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. INTRODUCCION

El presente manual tiene como objeto ser la base normativa que indique a los servidores pablicos cuales seran
sus funciones basicas de acuerdo con los lineamientos establecidos en este importante documento. Sera el
manual de consulta e induccién para el personal de nuevo ingreso.

Tiene como prop6sito establecer de forma clara y precisa las atribuciones y funciones que tienen los servidores
publicos que integran la Direccién de Obras Publicas, instrumento que nos permite convertir los objetivos, planes
y programas de gobierno, en acciones y resultados concretos, encaminados siempre a dar atencién a las
demandas de la poblacion. Por lo anterior, se desglosa tanto de forma departamental como funcional, asi como
determinary precisar cada una de las funciones encomendadas a cada unidad administrativa de la dependencia
con el objeto de evitar duplicidades en funciones, detectar omisiones y deslindar responsabilidades. De igual
manera, busca auxiliar la ejecucion correcta de las responsabilidades del personal, propiciar la coordinacion y
uniformidad en el trabajo.

Parte importante del pleno desarrollo administrativos, es la realizacion y/o actualizacion de sus manuales de
organizacion y procedimientos; documentos que contienen la informacion basica de organizacién de la
dependencia, su funcionamiento interior, objetivos, facultades y procedimientos, y que a su vez, constituye una
herramienta util para el desempefio de las funciones del personal que labora dentro de la unidad administrativa;
ademas de servir como fuente de informacién y orientacion para los ciudadanos interesados en conocer la
organizacion interna de la dependencia municipal.

El presente manual de organizacién contiene la vision, misidn y estructura organica basica autorizada de la
dependencia, asi mismo especifica los objetivos que pretende alcanzar y las funciones de esta, y corresponde
a las atribuciones contenidas en el Reglamento Interior y el Cédigo de Etica y de Conducta de los Servidores
Publicos del Gobierno Municipal de Zacapoaxtla vigente.

“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo es también para el
género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que es para uno y otro género”.
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IIl. MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

FEDERAL

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Diario Oficial de la Federacion, 5 de febrero de 1917
Ultima reforma publicada D.O.F. el 22 de marzo de 2024

o Ley Federal del Trabajo
Diario Oficial de la Federacién, 1 de abril de 1970
Ultima reforma publicada D.O.F. el 4 de abril de 2024

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
Diario Oficial de la Federacién, 4 de enero de 2000
Ultima reforma publicada D.O.F. el 20 de mayo de 2021

o Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
Diario Oficial de la Federacién, 9 de mayo de 2016
Ultima reforma publicada D.O.F. el 1 de abril de 2024

o Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Diario Oficial de la Federacién, 4 de enero de 2000
Ultima reforma publicada D.O.F. el 20 de mayo de 2021

MUNICIPAL

e Ley Organica Municipal
Periédico Oficial del Estado de Puebla, 23 de marzo de 2001
Ultima reforma publicada el 21 de marzo de 2024

e Codigo de Etica y Conducta para los Servidores Publicos del H. Ayuntamiento de Zacapoaxtla,
Puebla
Pagina Oficial del H. Ayuntamiento de Zacapoaxtla, 31 de diciembre de 2021
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2021

¢ Reglamento Interno para el Municipio de Zacapoaxtla, Puebla
Pagina Oficial del H. Ayuntamiento de Zacapoaxtla, 31 de diciembre de 2021
Ultima reforma publicada el 31 de diciembre de 2021
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Ill. MISION, VISION, VALORES

MISION.

Somos una Administracién Publica Municipal del Gobierno abierto, incluyente de su ciudadania, que fomenta el
desarrollo de sus localidades, para asi fortalecer la calidad de vida de los habitantes.

Con base en ello buscamos fomentar el buen funcionamiento administrativo al interior del H. Ayuntamiento,
cuidando que se brinden de manera eficiente los servicios y prestaciones convenidas con el personal, para
brindar un mejor servicio a la ciudadania que al diario asiste al Palacio Municipal para realizar algun tramite o
Servicio.

VISION.
Ser una institucion eficiente y eficaz con capacidad de atencion 6ptima de las demandas sociales, aplicando
procesos de gestion transparente que nos posicionen como un municipio lider en la regién.

Fungir como un area a la vanguardia y propositiva para innovar e implementar las técnicas, procedimientos y
sistemas modernos, con el espiritu de servicio y altos valores, coadyuvando a la profesionalizaciéon de la
Administracién Publica.

VALORES

Honestidad, transparencia, responsabilidad, respeto, diciplina, integridad, lealtad, perseverancia, solidaridad y
compromiso de mejora en cada una de nuestras acciones para ser una ciudad que vive la grandeza.



iz Clave MZ/DOP/3C.12-01-2024
A B Manual de Organizacion - :
;v ﬂmg(;ql{m[[‘\ y Procedimientos de la Elaboracion 26 de abril de 2024
‘ N A, T o i Direccion de Obras y .
= @ iVive la grandezal Publicas Aprobacion 26 de abril de 2024
Revision 2
IV. ESTRUCTURA ORGANICA
NIVEL | OFICINA DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS NUMERO DE PLAZAS
Director de obras publicas 1
Subdirector de obras publicas 1
Asesor de Area 1
Coordinador de Ramo 33 1
Analista “A” 2
Analista “C” 3
Jefatura de proyectos 1
Coordinacion de supervision Puesto vacante
Supervisor de obras 8

V. ORGANIGRAMA GENERAL DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Direccion de Obras Publicas

Honorable Ayuntamiento del Municipio de Zacapoaxtla, Puebla
Administracidn 2021-2024

