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Con fundamente en lo dispuestc por los articulos 115 fraccidn Ul de la Constitucidn Politica
de los Estados Unidos Mexicanos; 110 v 112 de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de Morelos; 86 Fraccidon Il v 123 del Reglamento de Gobierna v de Ia

Administracién Pdblica del Municipio de Temixco, Morelos, se expide el presente Manual de
Procedimientos, de la Secretaria de Obras Pablicas, del Ayuntamiento de Temixco,
Morelos, el cual contiene, informacién referente a los procedimientos que se desarrollan en
esta area municipal y tiene como objetivo general, integrar diversos elementos, criterios e
informacién, para llevar a cabo, las actividades competencia de esta dependencia, asi como
servir de instrumento de consulta e induccion para el personal de esta Secretaria.

C. Juana Ocampo Dominguez.
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Temixco, Morelos.

e

Alejandra -
Oficial Mayor.
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#
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La elaboracion y autorizacion del presente Manual de Procedimientos, tiene su fundamento en o dispuesto por el articulo 86
Fraccién Il y 123 del Reglamentc de Gobierno y de la Administracién Publica del Municipio de Temixco, Morelos, para el
periodo Constitucional 2022-2024.
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V.- INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos, es un documento oficial que se constituye, como
una henamisiiia Ué &poys Lara & personal Us la Secietaria de Cbias Piblicas, para
llevar a cabo, sus actividades sin contratiempos, ademas contribuye a la orientacion del
personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacién a las distintas unidades de
adscripcion, proporcionando un esquema funcional, a efecto de realizar estudios de

restructuracion administrativa cuando sea necesario al interior de esta instancia publica.

V.- OBJETQ

Es un instrumento de apoyo administrativo, que agrupa procedimientos precisos con un
objetivo comun, que describe en su secuencia logica las distintas actividades de que se
compone cada uno de los procedimientos que lo integran, sefialando generalmente quién,
coémo, dénde, cuando y para qué han de realizarse.

En concordancia con io anterior se proporciona una herramienta especifica para optimizar
el funcionamiento de los recursos materiales y humanos, aplicando con eficiencia y
calidad sus actividades encomendadas con el menor grado de dificultad, asimismo
contribuir, difundir y actualizar toda aquella informacién que es considerada como publica,
segun las leyes y reglamentos que asi lo establecen, todo esto en colaboracién con el
resto de las dependencias administrativas del Ayuntamiento.

Su propdsito fundamental, es el proporcionar informacién detallada, ordenada,
sistematica e integral que contiene, todas las instrucciones, responsabilidades e
informacion sobre procedimientos y funciones, de las distintas operaciones o actividades
que se realizan en la Secretaria de Obras Publicas.
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V. AREAS DE APLICACION

SECRETARIA DE OEBRAS PUBLICAS: Toda vez que es, la dependencia encargada de la
programacion, presupuestacion, supervision y ejecucion de las obras publicas municipales, en el
territorio municipal, promoviendo la construccion de obras de urbanizacion, infraestructura y
equipamiento urbano, en beneficio y para el desarrollo de los Temixquenses.

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS: En vista de que esta drea municipal, perteneciente a esta
Secretaria, se encargara de programar, dirigir, coordinar y vigilar la obra piblica municipal que
ejecuten los contratistas, que se les haya asignado por concurso, licitacién pablica o adjudicacion
directa; y supervisarla periddicamente.

DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y SEGUIMIENTO: En virtud de que esta drea municipal,
perteneciente a esta Secretaria, se encargara de elaborar e integrar los documentos relativos, a
los procedimientos de licitacion v contratacién de la abra nliblica, va sea adiudicacién directa,
invitacion restringida o licitacion publica, vigilando que se apeguen a la normatividad aplicable y a
las disposiciones generales, lineamientos, reglas de operacién y marcos normativos de los
diversos ramos, programas y fondos administrativos de inversién publica federales, estatales y
municipales, [levando el control estadistico y la presentacion de los informes relativos a esta

materia; de!l mismo modo, coordinara las acciones inherentes al Comité de Obra Publica.

NIRECCIAN DE SUPERINTENDENCIA: Fn razdn de 2 agta araa municinal nerteneciente a

R Y R A i It rn.nrrr AT ( gurpw e R iy el s S il ,Ia

esta Secretaria, se encargara de coordinar y ejecutar _om trabajos de mantenimiento preventivo y
correctivo, de la infraestructura urbana del municipio de Temixco, asi como realizar los trabajos de
Obra Civil, gue se ejecuten con los recursos propios.

COORDINACION Y ASUNTOS JURIDICOS: Toda vez que, esta area municipal, perteneciente a
esta Secretaria, se encargara de manera general, brindar y coordinar el apoyo legal y asesoria

inridima o tndae lae Nirancinnas : Nanartamantne an al fumnlimmianta Ada e fiinainnas DD. Pyt satal
hlll- Vel b A.‘ e A L SR e B e el N N t(q\r. [y e '-fll\lluu L N “.t—T-nns-If\v-\!\ Nl e A WAT -(-(nk’\(— e e s b A B

el manejo, control y envio de la aoocgm:ﬁmo_o: referente a los asuntos de recursos Financieros,
recursos humanos, recursos materiales y demas situaciones de caracter administrativo, que
estan bajo responsabilidad de esta Dependencia.
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Vil.- ORGANIGRAMA Y RESPONSABLES

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

COORDINACION Y ASUNTOS
JURIDICOS
DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE
NORMATIVIDAD Y OBRAS PUBLICAS SUPERINTENDENCIA
SEGUIMIENTO
_
JEFATURA DE
JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE
SEGUIMIENTO DE EJECUCION Y ESTUDIOS Y gw_zmwm,_m;mﬁmmﬂ_%mﬂ A
EXPEDIENTES SUPERVISION DE _uwmummwmm_ DE URBANA v
TECNICQOS OBRA YDA LIVIL BALIZAMIENTO
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Vili,- PCLITICAS DE CPERATICN

1.- Recibir la correspondencia que le sea presentada atendiendo en tiempo y forma la misma,
ello dentro de los ordenamientos aue reaulan su actuar.

