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INTRODUCCION 
 
La elaboración del presente manual de procedimientos tiene como propósito fundamental 
el contar con un documento de apoyo administrativo  y operativo, que explique las 
actividades a realizar por cada una de las áreas que integran a la dirección de planeación y 
desarrollo del H. Ayuntamiento de Xalisco, Nayarit, de acuerdo a lo que establece la 
normatividad en materia de planeación. 
 
El hecho de indicar los pasos a seguir en las actividades de cada una de las áreas, 
permitirá facilitar la realización de las actividades mas relevantes de la dirección. 

 
OBJETIVO GENERAL 

 
Contar con una herramienta que facilite la actualización de los funcionarios y empleados en 
el cumplimiento de sus responsabilidades, así como facilitar la inducción al personal de 
nuevo ingreso a su área de adscripción en los diferentes puestos de la dirección de 
planeación y desarrollo. 
 

MARCO JURIDICO 
 
- Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. D.O.F. 05 de Febrero del año 

1917 y sus reformas. 
 

- Constitución Política del Estado de Nayarit, con sus reformas de fecha 6 de Octubre del 
año 2010. 

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

 
- Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los servidores públicos, D.O.F. de 

fecha 13 de nov. Del año 2002. 

 
PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS 

 
- Reunión de priorización de obras. 
- Elaboración del POA. 
- Licitación de obras. 
- Elaboración de proyectos. 
- Autorización de estimaciones. 
- Seguimiento a Bitácora Electrónica. 
- Supervisión de obra. 
- Elaboración de informes trimestrales de avances físicos-financieros. 
- Elaboración de Cuentas por Liquidar Certificadas. 
- Tramite de pago de estimaciones. 

 
DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS. 
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PROCEDIMIENTO: Reunión de priorización de obras. 
 
Objetivo del procedimiento. 
 
Contar con las herramientas para una buena planeación tomando en cuenta la opinión de 
la población en base a las necesidades de las colonias y comunidades debidamente 
priorizadas y elegidas por la mayoría de los beneficiarios. 

 
Diagrama de flujo. 
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PROCEDIMIENTO: Elaboración del POA. 
 
Objetivo del procedimiento. 
 
Definir la propuesta de inversión 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 así como de los convenios que se 
suscriban entre las instancias. 

Diagrama de flujo . 
 
 
 
 
 
 
                                      
 

                                                                                             
                                                                                                                                                                                                                           
                                                                                                                                                                                                                        

 
                                  

 
 

 
 
 
 
 

LEVANTA ACTA Y    
RECABA FIRMAS 

DIRECTOR Y 
SUBDIRECTOR 

 

ANALIZA LA 
PRIORIZACION DEL 
CDS Y PROPUESTA 

GLOBAL PARA 
PRESENTAR A 

CABILDO 

VERIFICA TECHOS 
ASIGNADOS Y 

AJUSTA 
PROPUESTA 

DIRECTOR Y 
SUBDIRECTOR 

 

RESPONSABLE 
DE 

CONCERTACION 

CABILDO 
 

VALIDA LA 
PROPUESTA (POA) 

Inicio 

FIN 

FIN 

1 



 

 
PC 

6 Periódico Oficial                                                       Miércoles 27 de Marzo de 2013 
 
PROCEDIMIENTO: Licitación 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.  

 
 

 
 
 
 
 
 
                                                                    PC 

 
 
 
 
                                                                     

 
 
 
 
 
 
 
                                                                     
                                                                     

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

DIRECTOR Y 
SUBDIRECTOR 

 

 
 
 

ANALIZA LOS MONTOS 
DE LAS OBRAS Y DEFINE 
EL PROCEDIMIENTO DE 

LICITACION DE ACUERDO 
CON EL PRESUPUESTO 

DE EGRESOS 

PUBLICA                                      
CONVOCATORIA O 

REALIZA 
INVITACION A 

EMPRESAS 

REALIZA VISITA DE 
OBRA Y JUNTA DE 

ACLARACIONES 

REALIZA RECEPCION 
DE PROPOSICIONES 
Y LEVANTA ACTA DE 

APERTURA 

Inicio 

1 



 

AP 
FP 

Miércoles 27 de Marzo de 2013                                                       Periódico Oficial 7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
PROCEDIMIENTO: Elaboración de proyectos. 
 
Objetivo del procedimiento. 
 
Contar con los estudios y proyectos con todos los elementos técnicos que garanticen una 
adecuada ejecución de los proyectos con la mejor calidad y funcionalidad que requieran los 
beneficiarios. 