C. Ewelic Navarro Lara
Presidente Munici Constitucional

| Regiduna de Obras Publicas |

Contraloria Municipal
Organc Inteme de Centrol

i A R Subdireccién de Obras Piiblicas

Asesor de Area |

l

1 Coordinador de Ramo 33 | | Jefatura de Proyectos | Coordinacion de Supervision |
| Analista"A" | | Supervisor de Obra |
| Analista"A" | | Supervisor de Obra |
| Analista "C" | | Supervisor de Obra |
1 Analista "C" | | Supervisor de Obra |
[ Analista "C" | I Superwisor de Obra |
| Supervisor de Obra |
| Supervisor de Obra |
l |

Supervisor de Obra
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VI. DESCRIPCION DE LA OFICINA DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
ORGANIGRAMA DE LA OFICINA DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

C. Evelio Navarro Lara
Presidente Municipal Constitucional

Direccién de Obras Publicas

OBJETIVO GENERAL
Prever las acciones necesarias para que las obras se inicien y terminen en las fechas establecidas desde el
proceso de planeacidn, programacion y contratacion, corrigiendo contratos por posibles desviaciones de tiempo
y recursos, para entregar la obra para el servicio de los ciudadanos con las caracteristicas y calidad que se
merecen.

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Director de obras publicas
Nombre de la dependencia: Direccion de obras publicas
Area de adscripcion: Direccién de obras publicas
A quien reporta: Presidente Municipal
A quien supervisa: Subdirector de obras publicas, Asesor de
area, Coordinador de ramo 33, Jefatura
de proyectos, Coordinacién de
supervision, Supervisor de obras,
Analista “A” Analista “C”

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad: Licenciatura o Ingenieria en Arquitectura

1
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Conocimientos: Normatividad Estatal y Municipal en materia de Obra Publica, Ley
Federal y reglamento de obra publica y servicios relacionados con la
misma.
Habilidades: Liderazgo, trabajo en equipo, toma de decisiones, amplia experiencia

en construccion de pavimentos y caminos, capacidad de analisis,
comunicacion y expresion oral y escrita, responsabilidad en el manejo
de informacién confidencial y valores, habilidades sociales

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES:
e Programar, proyectar, ejecutar, mantener, conservar y en general realizar todas las actividades

vinculadas con la obra publica y servicios relacionados con la misma que realicen en el municipio.
e Promover y planear la obra publica que se requiera ejecutar.

e Apoyar a las autoridades competentes, en la conservacién de zonas arqueolégicas, sitios histéricos y

zonas tipicas o de belleza natural.

e Desempefiarse como Secretario Técnico del Comité de Obra Publica con las atribuciones y funciones

que sefiala el Reglamento Interior del mismo.
e Realizar el convenio de ajuste de costos u oficio de ahorro presupuestal.

e Aprobary validar, los estudios técnicos, proyectos y dictimenes de su competencia, necesarios para la
programacion y ejecucién de la obra publica y servicios relacionados con la misma que se ejecute en el
Municipio.

e Autorizar los documentos que amparen los pagos a realizar a las empresas contratistas.

e Vigilar y autorizar, la ejecucion de la obra publica que se realiza en el Municipio.

e Verificar la debida terminacidn de los trabajos conforme a las condiciones establecidas en el contrato,
en tiempo y forma, de la obra publica.

e Elaborar los informes, cuando se requiera, de los avances de la ejecucion de obra publica.
e Validar la apertura de las bitacoras de obra.

e Designar a los servidores que deban fungir como residentes de obra en términos de las disposiciones
legales aplicables.

12
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e Tramitar cuando se requiera, ante las autoridades correspondiente los permisos, licencias y demas

autorizaciones que procedan para la realizacion de la obra publica que se realicen en el municipio.

e Revisar y analizar en el ambito de su competencia toda la documentacién necesaria enviada por los

contratistas para la formalizaciéon del contrato o convenio correspondiente, de conformidad con la

normatividad aplicable.

e Coordinar y realizar por cuenta propia 0 a través de terceros los estudios técnicos y proyectos

necesarios para la ejecucion de la obra publica a su cargo y cuando se realicen por terceros, debera

validarlos con su firma.

e FElabora el acta de extincién de derechos y el acta de finiquito.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

VIl. DESCRIPCION DEL PUESTO DE ASESOR DE AREA

ORGANIGRAMA DEL ASESOR DE AREA

Asesor de Area

actividades que desempefian.

C. Evelio Navarro Lara
Presidente Municipal Constitucional

Direccion de Obras Pablicas

OBJETIVO GENERAL
Brindar informacién pertinente a la Direccion de Obras Publicas en temas relacionados con la naturaleza de las

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Asesor de Area

Nombre de la dependencia:

Direccion de obras publicas
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Area de adscripcion: Direccién de obras publicas
A quien reporta: Director de obras publicas
A quien supervisa: N/A
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad: Licenciatura o ingenieria en Arquitectura o carrera afin
Conocimientos: Conocimiento en planeacion, administracion de obra publica
Habilidades: Liderazgo, trabajo en quipo, capacidad de andlisis para innovar y

solucionar problemas, responsabilidad para el manejo de informacion
confidencial, habilidad para dirigir y controlar al personal, toma de
decisiones

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES:

e Analizar la documentacion que sea competencia de la direccion de obras publicas

e Asistir a reuniones y dar seguimiento a los acuerdos generados con la dependencia encargada del
proyecto

e Asesorar al director de obras publicas con temas de construccion y lo demas relacionados con el area

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

VIIl. DESCRIPCON DEL PUESTO DE SUBDIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
ORGANIGRAMA DEL SUBDIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

