

DGIE/SNCP/06

ELABORACION DE ACTA ENTREGA RECEPCION
FISICA DE OBRA PUBLICA Y ACTA FINIQUITO DE
OBRA

DGIE/SNCP/07

ELABORACION DEL ACTA FINAL QUE DA POR
CONCLUIDOS LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES
CONTRAIDAS POR LOS CONTRATISTAS CON EL
MUNICIPIO DE HUIXQUILUCAN, ESTADO DE
MEXICO

DGIE/SNCP/08

SESIONES DE LOS COMITES DE OBRA PUBLICA

DGIE /SNCP/09

MODIFICACIONES AL PROGRAMA ANUAL DE
OBRA PUBLICA

DGIE/SNCP/10

RESCISION ADMINISTRATIVA Y TERMINACION
ANTICIPADA DE LOS CONTRATOS DE OBRA
PUBLICA.

DGIE/SNCP/11

COMITE INTERNO DE MEJORA REGULATORIA

P

DGIE/SNGP/12
// f‘, i, v
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AREA NOMBRE DEL PROCESO NO.

ATENCION A PETICIONES CIUDADANAS Y DE
INSTITUCIONES ~ PUBLICAS, DIRIGIDAS AL
TITULAR DE LA DIRECCION GENERAL DE
INFRAESTRUCTURA Y EDIFICACION
SUBDIRECCION DE PLANIFICACION
PLANEACION DE OBRA PUBLICA DGIE/SP/01
ELABORACION DE PRESUPUESTOS DE OBRA DGIE/SP/02

SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION
OBRAS PUBLICAS POR ADMINISTRACION
DIRECTA
COORDINACION DE CHOFERES, OPERADORES
DE MAQUINARIA Y ADMINISTACION DE DGIE/SC/02
HERRAMIENTAS Y EQUIPO MENOR
APOYOS EN MATERIAL Y SU CONTROL DGIE/SC/03

SUBDIRECCION DE SUPERVISION
SUPERVISION DE OBRA PUBLICA POR

DGIE/SNCP/14

DGIE/SC/01

CONTRATO DGIE/SS/01
ENLACE ADMINISTRATIVO

PRESUPUESTO DGEI/EA/O1

RECURSOS HUMANOS DGEI/EA/02

FONDO FIJO DGEI/EA/03

BIENES MUEBLES E INMUEBLES DGEI/EA/04

SOLICITUD DE ADQUISICIONES DGEI/EA/05

N
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD Y CUENTA PUBLICA

Direccion General de
Infraestructura y Edificacion

NOMBRE DEL PROCESO

INTEGRACION DEL PROGRAMA CLAVE
ANUAL DE OBRA PUBLICA DGIE/SNCP/01

Establecer los lineamientos para la Integracion del Programa

OBJETIVO Anual de Obra Publica Municipal.
ALCANCE Todo el Municipio de Huixquilucan, Estado de México.
Articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, articulo 96 BIS de la Ley Organica Municipal del
Estado de México, articulo 12.12 del Libro Décimo Segundo
SAgRLEGeL del Codigo Administrativo del Estado de México, articulo 186
fraccion Il del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan.
Integracion del Programa Anual de Obra Publica: es el acto
DEFINICIONES de unir,. incorporar y/o entrel_azgr obras para que forme parte
de un listado general de prioridades que requieren llevar a
cabo en un ejercicio presupuestal.
INSUMOS Presupuesto de Obra Publica, asignado a esta Dependencia.
RESULTADOS Programa Anual de Obra Publica.
INTERg?é}é)OSN GoN Planeacion de Obra Publica, Elaboracion del presupuesto de

PROCEDIMIENTOS

Obra Publica.

Ejecutar el Programa Anual de Obra Publica, de acuerdo a
los Planes de Desarrollo, Nacional, Estatal y Municipal,
conforme a las peticiones o acuerdos derivados de la

POLITICAS 1 - : -
concertacién con la poblacién o la necesidad de ejecucién de
obras prioritarias surgidas por eventos no programados; en
observancia de la normatividad de la materia.

No. PUESTO ACTIVIDAD

Directora General
1. | de Infraestructura y
Edificacion

Recibe peticiones ciudadanas de obra publica o acciones de
los Consejos de Participacion Ciudadana (COPACI).

Directora General
2. | de Infraestructuray
Edificacion

Recaba la informacién necesaria respecto a los proyectos de
Obra Publica, que se requiera en las diversas Localidades
del Municipio y promueve la participacion social en la
propuesta de proyectos de Obra Publica.

Subdirectora de
3. | Normatividad y
Cuenta Publica

Coordina la gestiéon de Recursos Publicos, ante diferentes

instancias (Federales-Estatales) y elabora en coerdinacions
con la Subdireccion de Planificacién, expedientgs técnicos de

los proyectos de Obra Publica. /

Jefe de Elabora en coordinacién con la Subdireccién/deiPlapifici Gianil

4. | Departamento de el listado general de obras o acciones pkagrg integranzslo

Presupuestos anteproyecto de Programa Anual de Obra Publica.. 14 Gél
pDitess:

~ huixquilucan.gob.mx

de ﬂnfvaestrugt
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Directora General

5. | de Infraestructura y Valida las obras o acciones que integran el proyecto del

Programa Anual de Obra Publica.

Edificacion

Jefe de Elabora el oficio para enviar a Tesoreria Municipal, el
6. | Departamento de proyecto del Programa Anual de Obra Publica, conforme al

Presupuestos presupuesto gestionado.

Directora General Entrega a la Tesoreria Municipal el proyecto del Programa
7. | de Infraestructura y | Anual de Obra Publica, para su aprobacion, por el Organo de

Edificacion Gobierno Municipal, en sesion de Cabildo.

Una vez aprobado, el Programa Anual de Obra Publica, se
solicita a la Subdireccion de Planificacién, la documentacion
inherente a la Obra Publica (proyectos ejecutivos, catalogos
de conceptos y presupuesto de cada obra, precios unitarios,
programa de ejecucién de los trabajos, la liberacion del
predio donde ejecutara, para iniciar el procedimiento de
adjudicacion, haciendo del conocimiento a la Subdireccion de
Supervision.

Solicita a la Secretaria de Finanzas y al Director General de
Proyectos, Concurso y Contratos de la Secretaria de
Desarrollo Urbano y Obra del Gobierno del Estado de

Subdirectora de
8. | Normatividad y
Cuenta Publica

Directora General
9. | de Infraestructuray

Edificacion México, autorizacion para adjudicar y contratar Obra Publica.
Jefe de
10. | Departamento de Solicita a la Tesoreria Municipal la suficiencia presupuestal
Presupuestos
Subdirectora de Inicia los procedimientos de adjudicacion y contratacion de
11. | Normatividad y obra publica, previa autorizacion del Comité de Obra Publica
Cuenta Pyblica correspondiente. p———
12. Fin del-procedimiento. T e
EL ' 7 REVISO N\ " AUTORIZO
é N _H. Ayuntamieato de
PE APARICIO JESSICAINABIL:
CASTILL , '
JEFE DE E
DEPARTAMENTO DE A
PRESUPUESTOS
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INTEGRACION DEL PROGRAMA ANUAL DE OBRA PUBLICA

DGIE/SNCP/01

DIRECTORA GENERAL DE
INFRAESTRUCTURA'Y

SUBDIRECTORA DE
NORMATIVIDAD Y CUENTA

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE PRESUPUESTOS

EDIFICACION PUBLICA
iniieio 3. Coordina la gestion de
( > Recursos Publicos, ante 4. Elabora en coordinacion
diferentes instancias con la Subdireccion de
(Federales-Estatales) y —_— Planificacion, el listado
A 4 P»-| elabora en coordinacion con general de obras o acciones

1. Recibe peticiones
ciudadanas de obra publica o
acciones de los Consejos de

Participacion Ciudadana
(COPACI).

!

2. Recaba la informacion
necesaria respecto a los
proyectos de Obra Publica,
que se requiera en las
diversas Localidades del —
Municipio y promueve la
participacién social en la
propuesta de proyectos de
Obra Publica.

5. Valida las obras o acciones|

la Subdireccion de
Planificaciéon, expedientes
técnicos de los proyectos de
Obra Publica.

para integrar el anteproyecto
de Programa Anual de Obra
Publica.

que integran el proyecto del
Programa Anual de Obra
Publica.

6. Elabora el oficio para
enviar a Tesoreria Municipal,
el proyecto del Programa

7. Entrega a la Tesoreria
Municipal el proyecto del

\4

Anual de Obra Publica,
conforme al presupuesto
gestionado.

Programa Anual de Obra [€
Publica, para su aprobacion,
por el Organo de Gobierno
Municipal, en sesion de
Cabildo.

v

9. Solicita a la Secretaria de
Finanzas y al Director
General de Proyectos,

Concurso y Contratos de la

8. Una vez aprobado, el
Programa Anual de Obra
Publica, se solicita a la
Subdireccion de
Planificacion, la
documentacion inherente a la
Obra Publica  (proyectos
ejecutivos, catalogos de
conceptos y presupuesto de
cada obra, precios unitarios,
programa de ejecuciéon de los
trabajos, la liberacion del
predio donde ejecutara, para

Secretaria de Desarrollo
Urbano y Obra del Gobiemo
del Estado de México,
autorizacion para adjudicary

contratar Obra Publica.

iniciar el procedimiento de
adjudicacion, haciendo del
conocimiento a la
Subdireccién de Supervision.

11. Inicia los procedimientos
de adjudicaciéon y
contratacion de obra publica, |

10. Solicita a I/a/cﬁ?ééoreria
I—y Municipaly;suﬁciencia

previa autorizacion del
Comité de Obra Publica
correspondiente

FIN
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NOMBRE DEL PROCESO

CLAVE
DGIE/SNCP/02

TRAMITE DE ESTIMACIONES DE OBRA
PUBLICA/SERVICIOS

Tramitar ante la Tesoreria Municipal el pago de las

estimaciones autorizadas, por los trabajos ejecutados en

OBJETIVO . :
tiempo y forma, en obras por contrato en cualquiera de sus
formas de adjudicacién.
ALCANCE Todos los Contratistas, con contrato vigente.
Articulo 12.52 del Libro Décimo Segundo del Codigo
Administrativo del Estado de México, articulo 217 fraccion Xl
BASE LEGAL del Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cédigo
Administrativo del Estado de México, articulo 186 del
Reglamento Organico de la Administracion Publica.
Estimacion: Cuantificacion y valuaciéon de los trabajos
DEFINICIONES ejecutados en un periodo de tiempo, aplicando los precios
unitarios a las cantidades de los conceptos de trabajo
realizados.
INSUMOS Péliza de Cheque.
RESULTADOS Pago de Contrato de Obra.

INTERACCION CON

OTROS
PROCEDIMIENTOS

SUPERVISION DE OBRA PUBLICA POR CONTRATO
DGIE/SS/01.

Obtener evidencia documental donde se consignan los
importes de los trabajos realizados y en su caso amortizacion
de los anticipos, volumenes adicionales, conceptos fuera de
catalogo, ajuste de costos o de convenios en monto; verificar
que la estimacién se haga acompaniar con lo estipulado en la

POLITICAS g . _ . il
normatividad aplicable; establecer los tiempos para el tramite
y pago de los trabajos ejecutados derivados de los contratos
a precios unitarios, precio alzado o mixtos.
Integrar la parte correspondiente al expediente técnico de
cada una de las obras.
No. PUESTO ACTIVIDAD
— ———xy
1 Rerseira fisica o Ingresa estimacién y sus soportes documental o
' moral (Contratista) 9 y B /%
//\\Z‘Y' 1 H‘/“yunt‘:n':is‘ nto de
i _ _ Y /¢y | Huixgquijucan
9 E:T:ftr:;asﬁﬁ:furf; Expide folio de ingreso de estimacion, reg tr.}ai,@r“ su comtrofope
. y Edificacion y lo turna a la Subdireccién de Supervisioni| Hireccion G neral
—_— ctura
\\_; Edificacion
. P 10
huixquilucan.gob.mx R
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Subdirector de
Supervision

Recibe la estimacién, para su revision, validacion y en su
caso correccion con la Persona fisica o moral (Contratista).

Subdirector de
Supervision

Una vez validada la estimacion se remite a la Subdireccion
de Normatividad y Cuenta Publica, para su tramite de pago.

Subdirectora de
5. | Normatividad y
Cuenta Publica

Recibe la estimacion y turna al Departamento de
Presupuestos.

Jefe de
Departamento de
6. | Presupuestos/
Auxiliar
Administrativo

Verifica que la estimaciéon cumpla con la normatividad
aplicable en forma cuantitativa y cualitativa.

Jefe de S| PROCEDE:
Se complementa con la documental administrativa y contable
7. | Departamento de -
para su tramite de pago y turna al Departamento de
Presupuestos
Presupuestos.
Jefede NO PROCEDE:
8. | Departamento de ; i .,
Se regresa a la Subdireccion de Supervision.
Presupuestos
Recibe estimacion requisitada, verifica facturacion vy
Jefe de suficiencia presupuestal, que esté autorizada con la firma de
9. | Departamento de la Directora General y tramita para visto bueno del
Presupuestos Departamento de Contabilidad, e mgreso a Tesoreria

Municipal, para su pago. e

Fin del procedimiento. N

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE PRESUPUESTOS

AUTORIZO

l i Ayuntamleto de

REVISO

huixquilucan.gob.mx
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huixquilucan.gob.mx

TRAMITE DE ESTIMACIONES DE OBRA PUBLICA/SERVICIOS
DGIE/SNCP/02
DIRECTORA
i JEFE DE DEPARTAMENTO | SUBDIRECTOR DE S o ny | GENERAL DE
DE PRESUPUESTOS SUPERVISION CUENTA PUBLICA INFRAESTRUCTURA
Y EDIFICACION
( nco )
A 4 2. Expide folio de ingreso de
imacion, registra en su
1. Ingresa estimaciény sus | | controly lo tuna a la
soportes documentales Subdireccion de Supervision
3. Recibe la estimacién, para
su revision, validaciony en su
casocomeccionconla <€
Persona fisica o moral
(Contratista).
4.Una vezvalidada la
estimacion se remite a la 2 =t
RS 5. Recibe laestimacién y
Nuni?awir::::%ﬂ:nla P! tuma al Departamento de
Pibiica, para su trdmite de Erestpliosios.
pago.
. Verifica que la estimacion
cumpla con la nomatividad
I\ aplicable en forma cuantitativa y
cualitativa
Y v
sl NO
4
7.Se complementa con la
documental administrativa y
contable para su tramite de pagoy
tuma al Departamento de
8.Seregresaala *
Subdireccion
Supevision.
Y
9. Reube.z’zsﬁmadép regu'sitada, verifica
que esté au);orizada con?a ﬁrn"na dela
Directora General y tramita para visto A
bueno del Departamento de P —
e = > L
Munidp:l,":)gar::uamgo ‘,{f'
/ /
AN / {}, H. Ayuntam.ianr.o de
/ Top\ Humxquijucan
I | 2022-20p4
L =
Direccion General
de Infraestructura
- Ao e °”
\y Edificacion
12
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NOMBRE DEL PROCESO

INFORME MENSUAL DE LA CUENTA CLAVE
PUBLICA DE OBRAS PUBLICAS DGIE/SNCP/03

Elaborar e integrar los Informes Mensuales de la Cuenta

OBJETIVO Publica de Obra, que se envian al Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado de México.
ALCANCE Te'sprerig Municipal, 'Direccién Gengral de Infraestructura y
Edificacion, Contraloria Interna Municipal.
BASE LEGAL Articurlo's 32y 48 de la ley de Fiscalizacion Superior del Estado
de México.
Informe Mensual de Cuenta Publica: es el informe que integra
el OSFEM y presenta a la Camara de Diputados para su
revision y fiscalizacion.
DEFINICIONES O§EEM: Organo Superior de Fiscalizacion del Estado de
México.
Fiscalizacion: revision que realiza el Organo Superior,
conforme a las disposiciones constitucionales y legales
aplicables.
INSUMOS Formatos Informe Mensual de Cuenta Publica.
RESULTADOS Informe Mensual de Cuenta Publica.

INTERACCION CON

OTROS

PROCEDIMIENTOS

No aplica.

Dar cumplimiento a lo estipulado en el disco No 3, enviado por
la Tesoreria Municipal, relativo al Informe Mensual De Apoyo,
Reparaciones y Mantenimiento de Obras por Contrato, que
hace referencia a los procedimientos y criterios de manera

z
F 4

POLITICAS detallada, de qué datos se capturaran en cada campo que
conforman las cédulas generales tanto de los Informes
Mensuales de Obra por Contrato (IMOC), Obras por
Administracion (IMOA), Apoyos (IMA), asi como las
Reparaciones y Mantenimientos (IMROM)
No. PUESTO ACTIVIDAD
Directora General Recibe Auxiliar contable con el gasto ejercido durante el mes
1. | de Infraestructura | que se informa y turna a la Subdireccién de Normatividad y
y Edificacion Cuenta Publica y a su vez a la jefatura de presupuestos.
Jefe de Recibe la informacién y solicita a las areas que reportan gasto,
2. | Departamento de los comprobantes del mes que se informa para su captura,
Presupuestos sefialando el plazo para la elaboracién del informe.
3 Areas que Reciben la solicitud preparan la informacién y turqan al
" | Reportan Gasto Departamento Presupuestos. *"‘“"m\
Recibe la informacién y procede a efectuar Ia/ aptura en las | ©
Jofe de cedulas generales de obras por contrato a go OrP%ﬂm oras, |
4. | Departamento de por administracion y de apoyos checa L%ﬂ
coincidan con los auxiliares contables, tan ha como -en:
Presupuestos

importe y envia a la Subdireccion de Nori @W@@Qy)@p eral

Publica para su validacion. de Infrae

huixquilucan.gob.mx

- y Edif ’i«mno

o de
ican
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Subdirectora de . . ; , s

5. | Normatividad y Recibe Ips lr]formes, valida y turna a la Direccion General para
i su autorizacion.

Cuenta Publica

Directora General Recibe los informes autoriza y turna a la Subdireccion de
6. | de Infraestructura | Normatividad y Cuenta Publica quien a su vez turna a la

y Edificacion Jefatura de Presupuestos.

Elabora oficio y adjunta las cédulas generales de obras por

Jefe de contrato, por administraciéon y de apoyos debidamente
7. | Departamento de firmadas por el Director General en dos tantos en original y

Presupuestos turna a la Tesoreria Municipal para que recauden las firmas

correspondientes.

Directora General Recibe carpeta en un tanto en original con sello de acuse del
8. | de Infraestructura informe anual de obra y turna a la Subdireccion de

y Edificacién Normatividad y Cuenta Publica.

Jofa do Recibe carpeta en un tanto en original del informe anual de
9. | Departamento de o .

P obra su conocimiento y archiva.

resupuestos —
10. \ Fin del procedimiento. 7 N\
AUTORIZO

ELABORO REVISO .

H /\yunta aeuu)de
PEDRO APARICIO JESS!
CASTILLO

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE PRESUPUESTOS

==

huixquilucan.gob.mx 1
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INFORME MENSUAL DE LA CUENTA PUBLICA DE OBRAS PUBLICAS
DGIE/SNCP/03
DIRECTORA GENERAL DE i
INFRAESTRUCTURA Y SUBDIRECTORA DE NORMATIVIDAD | JEFE DE DEPARTAMENTO DE | AREAS QUE REPORTAN
EDIFICACION Y CUENTA PUBLICA PRESUPUESTO EL GASTO
INKCIO )
Y
1. Recibe Auxiliar contable n N
con el gasto ejercido durante zgz‘ralf;;‘ggzuizy
el mes que se informa y turna reportan gasto Io(; 3. Reciben la solicitud
a la Subdireccion de comprobantes del s que y.| preparan la informacion y
Nomnatividad y Cuenta s inforina para su Gaptira "|  tuman al Departamento
& Publcaya suvezala senalando el plazo para la Presupuestos
efatra de presupuesios. elaboracion del informe.
4. Recibe lainformacion y
procede aefectuar la captura
S en las cedulas generales de
655{12?5: ;/0:1:?12);[?:5 obras por contrato asi como
Subdireccién de 5. Recibe los informes, valida po(rjgbaras p(;' afimlns)t(acfen
Nomatividad y Cuenta [« y turna ala Direccién General | k))'s tdayl):)s,ocoincidan cor?los <
Pubnc: z’fé};:;\:ez uma DA sileionzacon; auxiliares contables, tanto en
Brasiptiodlos fecha como en importe y
P i envia a la Subdireccion de
Nomatividad y Cuenta
Pdblica para suvalidacion.
7. Elabora oficio y adjunta las
cédulas generales de obras
por contrato, por
administracion y de apoyos
debidamente firmadas por el
Director General en dos
tantos en originaly turna a la
Tesoreria Municipal para que
recauden las firmas
8. Recbe carpela en un tanto correspondientes.
en original con sello de acuse;
del informe anua de obray
tuma a laSubdireccion de | o
Nomatividad y Cuenta
Publica.
9. Recibe carpeta en un tanto
en original del informe anual
| de obra su conocimiento y
= archiva.
Y
FIN
:’;_//";2::‘.%\\\
H. Ayuntarqieibo de
Huixquilucan
2022-20%4
Direcciéon General

huixquilucan.gob.mx >
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NOMBRE DEL
PROCESO

ADJUDICACION DE OBRA PUBLICA
Y/O SERVICIOS RELACIONADOS CON
LAS MISMAS, EN LA MODALIDAD DE
ADJUDICACION DIRECTA

CLAVE
DGIE/SNCP/04

OBJETIVO

Establecer los lineamientos para la adjudicacion y contratacion
de la Obra Publica, mediante el procedimiento de adjudicacion
directa.

