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H. AYUNTAMIENT O CONSTITUCIONAL DE
HIDALGO, MICHOACAN

M ANUAL DE ProcEsosy PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
pE OBRAs PUBLICAS

ASUNTO: CERTIFICACION DE ACUERDO.

EL C. JORGE DAVID CEDENO MOLINA, SECRET ARIO DEL H.AYUNTAMIENT O
DEL MUNICIPIO DE HIDALGO, MICHOACAN DE OCAMPO,CER TIFICA
QUE EN SESION ORDINARIA DE CABILDO NO. 42 CELEBRADA EL 15 DE

JUNIO DE 2016, EN EL PUNTO NUMERO 15 (Quince).El C. Ing. Carlos Edgar
Gonzéalez PérezSindico Municipal y Coordinador del Comité Revisor parg
Actualizacién o Creacion de la Normatividad correspondientefgjttamientosolicita
se someta a consideracion y/o en su caso aprobacion de los integrantes de
Ayuntamiento el siguiente asunto:

UNICO.- La aprobacion d&ANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
DE OBRAS PUBLICAS DEL MUNICIPIO DE HIDALGO, MICHOACAN DE
OCAMPO, lo anterior con apoyo y fundamento juridico en el articulo 115

la Constitucion Politica del Estado de Michoacan de Ocampo; articulos 32 in
fracciones 1, XllI, 49 fracciones 1Y, 144, 145, 146, 147 y 148 de la Leyg@mica
Municipal del Estado, asi como en articulos 65, 71, 78 y 108 del Bando de Gd
Municipal, articulo 14, 15y 18 del Manual del Comité Revisor pakatlzalizacion o
Creacion de la Normatividad correspondiente ayintamiento.

su correspondiente archivo digital, de aprobarse solicito se ordene su publicacion
Presidente Municipal C.Rubén Padilla Soto, en el Periédico Oficial del Estado.

Cabildo se apruebagl MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS DEL MUNICIPIO DE HIDALGO, MICHOACAN DE
OCAMPO, lo anterior con apoyo y fundamento juridico en el articulo 115
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 111,112,114y
la Constitucion Politica del Estado de Michoacan de Ocampo; articulos 32 in
fracciones 1, XllI, 49 fracciones 1Y, 144, 145, 146, 147 y 148 de la Leyg@mica

eSConstitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulos 111, 112, 114 ycrIES de

Se anexa dictamen niumero CRACN/010/2016, emitido por el Comité Revisor, asF[tomo

Acuerdo NUmero 15 (Quince).- Por unanimidad de votos de los integrantes del H.

feste H.

la
50 a)

pierno

relC.

la
5 de
50 a)

Municipal del Estado, asi como en articulos 65, 71, 78 y 108 del Bando de Gc'ierno
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Municipal, articulo 14, 15y 18 del Manual del Comité Revisor paetlalizacion o Creacion de la Normatividad correspondiente al H.
Ayuntamiento. Se ordena su publicacion en el Periédico Oficial del Estado.

SE EXPIDE LA PRESENTE, EN CIUDAD HIDALGO, MICHOACAN, A 04 DEAGOSTO DE 2016. DOYFE.

ATENTAMENTE
«SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION»

SECRETARIO DEL H.AYUNTAMIENT O
C. Jorge David Cedefio Molina
(Firmado)

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

INTRODUCCION

En el presente Manual de Procesos y Procedimientos, se describen algunas de las actividades que se realizan en las diferentes areas que
conforman la Direccion de Obras Publicas, siendo estas las que a continuacion se describen: Subdireccion de Estudios y Proyectos;
Subdireccion de Construccion; Subdireccién de Control y Normatividad; y Coordinacion de Participacion Ciudadana.

Lo anterior, con el propdsito de dotar de las herramientas necesarias a los servidores publicos que colaboran en dichas areas y proporcionar
a la ciudadania la informacion relacionada con el funcionamiento interno de la propia Direccion de Obras Publicas; asi como de los tramites
que en ella se realizan y las actividades que se delegan en cada uno de sus departamentos.

Representa también una importante herramienta basica de apoyo, en la coordinacion y realizacion de actividades o delimitacion de
funciones, que utilizaremos para que los objetivos establecidos se logren concretar de forma eficaz y eficiente, y de esa manera conseguir
que los tramites administrativos que se realicen, se hagan méas simples, expeditos y sean de calidad; pero sobretodo de forma transparente.

EXPOSICION DE MOTIVOS

La Direccién de Obras Publicags la dependencia deAdministracion Municipal, en la que los objetivos, planes y programas de obra
publica del Gobierno Municipal, se convierten en acciones y resultados concretos, los cuales estan encaminados a satisfacer las necesidades
mas apremiantes de la ciudadania.

Por esarazon, se ha tomado la determinacion de disefiar y documentar algunos de los procesos y procedimientos que se realizan en las areas
gue integran la Direccién de Obras Publicas, con la finalidad de mejorar la calidad de los servicios que ofrece esta importante unidad
administrativa a la poblacion del municipio, accion que contribuira a que el vinculo Sociedad — Gobierno se lleve a cabo de forma més
sencilla, directa y transparente.

El objetivo que se espera alcanzar con la elaboracion del presente instrumento administrativo es, que los servidores publicos de los
diferentes departamentos que integran la Direccion de Obras Publicas, cuenten con las herramientas basicas para el adecuado desempefio
de sus actividades, y que la ciudadania disponga de la informacion que les permitird conocer el funcionamiento interno de la propia
Direccion, asi como de los tramites que se realizan dentro de la misma y las actividades que se delegan en cada uno de sus departamentos;
ya que dicho documento se ha elaborado bajo el enfoque de los sistemas de gestion de calidad y atendiendo los principios de orientacion
a los usuarios, enfoque que se basé en los procesos de mejora continua, liderazgo y participacion de los usuarios internos y externos.

Las personas que se veran beneficiadas en forma directa con la promulgaciéon del\Jesseitée Procesos y Procedimientesin

duda alguna seréa el numero total de habitantes del municipio, el cual de acuerdo al Gltimo censo de poblacion y vivienda emitido por el
Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informéatica (INEGI), en el afio 2010 es de 117,620 Habitantes; ya que este documento
administrativo, es un instrumento de informacién de los métodos de trabajo de las diferentes areas de la Direcciéon de Obras Publicas, que
se relacionan con la prestacion de los servicios que demanda la poblacién en general del Municipio de Hidalgo, Michoacan.

