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PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo, servir de
instrumento de apoyo en el funcionamiento y mejora institucional, al
compendiar en forma ordenada, secuencial y detallada de los servicios y
tramites realizados por la Direccién de Obras Publicas Municipal, cuidando
gue éstas atiendan a la misidon del Gobierno Municipal, Estatal y Federal.

Contempla la red de procesos de los procedimientos desarrollados con el
propdsito de promover un mejor funcionamiento en cuestidn
administrativa y el buen funcionamiento de los tramites y servicios que
brinda la Direccién de Obras Publica Municipal.

Cabe sefalar que este documento, debera actualizarse en la medida que
se presenten modificaciones en su contenido, en la normatividad
establecida, en la reasignacion de funciones y responsabilidades al interior
de la Unidad Administrativa, o en algun otro aspecto que influya en la
operatividad de este.

Con profunda satisfaccion el Ayuntamiento de San Felipe de Progreso,
presenta este manual de procedimientos, el cual es una herramienta
fundamental que marca un paso significativo en nuestro compromiso
con el servicio a nuestra comunidad. Inspirados en nuestro lema: “La
Esperanza Llego a Servir” hemos trabajado arduamente para construir
un gobierno que responda las necesidades de nuestra gente, un
gobierno que sea el reflejo fiel de nuestros valores y principios

Este manual es mucho mas que un conjunto de procedimientos de cada
area; es la materializacion de nuestra vision de un gobierno cercano
abierto y eficiente, a través de cada una de las paginas de este manual
refrendamos nuestro compromiso con el buen gobierno, la cercania con
el pueblo, la mejora continua y la estandarizacion de nuestras formas de
trabajo.

Buscaremos siempre la excelencia en nuestros procesos aprendiendo de
nuestras experiencias y adaptdandonos a nuevos desafios,
estableceremos procesos claros y uniformes, garantizando la equidad y
eficiencia en la prestacién de nuestros servicios.
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OBJETIVO GENERAL

Determinar los procedimientos para optimizar las actividades de cada
area de trabajo dentro de la direccién de obras publicas y de este modo

mejorar la calidad del servicio que se brinda a la poblacion en general.

Tener estandares en los procesos y subprocesos en materia de obras
publicas que cumplan con los requerimientos de los intereses sociales
para la aplicacidon de los recursos. Apegandose en todo momento a la
normatividad vigente de cada rubro, asi como de las reglas de operacién
de los programas que brindan los recursos para su aplicacién dentro del

municipio.
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IDENTIFICACION E INTERACCION DE PROCESOS

COMUNICACION CON EL USUARIO

N i """""""""""""""""""""" ;
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125 1 SOUCITUD DE PRIORIDAD DE 1 v o
I % ; I DBRA SOLICITUD DE MAQUINARLA SOLICITUD DE TOPOGRAFIA E g E
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EJECUCION DE OBRA EJECUCION DE EJECUCION DE

PUBLICA MAQUINARIA TOPOGRAFIA

Procedimiento de expediente para poder realizar la
respuesta de las solicitudes, posteriormente poder
realizar las vistas y trabajos correspondientes.

Recepcion de Encargados de Encargados de
Obras Publicas Residencia de Obra Topografia
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Ejecucién de Obra Publica
OBJETIVO

Satisfacer las necesidades de las comunidades que abatan el
rezago social

REFERENCIAS

Con fundamento en lo establecido por los articulos 12.38, 12.39, 12.40,
12.41 y 12.42 del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del
Estado de México, Segundo del Cdédigo Administrativo del Estado de
México (El Libro) y su Reglamento; Publicado en Toluca de Lerdo, México,
de septiembre de 2001. Lineamientos de los programas FAISMUN, FEFOM;
Publicados el dia 5 de febrero del presente afio en la gaceta oficial del
Estado de México.

DEFINICION

« OBRAS PUBLICAS
A todos los trabajos de construccidn, ya
sean infraestructuras o edificacion, promovidos por
una administracién de gobierno (en oposicion a la obra
privada) teniendo como objetivo el beneficio de Ila
comunidad.
e« FAISMUN
Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social
e FEFOM
Fondo Estatal de Fortalecimiento Municipal

INSUMOS

e Acta de priorizacion
e Expediente técnico de obra

RESULTADOS

Carpeta fisica del expediente de obra final



https://es.wikipedia.org/wiki/Construcci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Infraestructura_urbana
https://es.wikipedia.org/wiki/Edificio
https://es.wikipedia.org/wiki/Administraci%C3%B3n_p%C3%BAblica
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POLITICAS DE OPERACION

e No se podra dar inicio al proceso, si la solicitud de obra
prioritaria no fue entregada.