ALCANCE

Todos los Contratistas de Obra Publica invitados.

BASE LEGAL

Articulos 27, 41, 42 y 43 de la Ley de Obras y Servicios
Relacionados con las Mismas, articulos 33 y 73 del
Reglamento de la Ley de Obras y Servicios Relacionados con
las Mismas, articulos 12.21y 12.37 del Libro Décimo Segundo
del Codigo Administrativo del Estado de México, articulos 88,
89, 90, 91 y 92 del Reglamento del Libro Décimo Segundo del
Cédigo Administrativo del Estado de México; 186 fraccion XIX
del Reglamento Organico de la Administracion Publica
Municipal de Huixquilucan, Estado de México.

DEFINICIONES

Adjudicacién 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.
Invitado: persona que participa en un procedimiento de
invitacion restringida o adjudicacion directa de obra publica o
servicio.

INSUMOS

Presupuestos y Proyecto de Obra Publica.

RESULTADOS

Contrato de Obra Publica.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

SUPERVISION DE OBRA PUBLICA POR CONTRATO
DGIE/SS/01.

POLITICAS

Facilitar al personal encargado de este proceso, el manejo de
informacién, su elaboracion para la formulacién de la
documentacion necesaria para cumplir con la normatividad
aplicable; asegurar la ejecucion de la obra publica; determinar
los plazos minimos/méaximos para realizar las etapas en el
proceso de adjudicacion directa de obra publica/servicios;

permitir mayor eficiencia y cumplimiento de los programas de+
obra publica/servicios; determinar los supues legales en
que, por causa justificada, no se podrd . realizar el

v o o - S . . ST H. A tami
procedimiento de licitacion publica o invita on eg %ﬁ%g;
exceptuar estos procedimientos para adjuc‘v ca gxg‘ir{ec amefteo
la Obra Publica o servicios. | Direccion Ge

\\
emto de

ucan
R4

huixquilucan.gob.mx
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No. PUESTO ACTIVIDAD
Emite el Acuerdo de Adjudicacién de Obra Publica, en la
Directora General | modalidad de Adjudicacién Directa en base a los montos
1. | de Infraestructura | establecidos en el Presupuesto de Egresos de la Federacion
y Edificacién y del Gobierno del Estado de Mexico, del ejercicio
correspondiente, y lo turna al comité de Obra Publica.
Autoriza la procedencia del procedimiento de adjudicacion
directa, cuando las obras o servicios relacionados con las
Comité de Obra mismas, a contratar, no rebasen los montqs establecido_s por
2. Publica el Presupuesto de Egresos de la Federacion y del Gobierno
del Estado de México del ejercicio correspondiente, o bien, en
los casos de que superen los montos establecidos, Dictamina
la Procedencia del Procedimiento.
Jefe de
Eii?taar:?;?ligt; de Elabora oficios de invitacion, bases de convocatoria y entrega
3. c los mismos, a la persona que sera invitada con base a la
ontratos/ : . iy : . ;
Auxiliar capacidad técnica y administrativa para realizar los trabajos.
Administrativo
4, Farsag f|§|ca N Entrega escrito de aceptacion a la Invitacion.
moral (Invitado)
5 Persona fisica o Integra y presenta su propuesta técnica y econémica, en la
" | moral (Invitado) fecha establecida.
Jefe de
Departamento de
6 Licftaciones y Recepcion propuesta técnica y econdémica
" | Contratos / :
Auxiliar
Administrativo
Jefe de
Eiec:?ta; r:?:;:gt;) e Verifica que la propuesta contenga todos los documentos
7. c solicitados y cumplan con los requisitos e informacion
ontratos / e L
e solicitada. P =
Auxiliar P
Administrativo 7
/f/ ;/"f T rAyuntar

Direccion General de
Infraestructura y Edificacion |

iemto de

huixquilucan.gob.mx

.

5

'\f\ Direccid
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Jefe de
Departamento de
Licitaciones y

En la evaluacién de la capacidad financiera del licitante,
evalla:
1.- La suficiencia del capital de trabajo para sustentar los

Contratos / requerimientos financieros de los trabajos a realizar.
Auxiliar 2.- La capacidad para cumplir sus obligaciones de pago y la
Administrativo rentabilidad financiera de la empresa.
Jefe de
Departamento de
g, | Licitacionesy Elabora el Acta de Fallo de Adjudicacion.

Contratos /
Auxiliar
Administrativo

Subdirectora de
10. | Normatividad y
Cuenta Publica

Coordina el acto del fallo de adjudicacion.

Directora General
11. | de Infraestructura
y Edificacion

Solicita mediante oficio a la Contraloria Interna Municipal la
conformacion del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia
(COCICOVI), o en su caso, del Comité de Participacion Social
(COPASO).

Directora General
de Infraestructura
y Edificacion /

Suscriben el Contrato de Obra Publica a Precios Unitarios y

12 Presidenta Tiempo Determinado.
Municipal /
Contratista N
13. Fin del procedimiento. Z -
ELABORO _REVISO /. AUTORIZO
/ NV
(f

ITACIONES Y
CONTRATOS

ARG JE

huixquilucan.gob.mx
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ADJUDICACION DE OBRA PUBLICA Y/O SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS, EN LA MODALIDAD DE ADJUDICACION DIRECTA

DGIE/SNCP/04
DIRECTORA GENERLDE || COMITE DE OBRA PUBLICA |  JEFE DE DEPARTAWENTODE | PERSONA FISICA ONORAL | Osﬁg'\ﬁg%oﬁé&i =
EDIFICACION (FEDERAL O INTERNO) LICITACIONES Y CONTRATOS (INVITADO) PUBLICA
2 Autoriza la procedenciadel
procedmiznto de imvitacidn :
1. Enite ¢l Acverdo de festingla, ccando fas chxas ?ifnggﬁ et
Adjxiczdondz Obia 0 eivickosa corlras, no comccatoriay entegalos
Piblica, mediante el rebasen los montos maximos mismos, a las personas qus :
edmiznto de Initacisn establecrlospor el serdniniitacas para 4, Hrega seoil e
p’;‘;c R e acbs Presupuesto de Eqrescs de b preseniar y | 2oeptadién &2 partdpacién al
monbzg estz;bfecidos enel H1 la Federadidn y del Gobiemo il elbora l;s'!;ases de procedimentn de ntacen
i msicion sl del Estadh de Méico, el Snshietss s restingda.
i Fodraciony do Gablemo eeracio cortespordents, 0 capacidad téerica ya
ol Esac o Mo, gl b en ”ng"f e administrativa para redizar
eercicio correspondente %ﬁ‘s& Drg;‘ .°; # Jos trabajos.
Procedenca del
Procedmiznto
5. Integra y presenta su
propuestatécnicay
econérmica, e fecha
establecida.
6. Recepdidn propussta
técnica y econdémica

11. Solicta mediarte ofido a k
Contraloria Iterna Municipal I3

7. Verifica que la propuesta
contenga todos los
documentos solicitados y
cumplan conlos requistos e
informacion solicitada.

y

8. En la evaluacion de fa
capacidad  financiera  del
lictante, evalia:

1.- La suficiencia del capital
de trabajo para sustentar los|
requerimizntos finanderos de|
los trabajos arealizar.

2- La capaddad para cumpir
sus chligadonesde pagoy la
rentabifdad financiera de la
empresa.

9. Elabora el Acta de Falo

10. Coordina el acto del falfo

]

fa

\

de

can
&

ctura

conformacibn del Comité Ciudadang de Adudcacsn de adjudicadén.
de Control y Vigilandia (COCICOVI),
0 en su caso, del Comité de4-| l
Partcipacion Sodial S
(COPASQ). y :T:-fm‘\}
7
y 7
12 Suscribenel Contrato
de Obra Putlicaa Precios 1
Unitarios y Tiempo ;&, " H. Ayuntarr)
Deteminado. }/ \(S u,‘aulqu|
ﬂ'L 2022-
X
Hireccion General
\\\ g .r IC,aC|°n
y
AN
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ADJUDICACION DE OBRA PUBLICA
NOMBRE DEL Y/O SERVICIOS RELACIONADOS CON CLAVE
PROCESO LAS MISMAS, EN LA MODALIDAD DE DGIE/SNCP/05
INVITACION RESTRINGIDA, A CUANDO
MENOS TRES PERSONAS
Establecer los lineamientos para adjudicaciéon y contratacion
OBJETIVO de la obra publica, mediante el procedimiento de invitacion
restringida, a cuando menos tres personas.
ALCANCE Contrataciéon de Obra Publica.
Articulos 27, 41, 42, 43 y 44 de la Ley de Obras y Servicios
Relacionados con las Mismas, articulos 33, 36, 38, 39 y del 73
al 78 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
BASE LEGAL Relacionados con las Mismas, articulos 12.21, 12.34 al 12.36
del Libro Décimo Segundo, articulos 85 al 87 de su
Reglamento.
Invitacion restringida: Procedimiento de adjudicacién de una
DEFINICIONES obra publica o servicio, en el que se invita a concurso a cuando
menos tres personas.
INSUMOS Presupuesto y proyecto de Obra Publica.
RESULTADOS Contrato de Obra Publica.
INTERACCION CON | SUPERVISION DE OBRA PUBLICA POR CONTRATO

PROCEDIMIENTOS

DGIE/SS/01.

POLITICAS

Facilitar al personal encargado de este proceso, el manejo de
informacion, su elaboracién para la formulacion de la
documentacion necesaria para cumplir con la normatividad
aplicable; facilitar la ejecucion de la obra publica; determinar
los plazos minimos/maximos para realizar las etapas en el
proceso de adjudicacion de obra publica/servicios mediante
invitacion restringida; permitir mayor eficiencia y cumplimiento
de los programas de obra publica/servicios; determinar los
supuestos legales en que, por causa justificada, no se podra
realizar el procedimiento de licitacion publica y se opte por el
procedimiento de adjudicacion por invitacién restringida.

No. PUESTO

ACTIVIDAD

Directora General
1. de Infraestructura
y Edificacion

Emite el Acuerdo de Adjudicacion de Obra Publica, mediante
el procedimiento de Invitacién Restringida, en base a los
montos establecidos en el Presupuesto de Egresos de la

Federacion y del Gobierno del Estado de México, del gjercicio=

correspondiente.

huixquilucan.gob.mx

022

20

H. Ayunlam'iemo de
Huixquilucan

B

-2024



HuixoquiL

2022-2024

UCAN

SIGAMOS AVANZANDO

"2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México".

Comité de Obra
Publica

Autoriza la procedencia del procedimiento de invitacion
restringida, cuando las obras o servicios a contratar, no
rebasen los montos maximos establecidos por el Presupuesto
de Egresos de la Federacion y del Gobierno del Estado de
México, del ejercicio correspondiente, o bien, en los casos de
que superen los montos establecidos, Dictamina la
Procedencia del Procedimiento.

Jefe de
Departamento de
Licitaciones y
Contratos /
Auxiliar
Administrativo.

Elabora oficios de invitacion, bases de convocatoria y entrega
los mismos, a las personas que seran invitadas para presentar
propuestas y elabora las bases de concurso con base a la
capacidad técnica ya administrativa para realizar los trabajos.

Persona fisica o
moral (Licitante).

Entrega escrito de aceptacion de participacion  al

procedimiento de invitacion restringida.

Persona Fisica o
Moral (Invitado)
Subdirectora de
Normatividad y
Cuenta Publica
Subdirector de
Planificacion y
Subdirector de
Supervision

Contratistas Invitados, Jefe de Departamento de Supervision
de Obras por Contrato, Jefe del Departamento de Licitaciones
y Contratos y Jefe del Departamento de Precios Unitarios,
realizan recorrido al sitio de la realizacion de los trabajos
(Visita de obra), realizan junta de aclaraciones y el Jefe del
Departamento de Licitaciones y Contratos, elabora las actas
correspondientes y recaba las firmas de los participantes.

Persona Fisica o
Moral (licitante)

Elabora y Entrega Propuesta Técnica y Economica.

Jefe de
Departamento de
Licitaciones y
Contratos /
Auxiliar
Administrativo

El acto de presentacion de propuestas se llevara a cabo dentro
de las instalaciones de la Direccién General de Infraestructura
y Edificacién, con referencia al oficio designado por la
Directora General de Infraestructura y Edificacion al Jefe de
Departamento de Licitaciones y Contratos, de la siguiente
manera:

— Preside el acto y toma lista de asistencia a los licitantes
presentes;

— Al ser nombrados, los licitantes entregan su propuesta
en sobre cerrado;

— El servidor publico designado, abre el sobre que
contiene la propuesta de cada licitante y realiza la_

revision cuantitativa de los documentos. Le: “én voz

alta cuando menos el importe total de cadg una de las

propuestas admitidas. & | n Ayuma
— Rechaza las propuestas que no cumpl rq

requisitos contenidos en las bases C|taC|o?‘i22

debiéndose de establecer con toda pr ciémmtamans{

Direccion General de
Infraestructura y Edificacion

del incumplimiento.

Je infraestiuctura
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Direccion General de
Infraestructura y Edificacion |

— Los documentos de las propuestas en que se sefialen
los precios y el importe total de los trabajos se
rubricados por todos los participantes. En los contratos
a precio alzado, se firmara el programa de ejecucion
de los trabajos y el presupuesto de obra; en los
contratos mixtos, el programa y presupuesto de la
parte a precios unitarios y el programa y presupuesto
de obra de la parte a precio alzado;

— Informa a los licitantes fecha y hora de la realizacién
del acto del fallo.

Jefe de
Departamento de
Licitaciones y
Contratos /
Auxiliar
Administrativo

Recibe la propuesta técnico-administrativa para su analisis
cuantitativo y cualitativo.

Jefe de
Departamento de
Licitaciones y
Contratos /
Auxiliar
Administrativo

Recibe la propuesta Econdmica, para su analisis cualitativo y
elaboracion de dictamen, por la Subdireccion de Planificacion.

10.

Jefe de
Departamento de
Licitaciones y
Contratos /
Auxiliar
Administrativo

Verifica que en la evaluacion de la capacidad financiera del
licitante.

1.- La suficiencia del capital de trabajo para sustentar los
requerimientos financieros de los trabajos a realizar.

2.- La capacidad para cumplir sus obligaciones de pago y La
rentabilidad financiera de la empresa.

11.

Subdirector de
Planificacion

Analiza la propuesta legal administrativa (Técnica) y elabora
Dictamen donde se determinara la propuesta solvente que
cumple con las bases de la licitacion y garantiza el
cumplimiento del contrato.

12.

Subdirectora de
Normatividad y
Cuenta Publica

Coordina el acto de fallo de adjudicacion.
Elabora el Acta de Fallo de Adjudicacion.

13.

Directora General
de Infraestructura
y Edificacion

Solicita mediante oficio a la Contraloria Interna Municipal, la
conformacion del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia
(COCICOVI), o en su caso, del Comité de Participacion Social
(COPASOQO).

14.

Directora General
de Infraestructura
y Edificacion /
Presidenta
Municipal /
Contratista

T o
p

La Presidenta Municipal en representaciég'/"del Municipio
suscribe el Contrato de Obra Publica a Précios Unitariosnye
Tiempo Determinado, asistida por la Dir?’qq Sheratde!
Infraestructura y Edificacion y Contratistas. || P By
\2.)|recc|om Ger
\de Infraestru

\

ato de
can

g

heral
stura
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DGIE/SNCP/06

ADJUDICACION DE OBRA PUBLICA Y/O SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS, EN LA MODALIDAD DE INVITACION RESTRINGIDA, A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

DIRECTORA GENERAL DE
INFRAESTRUCTURA Y
EDIFICACION

COMITE DE OBRA PUBLICA
(FEDERAL O INTERNO)

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
LICITACIONES Y CONTRATOS

PERSONA FISICA O MORAL
(INITADO)

SUBDIRECTORA DE

NORMATIVIDAD Y CUENTA

PUBLICA

SUBDIRECTOR DE
PLANIFICACION

1. Emte el Acuzdo de.

Restringida, enbass a los

2. Autorza Ia procdendia dell
procedmisnto de invitacin
restingda, cuando s bras
o servicbsa cortratar, no
rebasen ks montos méximos
establecidos por el

3. Elabora ofcios de.
imvtacién, bases da
convecatoday entrega bs
mismos, a bss parsonas quz
serdn imitadss pa

4. Entrega esaito do
ién &2 participacién al

Presupuesto de Egrescs da
b Federdid i

montos establcidos en el
Presupussto d2 Egesas d2

mciény
del Estado d2 Mérioo, del
P .

L Y
del Estado de México, del
jorcici

bizn, en los casos da que

o

presentar propusstas y
ehbora lss bases do
oncuso conbase ala
capacidad ticnia y
sdminstrtiva para redzer
s trabajos

7. Bl acto de presentacién d2
propussts 2 levard a cabo
dertr de ks instzbeiones da|
b Dieccién General de|
Infraestudura y Edfeacin,
wn referenca el ofchl
desigmdo por b Diectora
General d Infracstuctura y)
Edfcacién ol Jefo  de
Departamento da Lictaciones|
y Contras, da la siguients|
mansra:

- Preside el acto y toma Fsta)
ds asistenda a kbs kctantes]

cada fctante y realza bl
revisin cuanitatica de los|
documentos. Les en voz alla|
amndo menos el impode|
total de cada una de las|

procedimiznto da invitacisn
restingida.

5. Contrafistas Imvtados, Jfa
de menb de
Supervision de Cbras por
Corntrato, Jefa del
Departamento d Lictacionzs|
y Contratos y Jdefe del
Depatamento de Precios
Untarios, realzan recoridb |

eorrespordicntss y recaba
b frmas dalos
particpantes.

6. Enboray Entregn
Propuesta Teanica y
Econdrica.

propuestas edmitidas
- Rechaza las propuestas|
que no cumplan aon todos fos|
requistos eontenidos en las|
bases  d2  litacién
dbiéndose da  establecer|
oon toda pregsién la causal

- Los documentos da las|
propussts  en  qua 2
sedslen bs predios y
importa lotal da ks tiabeos]
s nibricados por todos fos|
ick En b

contratos a precio alzado, sa|
frmad d progama  dal
efzcusin da Ios Fabaps y €
[presupussto da obra, en fos]
oontratos mirtos, el programa)
¥ presupuesto da la parts al
precs  uninios y el
programa y presupuesto de|
cbaa d2 la parte & precol
atzado;

Informa a fos Ictantes fecha
y hora dala resfzacién del

acto delfalb

8 Recbs lapropuesta
técnico-adminklativa para
s anatss auantlativoy
cualtatico.

licitante. 11. Anaiza b propuesta kegal
1. La sufcienca del capital

edministrativa (Técnica) y elabora)
Dictamen donde sa determinard

s Ia propussta soWvent qua cumrplel
fnanciems da los tabajos 8 con I bases d b fitaciiny
S 60 o 2 06]~ Comith ruﬂzrzx.‘ i ganntiza eluvfi-loﬁ-R
|Partpeckn Soctat i 30s shiguchnet do 12. Coordina el acto d2 falb)
Lo pago y La entabiad de adpdcacin. /
franciera de b empresa. | Elabora el Ada da Felo de
T4, La Presdonta Muncipd en Bapacadon: /
represertacién dal Muridpio suscibal
&l Contralo da Obra Pibica aPreios| /
Uniasosy Tiempo Determinado, V/A% ’ﬁ,/
esistida por b Director General de /
Infraestrudura y Edficadiény /i \
Conlratit: 4 r 1
e

«D |

de Control y Viglanga (COCICOVY),

H_.}/s:yuntar )
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ADJUDICACION DE OBRA PUBLICA Y/O

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS CLAVE
PROCESO MISMAS, EN LA MODALIDAD DE | DGIE/SNCP/06
LICITACION PUBLICA
Establecer los lineamientos para la contratacion de la Obra
OBJETIVO Publica y Servicios relacionados con la Misma, mediante el
procedimiento de Licitacion Publica.
Todos los contratistas que deseen participar en el
ALGANCE procedimiento de Adjudicacion de Obra Publica.
Articulos 30 al 40 BIS de la Ley de Obras y Servicios
Relacionados con las Mismas, articulos 31 al 72 de su
BASE LEGAL Reglamento, articulos 12.22 al 12.32 del Libro Décimo
Segundo, articulos 26 al 68 de su reglamento.
Licitacion publica: procedimiento de conocimiento publico
DEFINICIONES mediante el cual se convoca, se reciben propuestas, se evaltan
y se adjudica la obra publica y los servicios.
INSUMOS Presupuesto y proyecto de Obra Publica.
RESULTADOS Contrato de Obra Publica.
INTERACCION CON' | SUPERVISION DE OBRA PUBLICA POR CONTRATO

DGIE/SS/01.

POLITICAS

Facilitar al personal encargado de este proceso, el manejo de
informacion, su elaboracion para la formulacion de la
documentacion necesaria para cumplir con la normatividad
aplicable; asegurar la ejecucion de la obra publica; determinar
los plazos minimos/maximos para realizar las etapas en el
proceso de adjudicacion de obra publica/servicios por licitacion
publica; permitir mayor eficiencia y cumplimiento de los
programas de obra publica/servicios; contratar obra publica o
servicios mediante licitaciéon publica.