C. Evelio Navarro Lara
Presidente Municipal Constitucional

Direccion de Obras Publicas Subdireccion de Obras Pablicas

14
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OBJETIVO GENERAL

Planear las obras de construccion, rehabilitacion, mantenimiento y conservacion de vialidades y espacios
publicos a ejecutarse en el Municipio, ser un apoyo al Director de obras publicas en los temas de su competencia.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Subdirector de Obras Publicas
Nombre de la dependencia: Direccién de Obras Publicas
Area de adscripcion: Direccion de Obras Publicas
A quien reporta: Director de Obras Publicas
A quien supervisa: N/A

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad: Licenciatura en ingenieria Civil, Arquitectura o carrera afin

Conocimientos: | Manejo de los Recursos Federales, Estatales y Municipales para Obra

de Beneficio Social, Normatividad y Leyes Aplicables para la Obra

Publica en construccion, supervision, planeacion, administracion de
obra, manejo de paqueteria Microsoft Office

Habilidades: Liderazgo, trabajo en equipo, toma de decisiones, amplia experiencia
en construccién de pavimentos y caminos, capacidad de analisis,
comunicacion y expresion oral y escrita, responsabilidad en el manejo
de informacién confidencial y valores, habilidades sociales

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES:

e Acordar con el Director de Obras los asuntos a su cargo y los del personal para su control y supervision

e Coordinar la elaboracién de estudios técnicos y proyectos necesarios para la programacion y ejecucion
de obra publica en el Municipio, revisando que se apeguen a la normatividad y especificaciones técnico-

constructivas

e Supervisar la integracién de los expedientes de obra y sus anexos técnicos
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e Formular en los casos que se requiera la contratacion de estudios y proyectos para la adecuacion,
actualizaciéon y complemento de los existentes, asi como para la contratacién de servicios relacionados

con las obras publicas

e Dar seguimiento y controlar los tramites para la validacién de proyectos ante las autoridades normativas
correspondientes, gestionar las licencias de uso de suelo, construccién y de autorizacién de bancos de

tiro necesarias para la realizacién de las obras competencia del area a su encargo

e Revisar, para la aprobacién y validacion del Director de obras, los estudios técnicos, proyectos y

dictamenes relacionados con el area

e Asistir a reuniones con las diferentes dependencias de Gobierno para acordar la planeacién de los
proyectos que correspondan

e Desarrollar todas aquellas actividades que le confiera el director de obras publicas.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

IX. DESCRIPCION DEL PUESTO DECOORDINADOR DE RAMO 33
ORGANIGRAMA DEL COORDINADOR DE RAMO 33

C. Evelio Navarro Lara
Presidente Municipal Constitucional

Direccion de Obras Publicas

|
|

| Coordinador de Ramo 33 |

OBJETIVO GENERAL

Analizar la vinculacion de la distribucién de los recursos del Ramo 33, Aportaciones Federales para Entidades
Federativas y Municipios, con los propédsitos de la direccion de obras publicas.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Coordinador de Ramo 33
Nombre de la dependencia: Direccién de Obras publicas
Area de adscripcion: Direccién de Obras publicas
A quien reporta: Director de obras publicas
A quien supervisa: Analista “A”, Analista “C”

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad: Licenciatura o Ingenieria en Arquitectura

Conocimientos: | Redaccion y mecanografia, manejo de la paqueteria Office, procesos
de licitacion, adjudicacién y contratacion, concursos de obra publica
ley de adquisiciones, arrendamientos y servicios del sector publico, ley
de obras publicas y servicios relacionados, y tener conocimientos del
area de construccion

Habilidades: Experiencia en administracién publica, trabajo en equipo, toma de
decisiones, manejo de equipo de coémputo, impresora, escaner,
atencion a la ciudadania

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

e Apoyar en las reuniones de trabajo mediante asesorias en el tema de su competencia
e Organizary llevar el control de los expedientes de la Direccién de Obras publicas

e [Elaborar expedientes ejecutivos para la construccién de drenajes, rede de agua potable y

electrificaciones
e FElaboracion de contratos
e FElaboracién de concursos para licitantes

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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X. DESCRIPCION DEL PUESTO DE JEFATURA DE PROYECTOS
ORGANIGRAMA DE LA JEFATURA DE PROYECTOS

C. Evelio Navarro Lara
Presidente Municipal Constitucional

Direccion de Obras Puablicas

| Jefatura de Proyectos |

OBJETIVO GENERAL
Monitorea el progreso del proyecto y toma medidas para asegurar que se cumplan los objetivos y el cronograma
establecidos.
DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Jefatura de proyectos
Nombre de la dependencia: Direccién de obras publicas
Area de adscripcion: Direccion de obras publicas
A quien reporta: Director de obras publicas
A quien supervisa: N/A
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad: Licenciatura o Ingenieria en Arquitectura
Conocimientos: Normatividad Estatal y Municipal en materia de Obra Publica, Ley

Federal y reglamento de obra publica y servicios relacionados con la

misma.
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Habilidades: Liderazgo, trabajo en equipo, toma de decisiones, amplia experiencia

en construccion de pavimentos y caminos.

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

e Supervisar el buen funcionamiento del personal adscrito a la direccién.

e Atender las necesidades de infraestructura de la ciudadania para posteriormente ser incluida previo

estudio de factibilidad en los programas de obras publicas

e  Proponer las politicas y programas relativos a la construccion, elaborando los proyectos y
presupuestos respectivos.

e Expedir las bases y especificaciones a las que se deben ajustar los concursos para la adjudicacién y
contratacion de las obras publicas y vigilar el cumplimiento de estas en apego a la normatividad vigente.

e Dirigir, coordinar y controlar la construccion de las obras publicas hasta su conclusién y entrega final.

