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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Elaboracion de programa de inversion anual en CLAVE: OP-001
obras y acciones.

OBJETIVO: Mantener informada a la ciudadania de los sucesos mas relevantes en el municipio.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Toda obra publica incluida en una propuesta de
inversion debe ser planeada, programada vy
1 presupuestada, particularmente aquella cuya
inversion es considerable y apoya grandes
beneficios sociales.

Elaborar la propuesta de inversion en apego a los
2 articulos 13, 14, 16 y 17 de la Ley de Obras Publicas
y Servicios Relacionados con las mismas.

La elaboraciébn de la propuesta de inversion

3 deberd proveer todas las acciones y obras a

Elaboracién de realizar en el ejercicio fiscal.

programa de Concentrar las obras y acciones solicitadas por Director
4 inversion anual en | la poblacion durante los recorridos de campafia

obras y acciones. politica del presidente municipal.

Concentrar las obras y acciones solicitadas por

S el comité de planeacion municipal COPLADEMUN.
Relacionar las obras presupuestadas y autorizar

6 las que cumplan con los requisitos y lineamientos
establecidos por la secretaria de desarrollo social
y reglas de operacién del FISM- DF.

7 Presentar al presidente municipal y al cabildo

municipal para su autorizacion.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE:

Elaboracion de proyecto de urbanizacion.

OP-002

OBJETIVO: Cuantificar costos para la elaboracion de presupuesto de la obra y contar con el
proyecto ejecutivo para iniciar con el proceso de ejecucion de la obra publica.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Se realiza el levantamiento topografico del terreno. Topoégrafo
Elaboracién de
proyecto de Se elabora el proyecto de ingenieria y el catalogo
2 urbanizacion.. de conceptos. Proyecto
3 Elaboracién del presupuesto de la obra. Analista de costo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Levantamientos topograficos

CLAVE:

OP-003

OBJETIVO: Obtener las medidas y elementos necesarios de un terreno y elaborar su
representacion grafica.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Levantamientos MedICICI)I‘_l y mvelgu_on en campo con equipo )
1 topografico y dibujo de los levantamientos Topografo

topogréficos

realizados para entregar a proyectista.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

Analisis de precios unitarios y elaboracion de

presupuesto.

CLAVE:

OP-004

OBJETIVO: Analizar, calcular e integrar cada uno de los cargos que integran el precio unitario
de tal material que permita integrar y elaborar un presupuesto de obra apoyado en la
normatividad que rige la Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con la misma.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

1 Se Ielabora el presupuesto de obra con base al Analista de costos
catalogo de conceptos.

2 Revision y validacién de presupuesto. Director

Andlisis de precios ; ; ) ; .
3 unitarios y Asistencia a la junta de aclaraciones en el proceso | Analista de costos
elaboracién de de adjudicacion. Licitaciones
presupuesto. Revision y evaluacion de propuestas econdémicas

4 entregadas por las empresas concursantes en el | Analista de costos
proceso de adjudicacion.

5 Revision, valoracion y aprobacion de precios | Analista de costos
extraordinarios si fuera el caso. Director
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE:

Revision de estimaciones

OP-005

OBJETIVO: Validacién técnica y administrativa de las estimaciones presentadas por el contratista para

procedes al pago.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recepcion de estimacion inicial, subsecuente o

1 finiquito y docum_er_lgauon soporte por parte de la Supervisor de obra
empresa para revision.
Revision final y aprobacion de la estimacion. En
caso de existir inconsistencias se regresara la
estimacion al supervisor de obra que en conjunto . -

2 . ' ) i Subdirector Técnica

Revision de con el contratista realicen la evaluacién vy

estimaciones

modificacion pertinentes.

Turna las estimaciones y factura de pago a la
subdireccion administrativa para su revision
aritmética y revisar que la factura de pago
corresponda a los datos del contrato y proceder al
tramite de pago.

Director
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: OP-006

Supervisién de obra

OBJETIVO: Definir las atribuciones y obligaciones del supervisor de obra publica, examinar y dar visto
bueno al proceso de ejecucién de la obra.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

1 Designacion del supervisor de obra. Director
Se inicia una bitacora de obra al inicio de los

> trabajos en la cual se registra el desarrollo de la
obra, avances y cualquier informacion referente a
la obra. Supervisor de obra
Verificar el cumplimiento de contrato en cuanto a la

3 calidad de los materiales, calidad de los

Supervisién de obra | trabajadores y tiempo de ejecucion.