FUNDAMENTO

Los principales ordenamientos juridicos que norman los procesos y procedimientos de la Direccién de Obras Publicas, asi como sus
atribuciones o facultades, son las que a continuacion se describen:
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DE APLICACION FEDERAL
° Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
° Ley de Coordinacion Fiscal.
° Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
° Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
DEAPLICACION EST ATAL
° Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo.
° Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Michoacan de Ocampo y sus Municipios.
° Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Michoacan de Ocampo y sus
Municipios.
° Ley Organica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo.
° Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad Gubernamental del Estado de Michoacan de Ocampo.
° Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Michoacan de Ocampo.
° Ley deTransparencia fcceso a la Informacion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.
° Ley de Responsabilidades y Registro Patrimonial de los Servidores Publicos del Estado de Michoacén y sus Municipios.
° Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y de sus Municipios.

DE APLICACION MUNICIP AL

° Plan Municipal de Desarrollo 2015 - 2018

° Bando de Gobierno para el Municipio de Hidalgo, Michoacan.
° Reglamento Interno deAadministracion Publica del Municipio de Hidalgo, Michoacan.
OBJETIVO

Asignar y delimitar las actividades y responsabilidades de cada uno de los puestos funcionales creados y autorizados en la estructure
organica de la Direccién de Obras Publicas d&diainistracion Municipal de Hidalgo, Michoacan, en base a las atribuciones que las
disposiciones legales le confieren; con el propésito de cumplir cabalmente con los objetivos y metas establecidas en cada uno de los
procesos y procedimientos que se describen en el presente manual.

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Nombre del procedimientdntegracion de los Expedientes Técnicos de Obra Publica.
UnidadAdministrativa:Dir eccion de Obras Publicas
Nombre del AreaSubdireccion de Estudios y Proyectos
Cadigo:P-PHM-13-DOP-01
1.- Objetivo.

Integrar los Expedientd®cnicos de las obras publicas que se van a incluir para su aprobacién, dentro del ProgramaADpedate/o
Obra Publica.
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2.-Alcance.

La Subdireccion de Estudios y Proyectos, elabora los estudios correspondientes para integrar los proyectos ejecutivos de las obras, que se
van a incluir para su aprobacion dentro del Programa Opefatiad de Obra Publica, y también se egeade recopilar la informacion
complementaria que le corresponde procesar a las otras Subdirecciones de la Direccién de Obras Publicas, con el propésito de que cada uno
de los Expedientes Técnicos de las obras autorizadas, queden debidamente integrados.

3.- Politicas y Normas
° Los servidores publicos que forman parte de la Subdireccién de Estudios y Proyectos, deben contar con los conocimientos basicos
para la elaboracién de los estudios y la integracion de los proyectos ejecutivos, parte fundamental de los Expedientes Técnicos;

razon por la cual, los funcionarios de esta area deben ser profesionistas afines al ramo de la construccion.

° Los Expedientes Técnicos de obra publica, deben enfocarse a satisfacer cabalmente las necesidades de la ciudadania que solicit6 su

realizacion, con la finalidad de que se logre solucionar la necesidad que origind la peticion.

4.- Descripcion de actividades

No. Consec. Descripcion de la actividad Area Elemento de Apoyo Resultado

1 Inicio
Se realiza la visita fisica al lugar de la obra,

5 para verificar ocularmente las condiciones Residentes de Solicitud de la Visita al lugar
del sitio donde se desarrollara el proyecto Proyectos ciudadania de la obra
correspondiente.

Se verifica la factibilidad de la realizacién
del proyecto, a través de los estudios Residentes de . J—
. . . . . > A Dictamen técnico
3 fisicos y el levantamiento topografico; con Proyectos y Brigada de Estudios Preliminares
L . . . p de la obra
la finalidad de determinar, si es viable o Topografia
no la ejecucién de la obra solicitada.
Se prepara el anteproyecto de la obra, Residentes de .
prep p v . . Dictamen de Anteproyecto
4 para que sea debidamente revisado y Proyectos y Brigada de I
. Rk p factibilidad de la obra
autorizado por el Subdirector. Topografia
Una vez autorizado el anteproyecto de la
obra, se determinan las especificaciones

5 técnicas y se integra la informacién Subdireccién de Anteproyecto Presupuesto
necesaria para entregarla en el area de Estudios y Proyectos de la obra de la obra
costos, con la finalidad de elaborar el
presupuesto de la obra.

Realizado el presupuesto de la obra, se
procede a elaborar los anexos del mismo: El Residente de Costos
tarjetas de analisis de precios unitarios, y Estimaciones de la Presupuesto . .

6 . . . . L. Proyecto ejecutivo
explosiéon de insumos, calendarios y el Subdireccién de de la obra
procedimiento constructivo; documentos Construccién
que integran el proyecto ejecutivo.

Integrada la documentacion que
conforma el proyecto ejecutivo de la . ) Aprobacién
proy 1 Subdireccién de Proyecto P
7 obra, se entrega para el Vo. Bo. del . . . del proyecto
. o Estudios y Proyectos ejecutivo . .
Subdirector y para la Autorizacién del ejecutivo
Director.
Aprobado el proyecto ejecutivo de la
obra, se solicita a la Coordinacién de
Participacion Ciudadana, el acta de
integracion del comité y a la Subdireccién Subdireccién de . . Expediente Técnico

8 S . . Proyecto ejecutivo
de Control y Normatividad la cédula de Estudios y Proyectos de la Obra
informaciéon basica; con la finalidad de
que quede debidamente integrado el
Expediente Técnico de la obra.

9 Fin
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5.- Diagrama de flujo.

Subdireccion de

Coordinacion de

No. L, . . Subdireccién de .,
Subdireccion de Estudios y Proyectos Estudios y .. Participacion
Consec. Construccion .
Proyectos Ciudadana
1 INICIO
A 4
Se realiza la visita fisica al lugar
de la obra, para verificar .
.. Visita al lugar
2 ocularmente las condiciones de 1a ob
del sitio donde se desarrollara €laobra
el proyecto correspondiente.
v
Se verifica la factibilidad de
realizacién del proyecto, a
través de los estudios fisicos y
3 el levantamiento topografico; bi L
con la finalidad de determinar, ictamen tecnico
, . . - de la obra
si es viable o no la ejecucién de
la obra solicitada.
v
Se prepara el anteproyecto de
4 la obra, para que sea Anteproyecto
debidamente revisado % de la obra

autorizado por el Subdirector.
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Una vez autorizado el
anteproyecto de la obra, se
determinan las
especificaciones técnicas y se
> integra la informacién
necesaria para entregarla en el
area de costos, con la finalidad
de elaborar el presupuesto.
Elaboracién del
catalogo de
conceptos,
presupuesto
de obra,
tarjetas de
analisis de
6 . Proyecto
precios ] ;
unitarios, ejecutivo
explosién  de
insumos,
calendarios vy
procedimiento
constructivo
de la obra.
Integracién de la documentacién [«
que conforma el proyecto
7 ejecutivo, para el Vo. Bo. del
Subdirector y para la Autorizacidn
del Director.
v
8
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Se solicita a la
Coordinacién
de
Participacion
Ciudadana, el
acta de
integracion
del comitéya
la
Subdireccién
de Control y
Normatividad
la cédula de
informacion
basica; con la
finalidad de
que quede
debidamente
integrado el
Expediente
Técnico de la
Obra.