e El acta de priorizacion de obra debera ser entregada en las
oficinas de la direccién en un horario de 9:00 a 16:00 hrs.

e La entrega del acta de priorizacion de obra, asi como su
recepcidon no es garantia expresa de la realizacion de la obra.

e La aprobacion de la realizacidon de la obra podra ser expedida
siempre y cuando se alinea con algunos de los programas
inherentes a la realizacion de la obra, asi como de contar con
recursos necesarios para su ejecucion (8 dias habiles para una
respuesta).
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DESARROLLO

Descripcion del Procedimiento:
Es lleva a cabo el desarrollo de la obra Prioritaria de acuerdo con la comunidad y a la necesidad

gue se haya considerado de Junior relevancia

- Form
No. Responsable Actividad ormato o Tantos
Documento
1 Usuario Acude al area de recepcion de la
Direccion de Obras Publicas,
Recepcion de . ..
2 Obras Publicas Informa y orienta sobre los requisitos
. Solicitar el formato de “Acta de
3 Usuario S »
priorizacion de obra
Formato unico de
Recepcion de Entrega el formato de “Acta de solicitud “Acta de .
4 . L - C Original
Obras Publicas priorizacion de obra priorizacion de

obra”

Retne requisitos y complementa el Formato tnico de
q y P solicitud “Acta de

5 Usuario formato unico de solicitud “Acta de Original

R riorizacion de
priorizacion de obra” p obra”

. F to uni
Entrega la solicitud “Acta de ormato tnico de

6 Usuario priorizacion de obra” en el area de SOh.C 1tgd ‘A’cta de Original
g priorizacion de
Oficialia de Partes N
obra

7 Oficialiade Recibe la informacion del oficio y

Partes sella de recibido
3 Oficialiade Redirecciona al rea de Obras

Partes Publicas
9 Recepcion de Recibe y sella los documentos por

Obras Publicas | parte del area de Oficialia de Partes
Realiza la remision con el residente
responsable de acuerdo a la
comunidad.

Recepcion de

L Obras Publicas




Edicién:

Primera

) Fecha: Junio de 2025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
Cédigo: 124
Pagina: 11
1 Residente de Recibe la solicitud “Acta de
obra priorizacion de obra”
Residente de El r.es1dente Qe‘ Obra procede a
12 realizar una visita de campo a la
obra .
comunidad
13 Residente de Elabora el expediente técnico de la Expediente
obra obra técnico de la obra
Residente de Guarda de manera digita} en la
14 carpeta de Expediente técnico de la
obra
obra
. Redirecciona el expediente técnico
Residente de "X
15 de la obra al area jefatura de
obra ) ;
residencia.
Jefatura de Se verifica que el expediente
16 | Residenciade técnico de obra se haya realizado
Obra conforme a los lineamientos
efatura de
J . . Carga a las plataformas de los
17 | Residenciade
programas federales y estatales.
Obra
Jefatura de Redirecciona al area de
18 | Residenciade coordinacién una vez que se
Obra aprobo la obra
19 | Coordinacién Rec1be_ e iniciar el proceso de
adjudicacién de obra.
Se procede a iniciar el proceso de
20 Akea de adjudicacién de obra conforme lo
Contratos estipulo el cddigo financiero en el
Art. 52.
71 Akea de Informa a los contratistas para la
Contratos realizacion del concurso
Elaboran las propuestas técnico-
22 Contratistas econdmicas para poder licitar la
obra.
Adkea de l}ec.lbe y Eva,lua_ las propuestas
23 técnico-econdmicas presentadas
Contratos .
por los contratistas
Akea de Dictamina aquella que se ajuste a
24 : ;
Contratos los lineamientos
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25 Akea de Se realiza el contrato de la obra
Contratos para el contratista mejor evaluado.
Residencia de Se designa como respons_able de
26 supervisar los trabajos
Obra
contratados.
27 Contratista Llevaacabola ejecucion de los
trabajos.
Residenciade | Revisalaejecucion de los trabajos
28
Obra contratados
: Hace la entrega de la obra al
2 Contratista Residente de Obra
30 Residenciade | Realiza unalahoja de acta entrega
Obra de la Obra realizada
31 Residenciade | Abre el documento de Acta Entrega
Obra 2025, y la imprime en dos tantos
. Recibe la hoja de Acta Entrega de la
32 Usuario .
Obra realizada
3 Usuario Firma y sella de recibido la hoja de
Acta Entrega
Residencia de Realiza la carpeta fisica con
34 nombre de la Obra
Obra . :
correspondiente y archiva




Edicion: Primera

Fecha: Junio de 2025
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS Cédigo: 124

Pagina: 13
USUARIOS OFICIALIADE PARTES | RECEPCIONDEO.P | RESIDENTE DE OBRA | oo ~=TRURADE. - | COORDINACION | AREADE CONTRATOS |  CONTRATISTAS