 
Diagrama de flujo. 
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PROCEDIMIENTO: Autorización de estimaciones. 
 
Objetivo del procedimiento.  
 
Dar certeza legal al trámite de los requerimientos de pago de trabajos ejecutados según las 
estimaciones presentadas por las empresas constructoras, constatando la calidad y 
volúmenes que se reclaman de pago. 
 

Diagrama de flujo.  
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SUPERVISOR 
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CUMPLA CON LA 

DOCUMENTACION 
DE SOPORTE. 

AUTORIZA LA 
ESTIMACION 
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PROCEDIMIENTO: Seguimiento a Bitácora Electrónica 
 
Objetivo del procedimiento. 
 
Dar cumplimiento a la normatividad establecida en la Ley de Obras Públicas y Servicios 
Relacionadas con las Mismas, en cuanto al seguimiento de los trabajos que se ejecutan 
por contrato por las empresas constructoras. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SUPERVISOR 
 

REALIZA APERTURA DE 
BITACORA EN LA 

PAGINA WEB DE LA 
SECRETARIA DE LA 
FUNCION PÚBLICA 

REALIZA REGISTROS EN 
CADA VISITA DE 

SUPERVISION A LA OBRA 
DONDE DEJA DE 

MANIFIESTO LOS AVANCES 
E INSTRUCCIONES A LA 

EMPRESA 

REALIZA CIERRE DE 
BITACORA EN LA 

PAGINA WEB DE LA 
SECRETARIA DE LA 
FUNCION PÚBLICA 

Inicio 

FIN 
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PROCEDIMIENTO: Supervisión de obra. 
 
Objetivo del procedimiento. 
 
Llevar a cabo la verificación de los trabajos que se ejecutan en las obras verificando la 
calidad de los mismos así como la ejecución en tiempo de acuerdo a las calendarios 
establecidos. 
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FIN 
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PROCEDIMIENTO: Elaboración de informes trimestrales de avances físicos-financieros. 

 
Objetivo del procedimiento. 

 
Dar cumplimiento a los requerimientos de las dependencias normativas involucradas en los 
procesos de planeación y programación de los diferentes ramos y/o fuentes de inversión de 
acuerdo con las reglas de operación correspondientes. 

 
 
 
 
  
                                                                       
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ENC. DE 
CONTABILIDAD 
 

ELABORA INFORME DE 
AVANCES FIS-FIN. DE 

ACUERDO A 
REQUERIMIENTOS 

SUPERVISOR 
 

PROPORCIONA DATO 
DE  DE AVANCES 

FISICOS ASI COMO 
FECHAS DE INICIO Y 

TÉRMINO EN SU CASO 

DA VISTO BUENO, 
TURNA A FIRMA 

DEL PRESIDENTE 
Y ENVIA A 

DEPENDENCIA 
 

DIRECTOR 
 

Inicio 

SE CONCILIA 
INFORMACION 
FINANCIERA 

FIN 

TESORERIA 
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PROCEDIMIENTO: Elaboración de Cuentas por Liquidar Certificadas. 
 
Objetivo del procedimiento. 
 
Tramitar la liberación de los recursos ante las dependencias federales y estatales 
correspondientes de acuerdo con las diferentes fuentes y ramos de inversión y de 
conformidad con las reglas de operación. 

 
 
 
 
 
                                                        
                                                                               

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ENC. DE 
CONTABILIDAD 
 

ELABORA CUENTA 
POR LIQUIDAR 

CERTIFICADA PARA 
LIBERACION DE 

RECURSOS ANTE 
LAS DEPENDENCIAS 

DIRECTOR 
 

DA VISTO BUENO A 
CUENTA POR LIQUIDAR 
CERTIFICADA, TURNA A 

FIRMAS DEL 
PRESIDENTE Y ENVIA A 

DEPENDENCIAS 

Inicio 

FIN 
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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 Públicas y Servicios Relacionados con las 
Mismas. 
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ENC. DE 
CONTABILIDAD 
 

ELABORA FORMATO 
DE SOLICITUD DE 
LIBERACION DE 

RECURSOS ANTE 
TESORERIA 

DIRECTOR 
 

FIRMA 
FORMATO DE 
SOLICITUD DE 

LIBERACION DE 
RECURSOS 

TURNA FORMATO 
DE SOLICITUD DE 
LIBERACION DE 

RECURSOS A 
TESORERIA 

Inicio 

TESORERIA 
 

RECIBE 
DOCUMENTOS, 

ELABORA  CHEQUE, 
POLIZA FIRMA Y PAGA 
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