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

XI. DESCRIPCION DEL PUESTO DE COORDINADOR DE SUPERVISION
ORGANIGRAMA DEL COORDINADOR DE SUPERVISION

C. Evelio Navarro Lara
Presidente Municipal Constitucional

Direccion de Obras Pablicas

| Coordinacion de Supervision
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OBJETIVO GENERAL

Supervisar, vigilar y dar seguimiento a los trabajos relativos a la obra publica, cumplimiento y haciendo cumplir
la normatividad y leyes aplicables.

DESCRIPCION DEL PUESTO
Nombre del puesto: Supervisor de obras publicas
Nombre de la dependencia: Direccion de Obras publicas
Area de adscripcion: Direccion de Obras publicas
A quien reporta: Coordinador de Obras publicas
A quien supervisa: N/A

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
Escolaridad: Licenciatura o ingenieria en Arquitectura

Conocimientos: | Experiencia en el area de construccion, desarrollo urbano y desarrollo
rural

Habilidades: Desempefio de funciones operativas y administrativas

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

o Verificar y validar el proyecto de la obra, aportando modificaciones que considere oportunas en acuerdo
con el contratista

o Verificar la bitdcora de obras

o Verificar que la construccion de lleve a cabo de acuerdo con los disefios y especificaciones técnicas

o Aprobar progresivamente los trabajos a ser desarrollados, controlando la calidad de estos

o Certificar la calidad al finalizar de la obra

o Verificar el cumplimiento de la normativa laboral vigente y de la normativa ambiental.

o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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XIl. DESCRIPCION DEL PUESTO DE SUPERVISOR DE OBRA
ORGANIGRAMA DEL SUPERVISOR DE OBRA

C. Evelio Nava

rro Lara

Presidente Municipal Constitucional

Direccion de Obras Publicas

| Coordinacion de Supervision |
|

| Supervisor de Obra |

OBJETIVO GENERAL

Supervisar, vigilar y dar seguimiento a los trabajos relativos a la obra publica, cumplimiento y haciendo cumplir

la normatividad y leyes aplicables.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Supervisor de obras publicas

Nombre de la depen

dencia: Direccién de Obras publicas

Area de adscripcion:

Direccion de Obras publicas

A quien reporta:

Coordinador de Obras publicas

A quien supervisa:

N/A

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

Licenciatura o ingenieria en Arquitectura

Conocimientos: | Experiencia en el area de construcciéon, desarrollo urbano y desarrollo

rural

Habilidades:

Desempefio de funciones operativas y administrativas
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DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

o Verificar el cumplimiento de la bitacora de obras

o Verificar que la construccidn se lleve a cabo de acuerdo con los disefios y las especificaciones técnicas
o Verificar el cumplimiento de la normativa laboral vigente y de la normativa ambiental.
o Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.

XIIl. DESCRIPCION DEL PUESTO DE ANALISTA “A”
ORGANIGRAMA DEL ANALISTA “A”

C. Evelio Mavarro Lara

Presidente Municipal Constitucional

Direccidn de Obras Publicas

| Coordinador de Ramo 33 |

| Analista "A" |

OBJETIVO GENERAL
Ser un apoyo administrativo en todo tipo de tareas asignadas por el coordinador de Ramo 33.

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto:

Analista “A”

Nombre de la dependencia:

Direccién de Obras publicas

Area de adscripcion:

Direccién de Obras publicas

A quien reporta:

Coordinador de Ramo 33

A quien supervisa:

N/A
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

Carrera técnica

Conocimientos:

Redaccion, archivo, atencion personal y telefonica, calidad y precision
en todos sus aspectos laborales, manejo de paqueteria Microsoft
Office

Habilidades:

Capacidad de andlisis detallado de documentacién, control
administrativo sobre obra publica, toma de decisiones y manejo de
archivo

e Generar reportes

e Organizar el archivo administrativo de la direccidn de obras publicas

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

® Recibir, registrar y enviar la documentacion relativa del area

e Obtener la informacion que le sea requerida por el subdirector

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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XIV. DESCRIPCION DEL PUESTO DE ANALISTA “C”
ORGANIGRAMA DEL ANALISTA “C’

C. Evelio Navarro Lara
Presidente Municipal Constitucional

Direccion de Obras Publicas

[
| Coordinador de Ramo 33 |

| Analista "A" |

|
| Analista "A" |

| Analista "C" |

OBJETIVO GENERAL
Ser un apoyo funcional en todo tipo de tareas asignadas por el coordinador de Ramo 33

DESCRIPCION DEL PUESTO

Nombre del puesto: Analista “C”
Nombre de la dependencia: Direccién de Obras publicas
Area de adscripcion: Direccion de Obras publicas
A quien reporta: Coordinador de Ramo 33
A quien supervisa: N/A
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Escolaridad:

Carrera técnica

Conocimientos:

Redaccion, archivo, atencion personal y telefonica, calidad y precision
en todos sus aspectos laborales, manejo de paqueteria Microsoft
Office

Habilidades:

Capacidad de andlisis detallado de documentacién, control
administrativo sobre obra publica, toma de decisiones, manejo de
archivo

DESCRIPCION ESPECIFICA DE FUNCIONES

e Conformar el comité de obra publica para iniciar un proyecto de construccion

e Elabora el expediente de la obra

e Flabora oficio de solicitud de suficiencia presupuestal

e (Genera bases de licitacidn, convocatoria y anexos para la elaboracién de una obra

e FElaborar oficios de notificacion de propuestas ganadoras para la elaboracion de un proyecto de obra

publica

e Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
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. INTRODUCCION

El presente Manual constituye un instrumento de trabajo practico y sencillo, el cual permite orientar a todos los
colaboradores de la municipalidad de Zacapoaxtla, en los diferentes procedimientos que efectlia cada unidad
administrativa. Por lo que el manual de procedimientos es una herramienta administrativa que representa
graficamente las diversas formas de trabajo que se llevan a cabo, ademas, dentro del manual se detallan con
exactitud las actividades indicandoles paso a paso lo que deben de hacer y como deben hacerlo.