¢

Acude al area de
recepcidn de la
Direccién de
Obras Publicas

@

®

Solicitar el formato
de "Acia_ de
priorizacion de

Informa y orienta
sobre los requisitos

obra”

@

®

Reline requisitos y
complementa el
formato dnico
de solicitud “Acta de
pricrizacion de
obra”

Entrega el formato
de “Acta de
priorizacion de
obra”

Formato dnico de
solicited “Acta de
priofizacion
de obra”

T o

Entrega la solicitud
"Acta de
priorizacion de
obra” en el area de
Oficialia de Partes

A
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USUARIOS OFICIALIADE PARTES | RECEPCIONDEO.P | RESIDENTE DE OBRA RESIJD%F,‘:E&RSEEBRA COORDINACION | AREADE CONTRATOS |  CONTRATISTAS
Recibe la

informacion del
oficio y sella de
recibido

Redirecciona al
area de Obras
Pablicas

®

|

Recibe y sella los
documentos por
parte del area
de Oficialia de
Partes

Realiza la remision
con el residente
responsable de

acuerdo ala
comunidad

@

Recibe la solicitud

o  “Actade

priorizacion de
obra”

;i

El residente de
Cbra
procede a realizar
una visita de campo
a la comunidad

)
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USUARIOS OFICIALIADE PARTES | RECEPCIONDEO. P | RESIDENTE DE OBRA JEFATURADE COORDINACION | AREADE CONTRATOS |  CONTRATISTAS
RESIDENCIA DE CBRA
v
Elabora el
expediente técnico
de la obra

Guarda de manera
digital en la carpeta
de
Expediente técnico
de la obra

9

Rediracciona el
expediente técnico
de la obra al
drea jefatura de
residencia.

L

Se verifica que el
expediente técnico
de obra se haya
realizado conforme
a los lineamientos

Carga a las
plataformas de 105
programas
federales y estatales

1
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RESIDENTE DE OBRA JEFATURADE COORDINACION | AREADE CONTRATOS |  CONTRATISTAS

USUARIOS

OFICIALIA DE PARTES

RECEPCIONDE O.P.

RESIDEMNCIA DE OBRA

%)

Redirecciona al drea
de coordinacion una
vez que

se aprobd la obra

[

Recibe e iniciar el
proceso de
adjudicacion de
obra.

L

@

Se procede a iniciar
€l proceso de
adjudicacion de
obra conforme lo
estipulo el codigo
financiero en
el Art. 52.

Informa a los
contratistas para la
realizacion
del concurso
@&

Recibe y Evalla las
propuestas
técnico-economicas

presentadas por los
contratistas

Dictamina aquella
que se gjuste a los
lineamientos

@

Elaboran las
propuestas tecnico-
econdémicas para
poder licitar la obra.

-

Se realiza el contrato

de Ia obra para el

contratista mejor
evaluado

R
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JEFATURA DE
USUARIOS OFICIALIADE PARTES | RECEPCION DE O.P. | RESIDENTE DE OBRA | o arr 0 mii s L, | COORDINACION | AREADE CONTRATOS | CONTRATISTAS

®

Recibe 1a hoja de
Acta Entrega de la
Obra realizada

R
@)

Se designa como
responsable de
supervisar los
trabajos
contratados.

@

Lieva a cabo la
ejecucion de los

® |

Revisa Ia ejecucién

trabajos.

de los trabajos

contratados

Hace la entrega
delaobra al

v

|

Realiza una Ia hoja
de acia enfrega de

Residente de
Obra

la Obra
realizada

Abre el documento
de Acta Entrega
2025,y la
imprime en dos
tantos

9

Firma y sella de
recibido Ia hoja de
Acta
Entrega

»| corespondiente y

&)

Realiza la carpeia
fisica con nombre
de la Obra

archiva

>
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FORMATO

"2025. BICEMTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO™

ACTA DE PRIORIZACION DE OBRA

En el municipio de San Felipe del Progreso, Estado de México, siendo las haoras
del dia del mes del afio 2025 en la localidad
de reunidos en:

Los CC. Delegado
Municipal, representante del Consejo de Desarrollo Municipal v ciudadanos de la
localidad antes mencionada, se congregan con la finalidad de analizar y priorizar, obras,
acciones y proyectos a realizar en la comunidad, con los distinios recursos con los que
cuenta el municipio para el presente ejercicio fiscal 2025, bajo el siguiente:

ORDEN DEL DiA

I. Verificacion de los asistentes y/o Autoridades Auxiliares de la comunidad.
II. Lectura del Acta de Priorizacién de Chra v aprobacion del Orden del dia.
ll. Priorizacion de obras, acciones y proyectos para el ejercicio fiscal 2025
IV. Aceptacion de la priorizacion de obra para el ejercicio fiscal 2025

V. Compromisos de Participacion Ciudadana
VI. Cieme del Acta.

DESAHOGO DEPUNTOS

Como Primer Punto del orden del dia, se verificd quorum que da legalidad a la
Asamblea con la asistencia de los ciudadanos de la localidad y de las Autoridades
Auxiliares, que valida la legitimidad de la Asamblea.