2.- Conducirse con propiedad y respeto hacia sus superiores, comparfieras y compafieros y
atender a la ciudadania con buena actitud, calidez y disponibilidad.

3.- Llevar a cabo, un estricto controf en la aplicacion de los recursos humanos, financieros y de
materiales que se tienen asignados.

4.- Dar puntual cumplimiento, a los tramites que por disposicion legal les correspondan.

5.- Vigilar que los tramites o procedimientos que se desarrollan, sean atendidos en tiempo y
forma con apego a la legalidad.

6.- Desempefar las funciones encomendadas, en el menor tiempo posible, redituando
sustanciaimente con elio, en una mejor atencion a la ciudadania Temixgquense.

7.- Mantener buena comunicacidn y coordinacién con todas las areas que integra el
Ayuntamiento Municipal para su mejor funcionalidad. v

8.- Promover el fortalecimiento de las relaciones entre las areas operativas, para realizar
acciones de interés comun.

9.- Revisar permanentemente los sistemas, métodos y procedimientos de trabajo, para lograr
una modernizacion administrativa que responda, a criterio de calidad y promueva la certificacion
de procesos, en su caso.
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X.- PROCEDIMIENTOS Y DIAGRAMAS DE FLUJO

PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE LA SECRETARIA DE OBRAS
PUBLICAS.

1.- CORRESPONDENCIA.
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AUXILIAR

& e A A NS a8 e,

AN I ATV,

RECIBE LA CORRESPONDENGIA CON SELLO OFICIAL Y
FOLIO  CONSECUTIVO, PROVENIENTE DE  LAS
DEFENDENCIAS MUNICIFALES, ESTATALES, FEDERALES O

DE LA CIUDADANIA.

AN ]

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO.

CAPTURA PARA RESGUARDARSE (COPIA) Y REGISTRC EN
EL LIBRO DE GOBIERNO RESPECTIVO Y SE TURNA AL
SECRETARIO, PARA SU ANALISIS Y CLASIFICACION DE
CONTENIDO.

TITULARDE LA
SECRETARIA DE OBRAS
PUBLICAS

REVISA Y/O TURNA AL AREA COMPETENTE PARA SU
ATENCION.

ANALIZA, REALIZA ACCIONES Y DA SEGUIMIENTO HASTA SU

4 AREA COMPETENTE. CONCLUSION, COMUNICANDO AL SECRETARIA O
SECRETARIO Y AL PETICIONARIO LO CONDUCENTE.
5 SOLICITANTE O
DEPENDENCIA. RECIBE RESPUESTA AL RESPECTO.
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1.1.- DIAGRAMA DE FLUJO. CORRESPONDENCIA.

PARA SU ANALISIS Y
CLASIFICACION DE.

REVISA Y O TURNA AL AREA CAPTURA PARA corrCBELA
GOMPETENTE PARA SU RRESPONDENCIA,
ATENGION (COPIA) Y REGISTRO EN PROVENIENTE DE
. <1 ELLIRRO DE GOBIERNO DEPENDENCIAS
s RESPECTIVO Y SE MUNICIPALES,
TURNA AL SECRETARIO,

ESTATALES, FEDERALES
O DE LA CIUDADANIA.
1

ANALIZA, REALIZA
ACCIONES Y DA
SEGUIMIENTO HASTA SU
CONCLUSION,
COMUNICANDO AL
SECRETARIO Y AL
PETICIONARIO LO
CONDUCENTE,

4

RECIBE RESPUESTA AL
RESPECTO.
5

FIN
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2.- PROPONER LA CELEBRACION DE CONVENIOS EN MATERIA DE OBRAS.

COADYUVA A GESTIONAR RECURSOS CON INSTANCIAS

EL O LA TITULAR DE LA

mmﬂmmu_.hwm—b DE OBRAS FEDERALES Y ESTATALES, EN MATERIA DE OBRA
PUBLICAS PUBLICA.

COADVLVA vV DA SCOLUIMIENTO A FONDOS PARA

mmﬁ_m.oommw%_m_m.n_mwm%mmmww INVERSION EN OBRA PUBLICA, ANTE INSTANCIAS

TARIA DE CORRESPONDIENTES, A TRAVES DE CELEBRACION DE

B el s S 0

CONVENIOS DE COINVERSION.

ELOLATITULARDELA

PRESENTA PROPUESTAS DE CONVENIOCS A LA

SECRETARIA DE OBRAS PRESIDENCIA MUNICIPAL, PARA SU ANALISIS Y
PUBLICAS CONOCIMIENTO. _

REVISA INSTRUMENTOS LEGALES (CONVENIOS), PARA

EL. O LATITULAR DE LA POSTERIORMENTE TURNAR A LA PRESIDENCIA

CONSEJERIA JURIDICA MUNICIPAL, PARA SU FIRMA, Y TENER EL ACCESO A

DICHOS RECURSOS.

ELCLATITULARDELA
SECRETARIA DE OBRAS
PUBLICAS

DA SEGUIMIENTO A LA FIRMA DE LOS CONVENIOS,
ASIMISMO AL CTORGAMIENTO DE LAS MINISTRACIONES
Y LA EJECUCION DEL LISTADO DE OBRAS
ETIQUETADAS.
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2.1- DIAGRAMA DE FLUJO. PROPONER LA CELEBRACION DE CONVENIOS EN MATERIA
DE OBRAS.
o,
INICIO

COADYUVA A GESTIONAR RECURSOS CON INSTANCIAS
FEDERALES Y ESTATALES EN MATERIA DE OBRA PUBLICA,
1

COADYLIVA Y DA SEGUIMIENTO A FONDOS PARA INVERSION
EN OBRA PUBLICA ANTE INSTANCIAS CORRESPONDIENTES, A
TRAVES DE CELEBRACION DE CONVEN|OS DE COINVERSION.