No. PUESTO

ACTIVIDAD

Directora General
1. de Infraestructura
y Edificacion

Emite la publicacion de la convocatoria a la Licitacién Publica
de una o mas obras/servicios, en el Sistema Electronico de
Informacién  Publica  Gubernamental de Materia de
Contrataciones Publicas Compra Net, asi como en el Diario-|
Oficial de la Federacion y periédico de mayor cnrculagﬁﬁ’a nivel

Subdireccion de
2. | Normatividad y
Cuenta Publica

Estatal. /4

Revisa la documentacion para verificar el cump?r/ng
requisitos para la venta de bases y la elaborfacuia e estas2
(opera con recurso estatal). Direccion (

t3mieato de
mlucan

-2024

Heneral
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Direccion General de

Persona Fisica o
Moral (Invitado) Contratistas Interesados, Jefe de Departamento de Supervision
Subdirectora de de Obras por Contrato, Jefe del Departamento de Licitaciones y
Normatividad y Contratos y Jefe del Departamento de Precios Unitarios,
3. | Cuenta Publica. realizan recorrido al sitio de la realizacion de los trabajos (Visita
Subdirector de de obra), realizan junta de aclaraciones y el Jefe del
Planificacion y Departamento de Licitaciones y Contratos, elabora las actas
Subdirector de correspondientes y recaba las firmas de los participantes.
Supervision
4 Persona fisica o Integra la propuesta técnica y econémica, conforme a las bases
" | moral (Licitante) de concurso.
Realiza el acto de presentacion de propuestas, con referencia
al oficio designado por la Directora General de Infraestructura y
Edificacion al Jefe de Departamento de Licitaciones vy
Contratos, de la siguiente manera:

— El servidor publico que preside el acto toma lista de los
licitantes presentes.

— Al ser nombrados, los licitantes entregan su propuesta
en sobre cerrado.

— EI servidor publico abre el sobre que contiene la

Jate do propuesta de cada Iicitantle y hara la revision cuantitativa

Debart to d _de los documentos. Leera en voz alta cuando menos el

partamento de

Licitaciones y importe total de cada una de las propuestas admitidas.
5. Coniratos |/ — Rechaza las propuestas que no cumplan con todos los

Auxiliar rquisitos contenidos en las basc_es” de licitacion,

Administrativo .deblend_os'e establecer con toda precisién la causa del

incumplimiento.

— Los documentos de las propuestas en que se sefalen
los precios y el importe total de los trabajos se rubrican
por todos los participantes. En los contratos a precio
alzado, se firma el programa de ejecucién de los trabajos
y el presupuesto de obra; en los contratos mixtos, el \}\
programa y presupuesto de la parte a precios unitarios y
el programa y presupuesto de obra de la parte a precio
alzado.

Informa a los licitantes fecha y hora de la realizacién del acto
del fallo. el
Jefe de /’
Departamento de /
6 Licitaciones y Recibe la propuesta técnico-administrativa p;/q‘s;,sl analisisrpiento de
* | Contratos / cuantitativo y cualitativo. i:‘ |;{§:‘2}T (}rﬂmxggz' Iolztlcan
Auxiliar {; il
Administrativo \\ Direccion General
e infra
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seneral

Jefe de
Departamento de
7 Licitaciones y Verifica que los documentos cumplan, sin excepcién, con los
" | Contratos / requisitos y contengan toda la informacién solicitada.
Auxiliar
Administrativo
Jefe de
Ei?g:?;:igt; de Verifica que cuenta con la suficiente experiencia y capacidad de
8. c los profesionales y técnicos para la adecuada direccion y
ontratos / . . :
Auxilizr administracion de los trabajos.
Administrativo
Jefe de
E_epart_amento de Verifica que en la evaluacién de la capacidad financiera del
icitaciones y . s ; -

9. Contratos | Ilgltantg, la declaracién fiscal an'ue!l 0 estgqos flr?anmeros.sean
Auiliar dictaminados por un contador publico certificado independiente.
Administrativo
Jefe de
Departamento de | Verifica la suficiencia del capital de trabajo para sustentar los

10 Licitaciones y requerimientos financieros de los trabajos a realizar y la

" | Contratos / capacidad para cumplir sus obligaciones de pago sean
Auxiliar suficientes para solventar el contrato.
Administrativo
Jefe de
Departamento de
1. l(-:'g:tar(a“tzgels y Verifica la rentabilidad financiera de la empresa.
Auxiliar
Administrativo
Elabora Dictamen del analisis de la propuesta legal técnico
12 Subdirector de administrativo donde se determinara la propuesta solvente que
" | Planificacion cumpla con las bases de la licitacion y garantice el cumplimiento
del contrato.
Subdireccion de /9"'

13. | Normatividad y Elabora y notifica Acta de Fallo. Z

Cuenta Publica /;), H. Ayunt
/¢ 4 | Huixal
] ¢3! 202
Directora General e 5

14. | de Infraestructura | Suscribe el Acta de Fallo. Direccion ¢

y Edificacién de Infraest
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Directora General Solicita mediante oficio a la Contraloria Interna Municipal, la
15. | de Infracstructura conformacién del Comité Ciudadano de Control y Vigilancia
’ Edificacion (COCICOVI), o en su caso, del Comité de Participacion Social
y (COPASO).
Directora General
de Infraestructura
16. |V Edificacion / Suscriben el Contrato de Obra Publica a Precios Unitarios y
" | Presidenta Tiempo Determinado.
Municipal /
Contratista
17. Fin del procedimiento. 27 S
ELABORO _AREVISO ~ AUTORIZO

H. Ayuntgmieato de

JHIG. $AN
t,:fc','
R eral de
lé\mes CLUTSy dificacion
"
CUENFA PUBLIGA:
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ADJUDICACION DE OBRA PUBLICA Y/O SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS, EN LA MODALIDAD DE LICITACION PUBLICA
DGIE/SNCP/06

DIRECTORA GENERAL DE SUBDIRECTORA DE
JEFE DE DEPARTAMENTO DE | PERSONA FISICA O MORAL SUBDIRECTOR DE
INFRQ;?SXCCIEL:‘RA Y LICITACIONES Y CONTRATOS (INVITADO) N°RMAT:¥_!|Z?%X CUENTA PLANIFICACION

1. Emke Ia publicacien:de fa

convocatodaa la Licitacion

Poblca de una o mas coras/ 2_Revisa la documentacion para
servicos, en el Sistama verificar el cumptmiento de los

e oz
Publica Gubernameantal ds 1a elcborocién da estas (opera con
Materia ds Contrataciones 3 Jete o recurso estatal)
Bobieas Comraiat, a2 Conmia iniensedea e ds
como en el Diario Ofidial ds 1a Biotns por Contrato, Jofe del
F

correspondientes y recaba las firmas,
de los participantes.

5 Resza el ot

presentacion de pmpu:scas
ferencia

Gesignode por la Directory 4. Integra lapropuesta tecnicay

General da onforms a las bases de

Edficacien ol Jefe  de

B

de L
y Contrabs, de la siguiente,
manera

= E] cvidor
pablico que preside el acto)
toma ksta da los bcitantes

presentes |

ser|
nombrados, los lictantes|
entregan su propuesta en,
sobre cemado. ‘

documentos. Leera en voz|
an

total de cada una de las
propuestas admitidas,
Rechaza 1as|
propusstas que no cumplan .
todos  fos  requisitos

en
atacion, debiéndosa
establecer con toda precisin
1a causa dal incumplimiento.
Los documentos|
da 1as propuestas en que se
los precios y el
imports total da los trabsjos
rubrican  por todos los|
[paricpantes. En los|
contratos a precio alzado, 3|

\pmsupuesla ds obrs en lce

S e
ecio ibrios y el
programa y presupussto da
da la parte a precio
alzado.
Informa a los kcitantes fecha
y hora dela realizacien del
acto del fallo.

Recbe lapropussta lg ,
o es arrke e para
<u anaiss cuanbtatvo y

“Vermea qie 1os
documentos cumplan, sin

1ainformadi¢n sobcitada.

B Vardea qie cuantaconla ‘

y(ecntcos para la
Xiecitny adrriniatacion de
los trabajos ‘A

S Verifica qus en la evauadén de
Ia capacidad finandiera del licitante,

publico certficado independierte. ‘

0. Verdeala T capral
& trabajo para sustentar los
requerimientos fnanceros da los
trobajos a realizar y la capacidad
para curplir sus obigadones de
pago sean suficientes para solventar

l TZEREGa Dictaran del anatts ds
cpuesta legal técni

admin s dons 5o daerminara

11. Verifica la rentabilidad ta Sovenm aue cumpla

financiera de la empresa. cen les bases de la ictadop et

garantics el

contrato L

13 Elabera y notfica Adta

14 Suscribe el Acta de
Falo de Fallo, f/
s

75 Sovota medants ofdo & 1] S5 e
Contraloria_Intema  Municipal, _lal
conformacién del Comvté Cudadano ‘}“.’ Ayurny mlel
da Contrel y Viglancia (COCICOVI)| \{ l
o en su caso, del Comité de “ca
= / E-Iulx ui n
£

3 *-(\ 2026
X‘H 2042

8. Sumorbanel Conaty

aa Precios

Unirortos y Tiempo.
Determinado.

Direccion eneral
\‘t?}e infraestructura
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ELABORACION DE ACTA

NOMBRE DEL ENTREGA RECEPCION CLAVE
PROCESO FiSICA DE OBRA PUBLICA Y DGIE/SNCP/07
ACTA FINIQUITO DE OBRA
Cumplir con el procedimiento establecido, con la finalidad de que
OBJETIVO el contratista pueda entregar al Municipio la obra contratada en
el plazo indicado.
ALCANCE qu _contratistas beneficiados con la adjudicacion de Obra
Publica.
Articulos 64 al 69 de la Ley de Obras y Servicios Relacionados
con las Mismas, articulos 164 al 171 de su Reglamento, articulos

BASE LEGAL 12.57 al 12.59 del Libro Décimo Segundo del Cadigo
Administrativo del Estado de México, articulos 230 al 237 de su
Reglamento.

Acta Entrega Recepcion: Documento que se expide como
constancia de la terminacion y recepcion fisica de los trabajos,
con apego a la normatividad vigente.

DEFINICIONES Acta Finiquito de la Obra: Documento que se elabora el cual
contiene la estimacion final de los trabajos realizados por el
contratista, donde se ajustan diferencias de pago y se amortiza
totalmente el anticipo.

INSUMOS Dictamen de Termino de Obra.

RESULTADOS Acta Entrega Recepcion y Acta Finiquito.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

No aplica.

Actuar bajo los principio de legalidad, imparcialidad, honradez,
honestidad al establecer los requisitos y términos de los

Falllichs procedimientos de adjudicacion y contratacion de Obra Publica,
y Servicios relacionados con la misma.
No. PUESTO ACTIVIDAD

1. Contratista

Informa mediante oficio a la Direccién General de Infraestructura |
y Edificacion, la terminacién de la obra, asi mismo sohc;tase lleve |
a cabo la Entrega-Recepcion fisica de la misma. //

Subdirectora de
2. | Normatividad y
Cuenta Publica

estado y en su caso la terminacién de obra.

% HAyUNtamieato de
Solicita a la Subdireccién de Supervision verlflqpe pﬂr}f@?ﬂ&ﬂfﬂlucan

huixquilucan.gob.mx
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Jefe de
Departamento
de Licitaciones
y Contratos /
Auxiliar
Administrativo

Elabora el Acta de Entrega-Recepcion, capturando los datos del
contrato de la Obra Publica.

Jefe de Proporciona los montos de las estimaciones, para que queden
Presupuesto asentados en el Acta.

Jefe de

Departamento

de Licitaciones
y Contratos /
Auxiliar
Administrativo

Captura los folios de fianza de anticipo y cumplimiento.

Jefe de
Departamento
de Licitaciones
y Contratos /
Auxiliar
Administrativo

Elabora invitaciones para los integrantes del Comité Ciudadano

de Control y Vigilancia.
-Nombre, domicilio y teléfono (de los contralores sociales A, B,

C).

Jefe de
Departamento
de Licitaciones
y Contratos /
Auxiliar
Administrativo

Verifica el nombre y puesto de los Servidores Publicos a los que
se les entregara dicha obra publica encargada para su operacion.

Jefe de
Departamento
de Licitaciones
y Contratos /
Auxiliar
Administrativo

Envia invitaciones a todo el personal correspondiente que
participa en el acto.

Jefe de
Departamento
de Licitaciones
y Contratos /
Auxiliar
Administrativo

Solicita al contratista Fianza de Vicios Ocultos y se libera Fianza
de Anticipo y Cumplimiento. (El contratista tiene que sohmtarjg_
mediante oficio) e
a) Si el contratista no entrega dicha fianza,
Entrega Recepcion se reprogramara.
b) En caso de no poder contar con la fian
puede expedir un cheque certificado de cdj
del 10% del valor de obra contratada.

_’/

acto de

7 2 H. Ayuntd
’}ﬁi}fméﬁﬁ'
a por lun valer:
D!recuon (

huixquilucan.gob.mx
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10.

Subdirectora de
Normatividad y
Cuenta Publica

Acude al acto de Entrega Recepcion Fisica a la hora indicada.
- Se hace la lectura del Acta Entrega Recepcion Fisica
con sus participantes.
- Se realiza el recorrido de la obra y en su caso, se
hacen comentarios.
Se lleva a cabo la firma y rubrica del Acta Entrega-Recepcion
Fisica de la obra.

11.

Jefe de
Departamento
de Licitaciones
y Contratos /
Auxiliar
Administrativo

Valida la Fianza de Vicios Ocultos (Tiene que tener una vigencia
de 12 meses a partir de la fecha del Acta Entrega Recepcion
Fisica de la obra, con un valor del 10% del monto del contrato y
a favor del Municipio de Huixquilucan, Estado de México).

12.

Subdirectora de
Normatividad y
Cuenta Publica

Revisa el Acta Finiquito de Obra que contenga todos los
requisitos legales.

13.

Subdirectora de
Normatividad y
Cuenta Publica

Acude al acto de Acta Finiquito de Obra a la hora indicada.
- Se hace la lectura del Acta Finiquito de Obra con sus
participantes.
- Se lleva a cabo la firma y rubrica de las Acta Finiquito
de Obra.

14.

Jefe de
Departamento
de Licitaciones
y Contratos /
Auxiliar
Administrativo

Escanea la documentacion para tener una carpeta digital del
expediente de la obra publica.
Acta Finiquito de Obra.

15.

P il N

ELABORO

ONTRATOS

A H. Ayuntamiemto de

/ AUTORIZO
/
59
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ELABORACION DE ACTA ENTREGA RECEPCION FiSICA DE OBRA PUBLICA Y ACTA FINIQUITO DE OBRA

DGIE/SNCP/07
SUBDIRECTORA DE
JEFE DE DEPARTAMENTO DE
CONTRATISTA NORMAT:;/L!jgﬁll:::/Y\ CUENTA LICITACIONES Y CONTRATOS JEFE DE PRESUPUESTOS

INICIO

1. Informa mediante oficio a
la Direcci6n General de
Infraestructura y Edificacion,

2. Solicita a la Subdireccién de

| Supervision verifique e informe el

estado y en su caso la terminaciéon

3. Elabora el Acta de Entrega-
i p! los datos

4. Proporcionalos montos de las

del contrato de la Obra Publica.

P para que queden

asentados en el Acta.

la terminacién de laobra, asi de obra.
mismo solicita se lleve a cabo
la Entrega-Recepcién fisica
de la misma.

5. Captura los folios de fianza de |
anticipo y cumplimiento. I

6. Elabora invitaciones para los integrantes del
Comité Ciudadano de Control y Vigilancia.
-Nombre, domicilio y teléfono (de los
contralores sociales A, B, C).

A 4

7. Verifica e nombre y puesto de los

Servidores Publicos a los que se les
entregara dicha obra publica
encargada para su operacion.

~

8. Envia invitaciones a todo el

personal correspondierte que
participa en el aclo.

9. Solicita al contratista Fianza de|
Vicios Ocultos y se libera Fianza de
Anticipo 'y  Cumplimierto.  (El
contratista tiene que solicitarlo
mediante oficio)

10. Acude al acto de Entrega
Recepcién Fisica a la hora
indicada.

- Se hace la lectura del Acla

iy ; a) Si el cortratista no
E:r\:z: R?O.Epmén Fisica - entrega dicha fianza, el acto de|
_Se realiza el recorrido de la| :t;;rrsg;maré Réerepcion =2
obra y en su caso, se hacen b Er‘x caso de no poder

comentarios.
Se lleva acabo lafirmay
rubrica del Acta Entrega-
Recepcién Fisica de la obra.

contar con la fianza, la empresa
puede expedir un cheque ceriificado
de caja por un valor del 10% del
valor de obra contratada

11. Valida la Fianza de
»| Vicios Ocuttos (Tiene que
tener una vigencia de 12
meses a partir de la fecha
del Acta Entrega Recepcién
Fisicade la cbra, con un
valor del 10% del monto del
contrato y a favor del
Municipio de Huixquilucan,
Estado de México).

12. Revisa el Acta Finiquito de Obra
que todos los isi

legales.

|

13. Acude al acto de Acta Finiquito de
Obra a la hora indicada.
- Se hace la lectura del Acta Finiquito|
de Obra con sus participartes.
Se lleva a cabo la firma y rubrica de
las Acta Finiquito de Obra.

14. Escanea la documentacién para|

I tener una carpeta digtal del
—>> i de la obra publica.

Acta Finiquito de Obra.

h General
Infragstructura
y Edificacion /

FIN

huixquilucan.gob.mx
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ELABORACION DEL ACTA FINAL QUE DA
POR CONCLUIDOS LOS DERECHOS Y
NggggESD(EL OBLIGACIONES, CONTRAIDAS POR LOS
CONTRATISTAS CON EL MUNICIPIO DE
HUIXQUILUCAN, ESTADO DE MEXICO

CLAVE
DGIE/SNCP/08

Elaborar acta final que da por concluidos los derechos vy
OBJETIVO obligaciones (liberacién de compromisos), contraidos por los
contratistas, con el Municipio de Huixquilucan Estado de México.

ALCANCE Los contratistas que ejecutaron Obra Publica.

Articulo 172 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas, articulo 238 del
Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo
del Estado de México.

Expediente de Obra Publica: La carpeta que contiene toda la
documentacion del contrato de obra publica, desde el expediente
técnico, hasta el acta finiquito de la obra.

Acta: Documento en el que se hace constar la resefia detallada
de un evento, asi como de las consideraciones y acuerdos
adoptados en una reunién, asamblea, junta, consejo 0
corporacion, tiene valor legal una vez que ha sido aprobada y, en
su caso, firmada por todas las personas que intervienen; como
resultado de ello, este documento tiene fuerza obligatoria sobre
los acuerdos contenidos.

INSUMOS Dictamen de Termino de Obra.

BASE LEGAL

DEFINICIONES

Acta que da por concluidos los derechos y obligaciones para el

RESULTADOS cierre administrativo del expediente de Obra Publica.

INTERACCION CON
OTROS No aplica.
PROCEDIMIENTOS DR

Dejar constancia de que se concluyeron satisfactoriamente_los |
trabajos encomendados a los contratistas y la forma-eh que se |
realizaron, tanto en plazo de ejecucion, la for en que se
pagaron y cudl fue la fuente de financiamiento, agi mismo, detalla.
las fianzas de cumplimiento, de anticipo (en su a}o‘&{ alifinatyiai
fianza de vicios ocultos. [ (g ot s
| Direccion G neral
\cle Infraestryuctura
= \\\ y Edificacion

huixquilucan.gob.mx 4 < N
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Administrativo

No. PUESTO ACTIVIDAD
Directora

1 General de Recibe y turna a la Subdireccion de Normatividad y Cuenta

* | Infraestructura y | Publica, Departamento de Presupuestos.
Edificacion
Jefe de
Depariamento Recibe y revisa balanza de pagos y verifica las obras concluidas
2. | de Presupuesto A
hay y turna al Departamento de Licitaciones y Contratos.
I/ Auxiliar
Administrativo
Jefe de
Depa_r?amfento Elabora acta final que da por concluidos los derechos vy
de Licitaciones g . L .

3. Confratos ] obligaciones (Liberacion de Compromisos), de las obras del
yLon contrato respectivo y recaba las firmas correspondientes.
Auxiliar
Administrativo
Jefe de . . . -

Recibe actas en original, cita y entrega un tanto en original al
Departamento . ; - . - ;
contratista, envia un tanto en original mediante oficio a Tesoreria

4. | de Presupuesto Misnicipal v &l t t inal | hi | di
I Auiliar unicipal y el tercer tanto en original lo archiva en el expediente

de obra.

ELABORO

AUTORIZO

iemto de

huixquilucan.gob.mx
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DGIE/SNCP/08

ELABORACION DEL ACTA FINAL QUE DA POR CONCLUIDOS LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES,
CONTRAIDAS POR LOS CONTRATISTAS CON EL MUNICIPIO DE HUIXQUILUCAN, ESTADO DE MEXICO

DIRECTORA GENERAL DE
INFRAESTRUCTURA Y
EDIFICACION

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE PRESUPUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
LICITACIONES Y CONTRATOS

( INICIO )

A4
1. Recibe y turna ala

2. Recibe y revisa balanza de pagos
y verifica las obras concluidas y

Subdireccién de
Nommatividad y Cuenta
Pdblica, Departamento de
Presupuestos.