En el Segundo Punto hace uso de la palabra el C.
, Primer Delegado Municipal de la comunidad

y procede a dar lectura a esta Acta de Priorizacion de Obra
para el Ejercicio Fiscal 2025 vy solicita la aprobacion del orden del dia por los asistentes.

Como Tercer Punto, es para informar que el motivo de la reunion es para priorizar la
ohra o accion denominada:

= PROPUESTA1

= PROPUESTAZ2

Plaza Posada y Gardufic 5/M. Colonia Centra, San Felipe del Progreso México.
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A =Y "I025 BICENTEMARIO DE LA VIDA MUMICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO"

ACTA DE PRIORIZACION DE OBRA

A4 FRPEDARTE LUEGO i SBIWE

= PROPUESTA 3

Que estas obras o acciones han sido propuestas por los habitantes de la comunidad, con
el objetivo de satisfacer las necesidades que se requieren.

En el Cuarto Punto del Orden del dia, se somete a votacion por parte de la asamblea el
aceptar el punto expuesto anteriormente y dejar constancia que la obra o accion
propuesta priorizada por la comunidad. Desahogando este punto, se obtiene una votacion
unanime a favor de la priorizacion citada, la cual se valida con la fima de la presente
acta.

Como Quinto Punto, la comunidad se compromete incondicionalmente a dar apoyo
necesano en el desamollo de los trabajos a realizar para el beneficio comunitario v lograr
la conclusion safisfactoria de |a obra o accién.

Sexto Punto, No habiendo otro asunto que fratar, se da por concluida la presente
asamblea, siendo las horas del dia del mes de del
afio 2025, firmando de conformidad los que en ella intervinieron.

AUTORIDADES AUXILIARES DE LA COMUNIDAD

Primer delegado. . Segundo delegado.

C. C.
Tercer delegado. Consejero Municipal.

Plaza Posada y Gardufic S/M. Colonia Centro, San Felipe del Progreso México.
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"2025 BICENTEMARIO DE LA VIDA MUNIGIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO" | I |
PRGCALLD

ACTA DE PRIORIZACION DE OBRA ~ ‘“eweesisds
POR LA ASAMBLEA
NOMBRE DEL ASISTENTE FIRMA

Vi

Vil

Vil

XL

X

Xl

Plaza Posada y Gardufic S/M. Colonia Centro, San Felipe del Progreso México.
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ACTA DE PRIORIZACION DE OBRA

"2025. BICENTENARIO DE LA VIDA MUNICIPAL EN EL ESTADO DE MEXICO®

EVIDENCIA DE LA REALIZACION DE LA ASAMBLEA Y DE CONFORMIDAD

Plaza Posada y Gardufic S/M. Colonia Centro, San Felipe del Progresc México.
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INSTRUCTUVO

ACTA DE PRIORIZACION DE OBRA

ACTA DE PRIORIZACION DE OBRA NV
En el municipio de San Felipe del Progreso, Estado de México, siendo las horas
del dia del mes del afio 2025, en la localidad
de , reunidos en:

Informacion del dia,

1 lugar hora , Los CC. Delegado
’ Municipal, representante del Consejo de Desarrollo Municipal y ciudadanos de la
localidad antes mencionada, se congregan con la finalidad de analizar y priorizar, obras,
acciones y proyectos a realizar en la comunidad, con los distintos recursos con los que
cuenta el municipio para el presente ejercicio fiscal 2025, bajo el siguiente:
En el Segundo Punto hace uso de la palabra el C.
, Primer Delegado Municipal de la comunidad
¥4 y procede a dar lectura a esta Acta de Priorizacion de Obra
Informacml.l para el Ejercicio Fiscal 2025 y solicita la aprobacién del orden del dia por los asistentes.
personal del primer , ‘ : y
Como Tercer Punto, es para informar que el motivo de la reunion es para priorizar la
7 delegado Yy las obra o accion denominada:
opciones de las + PROPUESTA 1
propuestas para
obras

+ PROPUESTA 2

AUTORIDADES AUXILIARES DE LA COMUNIDAD

Firmas de la
3 aprobacion de
comun acuerdo

Primer delegado. ’ Segundo delegado.