Para ello se hara uso de diagramas de flujo, para el mejor analisis y comprension de los procedimientos que les
permitira a los empleados aplicar de manera adecuada los pasos a seguir y que se realicen en el tiempo
establecido, las tareas asignadas. Por lo que, sera preciso promover entre el personal su utilizacién y debido
cumplimiento con el fin de apoyar las diferentes operaciones que permitan alcanzar los objetivos y metas
establecidos por las autoridades.

Contar con un manual de procedimientos y su implementacién ayudara a las autoridades involucradas en la
toma de decisiones que consideren la mejora de los procesos y su optimizacién esto contribuira a fijar las
responsabilidades de cada uno de ellos.

“Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual, al género masculino lo es también para el
género femenino, cuando de su texto y contexto no se establezca que €s para uno 'y otro género”.
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IIl. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

v" Procedimiento para la recepcion de solicitudes de obra y apoyos sociales
Recibir las peticiones ciudadanas para la elaboracién de un proyecto de infragstructura y apoyo social
v Procedimiento para la elaboracién de expedientes técnicos para validar
Conocer los alcances y metas de los proyectos de obra que han sido solicitados por los ciudadanos
v" Procedimiento para la adjudicacion de obra publica y acciones
Se lleva a cabo la adjudicacion de contratos de obra directa o adquisiciones, arrendamientos y servicios
v' Procedimiento para la ejecucion y terminacion del contrato de obra publica y acciones
Se realiza la ejecucidn del proyecto de infraestructura y se lleva a cabo la supervision de la obra desde el inicio
hasta el final del trabajo
v" Procedimiento para el pago de estimaciones
Se realiza el pago correspondiente a los trabajos realizados por el contratista, una vez calificada y aprobada la
estimacion de obra por el residente del proyecto
v" Procedimiento para entrega recepcion, finiquito y terminacion del proyecto
Se realiza la verificacion de los trabajos realizados

28



Clave MZ/DOP/3C.12-01-2024
A Manual de Organizacion :
’3‘21\( A ’(}‘5&&[ y Procedimientos de la Elaboracion 26 de abril de 2024
“@ :'ﬁl??ﬁ}:,'m:éz;? Direcgggli:'::)bras Aprobacion 26 de abril de 2024
Revision 2

lll. RECEPCION DE SOLICITUDES DE OBRA Y APOYOS SOCIALES

Nombre del | Procedimiento para la recepcion de solicitudes de obra y apoyos sociales
procedimiento

Objetivo del | Recibir las solicitudes y atender peticiones de los ciudadanos de proyectos de
procedimiento infraestructura y apoyo social

Politicas de operaciéon | La realizacién de obras publicas, adquisiciones, arrendamientos y servicios deben
ser autorizadas por el cabildo y los comités respectivos

Tiempo promedio de | 15 dias
| gestion

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE SOLICITUDES DE OBRA Y APOYOS SOCIALES

NOMBRE: RECEPCION DE SOLICITUDES DE OBRA Y APOYOS SOCIALES
AREA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
Costo: Gratuito
Horario de atencién: lunes a viernes de 09:00 am - 04:00 pm
Horario laboral: lunes a viernes de 09:00 am - 04:00 pm

AUXILIAR Recibe las solicitudes ciudadanas OFICIO
ADMINISTRATIVO para la ejecucion de proyectos. SOLICITUD

2 DIRECTORDE Recibe las solicitudes y las OFICIO 1
OBRAS PUBLICAS canaliza al area técnica para  SOLICITUD
verificar su viabilidad.
3 AREA TECNICA Verifica la obra de manera fisica
para determinar la viabilidad del
proyecto.
4 DIRECTORDE Instruye la inclusion a la
OBRAS PUBLICAS priorizacion de obras
5 ANALISTA SOCIAL Conforma el comité de la obra ACTA DE 1
CONFORMACION
DE COMITE
6 Fin del proceso
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IV. ELABORACION DE EXPEDIENTES TECNICOS PARA VALIDAR

Nombre

procedimiento

del | Procedimiento de elaboracion de expedientes técnicos para validar

Objetivo

procedimiento

del | Integrar expedientes técnicos de los proyectos para su proceso de validacion en
instancias respectivas

Politicas de operacién

Los expedientes técnicos deben seguir los lineamientos y presupuestos
establecidos en los catalogos de precios unitarios expedidos por las
dependencias de la secretaria de infraestructura del estado, asi como tener los
permisos de las dependencias auxiliares, ademas de solicitudes, planos, calculos,
estudio de costo beneficio, calendarizacion y proceso constructivo del proyecto.

Tiempo
| gestién

promedio de | 35 dias

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE EXPEDIENTES TECNICOS PARA VALIDAR

NOMBRE: ELABORACION DE EXPEDIENTES TECNICOS PARA VALIDAR
AREA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Costo: Gratuito
Horario de atencion: lunes a viernes de 09:00 am - 04:00 pm
Horario laboral: lunes a viernes de 09:00 am — 04:00 pm

2

3

DIRECCION DE

Contrata los servicios

OBRAS PUBLICAS profesionales para la elaboracion

AREA TECNICA

AREA TECNICA

de proyectos, en atencién de no
contar con el equipo necesario
para la realizacion de los estudios
técnicos.

Revisa que los proyectos estén
correctos 'y completos, para
proceder a recabar las firmas del
director de obras y del presidente
municipal para enviar a validacion
el proyecto.

Tramita la validacién del proyecto
ante las dependencias que segun
corresponda.

Si tiene observaciones por parte
de la dependencia, solventara

ESTUDIOS
TECNICOS

OFICIOS
EXPEDIENTE
TECNICO
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dichas observaciones y las
remitira a la dependencia para
obtener una validacion.