FIN

6.- Control de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

Nombre de Procedimiento:
Integracion de Expedientes Técnicos de Obra

Numero de Cédigo:
P-PHM-13-DOP-01

Numero de Revision:

Fecha de la Revisién:

Pagina en la que se hacen las Capitulo, nimero, inciso y formato
Modificaciones. de ubicacién para modificaciones

Descripciéon del cambio.
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Nombre del procedimient@ontratacién de Obra Publica.

UnidadAdministrativa:Direccion de Obras Publicas.

Nombre del AreaSubdireccion de Control y Normatividad.

Cadigo:P-PMH-13-DOP-02

1.- Objetivo

Adjudicar los contratos de obra publica a las empresas constructoras que aseguren las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes. En el entendido de que la obra publica son los trabajos que tienen
por objeto construjinstalay ampliar adecuarremodelarrestaurgrconservammantenegrmodificar y demoler

2.-Alcance

Las obras y/o acciones que se hayan aprobado por parte de los Integrantes del Honoraieento, a través del Programa de
OperativdAnual de Obra Publica.

3.- Politicas y Normas

° Elegir entre los participantes, a la empresa constructora que cumpla con los requisitos de ley y que garantice las mejores
condiciones técnicas y econémicas, requeridas pairfanistracion Municipal.

° Realizar los procedimientos para efectuar la contratacion de las obras publicas, de conformidad con la legislacién que en la materia
se encuentre vigente, dependiendo de la naturaleza y el origen de los recursos por ejercer

4.- Descripcion déActividades

No. Consec. Descripcion de la actividad Area Elemento de Apoyo Resultado

1 Inicio

Contar con la autorizacién del
Programa Operativo Anual de
Obra Publica vy recibir Ila
indicacién por escrito del

. s . » Inicio del
Director de Obras Publicas, para Subdireccién de .
L Programa Operativo proceso de
2 iniciar con el proceso de Controly .,
e ., L Anual contratacion de
adjudicacién 'y contratacién; Normatividad la obra

dependiendo del procedimiento
que se deba seguir, de acuerdo
al origen de los recursos
aprobados.

Elaborar la Convocatoria de la

Licitacién Publica o las
invitaciones respectivas, si la Catalogo de .

- .. . .. Convocatoria o
adjudicacién de la obra es por Subdireccién de conceptos, o,

o - invitacion a las

3 Invitacion Restringida o por Controly presupuesto

A N, . o empresas

Adjudicacién Directa; con el Normatividad base y proyecto L
. : participantes

propdsito de que el Director de de obra

Obras Publicas la autorice y/o
rubrique en su caso.

Publicaciéon de la Licitacién en

los medios correspondientes Inscripcién y/o

RO Subdireccién de Convocatoria 'y ,
y/o entrega de las invitaciones, o aceptacion de
4 L Controly bases o invitaciones
en caso de ser Invitacién o X los
S o Normatividad firmadas -
Restringida o Adjudicacion participantes

Directa.
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L iy Entrega de
Revision de la documentacion . L, Orden de pago de g
. Subdireccién de bases de
presentada por los interesados, las bases de B
5 . Controly L licitacion o
con el fin de que cumplan con . licitacién (en su
.. .. Normatividad presupuesto
los requisitos solicitados. caso)
base
. . L. . Acta de
Recepcion de las propuestas Subdireccién de Presentaciény L,
L presentaciény
6 presentadas para su revision Controly apertura de
. apertura de
detallada. Normatividad propuestas
propuestas
Revision detallada de las
propuestas presentadas para la Subdireccion de Propuestas Cuadro frioy
7 elaboracién de Cuadro Frio o Controly presentadas por los dictamen de
comparativo de propuestas y el Normatividad concursantes adjudicacion
Dictamen de adjudicacién.
Director de Obras
. S Publicas, en su .
En junta publica se da a conocer . . Dictamen de
8 o calidad de servidor L Acta de fallo
el Fallo de la licitacion. L adjudicacién
publico
designado
En base al Acta de Fallo se Subdireccién de
Contrato de
9 procede a elaborar el Contrato Controly Acta de fallo obra pablica
de Obra Publica. Normatividad P
Se firma debidamente el
contrato de obra publica, para
roporcionarle una copia del ,
i . i P Subdireccién de o
10 mismo al representante de la Control Contrato de obra Tramite de
empresa constructora, con la ”y publica fianzas
I . Normatividad
finalidad de que realice el
tramite de las fianzas
correspondientes.
Se presentan las fianzas
respectivas en original con la
factura del anticipo para su
tramite de pago; mientras el
representante de la empresa Subdireccion de . Pago del
Fianzas y factura del ..
11 constructora no entregue las Control y . anticipo para el
. . L anticipo L
garantias correspondientes, el Normatividad inicio de la obra
contrato de obra no se
perfeccionard y por lo tanto
dicho documento no surtira
efecto legal.
12 Fin
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5.- Diagrama de flujo.

No.
° Subdireccion de Control y Normatividad Direccion de Obras Publicas
Consec.
1 INICIO
v

Contar con la autorizacién del
Programa Operativo Anual de
Obra Publica vy recibir Ia
indicacion por escrito del Director
de Obras Publicas, para iniciar
2 con el proceso de adjudicacién y
contratacidon; dependiendo del
procedimiento que se deba
seguir, de acuerdo al origen de
los recursos aprobados.

Inicio del proceso de
contratacion de la obra

v

Elaborar la Convocatoria de la

Licitacién Publica o las
invitaciones respectivas, si la
adjudicaciéon de la obra es por Convocatoria o invitacién
3 Invitacién Restringida o por a las empresas participantes

Adjudicacién Directa; con el
propédsito de que el Director de
Obras Publicas la autorice y/o
rubrique en su caso.

Publicacién de la Licitacion en los
medios correspondientes y/o
4 entrega de las invitaciones, en
caso de ser Invitacion Restringida
o Adjudicacidn Directa.

Inscripcién y/o aceptacion de los
participantes
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Revisién de la documentacién
presentada por los interesados,

Entrega de bases o

5 .
con el fin de que cumplan con presupuesto base
los requisitos solicitados.
~
~
v
Recepcion  de  propuestas Acta de presentacién y apertura
6 presentadas para su revisién de propuestas
detallada.
~
Elaboracion de Cuadro Frio o . )
7 comparativo de propuestas y Cu'adr_o fr|‘(? y dictamen de
Dictamen de adjudicacién. adjudicacion
v
En junta publica se da a
8 L Acta de Fallo
conocer el Fallo de la licitacién.
v
9 Elaboralao_n del Contrato de Contrato de Obra Publica
Obra Publica
v
Se firma debidamente el
contrato de obra publica, para
proporcionarle una copia del
10 mismo al representante de la

empresa constructora, con la
finalidad de que realice el
tramite de las fianzas
correspondientes.