Tercer delegado Consejero Municipal
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ACTA DE PRIORIZACION DE OBRA e T
POR LA ASAMBLEA
NOMBRE DEL ASISTENTE FIRMA

Nombre y firma para
la lista de asistencia de

4 | los que se encontraron .
presentes en la I.

asamblea 1.

ACTA DE PRIORIZACION DE OBRA

TR EEFERAN

EVIDENCIA DE LA REALIZACION DE LA ASAMBLEA Y DE CONFORMIDAD

Evidencias con fotos
de la asamblea
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MUHICAAC 24K FELIFED B PROSGREZD. ﬂ\uﬁ'\v
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— v : S COMITEINTERNO DEOBRA POBLIZA
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EXPEDIENTE TECNICO

]

MACROLCCA LIZA CION

CROGW E DE LOCALIZACION DE. MUMICIFID DE 34N FELIFEDE.
PROGRERD, EET ADD DE MEXICD

DERA: 1]

COMUMIDAD:  |&

o
e _,.,-'j
x__z"
MICROLOCALZA CRON
GEUREFE RENCIA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Solicitud de maquinaria
OBJETIVO

Poder apoyar a la realizacién de trabajos que requieren de
maquinaria y los usuarios no pueden cubrir ese gasto de manera
particular.

REFERENCIAS

Con fundamento en lo establecido por los articulos 12.38, 12.39,
12.40, 12.41 y 12.42 del Libro Décimo Segundo del Cédigo
Administrativo del Estado de México, Segundo del Cddigo
Administrativo del Estado de México (El Libro) y su Reglamento;
Publicado en Toluca de Lerdo, México, de septiembre de 2001.

DEFINICION
« OBRAS PUBLICAS
A todos los trabajos de construccion, ya
sean infraestructuras o edificacion, promovidos por

una administracion de gobierno (en oposicidon a la obra privada)
teniendo como objetivo el beneficio de la comunidad.

e MAQUINARIA

se incluyen un grupo de maquinaria utilizadas en actividades

de construccién con la finalidad de:

o retirar parte de la capa del suelo, de forma de modificar el
perfil de la tierra segun los requerimientos del proyecto de
ingenieria especifico.

o transportar materiales (aridos, agua, hormigén, vy
elementos a incorporar en la construccion)
cargar y descargar materiales de construccion
conformar el terreno

INSUMOS

e Solicitud de maquinaria
e Expediente de reporte fotografico



https://es.wikipedia.org/wiki/Construcci%C3%B3n
https://es.wikipedia.org/wiki/Infraestructura_urbana
https://es.wikipedia.org/wiki/Edificio
https://es.wikipedia.org/wiki/Administraci%C3%B3n_p%C3%BAblica
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RESULTADO
Reporte de actividades realizados

POLITICAS DE OPERACION

e No se podra dar inicio al proceso, si la solicitud de obra
prioritaria no fue entregada.

e El acta de priorizacion de obra debera ser entregada en las
oficinas de la direccién en un horario de 9:00 a 16:00 hrs.

e La entrega del acta de priorizacién de obra, asi como su
recepcion no es garantia expresa de la realizacion de la obra.

e La aprobacion de la realizacién de la obra podra ser expedida
siempre y cuando se alinea con algunos de los programas
inherentes a la realizacion de la obra, asi como de contar con
recursos necesarios para su ejecucion (8 dias habiles para una
respuesta).
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DESARROLLO

Descripcion del Procedimiento:
Es brinda el servicio de topografia para la ciudadania que requiera poder delimitar de predio.

No. | Responsable Actividad Formato o Tantos
Documento
Acude al 4rea de atencion de
1 Usuario Oficialia de Partes, para
entregar de la solicitud de
topografia
) Oficialiade Recibe la solicitud de
Partes topografiay sella de recibido
3 Oficialiade Lo redirecciona a la
Partes Direccion de Obras Publicas
., Recibe la solicitud de
Recepcion , .
topografia por parte del area
4 de Obras >, )
A de oficialia de partes y firma
Publicas o
recibido
Recencién Archiva la solicitud de
p archivo recibida por Oficialia
5 de Obras
Pablicas de Partes en la carpeta
“Solicitudes 2025”
Recepcion Busca el documento en la
6 de Obras carpeta de documentos
Publicas solicitudes 2025
Recepcion Abre el documento en el
7 de Obras . ,
Piblicas programa de hoja de calculo
Recepcion Registra los datos de la
8 de Obras solicitud en el documento
Publicas “Solicitudes 2025”
Recepcion
9 de Obras Guarda el archivo
Publicas
Recepcion . .
Se comunica con el usuario
10 de Obras , .
11 via telefdnica
Publicas
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11 Usuario Recibe la llamada
Registran la solicitud a la
Recencién base de datos de topografia
12 de O%ras y se comunican con el
Piblicas usuario para informale que
en 8 dias habiles tiene su
respuesta
Acude a la direccion de
13 Usuario Obras Publicas a recibir su
respuesta de su solicitud
firma de recibido
Se dirige con el drea de
Recepcion topografia para realizar la
14 de Obras programacion del dia que se
Publicas llevara la maquinaria
solicitada
Acude ala comunidad que
15 Akea de solicito el servicio de
topografia acuerdo con el dia
programado
16 Usuario Recibe la atencién de su
solicitud de topografia
c Realiza el plano
17 toAAoeigf?a correspondiente de la
pos§ solicitud del predio
Recencion Se comunica con el
18 de O%ras ciudadano para informar
11 puede pasar por su plano
Publicas correspondiente
Acude a recoger el plano
19 Usuario correspondiente a su predio
y firma de recibido
Recepcién Archiva el acuse de recibido
del plano por parte del
20 c;)e t?ll_)ras ciudadano en la carpeta
ublicas fisica de Acuses 2025
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Diagrama de flujo