A 4

tuma al Departamento de
Licitaciones y Contratos.

4. Recibe actas en origind, citay
entrega un tanto en original al
contratista, envia un tanto en original
mediante oficio a Tesoreria

A4

3. Elabora acta final que da por concluidos los
derechos y obligaciones (Liberacién de
Compromisos), de las obras del contrato
respectivo y recaballas firmas correspondientes.

Municipal y el tercer tanto en original

lo archiva en el expediente de obra.

!

FIN

huixquilucan.gob.mx
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NOMBRE DEL
PROCESO

CLAVE
DGIE/SNCP/09

SESIONES DE LOS COMITES DE OBRA
PUBLICA

OBJETIVO

Establecer los lineamientos para las Sesiones de los Comités
de Obra Publica.

ALCANCE

Los servidores publicos adscritos al Departamento Juridico.

BASE LEGAL

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
articulo 25 y su Reglamento en los articulos 26 y 27, Libro
Décimo Segundo del Cddigo Administrativo del Estado de
México, articulo 12.19 y su Reglamento respectivo en los
articulos 21, 22, 23, 24 y 25.

DEFINICIONES

Comité Interno de Obra Publica: Instancia auxiliar de los
titulares de las dependencias, entidades y ayuntamientos en los
procesos de contratacién de obra publica y servicios.

Acuerdo: Resolucién premeditada de una sola persona o de
varias.

Dictamen: Opiniodn y juicio que se forma o emite sobre algo.

INSUMOS

Tiempo invertido en generar la documentacion.

RESULTADOS

Acuerdos de Adjudicacion, Actas de sesiones de los Comités de
Obra Publica, y en su caso Dictamenes de Procedencia.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

Adjudicacion de Obra Publica.

Facilitar al personal encargado de este proceso, el manejo de

Subdirectora de
1. | Normatividad y
Cuenta Publica.

Recibe documentacion de la Direccion General, solicitando se :
convoque a sesionar al Comité, asimismo, se emite la
instruccion para llevar a cabo las convocatorias a la Sesion
Ordinaria y/o Extraordinaria de los Comités de Obra Publica su
caso.

e ——

Direccion General de
Infraestructura y Edificacion

POLITICAS informacion, para la formulacién de la documentacion necesaria
para cumplir con la normatividad aplicable.
No. PUESTO ACTIVIDAD { \p

Jefe de
Departamento
2. | Juridico/
Auxiliar
Administrativo

Z "

Recopila la informacién y/o anexos de los punto (%I rden deI‘
Dia, de cada Sesion Ordinaria y/o Extraordinarig/. TL(}\ ﬁ*ﬂ‘;g;

|

2022-

~ huixquilucan.gob.mx
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Subdirectora de
Normatividad y
Cuenta Publica.

Recibe las propuestas de los integrantes de los comités, para su
integracion de los puntos de la orden del dia en las sesiones de

los comités.

Subdirectora de
4. | Normatividad y
Cuenta Publica.

Participa en las sesiones Ordinarias y Extraordinarias.

Subdirectora de
5. | Normatividad y
Cuenta Publica.

Informa a la Direccion General de Infraestructura y Edificacién,
los acuerdos y dictamenes emitidos por los integrantes de los
comités de Obra Publica.

Jefe de
Departamento
6. | Juridico/
Auxiliar
Administrativo

Elabora las actas de las Sesiones Ordinarias y/o
Extraordinarias, conforme a los puntos tratados en las sesiones,
para su posterior aprobacién y firma por los integrantes de los
comités, asi como los Estudios de Adjudicacion, y propuestas
de Dictamen de Procedencia.

huixquilucan.gob.mx

7. Fin del procedimiento - e ™
ELABORO REVISQ AUTORIZO
i N\ H. Ayuntamluato de
MTROJUAN JOSE ‘_ NQBAON A J25
MARTINEZ ESCOBAR ,w,
-] X ( «(fi» ) 024
y < Direc UO o i
———— E ion
\JEF é \ A ‘%{U"’;"{‘ PGP 10 3 DI A
DEPARTAMENTO  \{ SVNORMATIVIDAD
-~ JURIDICO N NTARUBEICA
\:1\:5 // 4 = —
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SESIONES DE LOS COMITES DE OBRA PUBLICA
DGIE/SNCP/09

SUBDIRECTORA DE
NORMATIVIDAD Y CUENTA
PUBLICA.

‘ INICIO ’

A 4

1. Recibe documentaciéon de
la Direccion General,
solicitando se convoque a

sesionar al Comité, >
asimismo, se emite la
instruccion para llevar a cabo
las convocatorias a la Sesion
Ordinaria y/o Extraordinaria
de los Comités de Obra
Publica su caso.

JEFE DE DEPARTAMENTO
JURIDICO

2. Recopilala informacion y/o
anexos de los puntos del Orden del
Dia, de cada Sesién Ordinaria y/o
Extraordinaria.

3. Recibe las
propuestas de los
integrantes de los
comités, para su
integraciéon de los [

puntos de la orden
del dia en las
sesiones de los
comités.

A 4

4. Participaen las
sesiones
Ordinarias y
Extraordinarias.

6. Elabora las
actas de las /

Sesiones
Ordinarias y/o

5. Informa a la
Direccion General
de Infraestructura
y Edificacion, los

Extraordinarias,
conforme a los
puntos tratados en
las sesiones, para

acuerdos y
dictamenes
emitidos por los
integrantes de los
comités de Obra
Publica.

su posterior
aprobacion y firma
por los integrantes
de los comités, asi
como los Estudios
de Adjudicacion, y

propuestas de
Dictamen de

Y

Procedencia.
;:‘/(;’ >
y
FIN ol 1 :
% | untamiento de
| Higixquilucan
A1) 2022-2024

Vireccion General
i Infraestructura

huixquilucan.gob.mx
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NOMBRE DEL MODIFICACIONES AL PROGRAMA CLAVE
PROCESO ANUAL DE OBRA PUBLICA DGIE/SNCP/10

Buscar que el Ayuntamiento de Huixquilucan, Estado de
OBJETIVO México, autorice las modificaciones que se requieran al
Programa Anual de Obra Publica.

Los servidores publicos adscritos a la Direccion General de
ALCANCE Infraestructura y Edificacion, Tesoreria, Desarrollo Social,
Ayuntamiento.

Articulos 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos; de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de México; 31 fraccion XIX, 79, 86, 87 fraccion lll, 88,
BASE LEGAL 89, 96 Bis, 100, 101, 105 fraccion Il, de la Ley Organica
Municipal del Estado de México, 140 del Bando Municipal
vigente; 186 del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan.

Cabildo: Es un cuerpo colegiado, deliberativo y plural al que se
someten los asuntos de la Administracion Publica Municipal.

DEFINIGIONES Acuerdo: Resolucion premeditada de una sola persona o de
varias.
INSUMOS Certificaciones emitidos por la Secretaria del Ayuntamiento de

los puntos aprobados en Cabildo.

Actas Certificadas de Cabildo, en las que se autoriza la
RESULTADOS modificacion al Programa Anual de Obra Publica, por el
Ayuntamiento de Huixquilucan, Estado de México.

INTERACCION CON | \\ P SRACION DEL PROGRAMA DE OBRA PUBLICA

OTROS
PROCEDIMIENTOs | DCIE/SNCP/OT.

Actuar bajo los principio de legalidad, imparcialidad, honradez,

POLITICAS honestidad al solicitar la autorizacion de las modificaciones al
Programa Anual de Obra Publica.
No. PUESTO ACTIVIDAD
ggﬁ:tr:ﬁie Solicita la revision del Programa de Obra Publica y Presupuegf&);?“
1. de Ingresos y Egresos del Ejercicio Fiscal correspondlente para
Infraestructura y
=i llevar a cabo la modificacion.
Edificacion / hS! ’ . H-Ayuntaghiento de
Subdirectora de | Coordina la modificacién del Programa Anual de @bré fﬁﬁfﬂ@ﬁ‘“!?can

2. | Normatividady | solicitando a la Secretaria del H. Ayuntamlento,, sednc %a como.

Cuenta Piblica | punto de acuerdo del cabildo la modificacion que se s igh “pneral
e marru:aestructura

y Edificacién

. . 40
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Jefe de : . . S
Departamento ProporCana a! ’Departamento Juridico, la mformaglo_n inherente
3. de a la modificacion del Programa Anual de Obra Publica, para la
Presupuestos elaboracioén del punto de acuerdo.
Jefe de Elabora la justificacion referente a la modificacion del Programa
Anual de Obra Publica, y remite a la Secretaria del H.
4. | Departamento ; iy
Juridico Ayuntamiento, el punto de acuerdo para su valoracion vy

autorizacion en la Sesion de Cabildo.
Sanpebaria dol Dg ser aprobada_lg modificacion al Prggrama Anual de .Obra
5. : Publica, se solicita a la Secretaria del Ayuntamiento,
Ayuntamiento gy
certificacion del punto de acuerdo aprobado.

Direetora Emite el Acuerdo de Adjudicacion de Obra y lo turna al Comité
General de o . .
6. de Obra Publica correspondiente, solicitando de ser el caso, el
Infraestructura y ) .
ey Dictamen de Procedencia. P
Edificacion = =
7. Fin del procedimiento. A

ELABORO _~REVISO = AUTORIZO

/ ‘\VU
N, ntarme.w de
MTRO.\JUAN JOSE //ng: 'SANDRANAVAY, || &[
MART|N ZESCOBAR ;« ;}‘ }"".__: : f @an\ L€
p IfoC3) | 2-207l A
JEFE DEDEPARTAMENTO | \\"SUBDIREC K{x‘ [
-~ JURIipICO \ NORN i\%{‘

/
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huixquilucan.gob.mx

MODIFICACIONES AL PROGRAMA ANUAL DE OBRA PUBLICA
DGIE/SNCP/I10
DIRECTORAGENERALDE | _SUBDIRECTORADE | ec pF nEoARTAMENTODE | JEFE DE DEPARTAMENTO | SECRETARIA DEL
WESAESTRLCTORAY. | MORKATVIORD { SURHTAL. . presUhiEcTos JURIDICO AYUNTAMENTO
EDIFICACION PUBLICA
( mao
5. De ser
v 4 Eeboralastcadn A
1. Soicita la revisicn del 2. Coordna la modificacion del 3. Proparcionaal Departamerto referente ala modificacion del Programa Anual
Programa de Obra Piblicay Programa Anual de Obra Pubkca, Juridco, lainformacidn Programa Anual de Obra Pibica, de Obra Pitica,
Presupuesto de Ingresos \|  solictanch ala Sectetaria el H. | inherenteala modificacion del . | Yremteala Secretaria dd H sesdictaala
Egresos del Ejercido Fiscal 71 Ayuntamiento, se induya como Programa Anual de Obra 7| Ayuntamiento, el punto de Secretariadd
correspondiente, parallevar a punto deacuerdo del cebildo la Pubica, parala elaboracion del acuerdo parasu Va'°‘?96“Y Ayuntamiento,
cabola modiicacién. modificaion que se sofcite. punlo de zcuerdo, autoizaciénen 2 Sesin de certficacion del
Cabldo. punto deacuerdo
aprobado.
6.Emteel
Acuerdo de
Adjudicacion de
Obraylotunad
Comité de Obra
Pibica
correspondiente,
solicitando de ser
¢lcaso, el
Dictamen de
Procedenda.
Y
fIN
[
,:’/,’/
/ e, | HAyuntai
%EK ‘Hu|xi§‘zizoza
s
Nireccion enel'i:;
\\1@ infra u
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NOMBRE DEL
PROCESO

RESCISION _ ADMINISTRATIVA Y
TERMINACION ANTICIPADA DE LOS
CONTRATOS DE OBRA PUBLICA

CLAVE
DGIE/SNCP/11

OBJETIVO

Implementar los procedimientos de rescision y terminacion
anticipada en contra de los contratistas que no cumplan sus
obligaciones establecidas en el contrato de obra publica.

ALCANCE

Los servidores publicos de la Subdireccion de Normatividad y
Cuenta Publica de la Direccion General de Infraestructura y
Edificacion.

BASE LEGAL

Articulos 14, 16 y 115 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, articulos 61, 62 y 63 de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y en los
articulos 150 al 163 de su Reglamento, articulos 123 y 128 de
la Constitucion Politica del Estado de Libre y Soberano de
México, articulos 79, 86, 88, 93, 95, 129, 133, 190, 197 y 199
de la Ley Federal de Procedimiento Administrativo, articulos 79,
86, 88, 93, 95, 129, 133, 190, 197 y 199 del Cddigo Federal de
Procedimientos Civiles, articulos 1.8, 1.10, 12.49 y 12.53 del
Cédigo Administrativo del Estado de México y en los articulos
199 al 113 de su Reglamento, articulos 25, 26, 113, 123y 129
del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de
México, articulos 31 fraccion XXIV, 86, 87 fraccion Il 'y 96 BIS
XIV de la Ley Organica Municipal del Estado de México, articulo
186 fracciones XVI Y XXII del Reglamento Organico de la
Administracién Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de
México.

DEFINICIONES

Rescindir: Dejar sin efecto un contrato, una obligacion, una
resolucion judicial, etc.

INSUMOS

Los contratos de Obra Publica.

RESULTADOS

Resolucién emitida en los procedimientos, para concluir los
contratos de Obra Publica.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

Tramite de estimaciones de obra publica/servicios, elaboracion
de acta entrega-recepcion fisica de obra publica y acta finiquito,
informe anual y mensual de cuenta publica de obras publicas,
elaboracién de acta final que da por concluidos los derechos y
obligaciones contraidas por los contratistas.

POLITICAS

':""’;:\\‘\\4

Dar cumplimiento al principio de legalidad, im mentado los
procedimientos administrativos para dejar /SR fe'gtlg)%nwm,e
{dp \{f

contrato de Obra Publica, que no haya cump[ conth g
y celebrar otro contrato para la terminacién dé la% 2022 202

Direccion General de |

\ Direccion Geheral
\\L,UL uﬁ"ﬁﬂe&tfu
y Edificacién
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No. PUESTO ACTIVIDAD
Directora General | Instruye a la Subdireccion de Normatividad y Cuenta Publica el
1. | de Infraestructura | inicio de los procedimientos de rescision o terminacion
y Edificacion anticipada de los contratos de Obra Publica que procedan.
Subdlre.c?ora da Instruye al Jefe de Departamento Juridico, la implementacion
2. | Normafividady de los procedimientos de rescisién o terminacion anticipada
Cuenta Publica. P pada.
Solicita al Departamento de Licitaciones y Contratos, el
Jefe de expediente de obra para su revision y analisis.
3. | Departamento Solicita a través Subdireccion de Normatividad y Cuenta
Juridico Publica, Dictamen Técnico de la situacion fisica obra, a la
Subdireccion de Supervision.
Jefe do Elabora el acuerdo de inicio de los procedimientos de rescision
4. | Departamento S e e
e o terminacion anticipada de los contratos de Obra Publica.
Juridico
Diractora Ganeral El titular de la Direccion General signa el acuerdo y oficio de
5. | de Infraestructura . iz 9 y
Ty notificacion.
y Edificacion
Notifica el acuerdo de procedimiento de recision o terminacion
Jefe de » : . .
anticipada al Contratista para que haga manifestaciones y
6. | Departamento o iy :
ol aporte pruebas en relacion al procedimiento implementado en
Juridico
su contra.
7 zl‘ir;?na IESIEE. B Comparece a la oficina del Departamento Juridico, para hacer
(Contratista) manifestaciones y aportar prueba.
defede Elabora resoluciéon de los procedimientos de rescision o
8. Departamento o, e
X terminacion anticipada de los contratos de obra.
Juridico
Subdlre_c?ora de La Subdireccion de Normatividad y Cuenta Publica, revisa la
9. | Normatividad y " : : : y
Py resolucion y recaba la firma del titular de la Direccion General.
Cuenta Publica.
Notifica la resolucion emitida en los procedimientos de rescision
Jefe de o terminacién anticipada de los contratos de obra publica al
10. | Departamento contratista en el domicilio que se tiene sefialado. De.nolocalizat
Juridico al contratista se procede a notificar, como Ig;;;stablece la
normatividad en la materia. / . o
H Ay
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Persona Fisica o
11. | Moral
(contratista)

1.- El contratista se conforma con la resolucién, termina la obra
o reintegra la parte del anticipo no amortizado.

2.-El contratista no termina la obra, ni reintegra la parte del
anticipo no amortizado, se inicia el procedimiento para hacer el
reclamo de las fianzas.

3.- El contratista se inconforma por la resolucion, la autoridad
que debe resolver es el Sindico Municipal, el Tribunal de
Justicia Administrativa del Estado de Meéxico, el Tribunal
Federal de Justicia Fiscal y Administrativa, y si se promueve
amparo sera el Tribunal Federal en la Materia, quien resuelva.

12.

F|n del procedimiento. Z° S\

ELABORO

MTRO. JUAN JOSE
MARTINE ESCOBAR
Q )k

/

_~JURIDICO

JEFE DE D%P RTA %IENTO

"REVISO AUTORIZO

H. Ayunta 1ento de
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RESCISION ADMINISTRATIVA Y TERMINACION ANTICIPADA DE LOS CONTRATOS DE OBRA PUBLICA

DGIE/SNCP/11
DIRECTORA GENERAL DE SUBDIRECTORA DE
INFRAESTRUCTURAY | NORMATIVIDADY CUENTA | JEFE DE DERARTAMENTO PERSOQQ;}%Q&"A")ORAL
EDIFICACION PUBLICA (
INICIO ,
Y
1. Instruye a la Subdireccion 3. Solicita al Departamerto de Lictaciones
de Normatividad y Cuenta y Contratos, el expediente de obra para su

Publica el inicio de los

terminacion anticipada de los
contralos de Obra Pdblica

procedimientos de rescision 0 f——

2. Instruye al Jefe de Departamento
Juridico, la impl! tacion de los

procedimientos de rescision o
teminacion anticipada.

revision y andlisis.
Solicita a través Subdireccion de
Normatividad y Cuenta Pblica, Dictamen
Téenico de lasituacion fisica obra, ala

que procedan. Subdireccion de Supervision.
[?}:c}t}ii:il:\‘z:selraal 4. Elabora el acuerdo de inicio delos
signael acuerdoy [ procedi de o terminacion
oficio de anticipada de los contratos de Obra
Publica.
notificacion.

v

9. La Subdireccionde
Normatividad y Cuenta

8. Elabora resclucion de los
i derescisibno |

Publica, revisala resducién y
recaba la firma del tiular de

la Direccion General.

A

6. Notifica ¢ acuerdo de 7. Comparece ala
pmcedlmlemo de recision o oficina del
pada al C ist Departamento
para que haga manifestaciones y P! Juridico, para
aporte pruebas en relacion al hacer
procedimiento implementado en su manifestaciones y
contra. aportar prueba.

termmacaon anlicipada de los
contratos de obra.

10. Notifica la resolucién emitida en
los procedimientos de rescision o
terminacion anticipada de los
contratos de obra ptiblica al

A4

C tista en el domicilio que se
tiene sefialado. De nolocalizar al
conlratista se procede a notificar,
como lo esteblece la normdividad

11. 1.- El contralista se conforma con la
resolucién, termina la obra o reintegra la|
parte del anticipo no amortizado.

2.-El contratista no termina la obra, ni
reintegra la parte del anticipo no
amortizado, se inicia el procedimiento
para hacer el reclamo de las fianzas.

en la materia.

3-El ista se inconforma por la
resolucion, la autoridad que debe
resolver es el Sindico Municipal, el
Tribunal de Justicia Administrativa del
Estado de México, el Tribunal Federal
de Justicia Fiscal y Admmstra]ua,-&

S€ promueve ampari &€l Tribunal
FederalenlaM , quien resuelva.

huixquilucan.gob.mx
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NOMBRE DEL PROCESO

COMITE INTERNO DE MEJORA CLAVE

REGULATORIA DGIE/SNCP/12

OBJETIVO

Contribuir a la simplificacién y la prestacion eficiente y eficaz del
servicio publico.

ALCANCE

Todos los Servidores Publicos adscritos a la Direccién General
de Infraestructura y Edificacion.

BASE LEGAL

Articulo 186 del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México; Art. 1, 2,
3, Fraccion 6ta, 28, 29, 30, 31, 33 del Reglamento de la Mejora
Regulatoria de Huixquilucan Estado de México, Art. 34 del
Reglamento de la Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de
México y Municipios.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Normatividad y Cuenta Publica, a través del
Departamento Juridico, sera la encargada de detectar y
garantizar la transparencia, elaboracion y aplicacién del marco
que genere menos costo y mas beneficios a la sociedad dentro
de la Direccion General de Infraestructura y Edificacién.

PROCEDIMIENTOS

DEFINICIONES Procedimiento Administrativo
INSUMOS Tiempo invertido en generar la documentacion.
RESULTADOS Implementar y cpnducir un proceso continuo y permanente de
mejora regulatoria en el Municipio.
INTERACCION CON
OTROS No aplica.

POLITICAS

La Direccion General de Infraestructura y Edificacion
acompafada de las Subdirecciones de la misma, conformara el
comité para la Mejora Regulatoria.

No. PUESTO

ACTIVIDAD

Directora General
1. | de Infraestructura
y Edificacion.

Convoca a los subdirectores que integraran el Comité Interno
de Mejora Regulatoria.

Directora General
2. | de Infraestructura
y Edificacion.

Designa un encargado para llevar a cabo las sesiones del
Comité Interno.