2

¥ REVISA INSTRUMENTOS LEGALES
PRESENTA PROPUESTAS DE CONVENIOS A LA {CONVENIOS) PARA POSTERIORMENTE
PRESIDENCIA MUNICIPAL PARA SU ANALISIS Y TURNAR A LA PRESIDENCIA MUNICIPAL PARA
CONOQCIMIENTO. i SU FIRMA, Y TENER EL ACCESQO A DICHOS
3 RECURSOS.
4

DA SEGUIMIENTO A LA
FIRMA DE 1.OS
CONVENIOS, ASIMISMO AL
OTORGAMIENTO DE LAS

MINISTRACIONES Y LA

EIECUCHAN DEL 1IQTADD

e A o e

DE OBRAS ETIQUETADAS.
5

FIN
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URBANO.,

PUBLICO EN GENERAL

3.- PROMOVER LA CONSTRUCCION DE OBRAS DE URBANIZACION, INFRAESTRUCTURA Y EQUIPAMIENTO

PRESENTA PETICIONES DE OBRA DE URBANIZACION,
INFRAFSTRUCTLIRA Y EQUIPAMIENTO URBAND

(PAVIMENTACIONES, CONSTRUCCION DE DRENAJES,
CONSTRUCCION DE RED DE AGUA POTABLE, BACHEO,
TOPES, REHABILITACION DE PARQUES RECREATIVOS,
APOYOS CON MAQUINARIA, ETC.).

ELOLATITULARDE LA

2 SECRETARIA DE OBRAS | preipi pICHA PETICION Y ANALIZA.
PUBLICAS
EL O LA TITULARDE LA
3 SECRETARIA DE OBRAS INSTRUYE Y CANALIZA AL AREA COMPETENTE PARA SU
PUBLICAS ATENCION.
I EL O LA TITULAR DE LA
4 DIRECCION DE OBRAS | ASIGNA A UN SUPERVISOR DE OBRA, QUE SE HARA
PUBLICAS CARGO DE DARLE ATENCION.
5 ELO Ewmﬁ_wmnﬂsmox?, VERIFICA SI ES FACTIBLE, DE SER ASI, SE REALIZA EL
PROYECTO, PRESUPUESTO Y EXPEDIENTE.
EL O LA TITULAR DE LA
6 JEFATURA DE EJECUCION | REVISA, CORRIGE Y TURNA EL PROYECTO CON SU

Y SUPERVISION DE OBRA

PRESUPUESTO A LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS.

=

EL O LA TITULAR DE LA
DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS

PRESENTA EL PROYECTO TECNICO DE LA OBRA, AL
SECRETARIO DE OBRAS PUBLICAS.

EL O LA TITULAR DE LA
SECRETARIA DE OBRAS
PUBLICAS

ANALIZA, VALIDA, PRESENTA AL TITULAR DEL EJECUTIVO
MUNICIPAL EL PROYECTO Y EFECTUA LA GESTION DE LOS
RECURSOS QUE CORRESPONDAN.

EL O LATITULAR DEL
EJECUTIVO MUNICIPAL

APRUEBA EL PROYECTO DE OBRA Y EL PRESUPUESTO DE
LA MISMA. .
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SUPERVISOR DE
OBRA, QUE SE HARA

INSTRUYE Y CANALIZA CARGO DE DARLE
AL AREA COMPETENTE N ATENCION.
PARA SU ATENCION, > 4

3

RECIBE DICHA PETICION
Y ANALIZA.
2

REVISA, CORRIGE Y TURNA

)

EL PROYECTO CON SU
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VERIFICA SI ES FACTIBLE,
DE SER ASi, SE REALIZA
EL PROYECTO,
PRESUPUESTO Y

EXPEDIENTE.
5

PRESUPUESTO A LA N

)

U_mmOO_OZ DE OBRAS
PUBLICAS.

ﬂmmmmzﬁpm_a
PROYECTO
TECNICO DE LA
OBRA, AL
SECRETARIQ DE
OBRAS PUBLICAS.
7

T

ANALIZA, VALIDA, PRESENTA
AL TITULAR DEL EJECUTIVO
MUNICIPAL EL PROYECTO Y

.

EFECTUA LA GESTION DE LOS
RECURSOQS QUE
CORRESPONDAN.

8

v

APRUEBAEL
ROYECTO DE CBRA Y
L. PRESUPUESTO DE
LA MiSMA.

9
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1- PROGRAMAR Y EJECUTAR A OQRRA PURLICA DEL MUNICIPIO ASI COMO

ErS LR N .llll.l.‘lrlp pEP R P B e e s e et e e e

SUPERVISARLA PERIODICAMENTE Y VIGILAR LA APLICACION DE LOS RECURSOS
DESTINADOS A LA MISMA.

2.- DIRIGIR, COORDINAR E INSPECCIONAR, LA OBRA PUBLICA EN EL TERRITORIO
MUNICIPAL, QUE EJECUTEN LOS CONTRATISTAS, POR CONCURSO, LICITACION PUBLICA
O ADJUDICACION DIRECTA, PARA QUE SEAN EJECUTADAS DE ACUERDO CON LAS
DISPOSICIONES QUE EN MATERIA DE OOZm._._NCOO_QZ RIJAN EN EL AMBITO, FEDERAL,
ESTATAL O MUNICIPAL.

3.- ELABORAR LOS PRECIOS UNITARIOS, PARA LA INTEGRACION DE LOS
PRESUPUESTOS Y ENVIARLOS A LA DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y SEGUIMIENTO,
PARA SU CONOCIMIENTO Y SEGUIMIENTO CORRESPONDIENTE.
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1.-PROGRAMAR Y EJECUTAR LA OBRA PUBLICA DEL MUNICIPIO, Asi como
SUPERVISARLA PERIODICAMENTE Y VIGILAR LA APLICACION DE LOS WmOCWMOm
DESTINADOS A LA MISMA.

| ELOLATITULARDELA

DIRECCION DE OBRAS

EFECTUA LA PLANEACION DE OBRA, DE CONFORMIDAD CON _
EL PROGRAMA ANUAL DE OBRA PUBLICA.