Tramite de Fianzas

11
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Se presentan las  fianzas
respectivas en original con la
factura del anticipo para su
tramite de pago; mientras el
contratista no entregue las
garantias correspondientes, el
contrato de obra no se
perfeccionard y por lo tanto
dicho documento no surtira
efecto legal.

Pago del anticipo para el inicio de
la obra
11

12 FIN

6.- Control de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

Nombre de Procedimiento Numero de Cédigo:
Contratacion de Obra Publica P-PMH-13-DOP-02
Numero de Revision: Fecha de la Revisién:
Pagina en la que se hacen las Capitulo, nimero, inciso y formato Descripcion del cambio.
Modificaciones. de ubicacion para modificaciones

Nombre del procedimient@upervision de Obra yTramite de Estimaciones.

UnidadAdministrativa:Direccion de Obras Publicas.

Nombre del AreaSubdireccion de Construccion.

Cadigo:P-PHM-13-DOP-03

1.- Objetivo.

Supervisar que la obra publica contratada se realice de forma adecuada y en base a las especificaciones establecidas en los lineamientos,
normas y manuales de construccion, que en la materia se encuentran vigentes; con el propdsito de entregarle a la ciudadania obras de calidad,

gue les garanticen mejores servicios y mayores beneficios.

2.-Alcance.
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Las obras publicas que se aprueben por parte de los Integrantes del Hévwanatalmiento a través del Programa Operaiinoal de

Obra Publica, y que se realizaran exclusivamente bajo la modalidad de obra por contrato.

3.- Politicas y Normas.

Los servidores publicos responsables de supervisar la obra publica que se realizara bajo la modalidad de obra por contrato, deberar
desempefiar sus labores con profesionalismo y esmero, teniendo como atribucion principal la de supervisar, vigilar, controlar y revisar la

ejecucion de los trabajos que realicen las empresas constructoras, para tomar las decisiones técnicas correspondientes y necesarias par:
correcta ejecucion de los conceptos de obra contratados; con la finalidad de entregarle a la sociedad obras de calidad, que garanticen duran

su vida Util los beneficios esperados.

4.- Descripcién de actividades.

No. Consec. Descripcion de la actividad Area Elemento de Apoyo Resultado
1 Inicio
La Unidad Administrativa
establecerd la residencia de
supervisién con antelacién al
inicio de las obras, Firma de
responsabilidad que debera recibido por
recaer en un servidor publico, parte del
quien fungira como su Residente de
5 representante ante el Director de Obras Oficio de Supervisién
contratista y sera el responsable Publicas designacion designado y de
directo de la supervision, conocimiento
vigilancia, control y revisiéon de por parte del
los trabajos, incluyendo Ia representante
aprobaciéon de las estimaciones de la empresa
presentadas por la empresa
constructora, asi como el
finiquito de la obra.
Por su parte el contratista,
también de manera previa al
inicio de los trabajos, designara
a un Superintendente de Sello de recibido
3 construccion, quien estard La Empresa Oficio de por parte de la
facultado para oir y recibir toda Constructora designacion Direccién de
clase de notificaciones, asi como Obras Publicas
tomar las decisiones que se
requieran en todo lo relativo al
cumplimiento del contrato.
Una vez firmado el contrato de
obra publica y entregado el
anticipo correspondiente a la
empresa constructora, la Firma de
ejecuc’ién. .c.Ie los trabajos Director de Obras ) Ofic.i(.J’de recibido por
4 deberan iniciarse en la fecha publicas disposicién del parte del
pactada; por tal motivo, la inmueble representante
dependencia por escrito pondra de la empresa
a disposiciéon de la contratante,
el inmueble donde se realizaran
dichos trabajos.
Entregado el anticipo a |la
empresa constructora, el
representante de la misma, Entregada para
5 tramitara ante la Direccién de La Empresa Licencia de ser archiva en el
Desarrollo Urbano la Licencia de Constructora Construcciéon Expediente
Construccion, para ser Unitario
entregada a la Direccion de
Obras Publicas.
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La obra se inicia oficialmente
con la apertura de la Bitacora, la
cual quedard bajo el resguardo
del Residente de Supervision de
la Direccion de Obras Publicas,
por medio de la cual se daran
las instrucciones pertinentes a
la empresa constructora y se
recibirdn las solicitudes que el
contratista formule. Todas las
notas deberan quedar cerradas
y resueltas o especificar que su
solucion sera posterior,
relacionando la nota de solucién
con la nota de origen de la
solicitud.

Residente de
Supervisién de la
Subdireccién de

Construccién

Apertura de la
Bitacora

Inicio oficial de
la obra

La Residencia de Supervisién y
la Superintendencia realizaran
de forma conjunta el trazo de la
obra y posteriormente la
supervision fisica de la misma,
para constatar la ejecucién de
los trabajos que se presentaran
en las estimaciones para su
cobro.

Residente de
Supervisién de la
Subdireccién de

Construccién

Anotaciones de
Bitacoray
elaboracién
mensual de
informes de visita
de obra

Entrega de
informes

La empresa constructora
presentara para su revision vy
aprobacion de la Residencia de
Supervisidn, las estimaciones de
obra  correspondientes, las
cuales se deberan autorizar en
un plazo de 5 dias habiles vy
deberan acompafiarse con los
requisitos establecidos para tal
fin por la Direccion de Obras
Publicas; incluidas las copias de
las pruebas de laboratorio,
requisito que garantiza, que en
tiempo y forma se le apliquen
los controles de calidad a la
obra.

Residente de
Supervisién de la
Subdireccién de

Construccién

Estimacion de obra
con sus anexos

Se aprueba para
su tramite de
pago o se
rechaza para su
correccién

Si el Residente de Supervision
aprueba la estimacion
correspondiente, se canaliza
ésta para que el Subdirector de
Construccion le de el Vo. Bo.

Subdirector de
Construccién

Estimacion de obra
con sus anexos

Se continta su
tramite de pago
o se rechaza
para su
correccién

10

Si el Subdirector de
Construccion aprueba la
estimacién, la envia al Director
de Obras Publicas para su
autorizacién.