Subdirectora de
3. | Normatividad y
Cuenta Publica

Designa al Jefe del Departamento Juridico como enlace de
Mejora Regulatoria.

——

. éifsadrfamento Envia el Programa Sectorial aprobado por el Cfaﬂ@nternﬁ
’ - Mejora Regulatoria a la Comisién Municipal.
Juridico < W
Jefe de Coordina junto con la Secretaria Técnic &3;%3 trabales, de:
5. | Departamento analisis de los proyectos de regulacion, estudias,! reportes:des
Juridico avance, informes y otros instrumentos a la ¢dmisidndanicipaljera|

huixquilucan.gob.mx
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Jefe de Prepara el informe trimestral el cual sera remitido a la Comision
6 Debartamento Municipal con fundamento en el art. 34 del Reglamento de la
' Juzdico Ley para la Mejora Regulatoria del Estado de Mexico y
Municipios.
Jefe de Prepara el informe anual de avance programatico de Mejora
7. | Departamento Regulatoria
Juridico = _
8. , _Fin_del Procedimiento. E——
ELABORO " REVISO%_ AUTORIZO
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COMITE INTERNO DE MEJORA REGULATORIA

DGIE/SNCP/12
DIRECTORA GENERAL DE SUBDIRECTORA DE
IN FRAESTRUC'I:URA Y NORMATIV!DAD Y CUENTA JEFE DEJ?JIIT:?FI',SIICR:BAM ENTS
EDIFICACION PUBLICA
( INICIO ’
A 4
1. Convoca a los
subdirectores que integraran
el Comité Intemo de Mejora
Regulatoria.
] . 8, Designaal Jefe 4. Envia el Programa Sectorial
2. Designa un encargado del Departamento aprobado por el Comité Interno de
para llevar a cabo las »( Juridico como P! Mejora Regulatoria a la Comision
sesiones del Comité Intemo. enlace de Mejora Municipal.
Regulatoria.
4

5. Coordina junto con la Secretaria
Técnica, los trabajos de andlisis de
los proyectos de regulacion,
estudios, reportes de avance,
informes y otros instrumentos a la
Comision Municipal.

Y
6. Prepara el informe trimestral e
cual sera remitido a la Comisién
Municipal con fundamento en el art.
34 del Reglamento de la Ley para la
Mejora Regulatoria del Estado de
México y Municipios.

Y

7. Prepara el informe anual de
avance programatico de Mejora

Regulatoria.

H. A}yur
iHluanegg
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NOMBRE DEL PROCESO

ATENCION A PETICIONES
CIUDADANAS Y DE INSTITUCIONES
PUBLICAS, DIRIGIDAS A LA
PRESIDENTA MUNICIPAL,
TURNADAS A LA DGIE

CLAVE
DGIE/SNCP/13

Proporcionar respuesta fundada y motivada a la Oficina de

OBJETIVO . : i :
Presidencia para su atencién correspondiente.
ALCANCE Todos los Servidores Py_bllcc?’s adscritos a la Direccion General
de Infraestructura y Edificacion.
Articulo 8 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos
BASE LEGAL 37 fraccion I, del Reglamento Orgénico de la Administracion
Pliblica Municipal de Huixquilucan, Estado de México
DEFINICIONES Procedimiento Administrativo.
INSUMOS Peticiones.
RESULTADOS Dar cumplimiento a la normatividad aplicable al Derecho de

Peticion

INTERACCION CON

OTROS

PROCEDIMIENTOS

No aplica.

La Subdireccién de Normatividad y Cuenta Publica, a través

POLITICAS del Departamento Juridico, valorara y remitira la respuesta a
las peticiones a la Oficina de Presidencia
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 La particular de la | Remite a la Subdireccion de Normatividad y Cuenta Publica,
" | DGIE las solicitudes turnadas por la Oficina de Presidencia
Subdireccion de . o .
2. | Normatividad y Remlte.’al Departamento Juridico las peticiones, para su
s valoracion
Cuenta Publica
Jefe de
3 Departamento Valora las peticiones y mediante Nota Informativa remite al
’ Juridico / Auxiliar Area correspondiente, atendiendo a las facultades conferidas
Administrativo
Subdirector de
Planlflcamonl En el ambito de sus atribuciones, analizan la peticion y
Subdirector de | . : :
4. ;5 determinan el sentido de la respuesta, mismo que, remiten al
Construccion / .
. Departamento Juridico.
Subdirectora de
Supervision
Jefe de A
5 Departamento Elabora la respuesta fundada y motivada, en los {éfminos que
* | Juridico / Auxiliar el area competente determind. 3
Administrativo . /53\ M dodent
- ¥ .w..\ muenl
6 glrtlacftc;ra ﬁentera:l Signa el oficio de respuesta dirigido al Jefe ei%ﬂ(gfici_ng de
- | de Infraestruciira | p.osidencia Direccion G
y Edificacion P
&M«J‘&? 'TRLE] < %1 i
S 50 y Edificacion
huixquilucan.gob.mx \\\‘\ \ : J
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DE

- Notifica el oficio al Jefe de la Oficina de Presidencia, para que
7 Auxiliar este, en los términos normativos atienda y de respuesta al
" | Administrativo . .
peticionario e
8. , Fin del-procedimiento. 7 AN
ELABORO ~~ REVISO = AUTORIZO
MTRONJUAN JOSE
MARTINEZ SCOBAR
A WK
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ATENCION A PETICIONES CIUDADANAS Y DE INSTITUCIONES PUBLICAS, DIRGIDAS A LA PRESIDENTA MUNICIPAL,
TURNADAS A LA DGIE

huixquilucan.gob.mx

DGIE/SNCP/13
DIRECTORA GENERAL DE SUBDIRECTORA DE
JEFE DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR DE
INFRAESTRUCTURA Y NORMATIVIDAD Y CUENTA : P
EDIFICACION PUBLICA JURIDICO PLANIFICACION
INICIO ’
4. En el ambito de
\ ie\l{nziﬁ;?ys sus aln'puc‘mlnes,
1. Remite a la Subdireccién 2. Remite al mediante Nota il
de Normatividad y Cuenta Departamento Informativa remite petcs yel
Pdblica, las solicitudes —»|  Juridico las —> al Area —> seniich de Ia
tumadas por la Oficina de peticiones, para correspondiente, e
Presidencia su vaoracion. atendiendo a las B &
faiildes que, remiten a
¢ Departamento
conferidas Juridico.
s - 5. Elabora la
s‘digrgzpﬂ :::o respuesta fundada
dirigico al Jefe de | Yipatiars, on i le-
|a Oficina de éminos que el
5 5 area competente
Presidencia et
A
7. Notifica el oficio
alJefe dela
Oficina de
Presidencia, para
que este, en los
téminos
nomativos
atienda y de
respuesta al
peticionario
A 4
FIN
= _—“{f
Va
4

H. Ayuntamieato de

Huixquilucan

2022-2024

/&
[ i
Direccion General
\:’::ﬂe Infraestructura
\\\\ y Edificacion

3

52



2022-2024

HuixquiLucan

Direccion General de
Infraestructura y Edificacion

SIGAMOS AVANZANDO

2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México".

NOMBRE DEL PROCESO

ATENCION A PETICIONES
CIUDADANAS Y DE INSTITUCIONES
PUBLICAS, DIRIGIDAS AL TITULAR DE
LA DIRECCION GENERAL DE
INFRAESTRUCTURA Y EDIFICACION

CLAVE
DGIE/SNCP/14

OBJETIVO Dar respuesta fundada y motivada a las peticiones.
ALCANCE Todos los Servidores P'u-b|IC(-)'S adscritos a la Direccion General
de Infraestructura y Edificacion.
BASE LEGAL Articulo 8 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos

Mexicanos.

RESPONSABILIDADES

La Subdireccion de Normatividad y Cuenta Publica, a través
del Departamento Juridico, serd la encargada de analizar,
valorar y dar atencion a las peticiones.

Derecho de Peticion: Derecho de toda persona a dirigir por
escrito, de forma individual o colectiva, a cualquier institucion
publica, una solicitud relacionada con sus atribuciones y a
recibir un acuse de recibo y una contestacion con el acuerdo

PROCEDIMIENTOS

RIS G adoptado. El contenido de este derecho no conlleva el derecho
a obtener una respuesta favorable a lo solicitado, pero de su
ejercicio no puede derivarse perjuicio alguno para el
peticionario.

INSUMOS Peticiones.
RESULTADOS Proporcionar al peticionario respuesta fundada y motivada.
INTERACCION CON
OTROS No aplica.

La Subdireccion de Normatividad y Cuenta Publica, a través

POLITICAS del Departamento Juridico, valorara y atendera la solicitud,
asimismo, notificara las repuesta al peticionario.
No. PUESTO ACTIVIDAD

La particular de la
DGIE

Recibe y remite a la Subdireccion de Normatividad y Cuenta
Publica, las solicitudes dirigidas y presentadas en la Direccion
General de Infraestructura y Edificacion.

.

Subdireccion de
2. | Normatividad y
Cuenta Publica

Remite al Departamento Juridico las peticiones, para su
valoracion.

Departamento
3. Juridico/ Auxiliar
Administrativo

Valora las peticiones y mediante Nota Informativa remite al
Area correspondiente, atendiendo a las facultades conferldas

Subdireccién de
Planificacién/
Subdireccién de
Construccioén/
Subdireccioén de
Supervision

i B,
En el ambito de sus atribuciones, anallzam Ia pet|C|on y
determinan el sentido de la respuesta, mlsmo qUe re phitefiglente de

Departamento Juridico. ‘“”52‘;}'2"2?"““

,; ( nll

| Direccion General
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Departamento
5. Juridico/ Auxiliar
Administrativo .

Elabora la respuesta fundada y motivada, en los términos que
el area competente determiné.

Directora General
6. de Infraestructura
y Edificacién

Signa el oficio de respuesta dirigido al Peticionario.

Auxiliar
Administrativo/

7. Direccion General
de Infraestructura
y Edificacién

Notifica el oficio de respuesta en el domicilio del peticionario o
en los estrados de la Direccion General de Infraestructura y
Edificacion.

R

Fin del procedimiento. / -

ELABORO

MTRO. JUAN JOSE

4
7/

Y
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GENERAL DE INFRAESTRUCTURA Y EDIFICACION

ATENCION A PETICIONES CIUDADANAS Y DE INSTITUCIONES PUBLICAS, DIRIGIDAS AL TITULAR DE LA DIRECCION

DGIE/SNCP/14
DIRECTORA GENERAL DE |  SUBDIRECTORA DE y LR e
INFRAESTRUCTURA Y NORMATIVIDAD Y DEPARTAMENTO JURIDICO Sl
EDIFICACION CUENTA PUBLICA SUBDIRECCION DE SUPERVISION

‘ INICIO ’

Y

1. Recibe peticiones
ciudadanas de obra piblicao

2.Remite al Departamento

acciones de los Consejos de
Participacion Ciudadana
(COPACI).

6.Signa el dficio de respuesta |

P Juridico las peticiones, para su
valoracion.

3.Valora las peticiones y medante Nota

»! Informativa remite al Area correspondente,
atendiendo a las facultades conferidas.

-

4. En el émbito de sus atribuciones,
analizan la peticion y determinan el

sentido de larespuesta, mismo que,
remiten d Departamento Juridico.

5. Elabora la respuesta fundada y mativada,

dirigido al Peticionario.

en los términos que el drea competente
detemind.

7. Notifica € oficio de respuesta en el
,.| domicilio del peficionario o en los estrados de

la Direccion General de Infraestructura y
Edificacion.

FIN
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NOMBRE DEL - e CLAVE

PROCESO PLANEACION DE OBRA PUBLICA DGIE/SP/01
Obtener el programa anual de obras que se ejecuten por
contrato o administracion.

OBJETIVO Atender y dar soluciéon al mayor nimero de peticiones de la
comunidad, en cuestion de proyectos arquitectonicos y
pavimentaciones.

ALCANCE Todos los Servidores Eleicgs adscritos a la Direccion General
de Infraestructura y Edificacion.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo
Administrativo del Estado de México, Titulo Segundo Seccion
12, art. 4, 8, 9y 10.

Articulo 186 del Reglamento Organico de la Administracion

BASE LEGAL Publica Municipal de Huixquilucan
Bando Municipal.

Reglamento de Construcciones del Distrito Federal.

Manual de accesibilidad universal.

Normativa de la SCT.

La Subdireccion de Planificacion identifica e integra el programa

DEFINICIONES operativo anual de obra de gcuerdo alas hormas, lineamientos,
y los planes de desarrollo vigentes para cumplir con las metas
y objetivo del desarrollo municipal.

INSUMOS Programa Anual de Obra Publica
Organizar e integrar el programa anual de Obra Pdblica para
autorizacion del listado de obras a realizar en el programa que
se trate.

RESULTADOS Responder las peticiones de la comunidad asi como las de las
Autoridades Auxiliares y Huixquilucan Contigo, elaborando
proyectos y anteproyectos.

INTERACCION CON | \\TEGRACION DEL PROQRAMA "DESOBRA PUBLICA
OTROS DGIE/SNCP/01
PROCEDIMIENTOS /’
| n.Ayuntamenwce
] La determinacién de norfmaé Am@muﬂ%‘é@'&l materiales,

POLITICAS equipos e instalacion pe(méﬁé te espféiflﬁ"éamone‘s enerales y |- _

particulares de construc?ncm (Abc\on ener /

/
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No. PUESTO ACTIVIDAD
Remite Nota Informativa a la Jefatura de Disefio de Proyectos
el Programa Operativo Anual. (POA)
1 Subdirector de Se remite a la Jefatura de Disefio de Proyectos las peticiones
| Planificacion solicitadas por la Comunidad y Autoridades Auxiliares, asi como
peticiones de jueves Ciudadano, para que se valoren y ver la
factibilidad que se realicen los trabajos necesarios.
Recibe del Subdirector de Planificacion, el Programa Anual de
Jefe de Opra PUb”C.a'. . e,
Debart to d At|end§ peticiones que turna el S_ubdlrector de Planlflcaqc_)n de
2. epartamento de | ..., nidades y autoridades auxiliares, asi como las peticiones
Disefio de e : ’ P
Proyectos de Huixquilucan Contigo.
Organiza y designa proyectos a las areas de Topografia,
Proyectos y Estructuras.
] Realiza levantamientos topograficos en cualquiera de sus
3 Area de variantes, procesa la informacién y turna al Jefe del
* | Topografia Departamento para su revision y canalizacion al area de Disefio
de Proyectos.
Jefe de . : - ; o
Denaitainahts de Revisa levantamiento topografico para turnar al area de Disefio
partamen
4. Disefio de de Proyectos.
Verifica la factibilidad de servicios basicos en visita ocular.
Proyectos
Recibe levantamiento topografico para realizar proyecto.
Realiza  anteproyecto y  proyectos  arquitectonicos,
instalaciones, acabados y pavimentaciones de acuerdo a
] normas y lineamientos aplicables.
5 Area de Diseio Verifica que los inmuebles donde se pretende realizar las
" | de Proyectos obras/acciones sean propiedad del Ayuntamiento y verificar que
el derecho de via este liberado.
Realiza levantamientos fisicos de obra existente, en su caso.
Turna proyecto a la Jefatura de Disefio de Proyectos para
revision
Jefe de
6 Departamento de | Revisa proyecto arquitectéonico y canaliza al area de
* | Diseio de Estructuras, para elaboracion de proyecto estructural.
Proyectos
Area d Realiza proyecto de ingenieria; proyectoestructural de acuerdo
7. rea de a normas y lineamientos gplicables.
ESHCITaE Turna a la Jefatura par rew ion
/ 1. Ayuntamiegto de

huixquilucan.gob.mx
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Conforma, integra y revisa proyecto arquitectonico,
instalaciones acabados y estructural para turna al Subdirector
Jefe de para su revisién e integracién del Programa Anual de Obra
8 Departamento de | Publica.
* | Diseio de Conforma, integra y revisa proyecto arquitectonico,
Proyectos instalaciones acabados y estructural para turna al Subdirector
para dar respuesta a la ciudadania y asi dar seguimiento a sus
peticiones. ”
9. __Fin del procedimiento. 2 =SSN\

ELABORO

JEFE DE
DEPARTAMENTO DE
DISENO DE PROYECTOS

AUTORIZO

REVISO
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PLANEACION DE OBRA PUBLICA
DGIE/SPI01
SUBDIRECTOR DE JEFE DE DEPARTAMENTO DE ‘ : AREA DE DISENO DE AREA DE
PLANIFICACION DISERODE PROYECTOS | READETOPOGRAFIA PROYECTOS ESTRUCTURAS

INICIO ;

Y

1. Reme Nota Informativaala
Jefatura de Disefio de Proyecs el

2. Reche del Subdirector de
Planificacion, el Programa Anual

Programa Operativo Anual. (POA) ; de O.b{ aftdea 3. Rea'za levantamientos topografics
E G Atiende peticiones que tuma el 7 :
Se remite a la Jefatura de Disefio de Subdrector de Planficacén de en cualquiera de sus variantes,

Proyectos las peticiones solicitadas

o

»{  comunidadesy

por la Comunidad y Autoridades
Auxifiares, asi como peticiones de

auxifares, asi como las peticiones

procesa la informacion y tuna al Jefe
del Departamento para su revision y
canalzacion al drea de Disefio de

: A de Huixquilucan Contigo.
jueves Ciudadano, pam que s Organizay designa proyectos a Proyectos.
valoren yverfa fecibiidad que se s
realicen los trabajos necesarios ks dem o 16yt
d v Proyectos y Estructuras.
5. Recbe levantamiento tepografion para
realizar proyecto.
+ Reaiza anteproyecto y proyectos
arquitectdnicos, nstalacienes, acabados y
; . 2 pavimentaciones de acuerd anormas y
4. Revisa levantamiento topogréfico inganientos zplcables

paraturnar al drea de Disefo de

Verifica que los inmuebles donde se pretende

b
Verfcala g&g‘;ﬁ;ﬁe oS realizar las cbras/acciones sean propiedad del
s % Ayuntamiento y verificar que ¢ derecho de via
bésicos en vista ocular. este fberado.
Rea'za levantamientos fisicos de obra
existente, en su caso.
Turna proyecto a la Jefatura de Disefo de
Proyectos para revision
7. Reaiza proyectode
6. Revisa proyectoarquiectonico y nge(r;: gca&;[g ﬁ%{ﬁi@m
canalzaal drea de Et , para ineanientosapk:ablez
elaboracidn de proyecto estructural. Tunaaa Jefaturapara
revision.

8.Conforma, integra y revisa
proyeclo arquitectonico,
instalaciones acabados y estructural
para turna al Subdirector para su
revision e infegracion del Programa
Anual de Obra Piblica.

4

Conforma, integra y revisa proyecto
arquitecténico, instelaciones
acehados y estructural para tuma al
Subdirector para dar respuesta ala
ciudadaniay asi dar seguimiento a
sus peticiones.

y
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NOMBRE DEL PROCESO

CLAVE
DGIE/SP/02

ELABORACION DE PRESUPUESTOS DE
OBRA.

OBJETIVO Elaborar y Analizar Matrices de Precios Unitarios
ALCANCE Tocjos _Ios Servidores Publicos adscritos al Ayuntamiento de
Huixquilucan.
Articulo 186 del Reglamento Organico de la Administracion
BASE LEGAL Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.
DEFINICIONES Precios Unitarios.
INSUMOS Programa Neodata para analisis de Precios Unitarios.
Obtener el catalogo de conceptos con la volumetria de obra 'y
RESULTADOS presupuesto base, considerando las especificaciones

generales y particulares de construccion.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

INTEGRACION DEL PROGRAMA DE OBRA PUBLICA
DGIE/SNCP/01

Elabora Precios Unitarios en base a lo estipulado en el
Reglamento de la ley de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas, Ley de obras publicas y

POLITICAS . . : .
servicios relacionados con las mismas, Reglamento del libro
décimo segundo del cédigo administrativo del Estado de
México, Ley Federal del trabajo, Ley del Seguro Social.

No. PUESTO ACTIVIDAD
Jote de Recibe mediante nota informativa de la Jefatura del
Departamento de Disefio y Proyectos, el Proyecto Ejecutivo,
1. Departamento de e { .
- i Normas Técnicas y Complementarias para analizar y

Precios Unitarios : . Y

determinar Precios Unitarios.

huixquilucan.gob.mx
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Area de Analisis de
Precios Unitarios

v

v

Revisa el proyecto Ejecutivo para obtener los
conceptos de obra a ejecutar.

Realiza mercadeo de los insumos que integran el
concepto.

Analiza el concepto para determinar materiales de
mano de obra, equipo y herramienta a utilizar para
integrar matrices a Precios Unitarios.

Determinarlos costos directos e indirectos que
componen las matrices del Precio Unitario.

Elabora los programas de obra por concepto,
calendarizado y las cantidades de obra y montos,
utilizando barras para determinacion de los conceptos.
Elabora programa de materiales calendarizado vy las
cantidades de obra y montos, utilizando barras para
determinacion de los conceptos.

Elabora los Programas de mano de obra,
calendarizado y las cantidades de obra y montos,
utilizando barras para determinacion de los conceptos.
Elabora los Programas de Equipo y herramienta a
utilizada, calendarizado y las cantidades de obra y
montos, utilizando barras para determinacion de los
conceptos.

Jefe de
3. | Departamento de
Precios Unitarios

Revisa

Presupuesto de Obra con todo el soporte técnico

(Matrices y Programa de Obra ) para turnar a la Subdireccion
de Planificacion.