4 Supervisa y coordina al supervisor de obra. Director
Representa a la empresa en la ejecucion de la obra,

5 elabora estimaciones y la entrega al supervisor de | Residente de obra
obra.
Receptor de estimacion inicial, subsecuente o

6 finiquito y documentacion soporte por parte de la | Supervisor de obra

empresa para revision.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

— CLAVE: OP-007
Entrega recepcion de la obra
OBJETIVO: La recepcion de la obra por parte del contratista.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Entrgga g'la direccion de obras publicas el oficio de Residente de obra
terminacion de obra.
Notifica a la subdireccion técnica la terminacion de
2 la obra y le solicita iniciar los trdmites de entrega- Director
recepcion.
Solicita al supervisor de obras verifique que la obra
3 tenga un avance fisico del 100% y que la obra esté
en condiciones de recibirse.
En coordinacion con el supervisor de obra y el | Subdirector técnico
residente llevan a cabo una revision final de la obra
4 ] , -
Entrega recepcion | Y dete_rmlnan la factibilidad de proceder a la
de la obra recepcion.
Levanta minuta de los resultados de la verificacion
5 indicando que procede la programacién de la | Supervisor de obra
entrega recepcion.
6 En caso de que no proceda establecer un periodo
para terminar o corregir detalles.
7 Solicita se elabore acta de entrega recepcién y se ) o
recaban las firmas correspondientes. Subdirector técnico
Se formaliza al acta de entrega recepcién y de
8 finiquito asi mismo se solicita se entregue fianza de

vicios ocultos.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

= — CLAVE: OP-008
Atencion a peticiones

OBJETIVO: Dar atencion a las solicitudes de apoyos por parte de la ciudadania.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 A_tlende, recibe y registra peticion de los Asistente
ciudadanos.
2 Evalla las peticiones.
- - - - Director
3 Analiza las areas que pudieran verse involucradas
para la programacion de los trabajos.
Atencion a Emite la orden de trabajo y coordina los trabajos ya
4 peticiones Atencién | sea de bacheo, pintura y otro tipo de peticiones
a peticiones ciudadanas que involucren obra publica.
5 Solicita la elaboracion de requisiciones de material. Subdirector
operativo
6 Se ejecutan los trabajos.
7 Elabora la programacion de pago a cuadrilla de
trabajo eventual.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: OP-009

Solventarian de auditorias

OBJETIVO: La solventacion de observaciones emitidas por las autoridades fiscalizables competentes.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Recibe las actas de inicio de auditoria por parte de
las instancias estatales y federales competentes y
1 turna la documentacion a la subdireccion técnica, Director

Solventacion de

auditorias

operativa y administrativa para la revision de los
expedientes unitarios de obra.

Revisa los términos del acta de inicio de auditoria.

Solicita y coordina al area de analistas | Subdirector técnico
profesionales de integracion de expedientes y

solventar las observaciones solicitadas.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE:

Integracion de expediente unitario de obra.

OP-010

OBJETIVO: Elaborar e integrar el expediente unitario de cada una de las obras publicas programadas
y ejecutadas en el ejercicio fiscal en curso a fin de comprobar el ejercicio de los recursos.

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

1

Integracion de
expediente unitario
de obra.

Inicia expediente técnico de la obra después de la
contratacion de la misma.

Integra documentacién original generada desde la
planeacion hasta la contratacién.

Revisa y verifica que la documentacién se genere
conforme a la normatividad aplicable.

Subdirector técnico

Integracion del bloque 1. Planeacién vy
programacion, el cual incluye estudios preliminares
y dictimenes previos a la ejecucion de la obra,
normas y especificaciones de construccion, actas
de aceptacién de la obra y constitutiva del comité,
validacién técnica del proyecto, proyecto ejecutivo,
programa de ejecucidon de la obra, presupuesto
base, nimeros generadores, tarjetas de andlisis de
precios unitarios y memorias de calculo (si
procede).

Integracion del bloque 2: Control, ejecucion y
seguimiento, el cual incluye bithcora de obra,
inventario de banco de materiales, reportes de
control de calidad de materiales, certificados de
garantia de calidad de equipos, reportes de
supervision del ayuntamiento, reporte fotografico en
original que muestre el desarrollo de la obra,
relacion de aportaciones comunitarias, polizas de
egresos debidamente soportadas, acta de entrega
recepcion.

Analista profesional

Integracion del bloque 3: informacion relacionada
con el proceso de contratacion, el cual incluye la
cédula de integracion de los datos del contrato de
obra, presupuesto de concurso, contrato de obra
publica, convenios modificatorios y adicionales al
contrato, finanzas de anticipo, cumplimiento y vicios
ocultos, estimaciones de obra, actas
circunstanciadas de suspension, terminacion o
recesion de la obra, estimacion del finiquito, finiquito
del contrato, acta de entrega del Ayuntamiento y
contratista.