Si no tiene observaciones se
continua con la actividad 4.

4 ANALISTA Registra en una base de datos el EXPEDIENTE
ingreso de esta, una vez obtenida  TECNICO
la validacion.
5 ANALISTA  Forma el expediente de obra EXPEDIENTE DE
OBRA
6 Fin del proceso
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INICIO

Contrata los servicios profesionales para la
elaboracion de proyectos

Estudios técnicos

Revisa que los proyectos estén correctos y
completos para proceder a recabar las firmas
del director de obras y presidente municipal

Oficios y
expediente técnico

\/—

Tramita la validacion del proyecto ante las
dependencias que segun corresponda

¢ Tiene
observaciones?

Solventa dichas
observaciones y las
remite a la
dependencia

Registra en una base de datos los ingresos

Exoediente técnico

A

Forma el expediente de obra

Estudios de obra

C
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V. ADJUDICACION DE OBRA PUBLICA Y ADQUISICIONES

procedimiento

Nombre del | Procedimiento para la adjudicacion de obra publica y adquisiciones
procedimiento
Objetivo del | Realizar el proceso de adjudicacién de contratos de obra publica, asi como de

adquisiciones, arrendamientos y servicios conforme a lo dispuesto para la
legislacién correspondiente

Politicas de operacion

Se realizara la identificacion presupuestaria de los proyectos, para seleccionar la
manera en la que se adjudicaran los trabajos de acuerdo con la Normatividad de
Egresos aplicables al proceso

Se realizara desde la convocatoria o invitacion, hasta el momento en que se
notifique el fallo de este proceso de adjudicacién

Tiempo promedio de
| gestion

20 dias

PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DE OBRA PUBLICA Y ADQUISICIONES

NOMBRE: ADJUDICACION DE OBRA PUBLICA Y ADQUISICIONES

Costo: Gratuito

AREA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Horario de atencién: lunes a viernes de 09:00 am - 04:00 pm
Horario laboral: lunes a viernes de 09:00 am — 04:00 pm

DIRECTOR DE

Instruye la solicitud de suficiencia

OBRAS PUBLICAS presupuestal

2 ANALISTA  Elabora el oficio de solicitud de  OFICIO DE
Suficiencia Presupuestal SOLICITUD
3 TESORERIA  Verifica suficiencia y emite el  OFICIO DE
MUNICIPAL  oficio de Suficiencia Presupuestal SUFICIENCIA
y de Autorizacién de Recursos  PRESUPUESTAL
OFICIO DE
AUTORIZACION
DE RECURSOS
4 COMITE DE OBRA Emite Dictamen de Excepcidnala  DICTAMEN
PUBLICA Licitacion Publica (en caso de ser
aplicable)
5 ANALISTA  Genera las bases de licitacion y la BASES Y

convocatoria y anexos para su CONVOCATORIA
aprobacion
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6 PRESIDENTE DEL Emite las invitaciones a las CONVOCATORIA
COMITE DE OBRA personas que cuenten con Y OFICIOS O

PUBLICA  recursos técnicos y financieros INVITACIONES

para elaborar los trabajos,

ademas de respuesta inmediata.

Tratandose de los procedimientos

de Licitacién Publica, se emite la

convocatoria, mandando oficio al

periodico oficial del Estado, al

diario de mayor circulaciéon a

criterio de la entidad convocante.

7 CONTRATISTA Emite las bases del concurso y  BASES DE
realiza su registro al CONCURSOS
procedimiento.

8 DIRECTORDE Organiza y realiza recorrido con ACTA DE VISITA

OBRAS los participantes a la zona del AL LUGAR DE
trabajo, para que conozcan sus LOS TRABAJOS
caracteristicas y condiciones, asi
como la complejidad de los
trabajos a desarrollar y sus
implicaciones de caracter técnico

9 COMITE DE OBRA Preside la junta de aclaraciones, ACTA DE JUNTA

PUBLICA donde los participantes expresan DE
sus dudas y comentarios acerca ACLARACIONES
de la realizacién de los proyectos

10 CONTRATISTA Elabora su pliego de propuestas PROPUESTA
conforme a lo solicitado en las  TECNICA
bases del concurso. PROPUESTA

ECONOMICA

1 COMITE DE OBRA Preside el acto de recepcion y ~ ACTADE

PUBLICA  apertura de propuestas técnicas, PRESENTACION
calificando  cada  propuesta Y APERTURA DE
presentada en su formato de PROPUESTAS
revision. TECNICAS

FORMATO DE
REVISION

12 COMITE DE OBRA Elaborara un dictamen de fallo DICTAMEN DE

PUBLICA  una vez que se evallen las FALLO
propuestas

13 COMITE DE OBRA Preside el acto de fallo del ACTA DE FALLO

PUBLICA concurso, levantandose acta del
final
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14 DIRECTORDE Realiza convenio de ajuste de CONVENIO DE

OBRAS costos u oficio de ahorro AJUSTE DE

presupuestal COSTOS

OFICIO DE

AHORRO
PRESUPUESTAL

15 ANALISTA  Elabora oficios de Notificacion de  OFICIOS DE

16

propuesta ganadora y notificacion NOTIFICACION
de empresas no ganadoras,

ademas de los oficios de

devolucién de propuestas

Fin del proceso

36



.. | Clave MZ/DOP/3C.12-01-2024
A B Manual de Organizacion - :
¥ ’%B{;Alwllf\ y Procedimientos de la Elaboracion 26 de abril de 2024
4&.‘ ‘ Tl:;;;r}:;r’:n:@z;: Dlrecm?n .de Obras Aprobacion 26 de abril de 2024
o Publicas
Revisién 2
INICIO