Subdirector de

au

DEPARTAMENTO DE

PRECIOS UNITARIOS

4. o W Revisa Gforiza ek resupuesto de Obra.
Planificacion —
' ”_Fin del procedimiento.
ELABORO X Ews@wm de
PR uixquilucan
ARQ. KENNY REYES ALEX ORTI1Z

Eg2 de
tZificacion
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ELABORACION DE PRESUPUESTOS DE OBRA

DGIE/SP/02
JEFE DE DEPARTAMENTO DE AREA DE ANALISIS DE SUBDIRECTOR DE
PRECIOS UNITARIOS PRECIOS UNITARIOS PLANIFICACION

INICIO 2.-Revisa el proyecto Ejecutivo para
obtener los conceptos de obraa ejecutar.

-Realiza mercadeo de los insumos que
integran el concepto.
-Analiza el concepto para determinar
materiales de mano de obra, equipo y
heramienta a utilizar para integrar
matrices a Precios Unitarios.
1.Recibe mediante nota informativa de la -Determinarlos costos directos e indirectos
Jefatura del Departamento de Disefio y que componen las matrices del Precio
Proyectos, el Proyecto Ejecutivo, Nomas Unitario.
Técnicas y Complemertarias para analizar -Elabora los programas de obra por
y determinar Precios Unitarios. concepto, calendarizado y las cantidades
de obray montos, utilizando baras para
determinacion de los conceptos.
-Elabora programa de materiales
calendarizado y las cantidades de obra y
montos, utilizando barras para
determinacion de los conceptos.
-Elabora los Programas de mano de obra,
calendarizado y las cantidades de obra y
montos, utilizando barras para
deteminacion de los conceptos
- Elabora los Programas de Equipoy
heramienta a utilizada, calendarizado y
las cantidades de obra y montos,
utilizando baras para determinacion de
los conceptos.

|

Y

3. Revisa Presupuesto de Obra con _F
todo el soporte técnico (Matrices y 4.Revisa y Autoriza el Presuplesto de
Programa de Obra ) para turnara la o Obra.

S |

Subdireccion de Planificacion.

huixquilucan.gob.mx o2
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION

NOMBRE DEL PROCESO

OBRAS PUBLICAS POR CLAVE
ADMINISTRACION DIRECTA DGIE/SC/01

Establecer los procedimientos indicados en la normatividad
especifica de la materia para la supervisiéon de la obra publica

QEJETIVO por administracion directa o por suministro de materiales de
construccion.
ALCANCE Todos los servidores publicos adscritos a la DGIE.
BASE LEGAL Libro Décimo Segundo. Titulo Séptimo. Articulos 260 — 273

RESPONSABILIDADES

Director General, Subdirector de Construccion, Jefe de
Departamento de Ejecucion de Obra.

Obra Publica por Administracion Directa: Es aquella en la
cual la entidad utiliza sus propios recursos para realizar la

PROCEDIMIENTOS

DEFINICIONES ejecucion. No cuenta con ningun tercero o privado para
ejecutar la obra, solo con su propio personal, equipos o
magquinaria e infraestructura.

INSUMOS Materiales de Construccién.
RESULTADOS %renil;cnon de la obra por Administracion Directa en tiempo y
INTERACCION CON
OTROS No aplica.

POLITICAS

Establecer los lineamientos para la supervision de la obra
publica, por administracion directa o suministro de materiales;
favorecer la realizacion de un proceso mas ordenado,
sistematico y transparente de la supervision de la obra publica
a cargo del ayuntamiento; conformar un esquema de gestion
de obra publica al interior del ayuntamiento y de los ejecutores
de obra publica; establecer de manera clara y precisa los
procesos de supervision y sus actividades; facilitar al personal
encargado de este proceso el manejo de informacion su

elaboracion y procedimiento necesario para la formulacion de |
la documentacion necesaria para cumplir con la no;matlwdad T

aplicable; facilitar la ejecucion de la obra pubﬁca por la
administracion municipal; permitir mayor/e@m ng@yunya
cumplimiento de los programas de obra bhqa[
mejores condiciones para el ayuntamlento g (Yeficienciazoy?

rafieeerui

eficacia en los procesos de supervision de la| dbriagpublicar
integrar la parte correspondiente a el expedlgn{g teonieo.de

para su incorporacion al libro blanco.

cada una de la obras a cargo de la admlnlstracloq r@%@«glﬁ% IQV

uctura
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Direccién General de |
Infraestructura y Edificacion |

importes

No. PUESTO ACTIVIDAD
Directora General de . - o
1. | Infraestructura y Rem|'te programa de obra_§ por admln]strac'lgn directa a la
Edificacion Subdireccion de Construccion para su ejecucion.
2 Subdirector de I ————
* | Construccion 9 proyecto €jecutivo.
Integra la programacion de la obra por ejecutar.
Los programas de ejecucion, utilizacién de recursos humanos,
de maquinaria y equipo de construccién de cada obra,
contendra lo siguiente:
= El programa de ejecucion y erogaciones se integrara en 2
etapas, conceptos y actividades, sefialando fechas de
inicio y término de cada una, las cantidades de trabajo que
se ejecutaran semanal o mensualmente y los importes
parcial y total;
= E| programa de utilizaciéon de recursos humanos debera
Jefe de consignar la especialidad, categoria, nimero requerido y
3. | Departamento de percepciones totales por dia, semana o mes. El programa
Ejecucion de Obra incluira el personal de técnico, administrativo y obrero,
encargado directamente de la ejecucion de los trabajos;
= E| programa de utilizacion de la maquinaria y equipo de
construccion sefialara sus caracteristicas, capacidad,
numero de unidades, total de horas efectivas de
utilizacion, calendarizadas y los
correspondientes por dia, semana o mes;
= El programa de suministro de los materiales y equipo de
instalacion permanente, sus caracteristicas, cantidades,
unidades de los materiales, equipo que se requiera,
calendarizadas y el importe correspondiente por dia,
semana 0 mes.
defe do Designa al Residente y/o Supervisor de obra de acuerdo a la
4. | Departamento de L ; 23 .
Ejecucién de Obra experiencia profesional o regién correspondiente.
dets de Turna al Residente de obra la documentacion para su analisis
5. | Departamento de P S
Ei i5h da Obra técnico e inicio de obra.
jecucion de
Directora General de Elabora oficio de aviso de inicio de obra a las/dependencias
6. | Infraestructuray . o /
oy internas y externas y su notificacion.
Edificacion ,f;f \ -
L
Jefe de Verifica que el sitio de los trabajos y esfabl % (%ﬁzefm
7. | Departamento de niveles, referencias y todo lo necesari r %%%"
Ejecucion de Obra ejecucion de la obra. e infrae

huixquilucan.gob.mx
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Residente de Obra

Supervisa, revisa, vigila y controla los trabajos por ejecutar.
Vigila y controla el desarrollo de los trabajos, en sus aspectos
de tiempo, calidad, costo y apego a los programas de
ejecucion de los trabajos de acuerdo con los avances,
recursos asignados, rendimientos y consumos autorizados en
los programas de obra.

Residente de Obra

Revisa, controla y comprueba que los materiales, la mano de
obra, la maquinaria y equipos sean de la calidad y
caracteristicas reconocidas en el expediente técnico.

10.

Residente de Obra

Vigila que la maquinaria o equipo de construccién cumpla con
la cantidad de trabajo programadas de acuerdo al programa
de obra autorizado

11.

Residente de Obra

Toma las decisiones técnicas para la correcta ejecucion de los
trabajos, debiendo resolver oportunamente las consultas,
aclaraciones, dudas o autorizaciones que se presenten en la
ejecucidn fisica de la obra.

12.

Residente de Obra

Obtiene la volumetria de la obra realizada por concepto y
unidad de obra terminada.

13.

Residente de Obra

Elabora el expediente fotografico.

14.

Jefe de
Departamento de
Ejecucion de Obra

Obtiene por escrito las autorizaciones del proyectista y los
responsables de las dreas competentes, cuando el proyecto
requiera de cambios estructurales, arquitectonicos,
funcionales, de proceso, entre otros.

15.

Jefe de
Departamento de
Ejecucion de Obra

Realiza las requisiciones para el suministro de material, renta
de maquinaria y equipo de construccion, verificando que
cuenten con las especificaciones requeridas en el proyecto.

16.

Residente de Obra.

Presenta informes periodicos, asi como un inf
el cumplimiento del programa en los
técnicos, econdmicos, financieros y admini

/ {
SN

ectos legales,
rativos.H- Avuntamien

- = —~—x
& final sobre |

el | Huixquilucan
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17.

Residente de Obra.

Verifica la correcta terminacion de los trabajos, vigilando que
la unidad que deba operarla reciba oportunamente el inmueble
en condiciones de operacion, los planos actualizados
correspondientes a la construccion final, asi como los
manuales e instructivos de operacion y mantenimiento y los
certificados de garantia de calidad y funcionamiento de los
bienes instalados.

18.

Jefe de
Departamento de
Ejecucion de Obra

Informa al Enlace Administrativo importes con cargo a la obra
de: renta de maquinaria, combustibles, lubricantes, pago de
mano de obra, cantidades y montos de materiales
suministrados.

19.

Subdirector de
Construccion.

Elabora oficio de aviso de término de obra a las dependencias
internas y externas de ser necesario y su notificacion.

- —

Fin del procedimiento 7 X

_REVISO-__ AUTORIZO  \|
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OBRAS PUBLICAS POR ADMINISTRACION DIRECTA

DGIE/SC/01
DIRECTORA GENERAL DE : SUBDIRECTOR DE JEFE DE DEPARTAMNETO DE RESIDENTE DE OBRA
INFRAESTRUCTURA Y EDIFICACION CONSTRUCCION EJECUCION DE OBRA
3.Integra la programacién de la obra por ejecutar.
Los programas de ejecucion, utlizacion de recursos
humanos, de maquinaria y equipo de construcdén dz

cada obra, contendré lo siguierte:

e -El programa de ejecucion y erogaciones se integrard
1. Remite programa de obras por ey en 2 etapas, conceptos y actividades, sefialando
administracion :freda ala Subdve'ccxon »|  2.Integra el proyecto ejecutivo. fechas de inicioy término de cada una, las cantidades

de Construcddn para su ejgcution. de trabajo que se ejecutarén semanal o mensualmente
ylosimportes parcial y total;
-El programa de utilizacién de recursos humanos
daberd consignar la espedalidad, categoria, nimero
requerido y percepdiones totales por da, semana o
t»{  mes. El programa incluira el personal de técnico,
inistrativo y obrero, d te de la
ejecudon de los trabajos;
-El programa de utlizacién de la maquinania y equipo
de c ion sefialard sus caracteristicas,
capaddad, nimero de unidades, total de horas
efectivas de utlizadién, calendarizadas y los importes
correspondientes por dia, semana o mes;

- El programa de delos idesy equipo
de instalacion permanente, sus isti

cantidades, unidades de los materiales, equipo que se

requiera, calendarizadas y elimporte co dient

por dia, semana 0 mes.

v

4. Designa al Residerte y/o Supewvisor de obra de

acuerdo ala experienda profesional o region
correspordiente. 8. Supervisa, revisa, vigla y controla los trabajos
¥ por ejecutar.
6. Elabora oficio de aviso de inicio de obra : = Vigilay controla gl cbsarrol'o de los trabajos, en
alas dependendias internas y externasy < 5. Tunaal Resqef\le de obfaAIaAdotummtacmn para sus aspectos de tiempo, c_ahdad‘ costoy apego a
sunotificadén. su andlisis técnico einicio de cbra. los programas @2 ejecucion de los trabajes dz
acuerdo con los avances, recursos asignados,
i y izados en los
programas de obra.
7. Verifica que el siiode los trabajos y establece los
P! trazos, niveles, referendias y todo lo necesario para la [ ¢
bugna ejecudén dela obra 9. Revisa, controla y comprueba que los
i la mano de obra, la maquinaria y
equipos sean de la calidad y caracteristicas
reconoddas en el expediente técnico.
10. Vigila que la maquinaria o equipo de
construccion cumpla con la cantidad de trabajo
programadas de acuerdo al programa de obra
autorizado
11.Toma las dedsiones técnicas para la correcta
ejecudion de los trabajos, debiendo resolver
P las tas, adarad dudas
0 autorizacicnes que se presenten en la ejecudon
fisica de la obra.
12. Obtiene la volumetria de |a obra realizada por
concepto y wnidad dz obra terminada.
14. Obtiene por escrito las autorizaciones del #
proyectista y los responsables de las dreas
competentes, cuando el proyecto requiera de cambios <—I7 13, Elabora el expediente fotogréfico. |
itectoni ionales, de proceso,
entre otros.
* 16. Presenta informes periddicos, asi como un
3 informe final sobre el cumpiimiento del programa 2]
15. Realza las requisiciones para el suministro de I en los aspectos legales, técnicos, econdmicos,
material, renta de maquinaria y equipo de construccion, | | finanderos y administrativos.
verificando que cuerten con las espedficaciones ~
requeridas en el proyecto. /V
19. Elabora oficio de aviso de término de
obra alas dependenciasirternasy ¢ 17. Verifica la corgédla terminadién de los trabajos,
edemas do sernetesaoy s 18, Informa al Eriace Administrativo importes viglando que [idad que deba opergﬂa fecibs
notficacion. o 3 s oportunal e eble en condigiys t:
go a la obra de: renta de maquinaria, operdion i S
combustibles, lubricantes, pago de mano de [« correspo t&f# a Gonst *q L"l
obra, cantidades y montes de materiales e | ilos de operadony( 241202
A sumitistradss, i S’ (tficades de garantia
calidad i iento de los bi dose{
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COORDINACION DE CHOFERES,

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL OPERADORES DE MAQUINARIA'Y CLAVE
PROCESO ADMINISTACION DE HERRAMIENTAS Y DGIE/SC/02
EQUIPO MENOR
Coordinar a choferes y operadores de maquinaria para la
ejecucion de obras por administraciéon y/o apoyo comunitario a
través de las peticiones emitidas por las autoridades auxiliares.
OBJETIVO il ; X
Resguardar la magquinaria, parque vehicular, herramientas y
equipo menor propiedad del h. ayuntamiento en el almacén de La
Direccién General de Infraestructura y Edificacion.
ALCANCE Togios 'Ios servidores publicos adscritos al Ayuntamiento de
Huixquilucan.
BASE LEGAL Libro Décimo Segundo. Titulo Séptimo. Articulos 267.
DEFINICIONES Maquinaria y Equipo: Todas Igs maquinas y equipos destinados
al proceso de produccién de bienes y servicios.
INSUMOS Maquinaria, Parque Vehicular y Herramientas
RESULTADOS Que I_os trabajos con magumarla, parque yghlcular, herram|entas
) y equipo menor se efectien de manera eficiente y eficaz.
INTERACCION CON
OTROS No aplica.

POLITICAS

Otorgar apoyo con maquinaria, parque vehicular, herramientas y
equipo menor propiedad del H. Ayuntamiento para las obras
comunitarias, realizadas en faenas por la misma comunidad o la
Administracion Municipal; mantener en condiciones de operacion
la maquinaria, parque vehicular, herramientas y equipo menor
propiedad del H. Ayuntamiento; controlar y resguardar la .
maquinaria, parque vehicular, herramientas y equipo menor
propiedad del H. ayuntamiento; determinar el programa de
actividades a ejecutar con la maquinaria y parque vehicular de

manera semanal, mensual; solicitar al Enlace Administrativo de

La direccion General de Infraestructura y Edificacion los
combustibles 'y refacciones necesarias para el buen
funcionamiento de la maquinaria, parque vehicular, herramientas
y equipo menor propiedad del H. Ayuntamiento; llevar el registro

y mantenerlo actualizado de las obras publicas ejecutadas con la
maquinaria, parque vehicular, herramientas y equipo menor
propiedad del H. Ayuntamiento; establecer rendimientos-.de
operacion de la maquinaria y parque vehicular; programar y llevar .
a cabo el mantenimiento correctivo y predlct|v0/:le la maquinaria,
parque vehicular y equipo menor propiedad del/H Ayuntamjenbg)em

Ayuntamiento en las acciones extraordinaria %snlnewaﬁééfb&‘? eral
comunidad del municipio y por las que enco |epd%ﬁ@ﬁﬂ' tura
General de Infraestructura y Edificacion \ ,,_mﬁg;am

huixquilucan.gob.mx

N

N

e
Establecer la programacién y logistica de la wr{?ﬂgﬂ 9 0 A an
vehicular, herramientas y equipo menor'prgplb ad def’ H.
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Coordinar apoyos con la maquinaria, parque vehicular,
herramientas y equipo menor cuando exista una contingencia
provocadas por la temporada de lluvias.
No. PUESTO ACTIVIDAD
Diractora General Aprueba el programa anual de obra por ejecutar en la modalidad
1. | de Infraestructura . ot ) P 7
e s de ejecucion directa y turna a la Subdireccion de Construccion.
y Edificacion
Recibe peticiones, solicitudes o acuerdos realizados por las
. comunidades o sus representantes para apoyo con maquinaria,
Directora General : . ; ,
parque vehicular, herramientas y equipo menor propiedad del H.
2. | de Infraestructura . : - ;
IR Ayuntamiento y lo turna a la Subdireccion de Construccion para
y Edificacion Bt
su conocimiento.
Identifica y analiza la viabilidad para ejecutar los trabajos
3 Subdirector de solicitados con la maquinaria, parque vehicular, herramientas y
" | Construccion equipo menor para su aplicacion en las obras por administracion
directa y/o acciones de apoyo a las comunidades del municipio.
Subditsctor de Turna para su programacion y _c'oordlnamon al Departamen’;o de
4. 5 e Recursos para brindar la atencion de acuerdo a su calendario de
Construccion .
actividades.
Jefe de Programa en coordinacion con el Departamento de Ejecucion de
5. | Departamento de | Obra por Administracion, el uso de maquinaria, parque vehicular, B
Recursos herramientas y equipo menor en las obras por administracion. i
Jefe de s s
Integra y propone el programa de atencion a las peticiones de las
6. | Departamento de . s "
R comunidades o sus representantes (autoridades auxiliares).
ecursos
Jefe de Acuerda con el Subdirector de Construccion las prioridades de
7. | Departamento de | atencion de peticiones y el cumplimiento del programa anual de
Recursos obras por administracion directa.
Verifica y hace una inspeccién visual en el sitio donde las
Jefe de . o e : o
autoridades auxiliares solicitan el trabajo, para calificar la
8. | Departamento de e . N .
R factibilidad del apoyo y el tipo de maquinaria necesaria para la
ecursos . ., : g
ejecucién de los trabajos solicitados.
Jefe de Valora la obra y/o accién desde el punto de vista técnico y si es
9. | Departamento de | factible brindar el apoyo solicitado, se programa la accion a
Recursos ejecutar.
Jefe de Programa de acuerdo a la disponibilidad de maquinaria, parque
10. | Departamento de | vehicular, herramientas, equipo menor y personal,_asi-como
Recursos suministro de materiales agregados o en su caso industrializado.
Jefe de Verifica, supervisa y controla la ejecucion las obras y/o
11. | Departaments de acciones en cuestion de rendimientos de maq ig y medias-denp de
) Regursos transporte; combustibles y lubricantes; y Q_fifs’gqa}m Z&'Fa“
asignado a cada una de las obras y/o acciongs. ** s el

huixquilucan.gob.mx
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Administrativo

Jefe de Solicita el suministro de combustibles y lubricantes al Enlace
12. | Departamento de L ) : o .
R Administrativo para la ejecuciéon de obras y/o acciones.
ecursos
13 Enlace Autoriza y verifica el suministro de combustibles y lubricantes

para la maquinaria y parque vehicular.

Jefe de

Verifica y supervisa que el material suministrado en las obras y/o

15.

Administrativo /
Subdirector de
Construccion

14. | Departamento de | acciones sea de la calidad y en la cantidad solicitada y autorizada
Recursos en las requisiciones.
Auxiliar

Recaba la carta de agradecimiento de la comunidad apoyada.

16.

Subdirector de
Construccion

Concilia con el Enlace Administrativo, el monto de los gastos
aplicados en cada una de las obras y/o acciones por concepto de
combustibles, lubricantes, suministro de materiales y en su caso
reparaciones de maquinaria y equipo.

17.

Subdirector de
Construccion

Elabora Acta de Terminacion de obra/accion.

18.

e 8

Fin del procedimiento.

huixquilucan.gob.mx

ELABORO //:ﬁEViS‘fj‘\ i AUTORIZO \
; N H. Ayuntamiepto de
ING. ALFREDO CAPULIN ’/ /ING. INOCENCIO \ Y
A ROI\fI RQM,; ,sco\
;' i -*W fe cuf; |
JEFE DE DEPARTAMENTO sUBDIRE OR:ion ) | DIR
DE RECURSOS \ DE‘C@NS‘BRU@&ON / |
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COORDINACION DE CHOFERES, OPERADORES DE MAQUINARIA Y ADMINISTACION DE HERRAMIENTAS Y EQUIPO MENOR

DGIE/SC/02
DIRECTORA GENERAL DE SUBDIRECTOR DE JEFE DE DEPARTANMNETO DE
INFRAESTRUCTURA Y EDIFICACION CONSTRUCCION RECURSOS ENLACE ADMINISTRATIVO

1. Aprueba el programa anual de obra por
ejecutar en la modalidad de ejecucion
directa y turna ala Subdirecdi¢n de
Construccién.