Subdirector de
Construccion

Estimacion de obra
con sus anexos

Se continuda su
tramite de pago
o se rechaza
para su
correccién
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Si el Director de Obras Publicas L
. . . , Se continda su
autoriza la estimacion, la envia a tramite de pago
la Subdireccién de Control y Director de Obras Estimacion de obra pag
11 L o - o se rechaza
Normatividad, para su tramite Publicas con sus anexos ara su
de pago ante la Tesoreria P L .
S correccién
Municipal.
El personal de la Subdireccion Se continda su
de Control y Normatividad, Subdireccién de . .. tramite de pago
. . Estimacion de obra
12 realiza el tramite de pago Controly o se rechaza
. . €on sus anexos
correspondiente ante la Normatividad para su
Tesoreria Municipal. correccién
Una vez autorizada la primera
estimacion, se sigue el mismo
rocedimiento para el tramite .
P im P - . I Anotaciones de
de las estimaciones . s
. Residente de Bitdcoray
subsecuentes, asi como el ., L,
. Supervisiéon de la elaboracién Entrega de
13 finiquito;, por su parte el . .. .
- S Subdireccién de mensual de informes
Residente de Supervision, L, . .
. L Construccion informes de visita
continda con sus actividades de
L . de obra
control y vigilancia de los
trabajos respectivos que se
desarrollan en la obra.
Una vez revisada la correcta
ejecuciéon de los trabajos, se
verificara la debida terminaciéon
de la obra dentro del plazo Residente de
s . " Acta entrega
contratado, por lo que se Supervisiéon de la Cierre de Bitacoray -
14 . . . L. L recepcion de la
procede a realizar el cierre de la Subdireccién de Finiquito de obra obra
Bitdcora y se coadyuva con las Construccion
areas involucradas, para iniciar
con la elaboracidn del Finiquitos
y del Acta entrega recepcion.
15 Fin.
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5.- Diagrama de flujo.

Subdireccion de

No. . . .. Direccién de Obras Empresas
Subdirecciéon de Construccidn . P Control y
Consec. Publicas Constructoras ..
Normatividad
INICIO
1
v
La Unidad
Administrativa
establecerd la
residencia de
supervision  con
antelacion al

inicio de las obras,
responsabilidad

que debera recaer
en un servidor

publico, quien
fungira como su
representante .
2 ante el contratista Oflc_lo de. i
. Designacion
y sera el

responsable
directo de Ia
supervision,
vigilancia, control
y revision de los
trabajos,
incluyendo la
aprobacién de las
estimaciones
presentadas por la
empresa
constructora.
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Por su parte el
contratista
también de
manera previa
al inicio de los
trabajos,
designard a un
Superintendente
de
construccién,
quien estard
facultado para
oir 'y recibir
toda clase de
notificaciones,
asi como tomar
las decisiones
que se
requieran en
todo lo relativo
al cumplimiento
del contrato.

Oficio de
Designacion
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Una vez firmado
el contrato de
obra publica vy
entregado el
anticipo

correspondiente a
la empresa
constructora, la
ejecucion de los
trabajos deberdan

4 iniciarse  en la OfiCiO de
fecha pactada; Disposicion
por tal motivo, la del Inmueble
dependencia por
escrito pondra a
disposicion de la
contratante, el
inmueble donde
se realizaran
dichos trabajos.
Entregado el
anticipo a la
empresa
constructora, el
representante ~
de la misma
tramitard ante ' _
> la Direccién de | KK Licencia de

Construccion

Desarrollo
Urbano la
Licencia de _
Construccion,
para ser
entregada a la
Direccion.

v

6
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La obra se inicia
oficialmente con la
apertura de la Bitacora,
la cual quedarad bajo el
resguardo del Residente
de Supervision de la
Direccion de  Obras
Publicas, por medio de
la cual se daran las
instrucciones

pertinentes a la empresa
constructora y se
recibiran las solicitudes
que el contratista
formule. Todas las notas
deberan quedar
cerradas y resueltas o
especificar que su
solucién sera posterior,
relacionando la nota de
solucién con la de origen
de la solicitud.

Apertura de la
bitacora para dar
el inicio oficial de
la obra

A 4

La Residencia de
Supervision y la
Superintendencia
realizaran de forma
conjunta el trazo de la
obra y posteriormente la
supervision fisica de la
misma, para constatar la
ejecucion de los trabajos
gue se presentaran en
las estimaciones para su
cobro.

Entrega de
Informes
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La empresa constructora
presentara para su
revision y aprobacién de

la Residencia de
Supervision, las
estimaciones de obra
correspondientes, las

cuales se deberan
autorizar en un plazo de
5 dias habiles y deberan
acompafiarse con los
requisitos establecidos
para tal fin por |la
Direccion de  Obras
Publicas; incluidas las
copias de las pruebas de
laboratorio, requisito
que garantiza que en
tiempo y forma se le
apliquen los controles
de calidad a la obra.

Estimaciéon de
obra con sus
anexos

Estimacion

NO

Correcta

Sl

» para
correccion.

Se rechaza

su

v

Si el Residente de
Supervision aprueba la
estimacién, se canaliza
ésta para que el
Subdirector de
Construccion le de el Vo.
Bo.

Se continta su
Tramite de pago

10
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La empresa constructora
presentara para su
revision y aprobacién de

la Residencia de
Supervision, las
estimaciones de obra
correspondientes, las

cuales se deberan
autorizar en un plazo de
5 dias habiles y deberan
acompaifiarse con los
requisitos establecidos
para tal fin por |la
Direccion de  Obras
Publicas; incluidas las
copias de las pruebas de
laboratorio, requisito
que garantiza que en
tiempo y forma se le
apliquen los controles
de calidad a la obra.

Estimacion de
obra con sus
anexos

Estimacion

NO

Correcta

Sl

Y

Se rechaza

para
correccion.

su

A 4

Si el Residente de
Supervision aprueba la
estimacién, se canaliza
ésta para que el
Subdirector de
Construccion le de el Vo.
Bo.

Se continta su
Tramite de pago

10
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Si el Subdirector de
Construccidon aprueba
10 la estimacién, la envia Se contintia con el
al Director de Obras tramite
Publicas para su
autorizacion.
Y
Si el Director de Obras
Publicas autoriza la
estimacién, la envia a
la Subdireccion de o
11 Control v Selco.ntlnua con el
Normatividad, para su Tramite
tramite de pago ante
la Tesoreria Municipal.
I
|
v
El personal de la
Subdireccion de
Control y
Normatividad,
. realiza el tramite
12 Se continua de pago
con el .
, correspondiente
tramite ,
ante la Tesoreria
Municipal.
v
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13

Una vez autorizada la
primera estimacion, se

sigue el mismo
procedimiento para el
tramite de las

estimaciones
subsecuentes, asi como el
finiquito; por su parte el
Residente de Supervision,
continua con sus
actividades de control y
vigilancia de los trabajos
respectivos que se
desarrollan en la obra.

