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INTRODUCCION

La elaboracion del presente manual de procedimientos tiene como proposito fundamental
el contar con un documento de apoyo administrativo Yy operativo, que explique las
actividades a realizar por cada una de las areas que integran a la direccion de planeacion y
desarrollo del H. Ayuntamiento de Xalisco, Nayarit, de acuerdo a lo que establece la
normatividad en materia de planeacion.

El hecho de indicar los pasos a seguir en las actividades de cada una de las areas,
permitird facilitar la realizacion de las actividades mas relevantes de la direccion.

OBJETIVO GENERAL

Contar con una herramienta que facilite la actualizacion de los funcionarios y empleados en
el cumplimiento de sus responsabilidades, asi como facilitar la induccion al personal de
nuevo ingreso a su area de adscripcion en los diferentes puestos de la direccion de
planeacion y desarrollo.

MARCO JURIDICO

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 05 de Febrero del afo
1917 y sus reformas.

- Constitucion Politica del Estado de Nayarit, con sus reformas de fecha 6 de Octubre del
ano 2010.

- Ley Municipal para el Estado de Nayarit de fecha 20 de agosto del afio 2008.

- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los servidores publicos, D.O.F. de
fecha 13 de nov. Del afio 2002.

PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

- Reunidn de priorizacién de obras.

- Elaboracion del POA.

- Licitacién de obras.

- Elaboracion de proyectos.

- Autorizacion de estimaciones.

- Seguimiento a Bitacora Electrénica.

- Supervision de obra.

- Elaboracion de informes trimestrales de avances fisicos-financieros.
- Elaboracion de Cuentas por Liquidar Certificadas.

- Tramite de pago de estimaciones.

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS.
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PROCEDIMIENTO: Reunion de priorizacion de obras.
Objetivo del procedimiento.
Contar con las herramientas para una buena planeacion tomando en cuenta la opinion de

la poblacién en base a las necesidades de las colonias y comunidades debidamente
priorizadas y elegidas por la mayoria de los beneficiarios.

Diagrama de flujo.

( Inicio )
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PROCEDIMIENTO: Elaboracion del POA.

Objetivo del procedimiento.

Definir la propuesta de inversion de los diferentes programas y ramos en base al

presupuesto de egresos de los tres niveles de gobierno con

referencia en

las

participaciones federales y de ingresos propios asi como de los convenios que se

suscriban entre las instancias.

<

Diagrama de flujo .
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PROCEDIMIENTO: Licitacion de obras.
Objetivo del procedimiento.

Contar con ofertas de empresas constructoras que garanticen el mejor precio, calidad,
financiamiento y que sean solventes.

Diagrama de flujo.
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PROCEDIMIENTO: Elaboracion de proyectos.
Objetivo del procedimiento.

Contar con los estudios y proyectos con todos los elementos técnicos que garanticen una
adecuada ejecucion de los proyectos con la mejor calidad y funcionalidad que requieran los
beneficiarios.

Diagrama de flujo.

( Inicio )
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PROCEDIMIENTO: Autorizacion de estimaciones.
Objetivo del procedimiento.

Dar certeza legal al tramite de los requerimientos de pago de trabajos ejecutados segun las
estimaciones presentadas por las empresas constructoras, constatando la calidad y
volumenes que se reclaman de pago.

Diagrama de flujo.

:

< SUPERVISOR >

RECIBE ESTIMACION DE

OBRA Y REALIZA EMPRESA
VERIFICACION EN CAMPO
DE VOLUMENES, CALIDAD Y 4

PRECIOS CONTRATADOS ASI
COMO AVANCES DEL
PROGRAMA DE OBRA

|

VERIFICA QUE

CUMPLA CON LA CUMPLE

DOCUMENTACION
DE SOPORTE.

NO

Si

AUTORIZA LA
ESTIMACION
FIRMANDO ESTA, ASI
COMO NUMEROS
GENERADORES Y
TURNA A TRAMITE DE
PAGO

FIN



Miércoles 27 de Marzo de 2013 Periodico Oficial 9

PROCEDIMIENTO: Seguimiento a Bitacora Electronica
Objetivo del procedimiento.

Dar cumplimiento a la normatividad establecida en la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionadas con las Mismas, en cuanto al seguimiento de los trabajos que se ejecutan
por contrato por las empresas constructoras.

( Inicio )
A

< SUPERVISOR >

A4

REALIZA APERTURA DE
BITACORA EN LA
PAGINA WEB DE LA
SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA

A 4

REALIZA REGISTROS EN
CADA VISITA DE
SUPERVISION A LA OBRA
DONDE DEJA DE
MANIFIESTO LOS AVANCES
E INSTRUCCIONES A LA
EMPRESA

A

REALIZA CIERRE DE
BITACORA EN LA
PAGINA WEB DE LA
SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA

FIN



10 Periddico Oficial Miércoles 27 de Marzo de 2013

PROCEDIMIENTO: Supervision de obra.
Objetivo del procedimiento.
Llevar a cabo la verificacion de los trabajos que se ejecutan en las obras verificando la

calidad de los mismos asi como la ejecucion en tiempo de acuerdo a las calendarios
establecidos.

( Inicio )
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PROCEDIMIENTO: Elaboracion de informes trimestrales de avances fisicos-financieros.
Objetivo del procedimiento.
Dar cumplimiento a los requerimientos de las dependencias normativas involucradas en los

procesos de planeacion y programacion de los diferentes ramos y/o fuentes de inversion de
acuerdo con las reglas de operacion correspondientes.

Inicio
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PROCEDIMIENTO: Elaboracion de Cuentas por Liquidar Certificadas.

Objetivo del procedimiento.
Tramitar la liberacion de los recursos ante las

conformidad con las reglas de operacion.

( Inicio )
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PROCEDIMIENTO: Tramite de pago de estimaciones.
Objetivo del procedimiento.

Dar cumplimiento al pago de los trabajos ejecutados por las empresas constructoras en
tiempo y forma de acuerdo con la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las

Mismas.
( Inicio )
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