3. Identifica y analiza fa viabi
para ejecutar los trabajos soicitados
con lamaquinaria, parque vehicular,

hemamientas y equipo menor para su
apicacion en las obras por
administracion directa y/o acciones de
apoyo a las comunidades del

v

5. Programa en coordinacién con el
Departamento de Ejecucién de Obra por
Administracion, el uso de maquinaria, parque
vehicular, heramientas y equipo menor enlas
obras por administracion.

y

municipio.
6. Integra y propone el programade atencién a
las peticiones de las comunidades o sus
o Y Nt A

2 Recibe peticiones, solicitudes o
D por las i 0 sus
representantes  para  @poyo  con

4. Turna para su programacion y
coordinacién al Departamento de

maquinaria, parque vehicular, herr

y eqipo menor propiedad del H.
Ayuntamiento y fo turna a la Subdirecdén
de Construccion para su conocimiento.

2

acuerdo asu calendario de
actividades.

v

para brindar la atendién de —

7. Acuerda con el Subdirector de Construccion
las prioridades de atencién de peticiones y el
cumpimiento del programa anual de obras por
administracion directa.

!

8. Verifica y hace una inspeccién visual en el
sitio donde las autoridades auxiliares soliciten el
trabajo, para calficar la factibiidad del apoyo y el
tipo de maquinaria necesaria para la ejecudén
de los trabajos solicitados.

!

9.Valora la obra y/o accién desde el punto de
vista técnico y i es factible brindar el apoyo
solicitado, se programa la accién a ejecutar.

)’

10. Programa de acuerdo a la disponibilidad de
maquinaria, parque vehicular, heramientas,
equipo menor y personal, asi como suministro
de materiales agregados 0 en su caso
industrializado.

v

11. Verifica, supervisa y controla la ejecucion de
las obras y/o acciones en cuestién de
rendimientos de maquinaria y medios de

P Y. y
personal operativo asignado a cada una de las
obras y/o acciones.

i

15. Recaba la carta de agradecimiento
de la comunidad apoyada.

v

12. Solicita el suministro de combustibles y
lubricantes a Enlace Administrativo para la
ejecudon de obras y/o acciones.

13. Autoriza y verifica el suministro de
H—>» combustiblesy lubrcantes para la
maquinaria y parque vehicular.

14. Verifica y supervisa que el material
sumiristrado en las obras y/o acciones sea de
la cafidad y en la cantidad sofictaday
autorizada en las requisiciones.

16. Conilia con el Enlace
Administrativo, el monto de los gastos
aplcados en cada una de las obras ylo

acciones por concepto de

de materiales y en su caso
reparaciones de maquinariay equipo.

¥

17. Elabora Acta de Terminacién de
obra/accién.

% H. Ayunt;;‘u;\ie:l o
qy \

jl‘“"\\ Hu|xz?):2-zoza \
(35 . 5
Direccion Gener
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NOMBRE DEL CLAVE
PROCESO APOYOS EN MATERIAL Y SU CONTROL. DGIE/SC/03
Controlar los materiales, equipo y mano de obra en las obras
OBJETIVO con participacién comunitaria para dar cumplimiento al
programa de obra anual.
ALCANCE Todas las Comunidades que son parte del Municipio.
BASE LEGAL Libro Décimo Segundo. Titulo Séptimo. Articulos 267
DEFINICIONES No aplica.
INSUMOS Materiales de Construccion.
RESULTADOS Las Comunidades se veran beneficias con mas Obras.
INTERACCION CON
OTROS No Aplica.

PROCEDIMIENTOS

POLITICAS

Otorgar apoyo a la poblacion con materiales para las obras
comunitarias; ejecutar obras por la comunidad y con mano de
obra no especializada; aportar materiales de construccion para
incluir en el cumplimiento de compromisos a la comunidad con
la aportacion en faenas y promover la participacion social del
municipio; suministrar, controlar y supervisar el material
otorgado a la comunidad para el cumplimiento de obras
comunitarias; determinar el programa semanal, mensual y
anual de suministro de materiales para obras comunitarias;
programar, controlar y aplicar los materiales suministrados a la
comunidad:; mantener integrado y actualizado el registro de los
suministros efectuados por el ayuntamiento; establecer
mecanismos de asesoria técnica en las etapas de planeacion,
presupuesto y programacién de las obras comunitarias;
establecer mecanismos para el buen desarrollo de las obras
comunitarias, mediante la supervision técnica de estas;
programar y llevar a cabo el suministro de materiales para la
realizacion de obra comunitaria; integrar el expediente técnico
de cada una de la obras a cargo de la administracion municipal
para su integracion al libro blanco en lo que corresponda.

No.

PUESTO

ACTIVIDAD

Edificacion

Directora General de
1. Infraestructura y

Aprueba el programa anual de obra por ejecutar en la
modalidad apoyos en especie a la Subdireccion de
Normatividad y Cuenta Publica para su control y
ejecucion por la comunidad.

Edificacion

Directora General de
2. Infraestructura y

Recibe peticiones, solicitudes o acuerdos realizados
por las comunidades o sus representantes_para apoye. |
con material de agregados o industrialjzado.

Subdirectora de
3. Normatividad y
Cuenta Publica

Remite peticiones, solicitudes o ac}?e‘do_s realizados
H } urgantis o
por las comunidades o sus rep %g?xgu%u

to de
can

gf en
Subdireccidén de Construccion para s jelcumonmzma

huixquilucan.gob.mx
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Subdirector de
Construccion

Acuerda con la Subdireccion de Normatividad y
Cuenta Publica y el Enlace Administrativo el suministro
de materiales industrializados y agregados para los
apoyos a las comunidades.

Subdirector de
Construccion.

Turna para su programacion al Departamento de
Ejecucion Obra y al Departamento de Recursos

Jefe de Departamento
de Ejecucion de Obra.

Programa y propone el suministro de materiales
industrializados y de agregados.

Jefe de Departamento
de Ejecucion de Obra.

Integra y propone el programa de atencion a las
peticiones de las comunidades o sus representantes.

Subdirector de
Construccion.

Acurda con la Subdireccién de Normatividad y Cuenta
Publica las prioridades de atencion de apoyos.

Jefe de Departamento
de Ejecucion de Obra.

Verifica el sitio de los trabajos para calificar la
factibilidad del apoyo para la realizacion de los
trabajos de la obra/accion.

10.

Jefe de Departamento
de Ejecucion de Obra.

Obtiene la volumetria de los  materiales
industrializados o agregados necesarios para la
ejecucion de obra comunitaria.

11.

Subdirectora de
Normatividad y
Cuenta Publica.

Autoriza la obra/accion y firma el formato de solicitud
de apoyo de material industrializado o agregados.

12.

Jefe de Departamento
de Recursos.

Programa de acuerdo a la disponibilidad de materiales
agregados 0 en su caso, industrializados.

13.

Jefe de Departamento
de Recursos.

Turna al encargado de operacion de la maquinaria y
equipos para su atencion y traslado al lugar de la obra.

14.

Subdirectora de
Normatividad y
Cuenta Publica.

Obtiene el acuse de recibo de material por la
comunidad.

15.

Jefe de Departamento
de Ejecucion de Obra.

Verifica, supervisa y controla la ejecucion de las
obras/acciones en cuestién de rendimientos de
material industrializado o agregados en la obra
comunitaria.

16.

Jefe de Departamento
de Recursos.

Verifica y supervisa que el material suministrado en las
obras/acciones sean de la calidad y en la cantidad
solicitada y autorizada en las solicitudes de
adquisiciones.

17.

Subdirectora de
Normatividad y
Cuenta Publica.

Recaba la carta de agradecimiento de la comunidad
apoyada.

18.

Subdirector de
Construccion

Concilia con el Departamento de Pre “"ﬁihé‘s:tos, elfs

monto de los gastos aplicados en gada una de las

obras/acciones por concepto dg fﬂsurﬁimlstmuadea

19.

materiales industrializados y/o agregadas! Huixguily
i AN | Z022-2024
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APOYOS EN MATERIAL Y SU CONTROL

DGIE/SCI03
DIRECTORA GENERAL DE SUBDIRECTORA DE NORMATIVIDAD SUBDIRECTOR DE JEFE DE DEPARTAMNETODE | JEFE DE DEPARTAMENTO
INFRAESTRUCTURA Y EDIFICACION Y CUENTA PUBLICA CONSTRUCCION EJECUCION DE OBRA DERECURSOS
Hico 3. Remite peticores, soltudes 0 acuerdos 4.m:damh8ut3d‘{eocbnde
el i S A<D 85 Nomatividad y Cuenta Pitiizay el Enace
I rmreserlarlesap;&bdéreociﬂnde&mmm )| Aot sunsio e ibfiks
s infustrialzados y agregados paralos apojos
1. Aprueba el programa anual de obva por s, alascomundades. —
gizouar enfa modafad apojos en espece i 6. Programay progone el suministo de
I Subirection de Normatiddad y Cuerta maleriaks industidizados y de agregados.
Pibica para sucontoly eizeucion porla
it l:nnun‘dldw " 5. Tuna parasupmg@madénd *
Depagemmgmtglsgemg;ay 4 1.Integra y propone ¢l programade alenvidn a
n s pefones delas omuridades 0505
representantes.
2. Rech petciones, soliitudes o aoserdos
realzados por s comunidades o sus 8. Acurda con b Subdreccion de
fegresentantes para apoyocon mekeral 62 NorrmtilﬂadyCue{@aPOH'calas s
2geados 0 industiaizado. proridades de etencidn de apayos.
9.Verfead sfio de s trabaos para caticar
Ja factibiidad del apoyo para la reafizacicn de
Jos brabeos de [a otra/accion.
11, Autoriza b obra/accdn y frma el fomato de 10. Obtiens la volumetia de los materales
soliitudde apoyo de meterielnduslialzadoo (¢ ndustializados 0 agregades necesarios para
2grgados. Ja ejecuciin de obracomuilaria.
12 Programa de acuerdo ala
disponibidad de materizles agregados|
0ensu caso, ndustializados.
14, Obliens el acuse de oo de makral parla | ,
it I_ 13 Turaalencargadode operagin
de a maquinariay equipos para su
= . a o= alenaiiny basladoal hogarde fa cora.
16, Veritca, supenvisa y conlrofa l eizcucdn
de las obrastacciones en cuestion de
rendimizntos de malerl industiafzado o +
aqregados enlaobra comuntara. ) -
16, Verfica y supenvisaque el materil
% oof:r';iad:gmﬁda i seande lacdidad y enla cantidad
pofs. : iatay aazadacalas
18. Conclia con ¢l Deparamenlo de solifudes de adguistionss.
Presupuestos, el monto de los gaslos
apicados en cada una de as obras/accines
por conceplo desuminsto de malerales
ndus¥ializados ylo agregados.
(
FN
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA
SUBDIRECCION DE SUPERVISION

NOMBRE DEL PROCESO

SUPERVISION DE OBRA PUBLICA POR| CLAVE
CONTRATO. DGIE/SS/01

OBJETIVO

Supervisa la ejecucién de la Obra Publica por Contrato
mediante un control coordinado con el Residente y Supervisor,
para verificar que los trabajos se realicen en tiempo, costo y
calidad hasta su cierre fisico y administrativo, garantizando el
cumplimiento del Contrato.

ALCANCE

Las obras contratadas por la Direccion General de
Infraestructura y Edificacion.

BASE LEGAL

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas: Art. 4 fraccion V, 53 y 54.

Reglamento de la ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las mismas; Art. 2 fraccion Ill, VII, VI, XIV,
112, 113, 114, 115, 122, 123, 124 y 125.

Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de
México; Art. 12.4, 12.5, 12.52.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Caodigo
Administrativo del Estado de México; Art. 3 fraccion IV, XVI,
XXXV y XL, 215, 216, 217, 218, 219, 222, 223,224, 225.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos; Art 7 y 8.

DEFINICIONES

La ejecucion de los trabajos debera realizarse en el orden,
calidad, costo y tiempo previstos en los programas pactados en
el contrato.

INSUMOS

Contrato, Catdlogo de Conceptos, Presupuesto de Obra,
Programa de Obra, Bitacora de Obra Publica Electronica o
Convencional, Proyecto  (plantas, fachadas. Cortes,
instalaciones eléctricas, hidrosanitarias, acabados, planos
topograficos, perfiles, secciones, detalles constructivos y
especificaciones), resultados y recomendaciones de
Laboratorio, Manuales de Funcionamiento y Mantenimiento asi
como Garantias de Calidad, Normas Oficiales en el ambito de
la construccion.

RESULTADOS

La terminacién de Obra Publica de acuerdo al Contrato en
tiempo, costo y calidad, satisfaciendo las necesidades de los

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

beneficiarios. e
DGIE/SNCP/02 '
DGIE/SNCP/04

DGIE/SNCP/05 /o |
DGIE/SNCP/06 A
DGIE/SNCP/11 it fh’ B
DGIE/SP/01 |\ Direccion General
DGIE/SP/02 \de infraestructura

~H. .'Anyuntamieato de
Huixquilucan
2022-2024
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El area de supervision es la responsable de verificar que se
: desarrollen los trabajos en Tiempo, Costo y Calidad de Obra por
POLITICAS :
Contrato y garantizar el uso correcto de los Recursos en la
ejecucion de la Obra Publica.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Subdirector de Realiza proyectos para dar una soluciéon final a una
) Planificacion. problematica solicitada por la sociedad.
. Contratacion de la Obra Publica.
Subdirectora de o ¢ . £
s Notifica el Inicio de Obra y entrega la informacion
2. Normatividad y . L ; o .
s e correspondiente para el inicio de Ejecucion y Supervision de
Cuenta Publica. el
Subdivectar da Elabora los Nombramientos correspondientes de los
3. S iy responsables de Obra; RESIDENTE Y SUPERVISOR y turna
upervision it :
para su autorizacion y firma
4 ggf::;fsgﬁgf&.?; Revisa. Autoriza y turna Nombramientos correspondientes de
’ ey los responsables de Obra; RESIDENTE Y SUPERVISOR.
y Edificacion.
Recibe y verifica Nombramientos correspondientes para el
inicio de la supervision de Obra.
Recibe y verifica documentacién de la Obra contratada,
5 Subdirector de Proyecto Ejecutivo, Catalogo Conceptos, Presupuesto de Obra,
) Supervision Analisis de Precios Unitarios, Programa de Obra, Acreditacion,
Liberacién y ubicacion del predio donde ejecutara la obra
cuando sea el caso, Oficio de autorizacion de los recursos,
Bitacora de Obra.
Recibe, verifica y turna Nombramientos correspondientes para
el inicio de la supervisiéon de Obra.
Recibe y verifica documentacion de la Obra contratada;
proyecto ejecutivo, catalogo conceptos, presupuesto de obra,
andlisis de precios unitarios, programa de obra, acreditacion,
Jefe de . : 7 gl ! ;
liberacion y ubicacion del predio donde ejecutara la obra cuando
Departamento de w0 Saees =5
6. o2 sea el caso, oficio de autorizacion de los recursos, Bitacora de
Supervision de Obra:
Obra por Contrato ’ : . ;
o Revisa la congruencia de los planos que contiene el
proyecto Ejecutivo contra el Catalogo de Conceptos.
o Analiza la Congruencia entre el Catalogo de Conceptos
y los Andlisis de Precios Unitarios

huixquilucan.gob.mx

7
[ | itmnes
(z) | Muxqiican
Direccion General
de ,nf?aestrumu'.a
Yy Edificacién

77 X




HuixouiL

2022-2024

UCAN

Direccion General de

Infraestructura y Edificacion |

SIGAMOS AVANZANDO

"2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México".

Jefe de
Departamento de
Supervision de
Obra por Contrato

Verifica que se cuente con la informacion completa, en caso
contrario informa a la Subdireccién de Normatividad y Cuenta
Publica.

Establece los lineamientos para la elaboraciéon y entrega de los
informes periodicos de avances de obra.

Establece los formatos, lineamientos y requisitos de solicitud y
autorizacion de modificaciones en proyecto, conceptos
extraordinarios, volumenes excedentes y/o adicionales,
justificando técnicamente y con fundamento legal para que se
realice debidamente su ejecucion y registrarlos mediante notas
de Bitacora en tiempo.

Vigila que se cumpla las Recomendaciones y Restricciones
derivadas del estudio de Impacto Ambiental y Seguridad e
Higiene.

Residente de
Obra y Supervisor

Apertura la Bitacora de Obra Electrénica y/o Convencional para
dar inicio a los trabajos y establecer los lineamientos para su
adecuada utilizacion. También asentar los avances de la obra o
incidencias que se lleguen a presentar.

Realiza Visita donde se llevara a cabo la obra para entregar la
disposicion del sitio al contratista y dar oficialmente el Inicio de
obra.

Propone recomendaciones para el inicio de los trabajos de la
Obra para salvaguardar la seguridad del entorno fisico y social.
Coordina con el Contratista (superintendente de la Obra)
Programas de Obra, Suministro de materiales, herramienta,
equipo, maquinaria.

Participa en el tramite de autorizaciones, permisos, revisiones,
verificaciones y supervisiones con instancias gubernamentales
o privadas.

Establece los lineamientos generales para el Control de
Calidad, Costo y Tiempo en las diferentes etapas de
construccion de la Obra.

Toma las Decisiones Técnicas necesarias para la correcta
ejecucion de los trabajos.

Revisa, firma y turna el Analisis de Precios Unitarios de los
Conceptos, no previstos en el catalogo Original Contratado
(extraordinarios) asi como las Cantidades Adicionales cuyos
voltimenes se concilian en obra con el Superintendente, para su
Visto Bueno.

Contratista

Elabora y entrega la estimacion ordinaria, extraordinaria o 3
finiquito de los trabajos ejecutados, asi c},gm’c')ﬁh“é‘ﬁ& e precios
unitarios de los conceptos extraordinarios, Vo

adicionales y resultados de control de,calidad a la DGIE.

10.

Directora General
de Infraestructura
y Edificacion.

. . . . . 4 B UG InIE

Recibe y turna la estimacion ordin rlﬁj‘?ﬁcgq a8
r S I . Z A .

asi como analisis de precios [[unitarios dezolesc.concepios

extraordinarios, volumenes adiciﬂn%ﬁac@ﬁwmﬁ@mq ol

de calidad. de Infraectructs

ocd
T ad Gl %4
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11.

Subdirector de
Supervision

Recibe y turna la estimacion ordinaria, extraordinaria o finiquito,
asi como andlisis de precios unitarios de los conceptos
extraordinarios, volimenes adicionales y resultados de control
de calidad para su seguimiento.

Recibe, revisa y turna a la Subdireccién de Planificacion los
Analisis de Precios Unitarios de los Conceptos Extraordinarios
para su revision y autorizacién correspondiente.

12.

Residente de
Obra y Supervisor

Realiza levantamiento fisico en obra de los volumenes
ejecutados de los conceptos contratados para su conciliacion
con el contratista.

Revisa, verifica y firma los numeros generadores de los
conceptos ejecutados que integran a la estimacion ordinaria,
extraordinaria y finiquito.

Revisa los Resultados de Laboratorio realizadas en las obras
en materia de calidad de acuerdo a la normas técnicas y
especificaciones aplicables.

Verifica y valida la terminacién de Obra de acuerdo al uso y
destino contratado, asi como de las especificaciones, de los
conceptos y del proyecto autorizado.

Verifica y valida la terminacion de Obra de acuerdo al monto
autorizado, el programa de obra y a la calidad contratada.
Solicita, revisa y valida el costo final, los planos AS BUILT de
obra, album fotografico, Bitacora Electrénica y/o Convencional
cerrada.

Participa en la revision, firma y validacion del Acta Entrega
Recepcion Fisica de la Obra.

13.

Jefe de
Departamento de
Supervision de
Obra por Contrato

Revisa, verifica y firma las estimaciones ordinarias,
extraordinarias y de finiquito de los conceptos ejecutados en
caso de ser correctas, corroborando que se cuente con la
informacién completa.

Revisa los montos aplicados en las estimaciones ordinarias,
extraordinarias y de finiquito para notificar si los conceptos
ejecutados rebasan el monto contratado.

14.

Subdirector de
Supervision

Revisa, firma y turna las estimaciones ordinarias,
extraordinarias y de finiquito de los conceptos ejecutados en
caso de ser correctas a la Subdireccion de Normatividad y
Cuenta Publica.

En caso que las estimaciones ordinarias, extraordinarias y de
finiquito de los conceptos ejecutados estan incorrectas se
notifica al Contratista su correccion especificando-elmotivo. :

15.

Subdirectora de
Normatividad y
Cuenta Publica.

turna las est
extraordinarias y de finiquito de los

caso de ser correctas a la DGIE par '7'
correspondiente. /l (}m m%g}g :lcan

Revisa, firma vy )m’éciones

16.

Directora General
de Infraestructura
y Edificacion.

Autoriza tramite para pago @Issmﬁkéiérﬁma
extraordinaria o finiquito. de Infraestructura
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17.

Fin del procedimiento.