Instruye la solicitud de suficiencia presupuestal

Elabora el oficio de solicitud de suficiencia

presupuestal

Oficio de
solicitud

Verifica suficiencia y emite el oficio de
suficiencia presupuestal y de autorizacion de

recursos

recursos

Oficio de suficiencia
presupuestal, oficio
de autorizacion de

Emite dictamen de excepcién a la licitacién

publica

A

Dictamen

sl

Genera las bases de licitacién y la convocatoria

y anexos para su aprobacién

Basesy
convocatoria

Emite las invitaciones a las personas que
cuenten con recursos técnicos y financieros

para elaborar los

frahaing

Convocatoria Y
oficios/ invitaciones

I ——
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Publicas

Emite las bases del concurso y realiza su
registro al procedimiento

Bases de
€ONCuUrsos
y

Organiza y realiza recorrido con los
participantes a la zona del trabajo, para que
conozcan sus caracteristicas y condiciones

[

Acta de visita
R

Preside la junta de aclaraciones donde los
participantes expresan sus dudas y
comentarios acerca de

Acta de junta de

aclaraciones

Elabora el pliego de propuestas conforme a
lo solicitado den las bases del concurso

Propuesta técnica,

propuesta
economica

Preside el acto de recepcion y apertura de
propuestas técnicas, calificando cada
propuesta presentada en su formato de

revisién

Acta de

presentacion,
formato de
revision
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Elabora un dictamen de fallo una vez que se
evallen las propuestas

Dictamen de fallo

U

Preside el acto de fallo del concurso,
levantandose acta del final

Acta de fallo

H

Realiza convenio de ajuste de costos u oficio
de ahorro presupuestal

Convenio de ajuste

de costos, oficio de
ahorro presupuestal

Elabora oficios de notificacién de propuesta
ganadora y notificacion de empresas no
ganadoras

Oficios de
notificacion
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V1. EJECUCION Y TERMINACION DEL CONTRATO DE OBRA PUBLICA Y ACCIONES

Nombre del | Procedimiento de ejecucidn y terminacién del contrato de obra publica y acciones
procedimiento

Objetivo del | Se realiza el control de la ejecucion del proyecto de infraestructura en el que se
procedimiento lleva a cabo la supervision de la obra realizada por el residente de la obra

El procedimiento debera tener seguimiento fisico y administrativo desde el inicio
de la obra hasta el fin de esta.

Politicas de operaciéon | En la firma del contrato se entregaran las garantias de cumplimiento y en su caso
las de anticipo, por parte de la contratista.

Se asentara una bitacora en donde se registraran detalladamente los avances,
cambios, incidencias y otros aspectos relevantes para el seguimiento y control de
la obra.

Se realizaran supervisiones durante la ejecucién del proyecto.

La entrega del proyecto se hara cuando esté totalmente terminado y funcional
para la poblacién beneficiada.

Tiempo promedio de
| gestion

PROCEDIMIENTO DE EJECUCION Y TERMINACION DEL CONTRATO DE OBRA PUBLICA Y ACCIONES

NOMBRE: EJECUCION Y TERMINACION DEL CONTRATO DE OBRA "PUBLICA Y ACCIONES
AREA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
Costo: Gratuito
Horario de atencién: lunes a viernes de 09:00 am - 04:00 pm
Horario laboral: lunes a viernes de 09:00 am — 04:00 pm

ANALISTA  Realiza contrato del proyecto, CONTRATO

recabando las firmas
correspondientes.
2 CONTRATISTA Entrega la documentacién de las FIANZAS

garantias de cumplimientoyensu  FACTURAS

caso de anticipo, ademas de las PRESUPUESTO
facturas  respectivas 'y de CALENDARIOS
presentar presupuesto y CONTRATADOS

calendarios contratados.
3 DIRECTORDE Nombra al residente de obra y OFICIO
OBRAS entrega el inmueble en donde se

realizaran los trabajos.

40



iz Clave MZ/DOP/3C.12-01-2024
A B Manual de Organizacion - :
T &\E\CM%[[A\ y Procedimientos de la Elaboracion 26 de abril de 2024
‘ | L ATONTAMIENTO 202104 Direccion de Obras y .
= iVive la grandezal Publicas Aprobacion 26 de abril de 2024
Revision 2
4 CONTRATISTA Nombra superintendente de obra OFICIO
y notifica el inicio de la obra
5 ANALISTA  Integra la documentacién al EXPEDIENTE DE
expediente de obra OBRA
6 CONTRATISTA Realiza notas de bitdcora BITACORA DE
asentando las generalidades de la OBRA
ejecucién del proyecto
7 SUPERVISOR DE Realiza informe de supervision de  INFORME DE
OBRA obra, verificando los trabajosSUPERVISION DE
realizados fisicamente OBRA )
8 CONTRATISTA Presenta estimaciones, pruebas ESTIMACION
de laboratorio y control de calidad
9 SUPERVISOR DE Revisa estimacion que concuerde  ESTIMACION
OBRA con los trabajos realizados, en

caso de tener observaciones,
notifica a la contratista
10 Fin del proceso
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INICIO

Realiza contrato del proyecto, recabando las
firmas correspondientes

Contrato

J

Entrega la documentacion de las garantias de
cumplimiento y en su caso de anticipo

Fianzas, facturas,
presupuesto,
calendarios

Nombra al residente de obra y entrega el
inmueble en donde se realizaran los trabajos

Nombra al superintendente de obra y notifica el
inicio de la obra

Oficio

A

Integra la documentacion al expediente de obra

Expediente de

obra
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Publicas

Realiza notas de bitacora asentando las
generalidades de la ejecucién del proyecto

Bitacora de obra |

Realiza informe de supervision de obra,
verificando los trabajos realizados
fisicamente