Entrega de
Informes

14

A 4

Una vez revisada la
correcta ejecucion de
los trabajos, se
verificarda la  debida
terminacion de la obra
dentro del plazo
contratado, por lo que
se procede a realizar el
cierre de la Bitacora y se
coadyuva con las areas
involucradas, para
iniciar con la
elaboracién del
Finiquito y del Acta
entrega recepcion.

Acta Entrega
Recepcién de
Obra

15

FIN
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6.- Control de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

Nombre de Procedimiento: Nimero de Cédigo:
Supervision de Obra y Tramite de Estimaciones. P-PHM-13-DOP-03
Numero de Revisidn: Fecha de la Revision:
Pagina en la que se hacen las Capitulo, numero, inciso y formato Descripcion del cambio.
Modificaciones. de ubicacion para modificaciones

Nombre del procedimientépoyos de los pogramas de Mejoramiento deVivienda.

UnidadAdministrativa:Direccion de Obras Publicas.

Nombre del AreaSubdireccion de Construccion.

Cadigo:P-PHM-13-DOP-04

1.- Objetivo.

Dar a conocer a los habitantes del Municipio, los apoyos que se otorgan a través de los diversos programas de mejoramiento de

vivienda, que se implementan anualmente con los recursos convenidos con las diferentes instancias federales y estatales; programas
que se implementan con el propdsito de beneficiar de forma directa a las familias que se encuentran en condiciones de rezago social
y pobreza extrema, quienes por su situacion econémica siempre han permanecido en competo estado de abandono y marginacion
social.

2.-Alcance.

Las acciones de vivienda que se autorizan a través del Programa Openadivdie Obra Publica y los Convenios de Colaboracién que se
establecen con las diferentes Dependencias Federales y Estatales.

3.- Politicas y normas.

Aplicar principios de equidad e inclusién social, con la finalidad de que las personas que se encuentran en condiciones de rezago social
y pobreza extrema, resulten beneficiadas con los apoyos que se otorgan a través de los diversos programas de Mejoramiento de
Vivienda.

Brindar las mismas oportunidades sin ningun tipo de distincién, para que las personas de mas escasos recursos del municipio reciban los
beneficios de los programas de mejoramiento de vivienda, con la finalidad de mejorar las condiciones de las familias marginadas y de esa
forma coadyuvar a elevar el nivel de calidad de vida de sus integrantes.
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4.- Descripcion de actividades

sl .. < Elemento de
No. Consec. Descripcion de la actividad Area Resultado
Apoyo
1 Inicio
Se hace la seleccidon de los posibles . .. Solicitud de los . .
. P Subdireccién de . Padrén de los posibles
2 beneficiarios de los programa L. posibles L
. Construccién . beneficiarios
autorizados. beneficiarios
En base al padrén de los posibles
beneficiarios, se procede a
efectuar las visitas fisicas a las
viviendas de los mismos, con la . » Padrén de los Cuestionarios Unicos de
L Subdireccién de . L.
3 finalidad de elaborar los Construccidn posibles Informacion
. . _ strucci . . .
Cuestionarios Unicos de beneficiarios Socioecondémica (CUIS)
Informacion Socioecondémica
(CUIS) y verificar ocularmente si la
entrega del apoyo es viable.
Una vez que se cuenta con la . .
. . . Cuestionarios
evidencia fisica y documental Unicos de
. . .. icos . —
(CUIS), se procede a realizar la Subdireccién de L. Padrdn definitivo de
4 ) . . L. Informacion .
depuracién del padrén e integrar Construccion . . beneficiarios
L Socioecondmica
la propuesta definitiva de
o (cuIs)
beneficiarios.
En el caso de que el programa sea
convenido con alguna
dependencia, se procede a enviar
a la misma, la propuesta definitiva . > Padrén definitivo
- Ap Ap Subdireccion de . Propuesta de
5 de los beneficiarios del programa, L. de beneficiarios s

. . Construccion beneficiarios
con el propdsito de que se realice con sus CUIS
la  validacién y autorizacién
correspondiente de las CUIS
elaboradas.

Se emiten por parte de la
6 dependencia correspondiente, el Subdireccién de Propuesta de Anexo del padrén de

Anexo de aprobacion de Construccion beneficiarios Beneficiarios autorizado

beneficiarios.

Se inicia con el proceso

constructivo de las acciones

autorizadas, por lo que se

elaboran las requisiciones de los L,

R - . Elaboracion de las
materiales de construccién y se . L. Anexo del padrén L
Y Subdireccién de S requisiciones de los

7 generan las listas de raya con la L, de Beneficiarios K .

. Construccién . materiales y listas de
documentacion soporte autorizado rava
correspondiente; durante el Y
proceso constructivo de las
acciones se brinda la asistencia
técnica necesaria.

En base a la documentacién
comprobatoria del gasto ejercido Coordinacién de Documentacion
.. ) . Actas de entrega -
8 se procede a elaborar las Actas de Participacién comprobatoria del L.
.z . . . recepcion
Entrega — Recepcién de cada una Ciudadana gasto ejercido
de las viviendas realizadas.
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Se recopila la totalidad de Ia
documentacidon generada para su
respectiva comprobacién e L.
. L. . . > Documentacion
integracion del Expediente Subdireccién de .
o comprobatoria y . L
9 Unitario; el cual se resguarda para Control y Expediente Unitario
. s . Actas de entrega
su posterior revision de las Normatividad L.
. recepciéon
dependencias responsables de
fiscalizar la correcta aplicacién de
los recursos publicos.
10 Fin

5.- Diagrama de flujo.

No. < -
Area de Vivienda
Consec.
1 INICIO
v
2 Se _Efce I:I)a si_le_cu_on ge :os Padrdén de los posibles
posibles bene |_C|ar|os e los beneficiarios
programa autorizados.
v
En base al padréon de los
posibles beneficiarios, se
procede a efectuar las visitas
fisicas a las viviendas de los Cuestionarios Unicos de
3 mismos, con la finalidad de Informacién Socioecondémica
elaborar los Cuestionarios (Culs)
Unicos de Informacién
Socioecondmica (Culs) y
verificar ocularmente si la
entrega del apoyo es viable.
A
Una vez que se cuenta con la
evidencia fisica y documental Padrén definitivo de
(CUIS), se procede a realizar la beneficiarios
4 depuracién del padrén e
integrar la propuesta definitiva
de beneficiarios.
v
5
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En el caso de que el programa
sea convenido con alguna
dependencia, se procede a
enviar a la misma, la propuesta
definitiva de los beneficiarios
del programa, con el propdsito
de que se realice la validacién
y autorizacidn correspondiente
de las CUIS elaboradas.

Propuesta de beneficiarios

\4

Se emiten por parte de la
dependencia correspondiente,
el Anexo de aprobacién de
beneficiarios.