—

ELABORO

DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION DE OBRA

POR CONTRATO

ZREVISO
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SUPERVISION DE OBRA PUBLICA POR CONTRATO  CLAVE DGIE/SSI0f

huixquilucan.gob.mx

DIRECTORA GENERAL DE SUBDIRECTORA DE JEFE DE DEPARTAMENTO DE
UBDIRECTOR DE ; 7 RESIDENTE DE OBRA Y
INFRAESTRUCTURA Y SPLANIHC ACION NORMATIVIDAD Y CUENTA | SUBDIRECTOR DE SUPERVISION SUPERVISION DE OBRA POR SUPERVISOR CONTRATISTA
EDIFICACION PUBLICA CONTRATO
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS DEL

ENLACE ADMINISTRATIVO

NOMBRE DEL PROCESO

CLAVE
PRESUPUESTO DGIE/EA/01

OBJETIVO

Planea, supervisa y controla el manejo de los recursos
financieros del Instituto, a fin de optimizarlos y proporcionar
oportunamente la informacion financiera, para una adecuada
toma de decisiones.

ALCANCE

Todos los servidores publicos adscriptos a la Direccidn
General de Infraestructura y Edificacion.

BASE LEGAL

Articulos 134 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 128 fraccion IX y 129 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de México; 31 fraccion
XIX, 98, 99, 100 y 101 de la Ley Organica Municipal del
Estado de México y 285, 290, 293, 294 y 295 del Cdbdigo
Financiero del Estado de México y Municipios.

Articulo 23 y 186 del Reglamento Orgénico de la
Administracién Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de
México.

DEFINICIONES

Procedimiento administrativo.

INSUMOS

Techo Presupuestal.

RESULTADOS

Proporciona oportunamente la informacién financiera, para
una adecuada toma de decisiones y se puedan cumplir las
metas.

INTERACCION CON
OTROS PROCEDIMIENTOS

No Aplica.

Eficiencia y eficacia en la administracion del gasto en todos

los proyectos;
POLITICAS Establecer la factibilidad administrativa y financiera;
Control, seguimiento y evaluacion financiera y presupuestal
de los proyectos, programas y actividades.
No. PUESTO ACTIVIDAD
1 Enlace Recibe el Techo Presupuestal para el ejercicio fiscal
* | Administrativo correspondiente
Enlace Elabora el Anteproyecto de Presupuesto d_e Egresos de la
2. Administrativo Direccién General de Infraestructura y Edificacion, para el
ejercicio anual, con su estructura programatica
Directora General de o
3. | Infraestructuray Autoriza y firma el Anteproyecto de Presupuesto
Edificacion /p N\
Elabora el proyecto definitivo dgfﬁﬁss pme&tm«deuEgaess de
4 Enlace la Direccién General de Infraestr[.l 'y'Edifica it &idis:para el
* | Administrativo ejercicio fiscal correspond EL con. sﬁm"estruct ra
programatica Jlreccnon General

huixquilucan.gob.mx
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I | ELABORO
/1

7 5

| MARlI'IN COLIN 1 \

REVISO ento de \

Directora General de
5. | Infraestructuray Autoriza y firma el proyecto definitivo del Presupuesto
Edificacion
6 Enlace Entrega el Presupuesto definitivo del ejercicio fiscal
" | Administrativo correspondiente a Tesoreria
Enlace Vigila el manejo y control del presupuesto aprobado de la
7. Adiilil ; Direccién General, conforme a la calendarizacion
ministrativo =
Y programada A J—
8./ /" Fin del procedlmlento y ™

AUTORIZO

H. Ayu tan}iento de
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PRESUPUESTO
DGIE/EA/01

DIRECTORA GENERAL

EDIFICACION

DE INFRAESTRUCTURA'Y

ENLACE
ADMINISTRATIVO

( INICIO )

A

1. Recibe el Techo
Presupuestal para el
ejercicio fiscal
correspondiente

Y

3. Autoriza y firma el
Anteproyecto de
Presupuesto

2. Elabora el Anteproyecto
de Presupuesto de Egresos
de la Direccion General de
Infraestructura y Edificacion,
para el ejercicio anual, con
su estructura programatica

v

5. Autoriza y firma el
proyecto definitivo del
Presupuesto

l—

4. Elabora el proyecto
definitivo de Presupuesto de
Egresos de la Direccion
General de Infraestructura y
Edificacion, para el ejercicio
fiscal correspondiente, con
su estructura programatica

v

6. Entrega el Presupuesto
definitivo del ejercicio fiscal
correspondiente a
Tesoreria

A

7. Vigila el manejo y control
del presupuesto aprobado de
la Direccién General,

conformeala |

calendarizacion prograiiada

\de Inf

irec¢ion General
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SIGAMOS AVANZANDO

"2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México”.

NOMBRE DEL PROCESO

CLAVE
RECURSOS HUMANOS DGEI/EA/02

Planea, dirige y controla los procesos relativos a la
administraciéon de los recursos humanos, con la finalidad de

OBJETIVO - ; ;
coadyuvar en la realizacion de las funciones que tienen
encomendadas la Direccién General.

ALCANCE Todos los servidores publicos‘.ads_c’:riptos a la Direccion
General de Infraestructura y Edificacion.

Articulo 23 y 186 del Reglamento Orgéanico de la
BASE LEGAL Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de
México.
DEFINICIONES Procedimiento administrativo.

INSUMOS Techo Presupuestal.

Integra, actualiza y controla la plantilla de plazas autorizadas
RESULTADOS y los expedientes de personal adscrito a la Direccion

General.

INTERACCION CON
OTROS PROCEDIMIENTOS

No Aplica.

Aplica los tabuladores de sueldos y salarios, asi como el

POLITICAS Catalogo de Puestos autorizado
Integracion del Expediente del personal adscrito.
No. PUESTO ACTIVIDAD
T Elabora el anteproyecto de presupuesto de egresos del
1. e . Capitulo 1000 “Servicios Personales” y someterlo a
Administrativo : . L - . s
consideracion de la Direccion de Administracion.
Directora General de | Valida la plantilla del personal adscrito a la Direccion General
2. | Infraestructuray de Infraestructura y Edificacion, que se encuentre laborando
Edificacion fisicamente en el area de adscripcion.
Elabora oficio de movimiento del personal:
e Altay baja de personal
e Cambio de adscripcion
Enlace .
3. s - e Ajuste de sueldo
Administrativo
e Descuentos
e Incapacidades
e Vacaciones
Directora General de
4. | Infraestructuray Firma y autoriza el oficio del movimiento de personal.
Edificacion
Erilaca Envia oficio de alta con su respectiva documentacion
5. L . solicitada por cada movimiento correspondlente akarea de
Administrativo {\
Administracién. Va N
Enlico Comunica al Director General Ia,/r%,s ucao/{;u |tJda Ia
6. Administrativo Direccién General de Admlnlstrg/qor\ ﬁB@M@ﬁﬁf
involucrado. 2022-2024
7. Fin del procedimiento. l Dweccnora General

huixquilucan.gob.mx
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Direccidon General de

Infraestructura y Edificacion

"2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México".

RECURSOS HUMANOS

DGEI/EA/02
DIRECTORA GENERAL
ENLACE
DE INFRAESTRUCTURA'Y
EDIFICACION ADMINISTRATIVO

2. Valida la plantilla del
personal adscrito a la
Direccién General de

( INICIO )

y

1. Elabora el anteproyecto
de presupuesto de egresos
del Capitulo 1000 “Servicios

que se encuentre laborando
fisicamente en el area de
adscripcion.

Infraestructura y Edificacion, [«

Personales” y someterlo a
consideracion de la
Direccién de
Administracion.

4. Firma y autoriza el oficio

v

A

del movimiento de
personal.

3. Elabora oficio de
movimiento del personal:
-Alta y baja de personal
-Cambio de adscripcién
-Ajuste de sueldo
-Descuentos
-Incapacidades
-Vacaciones

N

5. Envia oficio de alta con su
respectiva documentacion
solicitada por cada
movimiento correspondiente
al area de Administracion.

!

6. Comunica al Director
General la resoluciéon
emitida por la Direccién
General de Administracion,

asi como al personal
involucrado. y, 4
7
,]".‘ }J
\4 f/!{ '( o
\de

i ,
41)
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Infraestructura y Edificacion

"2024. Afio del Bicentenario de la Ereccion del Estado Libre y Soberano de México”.

PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL CLAVE
PROCESO FONDO FlIO DGIE/EA/03
Administra el fondo conforme a la normatividad y lineamientos
OBJETIVO aplicables, con eficacia, eficiencia y transparencia de los
recursos asignados a esta general.
ALCANCE Todos los servidores pqpli09§ adscriptos a la Direcciéon General
de Infraestructura y Edificacion.
Articulo 23 y 186 del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de México.
Codigo Financiero del Estado de México y Municipios del afo
BASE LEGAL fiscal correspondiente
Cédigo Administrativo del Estado de México
Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de México del
afo fiscal correspondiente.
DEFINICIONES Procedimiento administrativo.
INSUMOS Techo Presupuestal.
RESULTADOS Liberacién de Io_s recursos financieros para compras
emergentes de la Direccion General.
INTERACCION CON
OTROS No Aplica.

POLITICAS

Se designara a un solo responsable para el manejo del fondo
fijo, el cual invariablemente debera ser el Titular del Area o el
Enlace Administrativo de la dependencia si es autorizado por el
titular.

Adquirir conforme a las normas aplicables conforme a las
necesidades urgentes, imprevistas eventuales o fortuitas.

Fijar las normas de reposicion del fondo fijo.

Realizar la comprobacion del fondo fijo con oportuna 'y conforme
a los requisitos fiscales lo exijan.

No. PUESTO

ACTIVIDAD

Enlace
Administrativo

Solicita la apertura del fondo fijo revolvente para el ejercicio
fiscal correspondiente.

Directora General
2. de Infraestructura
y Edificacién

Designa a un responsable para el manejo del fondo fijo, el cual
invariablemente debera ser el Titular del Area o el Enlace
Administrativo de la dependencia.

Enlace
Administrativo

Controla la adquisicién de bienes y servicios para cubrir
necesidades urgentes, imprevistas, eventuales, contingentes o
fortuitas.

huixquilucan.gob.mx
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Verifica que el gasto del fondo fijo no se emplee en lo
siguiente:

a) Combustible, Lubricantes y Aditivos;

b) Servicio de Energia Eléctrica;

c) Servicio de Agua;

d) Servicio de Telefonia Convencional;

e) Servicio de Telefonia Celular,

f) Arrendamiento de Terrenos;

g) Arrendamiento de Edificios y Locales;

h) Arrendamiento de Equipo y Bienes Informaticos;

i) Arrendamiento de Maquinaria y Equipo;

Enlace j) Asesorias Asociadas a Convenios o Acuerdos;
Administrativo k) Capacitacion;

l) Seguros y Fianzas,

m) Reparacion y Mantenimiento para Equipo de Tele y Radio
Trasmision;

n) Gastos de Publicidad y Propaganda;

0)Gastos de ceremonias y de orden oficial;

p) Congresos y Convenciones;

q) Exposiciones y Ferias;

r) Becas;

s) Transferencias a Organizaciones a Descentralizados;

t) Instituciones Locales no lucrativas;

u) Entre otros que la normatividad lo permita.

Enlace Verifica que la comprobacion con cargo al fondo fijo cumpla con
Administrativo todos los requerimientos fiscales.

Directora General
6. | de Infraestructura | Firma y valida las facturas de la comprobacion del fondo.

y Edificacion
7 Enlace Envia a Tesoreria la documentacion del fondo fijo para su
" | Administrativo comprobacion y contabilizacion correspondiente.
Enlace 8 _— ; .
8. Administrativo Solicita la rep03|qon correspondiente a Tesoreria.
9. | N , Fin del proéédimiento. -

ELABORO /. REVISO 7
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Infraestructura y Edificacion

"2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México".

FONDO

FIJO

DGIE/EA/03

DIRECTORA GENERAL DE
INFRAESTRUCTURA Y
EDIFICACION

ENLACE ADMINISTRATIVO

2.Designa a un responsable para el
manejo del fondo fijo, el cual

invariablemente debera serel |«

Titular del Area o el Enlace

INICIO

1. Solicita la apertura del fondo fijo
revolvente para el gjercicio fiscal
correspondiente.

Administrativo de la dependencia.

3. Controla la adquisicion de bienes y
servicios para cubrir necesidades
urgentes, imprevistas, eventuales,
contingentes o fortuitas.

4. Verifica que el gasto del fondo fijo
no se emplee en lo siguiente:

a) Combustible, Lubricantes y Aditivos;
b) Servicio de Energia Eléctrica;

c) Servicio de Agua;

d) Servicio de Telefonia Convencional,
e) Servicio de Telefonia Celular;

f) Arendamiento de Terrenos;

g) Arendamiento de Edificios y
Locales;

h) Arendamiento de Equipo y Bienes
Informaticos;

i) Arendamiento de Maquinaria y
Equipo;

j) Asesorias Asociadas a Convenios o
Acuerdos;

k) Capacitacion;

1) Seguros y Fianzas;

m) Reparacién y Mantenimiento para
Equipo de Tele y Radio Trasmision;

n) Gastos de Publicidad y Propaganda;
o)Gastos de ceremonias y de orden
oficial;

p) Congresos y Convenciones;

q) Exposiciones y Ferias;

r) Becas;

s) Transferencias a Organizaciones a
Descentralizados;

t) Instituciones Locales no lucrativas;
u) Entre otros que la normatividad lo

6. Firma y valida las facturas de
la comprobacién del fondo.

permita.
v

5. Verifica que la comprobacién con
cargo al fondo fijo cumpla con todos
los requerimientos fiscales.

.| documentacion del fondo fijo para su

7.Envia a Tesoreria la

comprobacion y contabilizacién
correspondiente.

v y

7
8. Solicita la reposicion /
correspondiente a Tesorerig/ &
/
7

/

| B
FIN il Di

huixquilucan.gob.mx

90

I

rRccion General

H. L\yuntan’:iemm de
Huixquilucan

2022-2024

i
8
Q,
On
po




2022-2024

HUIXQUILUCAN Direccién.G.enera?IIde

SIGAMOS AVANZANDO

Infraestructura y Edificacion

"2024. Afio del Bicentenario de la Ereccién del Estado Libre y Soberano de México".

NOMBRE DEL PROCESO

CLAVE

BIENES MUEBLES E INMUEBLES DGEI/EA/04

Planea, organiza, dirige y controlar los bienes para que el

PROCEDIMIENTOS

OBJETIVO personal de esta direccion pueda alcanzar las metas
establecidas.
ALCANCE Todos los servidores publico_s. adg’criptos a la Direccion
General de Infraestructura y Edificacion.
Articulo 23 y 186 del Reglamento Organico de la
BASE LEGAL Administracion Publica Municipal de Huixquilucan, Estado de
México.
DEFINICIONES Procedimiento administrativo.
INSUMOS Tarjetas de resguardos.
RESULTADOS Llevar un control de bienes muebles.
INTERACCION CON
OTROS No Aplica.

Levantamiento fisico de Bienes adscritos a esta Direccion

POLITICAS General.
Integracién del expediente del resguardatario del bien.
No. PUESTO ACTIVIDAD
Realiza levantamiento fisico de Bienes muebles adscritos a
Enlace . . ; o
1. Administrative esta Direccién General conjuntamente con el Comité de
Bienes Muebles e Inmuebles del Municipio de Huixquilucan.
2 Enlace Valida los Bienes localizados conjuntamente con autorizacion
* | Administrativo del Director General.
3 Enlace Recibe Boletas de resguardos de la Unidad de Registro
" | Administrativo Administrativo de la Propiedad Publica Municipal.
4 Enlace Recaba firmas en las boletas de los bienes resguardados del
" | Administrativo municipio. e =
5 Enlace Envia las Boletas de Resguardos de/bféiémente firmadas\ el
* | Administrativo personal adscrito a la Direccion Geriesal | _ HAyuntamiento de
| l ) 2022-2024
6 Enlace Solicita la Baja de los bienes mserv@ﬁs(—n n General
* | Administrativo ccion G
\dle infraestructura

huixquilucan.gob.mx
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huixquilucan.gob.mx

BIENES MUEBLES E INMUEBLES

DGEI/EA/04

ENLACE ADMINISTRATIVO

INICIO

1. Realiza levantamiento fisico de
Bienes muebles adscritos a esta
Direccién General conjuntamente con
el Comité de Bienes Muebles e
Inmuebles del Municipio de
Huixquilucan.

\

2. Valida los Bienes localizados
conjuntamente con autorizacion del
Director General.

Y

3. Recibe Boletas de resguardos de la
Unidad de Registro Administrativo de
la Propiedad Publica Municipal.

l

4. Recaba firmas en las boletas de los
bienes resguardados del municipio.

Y

5. Envia las Boletas de Resguardos
debidamente firmadas por el personal
adscrito a la Direccién General.

N

6. Solicita la Baja de los bienes
inservibles.

FIN

//{},— H. Ayuntamieato de
ff Fed Huixquilucan
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NOMBRE DEL PROCESO

CLAVE
SOLICITUD DE ADQUISICIONES DGIE/EA/O5

Coordina las actividades relacionadas el control de los

OBJETIVO . : - . e
materiales e insumos y servicios de la Direccion General.
ALCANCE Todos los servidores publicos _e!dsc_ri’ptos a la Direccién
General de Infraestructura y Edificacion.
Articulo 23 y 186 del Reglamento Organico de la
Administracién Pablica Municipal de Huixquilucan, Estado
BASE LEGAL de México.
Ley de Contratacion Publica del Estado de Meéxico y
Municipios.
DEFINICIONES Procedimiento administrativo.
INSUMOS Techo Presupuestal.
Adquisicién de materiales e insumos para el buen
RESULTADOS funcionamiento de la Direccion General de Infraestructura

y Edificacién.

INTERACCION CON
OTROS
PROCEDIMIENTOS

No aplica.

Las requisiciones tienen que contener anexos técnicos.
Las requisiciones tienen que ser aprobadas por el Comité

Administrativo

POLITICAS de Gasto y Financiamiento.
Si la comprobacion lo amerita se tiene que solicitar una
carta de peticion y agradecimiento asi como fotografias.
No. PUESTO ACTIVIDAD
Enlace Integra el Programa Anual de Adquisiciones asi como su

calendario de programacion de la Direccion General y las
subdirecciones para el ejercicio fiscal correspondiente.

Directora General
2. de Infraestructura

Firma y autoriza el Programa Anual de Adquisiciones.

Administrativo

y Edificacion
3 Enlace Envia el Programa Anual de Adquisiciones al area de la
* | Administrativo Subdireccion de Recursos Materiales.
Evilae Elabora las solicitudes de adquisiciones de materiales e
4. insumos conforme al calendario programado para el buen

desempefio de la Direcciéon General.

Directora General
5. de Infraestructura

Firma la solicitud de adquisiciones

Administrativo

y Edificacion
6 Enlace Envia la solicitud de adqwsmones a.l -area_de la
" | Administrativo Subdireccion de Recursos Materiales# N
Si tiene correcciones: Solicita /a cancelacion de
7. Enlace &

Huixquilucan

2022-2024

solicitud de adquisicion y elab ajvu a Hnyevamcor
modificaciones correspondlenteﬁ g
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Enlice Si no tiene correcciones: Prosigue el tramite
8. i s ; correspondiente del area de la Subdireccion de Recursos
Administrativo ;
Materiales.
9 Enlace Recibe la factura y el pedido para firma del Titular del Area
’ Administrativo '
Enlace . .,
10. Administrativo Elabora carta de entera satisfaccion.
Directora General
11. | de Infraestructura Firma la factura, pedido y carta de entera satisfaccion.
y Edificacién
Enlace . . . .
12. Administeativo Notifica la existencia de materiales.
13 Enlace Recibe peticion de la Subdireccion de Construccion para
* | Administrativo la salida de materiales para determinada obra.
Enlace Elabora el vale de salida del almacén general para el retiro
14. e i . .
Administrativo de materiales.
Enlace .
15. Administrativo Comprurebua a Tesgrerla.
16; _Fin del procedimiento.
ELABORO "\ Jo | REMISOientode\\
| ‘MARTIN COLIN RIVAS |
ADWIINISTRATIVO
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SOLICITUD DE ADQUISICIONES CLAVE DGIE/EA/05

DIRECTORA GENERAL DE
INFRAESTRUCTURA Y EDIFICACION

ENLACE ADMINISTRATIVO

2. Firma y autoriza el Programa Anual
de Adquisiciones.

l«—— programacion de la Direccién Generaly las

INICIO

1. Integra el Programa Anual de
Adquisiciones asi como su calendario de

subdirecciones para el ejercicio fiscal
correspondiente.

3. Envia el Programa Anual de Adquisiciones

Y

5. Firma la solicitud de adquisiciones (<——

al area de la Subdireccién de Recursos
Materiales.

l

4. Elabora las solicitudes de adquisiciones
de materiales e insumos conforme al
calendario programado para el buen

« pefio de la Direccion General.

[

11. Firma la factura, pedido y carta |

6. Envia la solicitud de
adquisiciones al 4rea de la
Subdireccion de Recursos
Materiales.

7. Solicita la cancelacion de la solicitud de
adquisicion y elabora una nueva con las
modificaciones correspondientes.

8. Prosigue el tramite comrespondiente
del area de la Subdireccion de I
Recursos Materiales.

9. Recibe la factura y el pedido para fima
del Titular del Area.

v
I

de entera satisfaccion.

L

l 10. Elabora carta de entera satisfaccion.

—)[ 12. Notifica la existencia de materiales.

!

13. Recibe peticion de la Subdireccién de
Construccién para la salida de materiales
para determinada obra.

!

14. Elabora el vale de salida del almacén~|
general para el retiro de materiales”

: y/
I 15. Comprueba a Tes?g n?}:’i})
\ Direg
\de In

4
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