PUBLICAS
ELOLATITULARDELA | COORDINA CON LOS DEPARTAMENTOS DE ESTUDIOS Y
DIRECCION DE OBRAS | PROYECTOS DE OBRA CIVIL Y SUPERVISION Y EJECUCION, LA

PUBLICAS VIABILIDAD TECNICA DEL PROYECTO.
EL O LA TITULAR DE LA | ASIGNA LA MODALIDAD DE RECURSOS, DE ACUERDO A LA
DIRECCION DE OBRAS | NORMATIVIDAD.

PUBLICAS
EL O LA TITULAR DELA | ELABORA EL PROYECTO EJECUTIVO.

JEFATURA DE
ESTUDICS Y
PROYECTOS DE OBRA
CIVIL

EL OLATITULARDELA

ELABORA EL PRESUPUESTO BASE, LOS CATALOGOS Y EL

JEFATURA DE EXPEDIENTE TECNICO,
SUPERVISION ¥
EJECUCION

ELOLATITULARDE LA | LICITA, CONTRATA Y DA SEGUIMIENTO AL CONTROL DE

DIRECCION DE PAGOS FINIQUITOS Y CONTROL DE CALIDAD.

NORMATIVIDAD Y
SEGUIMIENTO

ELOLATITULARDELA | SIIPERVISA COMTROLA Y COMDRABACION DEI DROVECTO

DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS
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COMO SUPERVISARLA PERIODICAMENTE Y VIGILAR LA APLICACION DE LOS

URSOS DESTINADOS A LA MISMA.

LICITACIONES
CONTRATACION
SEGUIMIENTO CONTROL
DE PAGOS FINIQUITOS Y
CONTROL DE CALIDAD.
8

A AL LA R EARL

[ AR LA AT O

LAS AREAS DE

INICIO

A e w e

PLANEACION DE
CBRA (PETICION Y
APROBACION DEL
PROGRAMA ANUAL

PROYECTOS.
2

DE OBRA PUBLICA).
1

R MODALIDAD
- 3
ELABORACION DE ELABORACION DE
PRESUPUESTO PROYECTO
BASE, CATALOGO EJECUTIVO
EXPEDIENTE 4
TECNICO. <t
5 o
inr.l.l.l.llull.\
SUPERVISION,
CONTROL Y
COMPROBACION DEL
] PROYECTO
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2.- DIRIGIR, COORDINAR E INSPECCIONAR, LA OBRA PUBLICA EN EL TERRITORIO
MUNICIPAL, QUE EJECUTEN LOS CONTRATISTAS, POR CONCURSO, LICITACION PUBLICA
O ADJUDICACION DIRECTA, PARA QUE SEAN EJECUTADAS DE ACUERDO CON LAS
DISPOSICIONES QUE EN MATERIA DE CONSTRUCCION RIJAN EN EL AMBITO, FEDERAL,
ESTATAL O MUNICIPAL.

EL OLATITULARDE LA | DETERMINA LA MODALIDAD DE LA OBRA, Sl ES FEDERAL,
DIREGGION DE OBRAS | ESTATAL O MUNICIPAL, Y DONDE PUEDA DESARROLLARCE.
PUBLICAS
2
EL O LA TITULAR DE LA
DIRECCIGN DE REALIZA EL CONTRATO DEL OFERENTE GANADOR.
NORMATIVIDAD Y
SEGUIMIENTO
3
EL O LA TITULAR DE LA
DIRECCION DE OBRAS ASIGNA LA SUPERVISION PARA INICIO DE OBRA.
PUBLICAS
A
ELOLATITULARDELA | DIRIGE, SUPERVISA Y REVISA LA CALIDAD DE LOS TRABAJOS
JEFATURA DE EJECUCION  DE LA OBRA PUBLICA, EN BASE A LOS REGLAMENTOS Y
Y SUPERVISION ESPECIFICACIONES APROBADOS,
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ACUERDO CON LAS DISPOSICIONES QUE EN MATERIA DE CONSTRUCCION RIJAN EN EL
AMBITO, FEDERAL, ESTATAL O MUNICIPAL.

INICIO

‘

DETERMINAR LA MODALIDAD
DEL PROGRAMA A INCLUIR
1

REALIZACION DE CONTRATO
2

v

ASIGNACION/INICIO DE OBRA
3

k4

SUPERVISIGN DE OBRA / £ \
p EiM
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3.-

ELABORAR LOS PRECIOS UNITARIOS, PARA LA

PRESUPUESTOS Y ENVIARLOS A LA DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y SEGUIMIENTO,
PARA SU CONOCIMIENTO Y SEGUIMIENTO CORRESPONDIENTE.

ELOLATITULARDELA

JEFATURA DE

SUPERVISION Y
EJECUCION

ELABORA EL PRESUPUESTO BASE (SE ELABORAN
GENERADORES DE CBRA PARA OBTENER VOLUMENES),

CATALOGOS, EXPEDIENTE TECNICO ¥ CSPECIFICACIONES
GENERALES Y PARTICULARES DE CONCEPTOS A

EIECUTAR SQIEMPRE EN ADEGQ A LA LEY DE QRRA

[ARNLUFL - oS-t 1 S e

PUBLICA.

ELOLATITULARDE LA
DIRECCION DE OBRAS

' REVISA Y VALIDA EI CATALOGGC DE CONCEPTOS Y

ESPECIFICACIONES TECNICAS, POSTERIORMENTE, SE
MANDA AL AREA DE NORMATIVIDAD PARA SU
SEGUIMIENTOQ.

ELCLATITULARDE LA
DIRECCION DE

AIMDAAARATHRAMAN WV
WU R NHTEN FF P G §

SEGUIMIENTO

VALIDACION DE CATALOGO Y ESPECIFICACIONES, PARA
REALIZAR LICITACION CORRESPONDIENTE.

INTEGRACION DE LOS
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3.1. DIAGRAMA DE FLUJO - ELABORAR LOS PRECIOS UNITARIOS, PARA LA

T 5 D e & sk kK [ nlr,l’- NN el e i S s e AT LT B L e L)

ELABORACION DE LO3 PRESUPUESTOS Y ENVIARLSS A LA DIRECCION DE

NORMATIVIDAD Y SEGUIMIENTO, PARA SU CONOCIMIENTO Y SEGUIMIENTO

CRDDECDMANITATE.