USUARIOS OFICIALIA DE PARTES RECEPCIOMDE 0. F. AREA DE MAZUINARLA
(1)
Acude al drea de ®
atencion de Recibe la solicitud
Oficialia de * de maguinaria y
Partes, zella de
para entregar de recibido
la solicitud de
maguinaria

P

Lo redirecciona a la
Direccion de Obras
Publicas

®

l

Recibe la solicitud
de maguinaria por
parie del

area de oficialia de
partes y firma
recibido

9

Recibe la solicitud
de maguinaria por
parie del
area de oficialia de
partes y firma
recibido

9

Busca el documento
en la carpeta de
documentos

solicitudes 2025

)

Abre el documento
en el programa de
hoja de
Calculo

Regisira los datos de
la solicitud en el
documento
"Solicitudes 2025"

Guarda el archivo

A
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USUARIOS

OFICIALIA DE PARTES

RECEPCIOMDE O.F

AREA DE MAQUINARIA

@)

Fecibe [a llamada -

Se comunica con el
usuario via
felefonica

@

Heaqistran |a soliciud a
la base de datos de
maqguinaria vy se

@

Acude a la direccion
de Obras Publicas a
recibir
su respuesta de su
solicitud firma de
recibido

comunican con el
usuario para informale
que en 2 dias habiles

tiene su respuesta

)

Recibe la atencidn
de su solicitud de
maquinaria

F

)

@

Se dirige con el drea de
maquinaria para
realizar la programacion
del dia que se llevara la
madguinaria solicitada

Fecibe la
informacion y acude
a la comunidad que

e
®

solicito el servicio de
acuerdo con el dia
programado

Digitaliza v archiva el
reporte de evidencia de
los trabajos realizados

!

Envia &l reporte de
evidencias
fotograficas del
trabajo realizado con
la maquinaria
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Formato

Solicitud de maquinaria

San Felipe del Progreso, Estado de México; a 2 de mayo de 2025
® ASUNTO: SOLICITUD PARA MAQUINARIA.

w
-

i 7 hj
&4 y _ o Y|

JAIME TORRES MARIN

PRESIDENTE MUNICIPAL DE SAN FELIPE DEL PROGRESO

PRESENTE.

Por medio de la presente le envid un cordial y afectuoso saludo de parte del delegado
Ricarda Lopez Cruz y Comisanado Pedro Gonzalez Veldzquez de la comunidad del Ejido
de la Concepcin Chico, qulen se dirige a usted con respeto para solicitarle de manera
cordial el apoyo de la maquinaria pesada disponible en la presidencia municipal, en nuestro
caso requerimos de una MOTO-CONFORMADORA, con el fin de ARREGLAR LA VIA que
por defecios se encuantra en MUY MAL ESTADO haciendo dificil el paso vehicular y de la
ciudadania en general, por el cual este requerimiento lo solicitamos por 3 dias en la
comunidad del ejido de la concepeidn chico.

La via a intervenir corresponde a tramos desde: la entrada de la presa de la comunidad; el
tramo de la parle de la loma hacia la presa llamada la tinidad, tramo de terraceria
colindando con dotegiare y tramo de la comunidad de la camara,

Sin mas por el momento quedo en espara de una favorable respuesta y dando asi un cordial
saludo.