Informe de
supervision de
nhra

y

Presenta estimaciones, pruebas de
laboratorio y control de calidad

Estimacion

Revisa estimacion que concuerde con los
trabajos realizados, en caso de tener
observaciones, notifica al contratista

Estimacion

FIN
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VII. PAGO DE ESTIMACIONES
Nombre del | Procedimiento de pago de estimaciones
procedimiento
Objetivo del | Realizar el pago correspondiente a los trabajos realizados por el contratista.

procedimiento

el director de obras

Politicas de operaciéon | El contratista debera realizar una solicitud de pago en la que presente la garantia
de cumplimiento y anticipo (si aplica), la estimacién correspondiente al periodo de
ejecucién del proyecto o al periodo estimado cuando se trate de parcialidades

La solicitud de pago sera dirigida al area de Tesoreria y debera ser autorizada por

Tiempo promedio de | 20 dias
| gestién

PROCEDIMIENTO DE PAGO DE ESTIMACIONES

NOMBRE: PAGO DE ESTIMACIONES
AREA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Costo: Gratuito

Horario de atencion: lunes a viernes de 09:00 am - 04:00 pm

Horario laboral: lunes a viernes de 09:00 am - 04:00 pm

CONTRATISTA Presenta solicitud de pago al OFICIOS

contratante
2 SUPERVISOR DE Revisa fisicamente los trabajos y DOCUMENTACIO
OBRA verifica que la documentacion N

este completa para generar la
solicitud de pago al area de

Tesoreria

3 SUPERVISOR DE Elabora la solicitud de pago SOLICITUD DE
OBRA PAGO

4 DIRECTORDE Autoriza la solicitud de pago SOLICITUD DE
OBRAS firmandola PAGO

5 TESORERIA  Realiza el pago de la solicitud COMPROBANTE

MUNICIPAL DE
TRANFERENCIA
BANCARIA
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6 CONTRATISTA Entrega el complemento de pago COMPLEMENTO
realizado DE PAGO
7 TESORERIA  Realiza pélizas contables y POLIZA
MUNICIPAL  avances fisicos y financieros CONTABLE
AVANCE FISICO
FINANCIERO
8 ANALISTA  Recaba firmas en polizas y POLIZA
avances fisicos financieros CONTABLE
AVANCE FISICO
FINANCIERO
9 Fin del proceso
( INICIO )
y

Presenta solicitud de pago a contratante

Oficios |-
A

Revisa fisicamente los trabajos y verifica
que la documentacion este completa

Documentacion

J

A

Elaborar la solicitud de pago

Solicitud de
pago

Autoriza la solicitud de pago firmandola J

Solicitud de
pago
\/—
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Realiza el pago de la solicitud

Comprobante de

transferencia
bancaria

A

realizado

Entrega el complemento de pago

A

Complemento de
pago

Realiza pdlizas contables y avances
fisicos y financie

financiern

A

Péliza contable,
avance fisico

Recaba firmas en

fisicos financie

pblizas y avances

avance fisico
financiern

FIN

Pdliza contable,
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VIIl. ENTREGA RECEPCION, FINIQUITO Y TERMINACION DEL PROYECTO

Nombre del | Procedimiento entrega recepcion, finiquito y terminacion del proyecto
procedimiento

Objetivo del | Verificar el estado de los proyectos realizados y la entrega de estos.
procedimiento El proceso de entrega es entre el contratista y el contratante y posteriormente

entre el contratante y los beneficiarios del proyecto.

Politicas de operacion | Para la entrega de los trabajos, el contratista debera notificar la finalizacién del
proyecto y deberan ser verificados por el contratante

Se realiza el finiquito correspondiente y la extincion de derechos respectiva en
cada proyecto.

La contratista se obliga a presentar garantia por la calidad de los trabajos
entregados.

Tiempo promedio de | 20 dias

| gestion

PROCEDIMIENTO DE ENTREGA RECEPCION, FINIQUITO Y TERMINACION DEL PROYECTO

NOMBRE: ENTREGA RECEPCION, FINIQUITO Y TERMINACION DEL PROYECTO
AREA: DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
Costo: Gratuito
Horario de atencion: lunes a viernes de 09:00 am - 04:00 pm
Horario laboral: lunes a viernes de 09:00 am - 04:00 pm

CONTRATISTA Presenta oficio de terminacién de OFICIOS

obra
2 SUPERVISOR DE Elaboracién de Acta de ACTADE
OBRA verificacion de Termino de los VERIFICACION
trabajos DE TERMINO DE
OBRA
3 DIRECTOR DE Programa recorrido de visita a la ACTA ENTREGA

OBRAS zona de los trabajos con personal - RECEPCION

de la contratista y el supervisor de
obra a su vez realiza la
elaboracion de acta Entrega —
Recepcion

4 CONTRATISTA Realiza la entrega formal de los ACTA ENTREGA
trabajos al contratante a los —RECEPCION
beneficiarios del proyecto
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5 DIRECTORDE Elabora acta de extincion de  ACTADE
OBRAS derechos y acta de finiquito EXTINCION DE
DERECHOS
ACTADE
FINIQUITO
6 Fin del proceso
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INICIO
Presenta oficio de terminacion de obra
Oficios
E—

Elaboracion de acta de verificacion de
termino de los trabajos
Acta de

verificacion  de
termino de obra

Programa recorrido de visita a la zona de

los trabajos con personal de la contratista

Acta entrega —
recencion

A

Realiza la entrega formal de los trabajos
al contratante a los beneficiarios del

proyecto | Actaentrega -

recepcion

A

Elabora acta de extincién de derechos y
acta de finiquito
Acta de

extincion de
derechos, acta
de finiauito

FIN