A R TR YL IR g gl ]

=

|

ELABORACION DE PRESUPUESTO BASE (SE REVISA Y VALIDA E!
ELABCRAN GENERADORES DE OBRA FARA CATALOGE DE CONCEPTOS ¥ .
OBTENER VOLUMENES), CATALOGOS, ESPECIFICACIONES <ww~_wmm__%m>ﬂm_%%mam. _._m%mw<
EXPEDIENTE TECNICO ¥ N TECNICAS, REALIZAR EO_ﬂPm\_OZ
ESPECIFICACIONES GENERALES Y L POSTERIORMENTE, SE —— CORRESPONDIENTE
PARTICULARES DE CONCEPTOS A MANDA AL AREA DE 3 )
EJECUTAR, SIEMPRE AL MARGEN DE LA NORMATIVIDAD PARA SU
LEY DE OBRA PUBLICA. SEGUIMIENTO.
1 2 h

=
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1.- SEGUIMIENTO A LA REALIZACION Y PRESENTACION DE LOS INFORMES

TN
CUANTITATIVOS Y CUALITATIVOS QUE, DE MANERA MENSUAL DEBEN PRESENTAR LAS
| UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A 1A SECRFETARIA. EN MATERIA DE ORRA

PUBLICA.

2.-. ELABORAR E INTEGRAR LOS DOCUMENTOS RELATIVOS, A LLOS PROCEDIMIENTOS DE
LICITACION Y CONTRATACION DE LA OBRA PUBLICA, YA SEA ADJUDICACION DIRECTA,
INVITACION RESTRINGIDA O LICITACION PUBLICA CON APEGQ A LA NORMATIVIDAD
APLICABLE.

3.- ELABORAR CONTRATOS DE OBRA PUBLICA, CON BASE EN LA NORMATIVIDAD
APLICABLE.

4.- ELABORAR CONTRATOS DE OBRA PUBLICA, CON BASE EN LA NORMATIVIDAD
APLICABLE.

= IRITE A ATY AR LA P W PV AP 1A IR ATNRAAA MR AT OV A L
e NN DOTVAE, URISINATS T SOOI ILMAr L 421Cﬂ.ﬂq<~}cncu ngﬂno.lcnﬁcnnu.‘ i

DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA, TALE
DEL DIiA, CONVOCATORIAS Y DOCUMENTACION QUE INTEGRA LAS CARPETAS
CORRESPONDIENTES.

w
O
On
=
‘Q-
O
A
O
im
£ 11

6.- EVALUAR Y DAR SEGUIMIENTOC AL AVANCE FISICO FINANCIERO DE LAS OBRAS
PUBLICAS Y ELABORAR EL INFORME CORRESPONDIENTE.

7.- COADYUVAR CON FL COMITE DE PLANEACION PARA EL DESARROLLO DEL MUNICIPIO
DE TEMIXCO, EN LA PLANEACION, INTEGRACION, PROGRAMACION Y EJECUCION DEL
PROGRAMA ANUAL DE OBRA PUBLICA, CON APEGO A UNA POLITICA DE CALIDAD, CON LA
PARTICIPACION DE LA CIUDADANIA Y EN ATENCION PRIORITARIA A SUS DEMANDAS.

8.- COADYUVAR CON LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS, PARA LA CREACION DEL

e D AP e e me . B L g M g e pe = B m e e e e &

{ CATALGOGO DE CONCEFTOS DE LAS OBRAS.

9.- EXPEDIR CONSTANCIA DE REGISTRO AL PADRON DE CONTRATISTAS, Y EN SU CASO,
EL REFRENDO CORRESPONDIENTE, A TODOS AQUELLOS SOLICITANTES QUE CUMPLAN
CON LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS PARA TAL FIN.

10.- VALIDAR LA INTEGRACION DEL EXPEDIENTE UNICO DE LAS OBRAS PUBLICAS Y DE
LOS SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS, Y EN SU CASO REMITIRLO AL AREA
DE ARCHIVO DE LA SECRETARIA.

11.- ATENCION Y SEGUIMIENTO A AUDITORIAS.
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1.-SEGUIMIENTO A LA REALIZACION Y PRESENTACION DE LOS INFORMES

CUANTITATIVOS ¥ CUALITATIVOS QUE DE MANERA NMIENSUAL QUE DEBEN PRESENTAR
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA SECRETARIA, EN MATERIA DE OBRA
PUBLICA.

EL O LA TITULAR DE LA
1 DIRECCION DE NORMATIVIDAD | REGISTRA EL PROGRAMA ANUAL DE OBRAS.
Y SEGUIMIENTO

EL O LA TITULAR DE LA
; REGISTRA POR OBRA, LOS PAGOS REALIZADOS
2 DIRECCION DE NORMATIVIDAD (ANTICIPOS ESTIMACHDONES Y FINIQUITOS)
Y SEGUIMIENTO ARTATOS, Ee RALIIRES YRRILSTO=S

ELOLATITULARDELA

3 DIRECCION DE OBRAS ENTREGA LOS AVANCES FISICOS, CON REPORTE
PUBLICAS Y DIRECCION DE FOTOGRAFICO, PARA ALIMENTAR LOS REPORTES.
SUPERINTENDENCIA
EL O LA TITULARDE LA |REALIZA LA CONCENTRACION DE LA INFORMACION
4 DIRECCION DE NORMATIVIDAD | GENERADA, PARA LA PRESENTACION DE LOS

Y SEGUIMIENTO INFORMES DE OBRA.
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1.1-DIAGRAMA DE FLUJO. SEGUIMIENTO A LA REALIZACION Y PRESENTACION DE LOS
INFORMES CUANTITATIVOS Y CUALITATIVOS QUE DE MANERA MENSUAL QUE DEBEN |
PRESENTAR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA SECRETARIA, EN
MATERIA DE OBRA PUBLICA.