ATENTAMENTE

i

l B 0B s
RECIRIDO RECIRIS
3 ...PARTES &y o OBRETE

g 1
= L-'ﬂ_:.fChfs %

7073 E Ay




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Edicion: Primera
Fecha: Junio de 2025
Cédigo: 124
Pagina: 38

Formato

Reporte de fotografico

MAQUINARIA LOCALIDAD ACTIVIDAD EVIDENCIA
- ) ) FOTOGRAFICA
RETRO 03 SAN PEDRO ELALTO CARGANDO : c

BARRIO EL TERRACERIA PARA 7
TEMPORAL REVESTIMIENTO
DE CAMING
RETRO D4 P RIOYOS ABRIENDO SEPA
EN CAMING
PRINCIPAL
CAMION 03 SAN PEDRO ELALTO | CARGANDO VIAJES
BARRIO EL DE TERRACERIA
TEMPORAL PARA
REVESTIMIENTO
DE CAMING
CAMION 04 SAN PEDRO ELALTO | CARGANDO VIAJES
BARRIO EL DE TERRACERIA
TEMPORAL PARA
REVESTIMIENTO
DE CAMINO




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Edicion: Primera
Fecha: Junio de 2025
Cddigo: 124
Pagina: 39

Instructivo

Reporte de fotografico
MAQUINARIA
RETRO 03
RETRO 04 P
Se identifica con su
1 nombre de e

maquinaria que se
utilizo

CAMION 04
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Se identifica la
comunidad donde se
llevo a cabo el
servicio

LOCALIDAD

SAN PEDRO ELALTO
BARRIO EL
TEMPORAL

RIOYOS

SAN PEDRO ELALTO
BARRIO EL
TEMPORAL

SAN PEDRO ELALTO
BARRIO EL
TEMPORAL

Se registra la
actividad que ese
3 realizo durante su
estancia en la

comunidad

ACTIVIDAD

CARGANDO
TERRACERIA PARA
REVESTIMIENTO
DE CAMINOD

ABRIENDO SEPA
EN CAMING
PRINCIPAL

CARGANDO VIAJES
DE TERRACERIA
PARA

REVESTIMIENTO
DE CAMINOD

CARGANDO VIAJES
DE TERRACERIA
PARA
REVESTIMIENTO
DE CAMINO
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EVIDENCIA

FOTOGRAFICA

e

Se registra la
evidencia de los
trabajos realizados a
través de trabajos
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
Solicitud de topografia
OBJETIVO

Apoyar a los ciudadanos que no lo requieran para medicién de
terrenos, deslindes de terrenos, etc.

REFERENCIAS

Con fundamento en lo establecido por los articulos 12.38, 12.39,
12.40, 12.41 y 12.42 del Libro Décimo Segundo del Cdédigo
Administrativo del Estado de México, Segundo del Cédigo
Administrativo del Estado de México (El Libro) y su Reglamento;
Publicado en Toluca de Lerdo, México, de septiembre de 2001.

DEFINICION
« TOPOGRAFIA

Es la ciencia que estudia el conjunto de principios y
procedimientos que tienen por objeto la representacion grafica de
la tierra, con sus formas y detalles; tanto naturales como artificiales;
(véase planimetria y altimetria).

o DESLINDE DE TERRENO

Accién de fijar los linderos de un terreno en relacién con los
colindantes.

RESULTADOS

Plano
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POLITICAS DE OPERACION

e No se podra dar inicio al proceso, si la solicitud de obra
prioritaria no fue entregada.

e El acta de priorizacion de obra debera ser entregada en las
oficinas de la direccién en un horario de 9:00 a 16:00 hrs.

e La entrega del acta de priorizacion de obra, asi como su
recepcion no es garantia expresa de la realizacién de la obra.

e La aprobacion de la realizacidén de la obra podra ser expedida
siempre y cuando se alinea con algunos de los programas
inherentes a la realizacion de la obra, asi como de contar con
recursos necesarios para su ejecucion (8 dias habiles para una
respuesta).
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DESARROLLO

Descripcion del Procedimiento:
Es brinda el servicio de topografia para la ciudadania que requiera poder delimitar de predio.