Subdirector
administrativo
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Integracion del bloque 4: Obras por administracion
directa, en el que incluye el acuerdo de la modalidad
de ejecucién por administracion directa, dictamen
de cumplimiento del parametro de diez mil salarios
minimos, relacion de maquinaria, equipo de
7 construccion y personal técnico, programa de Analista profesional

Integracion de
expediente unitario
de obra.

suministro de materiales y equipos, programa de
utilizacién de maquinaria y equipo de construccion,
oficios de designacion del residente y/o supervisor
de la obra y alta de los trabajadores empleados en
las obras ante el Instituto Mexicano del Seguro
Social.

Integracion del bloque 5: Obras y/o acciones
especiales, los proyectos productivos deberan
incluir relacién de beneficiarios, recibos de entrega,
documentacion que soporte el gasto, evidencia
fotografica, evidencia del proceso para la seleccién
de los beneficiarios. PRODIM debera incluir copia
certificada del convenio celebrado con SEDESOL,
copia certificada del Anexo Il, expediente técnico
unitario de obras ejecutadas. Gastos Indirectos, el
cual debera incluir el presupuesto de gastos
indirectos conforme a formato, relacién de personal
técnico empleado en la ejecucién. Obras y acciones
por causa mayor, incluird oficio de designacion de
responsable, informe que contenga los conceptos
ejecutados, orden de trabajo, copia del Diario Oficial
de la Federaciébn en el cual se publigue la
declaratoria de desastre.

Analista profesional
Subdirector técnico
Subdirector
administrativo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE:

Proceso de licitacion publica

OP-011

OBJETIVO: Iniciar el procedimiento de licitacion, sefialar el plazo para adquirir las bases
de la convocatoria, obligar a la unidad contratadora a realizar el procedimiento de licitacion,
las causas de suspension o cancelacién que se sefialen en las bases y en la
normatividad, el contenido deben ajustarse al de la convocatoria.

salvo

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

1

Proceso de licitacion

publica

Las direccién de obras publicas , contrata obra
publica y servicios relacionados con la misma,
mediante los procedimientos de licitacién publica.

Las licitaciones publicas podran ser:

e Nacionales, cuando Unicamente puedan
participar personas de nacionalidad mexicana, o
bien, los bienes y servicios tengan por lo menos
un 50 % de contenido de integracion nacional.

e Estatales y municipales, cuando sean recursos
propios en la espera de su correspondencia.

Director

Publicacion de procedimientos de CompraNet y
publicacién de proyecto objeto de licitacion.

Licitaciones

Visita de obra y junta de aclaracion y se da a
conocer sitio y condicion de la obra.

Apertura de la propuesta técnica-econémica.

Evaluacibn de las proposiciones.
adjudicacion del contrato de obra.

Fallo vy

Director
Licitaciones

Notificacién de la adjudicacion mediante dictamen
emitido por la direccion de obras publicas.

Director
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NOMBRE DEIT P_RO_(;ED_IMIENTO: CLAVE: OP-012
Procesos de adjudicacion directa

OBJETIVO: Adjudicar la obra al contratista que presente la mejor propuesta de inversion para
una obra publica.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
1 Invitacién por escrito
Director
2 Procesos de Evaluacion de las propuestas
adjudicacion directa brop '
3 EI,ab_orar y llevar aqabo la firma del contrato de obra Licitaciones
publica por partes involucradas.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CLAVE: OP-013

Captura en SIPSO y PASH para FISM

OBJETIVO: Dar cumplimiento a los articulos 11, 85 y 110 de la ley de presupuesto y
responsabilidad hacendaria, asi como a los articulos 71, 72, 79 y 80 de la ley general de
contabilidad gubernamental y los articulos 48 y 49 de la ley de coordinacion fiscal.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

Solicitar a los analistas la informacion necesaria

1 como localizacién, metas y beneficiarios, datos
principales del contrato, monto de obra.

2 Ingresar al portal de internet mediante usuario y
contrasefa registrada en la plataforma.

Captura en SIPSO y | Al accesar a la plataforma seleccionar el fondo Auxiliar

3 PASH para FISM FISM-DF, seleccionar el municipio y el apartado de administrativo
proyectos.

4 Seleccionar el ciclo presupuestario.

5 Capturar informacion solicitada.
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