=
%

v

SE REGISTRA EL
PROGRAMA ANUAL DE
OBRAS DIGITAL
1
REALIZAR LA
CONCENTRACION DE LA
- SE DEBE ENTREGAR LOS A ENTAGION.
1 PARA LA PRESENTACION
SE REGISTRAN POR OBRA AVANCES FISICOS CON DE LOS INFORMES DE
L.OS PAGOS REALIZADOS REPORTE FOTOGRAFICO OBRAS
(ANTICIPOS, PARA ALIMENTAR LOS 4
ESTIMACIONES Y > REPORTES POR LAS
FINIQUITOS) DIRECCIONES
2 EJECUTORAS, F
3
/ ARCHIVA \
/\\ll:l

ﬂ FIN J
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2.- FORMULAR Y PROPONER LAS

CONVOCATORIAS PARA LOS PROCESOS

LICITATORIOS O DE INVITACION RESTRINGIDA DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LA MISMA Y EN SU CASO, PUBLICARLAS Y DIFUNDIRLAS
CONFORME A LOS MARCOS NORMATIVOS.

EL. OLA TITULARDE LA

SOLICITA EL CONVENIC FEDERAL Y/C ACTA LE CABILDG,

1 SECRETARIA DE OBRAS DE APROBACION DE LOS RECURSOS PARA OBRA
. PUBLICAS PUBLICA.
R um_moowwwhhm_wwxonmﬂww SOLICITA A LA TESORERIA MUNICIPAL, LA NOTIFICACION
iyt PRESUPUESTAL DE SUFICIENCIA DE LA OBRA PUBLICA
FORMULAR LAS CONVOGATORIAS ABIERTAS O EN SU
) cﬁ%ﬂﬁwpwﬂ.vﬁ%ﬁ%ﬂ%»o v | CASO, SE SELECCIONAN DEL PADRON DE CONTRATISTAS
ER LIS DE TEMIXCO, AQUELLOS QUE PARTICIPEN EN LAS

LICITACIONES.

ELCLATITULARDELA
4 DIRECCIGN DE NORMATIVIDAD Y
‘ SEGUINHENTT

REALIZA LA PUBLICACION, EN LA PLATAFORMA DE
COMPRANET, LA LICITACION OFERTADA, CUANDO SEA EL
CAS0Q, Y SE ENTREGAN LAS INVITACIONES A LOS

LICITANTES  PARTICIPANTES, CON LOS  ANEXQOS

RESPECTIVOS, DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD
APLICABLE.
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2.1-DIAGRAMA DE FLUJO. FORMULAR Y PROPONER LAS CONVOCATORIAS PARA LOS
PROCESOS LICITATORIOS O DE INVITACION RESTRINGIDA DE OBRA PUBLICA Y
SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA Y EN SU CASO, PUBLICARLAS Y

DIFUNDIRLAS CONFORME A LOS MARCOS NORMATIVOS.

C

| SOLICITAR A LA TESORERIA
MUNICIPAL LA NOTIFICACION
SOLICITAR EL CONVENIO FEDERAL Y/O ACTA
DE CABILDO DE APROBACION DE LOS p| PRESUPUESTAL PARALA OBRA.
RECURSOS PARA OBRA PUBLICA,

1

3

DERIVADO DE LAS APROBACIONES DE LOS
RECURSOS Y UNA VEZ QUE HAYA
SURICIENCIA PRESUPUESTAL, SE
FORMULAN LAS CONVOCATORIAS

ABIERTAS O EN SU CASO SE SELECCIONAN

DEL PADRON DE CONTRATISTAS DE
TEMIXCO, CONTRATISTAS PARA QUE
PARTICIPEN EN LAS LICITACIONES.

}

ARCHIVA SE REALIZA LA PUBLICACION EN LA
A.|_|||| PLATAFORMA DE COMPRANET DE LA
LICITACION OFERTADA CUANDOQ SEA EL CASO,
Y SE ENTREGAN LAS INVITACIONES A LOS
LICITANTES PARTICIPANTES CON LOS ANEXOS

RESPECTIVOS DE ACUERDO A LA
NORMATIVIDAD APLICABLE.

4

FIN /\\\"
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3.- ELABORAR E INTEGRAR LOS DOCUMENTOS RELATIVOS A LOS PROCEDIMIENTOS DE
LICITACION Y CONTRATACION DE LA OBRA PUBLICA, YA SEA ADJUDICACION DIRECTA,
INVITACION RESTRINGIDA O LICITACION PUBLICA CON APEGO A LA NORMATIVIDAD
APLICABLE.

EL O LA TITULAR DE LA
DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y
SEGUIMIENTD

' CONTRATACION DE LA OBRA O EL SERVICIO.

GENERA ESTRUCTURA DE OBRA Y CARGA CATALOGO
DE CONCEPTOS, REMITE MEDIANTE OFICIO SOLICITUD

Y/O LICITACION, PARA QUE INICIE EL PROCESO DE|

ELOIATITILARDE LA

VERIFICA LA PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA,
DOMDE LOS CONTRATISTAS PODRAN CONSULTAR, LAS

2 DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y | BASES, TANTO EN LA SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS
SEGUIMIENTO O EN LA PLATAFORMA DE COMPRANET, PARA
ADQUIRIRLAS.
EL O LA TITULAR DE LA REGISTRADA LA CONVOCATORIA, SE REALIZA LA
3 DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y | INVITACION AL ORGANO INTERINO DEL CONTROL Y A
SEGUIMIENTO LAS AREAS CORRESPONDIENTES.
. ELOLATITULARDELA  |REALIZA EL ACTA DE JUNTA DE ACLARACIONES, PARA
4 DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y | DISIPAR DUDAS, DE LA LICITACION, LAS CUAL CONSTA
SEGUIMIENTO MEDIANTE UN ACTA FIRMADA POR. .
ELABORA EL ACTA DE PRESENTACION DE OFERTAS Y
5 u_mmwwmw>umwﬁﬂh>w__m<_%>c v | APERTURA DE PROPUESTAS TECNICAS Y ECONOMICAS,
CEQUINTENTO O EN SU CASO SE DETERMINA Si LA LICITACION SE

DECLARA DESIERTA.