No. | Responsable Actividad Formato o Tantos
Documento
Acude al area de atencion de
1 Usuario Oficialia de Partes, para
entregar de la solicitud de
topografia
) Oficialiade Recibe la solicitud de
Partes topografiay sella de recibido
3 Oficialiade Lo redirecciona a la
Partes Direccion de Obras Publicas
. Recibe la solicitud de
Recepcion , .
topografia por parte del area
4 de Obras >, .
A de oficialia de partes y firma
Publicas o
recibido
Recencién Archiva la solicitud de
p archivo recibida por Oficialia
5 de Obras
Pablicas de Partes en la carpeta
“Solicitudes 2025”
Recepcion Busca el documento en la
6 de Obras carpeta de documentos
Publicas solicitudes 2025
Recepcion Abre el documento en el
7 de Obras . ,
Pablicas programa de hoja de calculo
Recepcion Registra los datos de la
8 de Obras solicitud en el documento
Publicas “Solicitudes 2025”
Recepcion
9 de Obras Guarda el archivo
Publicas
Recepcion . .
Se comunica con el usuario
10 de Obras , .
1 via telefonica
Publicas
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11 Usuario Recibe la llamada
Registran la solicitud a la
Recepcién base de datos de topografia
12 de Obras y se comur_lice}n con el
Pablicas usuario para inférmale que
en 8 dias habiles tiene su
respuesta
Acude ala direcciéon de Obras
13 Usuario Publicas a recibir su
respuesta de su solicitud
firma de recibido
Se dirige con el 4rea de
Recepcion topografia para realizar la
14 de Obras programacion del dia que se
Publicas llevarala maquinaria
solicitada
‘ Acude a la comunidad que
15 toA[f:)e;rgfeia solicito el servicio de acuerdo
con el dia programado
16 Usuario Rec@b.e la atencién de su
solicitud de topografia
‘ Realiza el plano
17 toApﬁ)e;r:feia correspondiente de la
solicitud del predio
Recepcién Se comunica con el
18 de Obras ciud;dano para infor;nar
11 uede pasar por su plano
Publicas P cofrespolzldientg
Acude a recoger el plano
19 Usuario correspondiente a su predio
y firma de recibido
Recepcién Archiva el acuse de recibido
20 de Obras . del plano por parte de,l _
Pablicas ciudadano en la carpeta fisica
de Acuses 2025
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DIAGRAMA DE FLUJO
USUARIOS OFICIALIA DE PARTES RECEFCION DE 0. F. AREADE TOPOGRAFIA
3 @
Acude al drea de
atencion de Recibe la solicitud
Oficialia de » de topografia y
Partes, sella de
para entregar de recibido
la solicitud de
topografia

9

Lo redirecciona a la
Direccion de Obras
Plblicas

®

\

Recibe la solicitud
de topografia por
parte del
area de oficialia de
partes v firma
recibido

9

Archiva la solicitud
de archivo recibida

por

Oficialia de Partes
en la carpeta

"Solicitudes 2025"

9

Busca el documento
en la carpeta de
documentos

solicitudes 2025

P

Abre el documento
en el programa de
hoja de
Calculo

Registra los datos de
la solicitud en el
documento
"Solicitudes 2025"

Guarda el archivo

A
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USUARIOS

OFICIALIA DE PARTES

RECEPCION DE O.F.

AREA DE TOPOGRAFIA

@

Fecibe la llamada

A
(9

Se comunica con el
usuario via
telefonica

®

Acude a la direccion
de Obras Publicas a
recibir

-

Reqgistran Ia soliciud a 1la
base de datos de
topografia v se
comunican con el

usuario para informale
gue en 8 dias habiles

iiene su respuesta

su respuesta de su
solicitud firma de
recibido

)

Recibe la atencion
de su solicitud de

F 3

14

Se dirige con el drea de
topografia para
realizar la programacion
del dia gue se llevara la

maqguinaria solicitada

®

Acudeala
comunidad que

solicito el servicio de
acuerdo con el dia
programado

topografia

!

Acude a recoger el

ry

Se comunica con el
ciudadano para

Realiza el plano
correspondiente de
la solicitud del predio

informar puede
pasar por su plano
cormespondiente

plano correspondiente
asu
predio y firma de
recibido

Archiva el acusze de
recibido del plano por
parte
del cludadano en la
carpeta fisica de

Acuses 2025

?
@
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Plano topografico
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DICTAMINACION

El presente procedimiento denominado "Manual de procedimientos de Direccion de
Obras Publicas” fue dictaminado en cumplimiento a los lineamientos técnicos en la materia,
mediante el oficio nimero SFP/DOP/1403/2025 de fecha 25 de junio de 2025.
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Aprobé Aprobo

C. Jaime Torres Marin

Presidente Municipal Constitucional

Adm. 2025-2027
(Rubrica)

C. Hernan Hernandez Lépez
Secretario del Ayuntamiento
Adm. 2025-2027
(Rubrica)

Elaboré

C. Almazan Cruz Bautista.

Revisé

C. Héctor Daniel Guadarrama

Coordinador de Mejora Regulatoria

(Rubrica)
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El Manual de Procedimientos, fue elaborado por personal de la Direccidn de Direccién de
Obras Publicas con la aprobacion técnica y visto bueno de la Coordinacién General
Municipal de Mejora Regulatoria, participaron en su integracion las siguientes personas
servidoras publicas:

Elaboraciéon del manual de procedimientos de la direccidon de desarrollo urbano

C. Almazan Cruz Bautista
Director de la direccidn de obras publicas

Revisién y Dictaminacidn

Coordinacién General Municipal de Mejora Regulatoria

Ing. Héctor Daniel Eduardo Guadarrama Marcos