Anexo del padrén de
beneficiarios autorizado

v

Se inicia con el proceso
constructivo de las acciones
autorizadas, por lo que se
elaboran las requisiciones de
los materiales de construccion
y se generan las listas de raya
con la documentacién soporte
correspondiente; durante el
proceso constructivo de las
acciones se brinda la
asistencia técnica necesaria.

Documentacién
comprobatoria del gasto
ejercido
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Concluidas las acciones
autorizadas, se procede a

elaborar las Actas de Actas de Entrega - Recepcion
8 .

Entrega — Recepcién de

cada una de las viviendas

realizadas.

A

Se recopila la totalidad de la
documentacién generada
para su respectiva
comprobacién e integracién
del Expediente Unitario; el
9 cual se resguarda para su
posterior revisién de las
dependencias responsables
de fiscalizar la correcta
aplicacion de los recursos
publicos.

Expediente Unitario

10 FIN

6.- Control de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

Nombre de Procedimiento: Nudmero de Cédigo:
Apoyos de los programas de Mejoramiento de | P-PHM-13-DOP-04
Vivienda.

Ndmero de Revisidn:

Fecha de la Revision:

"Version digiel de consula, carece de valor legal (articulo 8 de la Ley del Periédico Oficial)"

Pagina en la que se hacen las
Modificaciones.

Capitulo, nimero, inciso y formato
de ubicacién para modificaciones

Descripcion del cambio.
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Nombre del procedimient®rograma Escuelas de Calidad.

UnidadAdministrativa:Dir eccion de Obras Publicas.

Nombre del AreaSubdireccion de Control y Normatividad.

Cadigo:P-PHM-13-DOP-05

1.- Objetivo.

Dar a conocer a l#sutoridades Escolares de las instituciones educativas del nivel basico del Municipio, los apoyos qansetoaves

del Programa Escuelas de Calidad; programa al que anualmente se le autorizan recursos municipales, con el propésito de contribuir &
equipar y mejorar las condiciones fisicas de los planteles educativos que se ubican dentro del territorio municipal.

2.-Alcance.

Las diferentes instituciones educativas del nivel basico, que resultan beneficiadas con los recursos econémicos que anualmente se autoriza
por parte de los Integrantes del Honor@ylentamiento, a través del programa Operafimoal de Obra Publica.

3.- Politicas y normas.

Realizar las gestiones pertinentes ante la Secretaria de Educacion, con la finalidad de que todas las instituciones educativas de nuestr
Municipio, puedan acceder a los beneficios del Programa Escuelas de Calidad.

Que todas las instituciones educativas de nuestro Municipio, cumplan formalmente con los requerimientos para ingresar al Programa
Escuelas de Calidad, con el propdsito equipar y mejorar las condiciones fisicas de las mismas; ya que no hay que pasar por alto el hecht
de que, un espacio bien equipado y en buenas condiciones, favorece al desarrollo de los alumnos y contribuye a elevar su nivel educativo

4.- Descripcion de actividades

o El to d
No. Consec. Descripcion de la actividad Area e:‘::yz € Resultado

1 Inicio

Se hace la recepcion de los
Expedientes Técnicos de los

Subdireccion de
proyectos planteados por las

Expedientes Validacion de

2 N : Control - . P

instituciones educativas, para . .y Técnicos expedientes técnicos

. L Normatividad

su  respectiva revisién vy

validacién correspondiente.

Se recibe la propuesta anual de

las escuelas ue son . L.

. q Subdireccién de o,

autorizadas por parte de la Autorizacion del
3 . ., Control y Propuesta anual X

Secretaria de Educacion, para la L Ayuntamiento

o, : Normatividad

aprobacion correspondiente del

Ayuntamiento.

Se aprueban los recursos

econdmicos por parte del

Ayuntamiento, por lo que se

procede a elaborar los

Convenios de Colaboracién de . L,

AT Subdireccién de L. .

cada una de las instituciones Aprobacién del Convenios de

4 Control y

que participan dentro del
programa, para que sean
firmados por el Presidente
Municipal y las autoridades de
los diversos planteles
educativos.

Ayuntamiento Colaboracién
Normatividad ¥
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Firmados los Convenios de
Colaboracion, se procede a
elaborar las pdlizas y los
cheques para la liberacidon de
los recursos municipales, con el
propdsito de recabar las firmas
de las autoridades educativas,
por concepto de las inversiones
recibidas.

Subdireccion de
Control y
Normatividad

Convenios de
Colaboracion

Pdlizas y cheques

Se hace la recepcién de los
documentos originales
(Facturas), de la comprobacién
de los recursos ejercidos.

Subdireccion de
Control y
Normatividad

Recepcidon de la
documentacion
comprobatoria del
gasto ejercido

Documentacién
comprobatoria

Una vez revisada la
documentacién comprobatoria
del gasto ejercido, se procede a
realizar el tramite de la misma
ante la Tesoreria Municipal.

Subdireccion de
Control y
Normatividad

Documentacién
comprobatoria

Entrega a la Tesoreria
Municipal

En base a la documentaciéon
comprobatoria  recibida, se
procede a realizar la Visita
Fisica de cada una de las
instituciones educativas
beneficiadas, con la finalidad de
verificar los bienes adquiridos y
los trabajos ejecutados con los
recursos municipales
autorizados.

Subdireccion de
Control y
Normatividad

Visita fisica a la
instituciones

Informe final y Album
fotografico

Se elaboran las Actas de
Entrega — Recepcion de cada
una de las instituciones que
participaron en el programa,
para que sean firmadas por el
Presidente Municipal vy las
Autoridades de los diversos
planteles educativos.

Subdireccion de
Control y
Normatividad

Elaboracion de las
Actas de Entrega -
Recepcion

Actas de Entrega -
Recepcion

10

Se recopila la documentacién
comprobatoria del gasto
ejercido, con la finalidad de
integrar los Expedientes
Unitarios correspondientes, los
cuales se resguardan para su
posterior  revision de las
dependencias responsables de
fiscalizar la correcta aplicacién
de los recursos publicos.

Programa Escuelas
de Calidad

Documentacién

comprobatoria y

Actas de entrega
recepcién

Expedientes Unitarios

11

Fin
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5.- Diagrama de flujo.

No.
Consec.

Programa Escuelas de Calidad

INICIO

\ 4

Se hace la recepcién de los
Expedientes Técnicos de los
proyectos planteados por las
instituciones educativas, para su
respectiva revision y validacién
correspondiente.

Validacion de los Expedientes
Técnicos

v

Se recibe la propuesta anual de
las escuelas que son autorizadas
por parte de la Secretaria de
Educacién, para la aprobacién
correspondiente del
Ayuntamiento.