EL O LA TITULAR DE LA
DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y
SEGUIMIENTO

PRESIDE EL ACTO DE FALLO Y NOTIFICA A LAS
EMPRESAS PARTICIPANTES, ENTREGANDO COPIAS DEL
ACTO.

EL O LA TITULAR DE LA
DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y
SEGUIMIENTO

- CTORGA

CCxN EL ACTA DE FALLG, NUMERC BE

CONTRATO Y PARTIDA PRESUPUESTAL E INTEGRA LA
DOCUMENTACION NECESARIA PARA LA ELABORACION
DEL CONTRATC RESPECTIVO.
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3.1- DIAGRAMA DE FLUJO. ELABORAR E INTEGRAR LOS DOCUMENTOS RELATIVOS A
1 OS PROCEDIMIENTOS DE LICITACION Y CONTRATACION DE LA OBRA PUBLICA, YA SEA
ADJUDICACION DIRECTA, INVITACION RESTRINGIDA O LICITACION PUBLICA CON APEGO
A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

INICIO

UIV

OBRA Y CARGA CATALOGO

SOLICITUD Y/Q LICITACION

GENERA ESTRUCTURA DE

DE CONCEPTOS, REMITE
MEDIANTE OFICIO

PARA QUE INICIE EL
PROCESO DE
CONTRATACION DE LA
OBRA O EL SERVICIO.
1

SE PRESIDE EL ACTO DE FALLO
Y NOTIFICA A LAS EMPRESAS
PARTICIPANTES, ENTREGANDO

SE EFECTUA EL ACTA DE
PRESENTACION DE OFERTAS Y
APERTURA DE PROPUESTAS
TECNICAS Y ECONOMICAS, EN

VERIFICAR LA PUBLICACION DE LA
CONVOCATORIA, ASI MISMO LOS
CONTRATISTAS PODRAN CONSULTAR
BASES EN LA SECRETARIA DE OBRAS
PUBLICAS O EN SU CASO EN LA
PLATAFORMA DE COMPRANET Y LAS
ADQUIEREN.

2

/'\\\l

UNA VEZ REGISTRADA
LA CONVOCATORIA SE
REALIZA LA INVITACION
AL ORGANO INTERINC
DEL CONTROL Y ALAS
AREAS
CORRESPONDIENTES.
3

SE REALIZA EL ACTA DE JUNTA DE

&

COPIAS DEL ACTO.
6

OTORGA CON EL ACTA DE FALLO,
NUMERO DE CONTRATO Y PARTIDA
PRESUPUESTAL E INTEGRA LA
DOCUMENTACION NECESARIA PARA
LA ELABORACION DEL CONTRATO
RESPECTIVO.

7

m FIN

ACLARACIONES PARA DISIPAR
SU CASO SE DETERMINA SI LA DUDAS EN SU CASO MOTIVO DE LA
LICITACION SE DECLARA T
DESIERTA. \CION.
/‘&\\I‘
ARCHIVA
_ —
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4.- ELABORAR CONTRATOS DE OBRA PUBLICA, CON BASE EN LA NORMATIVIDAD
APLICABLE.

EL O LA TITULAR DE LA
DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y
SEGUINRENTO

SOLICITA LOS DATOS ESPECIFICOS Y GENERALES, PARA
LA CELEBRACION DEL CONTRATO RESPECTIVO.

EL O LA TITULAR DE LA
DIRECCION DE NCRMATIVIDAD Y
SEGUIMIENTO

ESTABLECE UN MODELO DE CONTRATO DE OBRA
PUBLICA Y ESTE DEBERA SER VALIDADO POR
INSTANCIAS COMPETENTES.

ELOLATITULARDE LA
DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y
SEGUIMIENTO

INTEGRA LOS INSTRUMENTO LEGALES APROBADOS
{CONTRATCS), DE ACUERDC CON LA NORMATIVIDAD
APLICABLE, YA SEA FEDERAL, ESTATAL O EN SU CASO
MUNICIPAL.
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4.1-DIAGRAMA DE FLUJO. ELABORAR CONTRATOS DE OBRA PUBLICA, CON BASE EN

LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

e )
\ )

‘_

UNA VEZ EMITIDO EL FALLO DE
ALGUN PROCESO DE LICITACION, SE
PROCEDERA A TURNARLO A LA
DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y

SE ESTABLECERA UN
MODELO DE CONTRATO
DE OBRA PUBLICA Y
ESTE DEBERA SER
VALIDADO POR EL.

SEGUIMIENTO PARA LA OBTENCION

DE LOS DATOS ESPECIFICOS PARA

LA CELEBRACION DEL CONTRATO.
1

¥

\OO_s:.m DE OBRA
PUBLICA Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LA
MISMA DE TEMIXCO.

2

ARCHNMA,

INTEGRA LOS INSTRUMENTOS
LEGALES APROBADQS
(CONTRATOS) DE ACUERDO A LA
NORMATIVIDAD APLICABLE, YA SEA
FEDERAL, ESTATAL O EN 8U CASO
MUNICIPAL.

3
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5.- INTEGRAR, ORDENAR Y RECOPILAR LA INFORMACION CORRESPONDIENTE AL
COMITE DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA, TALES
COMO; ORDEN DEL DiA, CONVOCATORIAS Y DOCUMENTACION QUE INTEGRA LAS
CARPETAS CORRESPONDIENTES.

LOS Y/O LAS TITULARDELA | ) \poRA LA CONVOCATORIA CON LOS ANEXOS DEL

1 R b  |ORDEN DEL DIA DE LAS SESIONES ORDINARIAS Y|
gl . EXTRAORDINARIAS.

NORMATIVIDAD Y SEGUIMIENTO
DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y | REALIZA LA ENTREGA DE LAS CONVOCATORIAS A LOS

2 SEGUIMIENTO INTEGRANTES DEL COMITE, Y SE EFECTUAN LAS MISMAS.
EL O LATITULARDE LA | RESGUARDA LAS ACTAS DE LAS SESIONES REALIZADAS, |
3 DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y |CON SUS CONVOCATORIAS, LISTAS DE ASISTENCIA Y

SEGUIMIENTO ANEXOS RUBRICADOS.
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5.1-DIAGRAMA DE FLUJO. INTEGRAR, ORDENAR Y RECOPILAR LA INFORMACION
CORRESPONDIENTE AL COMITE DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICICS RELACIONADGCS
CON LA MISMA, TALES COMO; ORDEN DEL DIA, CONVOCATORIAS Y DOCUMENTACION

QUE INTEGRA LAS CARPETAS CORRESPONDIENTES.

m mz_.OmO u

|

ELABORACION DE LA CONVOCATORIA CON LOS ANEXOS DEL ORDEN DEL DIA
DE LAS SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS.

]

SE REALIZA LA ENTREGA DE LA CONVOCATORIA A LOS INTEGRANTES DEL
COMITE, Y SE EFECTUAN LAS MISMAS.
2

SE RESGUARDAN LAS ACTAS DE LAS SESIONES REALIZADAS CON SUS
CONVOCATORIAS, LISTAS DE ASISTENCIA Y ANEXOS RUBRICADOS.
3

¥

é
D
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6.- EVALUAR Y DAR SEGUIMIENTO AL AVANCE FISICO FINANCIERO DE LAS OBRAS
PUBLICAS Y ELABORAR EL INFORME CORRESPONDIENTE.

REALIZAN Y PROPORCIONAN LA ENTREGA DE LA METAS,

DIRECCION DE OBRAS
1 PUBLICAS Y DIRECCION DE .WM‘MQ’WW%“MMM_OO@ FINANCIERQS, PARA LA CAPTURA
SUPERINTENDENCIA T
EL O LA TITULAR DE LA A
5 | BIRECCION DE NORMATIVIDAD ¥ MMMMN&WDOW>?ACW> DEL INFORME, EN MATERIA DE
SEGUIMIENTO )

EL O LA TITULAR DE LA ENVIA A LA TESORERIA EL INFORME PARA SU

3 SECRETARIA DE OBRAS
TARA e PUBLICAGION EN MEDIO ELECTRONICO.
4 EL O LA TITULAR DE LA ANALIZA LA PUBLICACION EN PLATAFORMA.

TESORERIA MUNICIPAL
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6.1-DIAGRAMA DE FLUJO. EVALUAR Y DAR SEGUIMIENTO AL AVANCE FiSICO
FINANCIERO DE LAS OBRAS PUBLICAS Y ELABORAR EL INFORME CORRESPONDIENTE.

HICID

,F

REALIZAN Y PROPORCIONAN LA ENTREGA DE LA META, AVANCES
FISICOS FINANCIEROS, PARA LA CAPTURA DEL INFORME.
1

.H

REALIZA LA CAPTURA DEL INFORME EN MATERIA DE OBRA PUBLICA.
2

ENVIA A LA TESORERIA EL INFORME PARA SU PUBLICACION EN MEDIO
ELECTRONICO.
3
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7.-COADYUVAR CON EL COMITE DE PLANEACION PARA EL DESARROLLO DEL MUNICIPIO
DE TEMIXCO, EN LA PLANEACION, INTEGRACION, PROGRAMACION Y EJECUCION DEL
PROGRAMA ANUAL DE OBRA PUBLICA, CON APEGO A UNA POLITICA DE CALIDAD, CON

LA PARTICIPACION DE LA CIUDADANIA Y EN ATENCION PRIORITARIA A SUS DEMANDAS.

COPLADEMUN

 COMUNIDADES DE LA MUNICIPAL IDAD,

EN ASAMBLEA PLENARIA, SE PRESENTAN LOS
SOLICITANTES DE OBRA PUBLICA, DE LAS DISTINTAS

™

EL OLATITULAR DE LA
SECRETARIA DE OBRAS
PUBLICAS, DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS

ANALIZA, CUANTIFICA Y PRESUPUESTA, LAS OBRAS
SOLICITADAS.

REVISA, SELECCIONA Y CELEBRA SESION PLENARIA,

8 COPLADEMUN PARA ELECCION DE OBRAS PARA EL EJERCICIO FISCAL.
EL O LA TITULAR DE LA
SECRETARIA DE OBRAS
4 | _PUBLICAS, DIRECCIONDE 1) \BORAN EL PROGRAMA ANUAL DE OBRAS PUBLICAS
OBRAS PUBLICAS Y DIRECCION :
DE NORMATIVIDAD Y
~ SEGUIMIENTO
UNA VEZ DETERMINADO EL PROGRAMA ANUAL DE
5 COPLADEMUN OBRAS PUBLICAS, SE TURNA AL CABILDO, PARA QUE

RATIFIQUE SU APROBACION.
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7.1-DIAGRAMA DE FLUJO. COADYUVAR CON EL COMITE DE PLANEACION PARA EL
DESARROLLO DEL MUNICIPIC DE TEMIXCO, EN LA ﬁwb.zmbﬁwﬁz_ INTEGRACION,
PROGRAMACION Y EJECUCION DEL PROGRAMA ANUAL DE OBRA PUBLICA, CON APEGO
A UNA “uo_..:._Ob DE CALIDAD, CON LA PARTICIPACION DE LA ClU ,Ub.ﬁb.z_} Y EN

ATENCION PRIORITARIA A SUS DEMANDAS.

INICIO

EN ASAMBLEA SE PRESENTAN LOS SOLICITANTES DE
OBRA PUBLICA DE LAS DISTINTAS COMUNIDADES
1

A4

ANALIZA, CUANTIFICA Y PRESUPUESTA LAS OBRAS
SOLICITADAS.
N .

/

3 —

REVISA, SELECCIONA Y CELEBRA SESION PLENARIA PARA ELABORACION DE PROGRAMA ANUAL DE
ELECCION DE OBRAS PARA EL EJERCICIO FISCAL. OBRAS PUBLICAS.

4

UNA VEZ 