Autorizacidon del Ayuntamiento

\ 4

Se aprueban los recursos
econémicos por parte del
Ayuntamiento, por lo que se
procede a elaborar los
Convenios de Colaboracidon de
cada una de las instituciones que
participan dentro del programa,
para que sean firmados por el
Presidente Municipal vy las
autoridades de los diversos
planteles educativos.

Convenios de Colaboracién
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Firmados los Convenios de
Colaboracién, se procede a
elaborar las pdlizas y los cheques
para la liberacion de los recursos
municipales, con el propdsito de
recabar las firmas de |las
autoridades  educativas, por
concepto de las inversiones
recibidas.

Pdlizas y cheques

A 4

Se hace la recepcion de los
documentos originales (Facturas),
de la comprobacion de los
recursos ejercidos.

Documentacién comprobatoria

\ 4

Una vez revisada la
documentacion comprobatoria
del gasto ejercido, se procede a
realizar el tramite de la misma
ante la Tesoreria Municipal.

Entrega a la Tesoreria Municipal

En base a la documentacion
comprobatoria recibida, se
procede a realizar la Visita Fisica
de cada una de las instituciones
educativas beneficiadas, con la
finalidad de verificar los bienes
adquiridos 'y los trabajos
ejecutados con los recursos
municipales autorizados.

Informe final y Album
fotografico
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Se elaboran las Actas de Entrega
— Recepcién de cada una de las
instituciones que participaron en
9 el programa, para que sean
firmadas por el Presidente
Municipal y las Autoridades de
los diversos planteles educativos.

Actas de Entrega - Recepcién

\ 4
Se recopila la documentacion
comprobatoria del gasto ejercido,
con la finalidad de integrar los
Expedientes Unitarios
10 correspondientes, los cuales se Expedientes Unitarios
resguardan para su posterior
revision de las dependencias
responsables de fiscalizar Ia
correcta  aplicaciéon de los
recursos publicos.
A 4
11 FIN

6.- Control de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

Nombre de Procedimiento: Numero de Cddigo:
Programa Escuelas de Calidad. P-PHM-13-DOP-05
Numero de Revision: Fecha de la Revision:
Pagina en la que se hacen las Capitulo, nimero, inciso y formato Descripcion del cambio.
Modificaciones. de ubicacién para modificaciones
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Nombre del procedimientdntegracion de los Comités de Obra y Firma de los Convenios de Concertacion.
UnidadAdministrativa:Direccion de Obras Publicas

Nombre del AreaCoordinacion de Participacion Ciudadana

Cadigo:P-PHM-13-DOP-06

1.- Objetivo.

Constituir los Comités de todas y cada una de las obras y acciones aprobadas a través del ProgramanDpkdati@bra Publica, asi

como la firma de los Convenios de Concertacion con los mismos Comités, documento legal por medio del cual se establecen los compromisos
y obligaciones entre kadministracion Municipal y los Beneficiarios, para la realizacion de las obras y acciones autorizadas.

2.-Alcance.

Los Comités de las obras y acciones que se hayan aprobado por parte del Hayoansbeiento, a través del Programa de Operativo
Anual de Obra Publica.

3.- Politicas y Normas

° Elegir democraticamente entre los beneficiarios de las obras, a las personas que los representadaniaistesaion Municipal,
durante el tiempo que dure el proceso constructivo de su obra y con los cuales se firmara el Convenio de Concertacion.

° Realizar las reuniones para la conformacién de los Comités y la celebracion de los Convenios de Concertacién, con estricto apego
a los lineamientos establecidos para tal fin y los cuales se determinaron con el propoésito de promover la participacion de las
comunidades beneficiadas en la programacion, ejecucion, control, seguimiento y evaluacion de las obras y acciones que se vayan a
realizar

4.- Descripcion de actividades

No. Consec. Descripcion de la actividad Area Elemento de Apoyo Resultado

1 Inicio

Elaborar el calendario anual de
reuniones para la conformacién
de los Comités, en base a las
obras y acciones aprobadas a
través del Programa Operativo
Anual de Obras Publicas.
Elaborar los citatorios para
enviarlos a los beneficiarios de
las obras y acciones aprobadas,
con el propésito de celebrar las
reuniones para elegir a los
representantes de los Comités.
Posteriormente de integrar los
Comités, se elaboran los

Coordinacién de
Participaciéon
Ciudadana

Calendario anual
de actividades

Programa
Operativo Anual

Acta de
integracién del
Comité

Coordinacién de
Participaciéon
Ciudadana

Citatorio

citatorios para enviarlos a los
propios representantes de los
Comités, con la intencién de
realizar las reuniones
comunitarias para celebrar los
Convenios de Concertacién.

Coordinacién de
Participaciéon
Ciudadana

Citatorio

Convenio de
Concertacion

En base a los acuerdos
establecidos en los Convenios
de Concertacidn, el personal de
la Coordinacién de Participacién
Ciudadana, realiza diversas
reuniones para capacitar y
organizar a los beneficiarios en
sus aportaciones y/o
compromisos adquiridos a
través de los propios Convenios
de Concertacién.

Coordinacién de
Participaciéon
Ciudadana

Convenio de
Concertacion

Reuniones de
capacitacién
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Al concluir su obra o accién el
personal de la Coordinacién de
Participacion Ciudadana, realiza

los preparativos para la Coordinacién de
inauguracion y entrega de la Participacion
misma a los beneficiarios, con el Ciudadana
propdsito de que se

responsabilicen de su

mantenimiento y conservacion.

Coordinacién de los
actos protocolarios
de entrega
recepcién

Actas de entrega
—recepcion de
las obras

Fin

5.- Diagrama de flujo.

No.
Consec.

Coordinaciéon de Participacion Ciudadana

Ciudadania

(. meo )

v

Elaborar el calendario anual de
reuniones para la conformacién de
los Comités, en base a las obras y
acciones aprobadas a través del
Programa Operativo Anual de
Obras Publicas.

Calendario anual de
actividades

v

Elaborar los citatorios para
enviarlos a los beneficiarios de las
obras y acciones aprobadas, con el
propdsito de celebrar las reuniones
para elegir a los representantes de
los Comités.

Acta de integracion
del Comité

v

Posteriormente de integrar los
Comités, se elaboran los citatorios
para enviarlos a los propios
representantes de los Comités, con
la intenciéon de realizar las
reuniones comunitarias para
celebrar los Convenios de
Concertacién.

Convenio de Concertacion

v

En base a los acuerdos establecidos
en los Convenios de Concertacion,
el personal de la Coordinacién de
Participacion Ciudadana, realiza
diversas reuniones para capacitar y
organizar a los beneficiarios en sus
aportaciones y/o compromisos
adquiridos a través de los propios
Convenios de Concertacion.

1

Reuniones de capacitacién
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Al concluir su obra o accién el
personal de la Coordinacién de
Participacién Ciudadana, realiza los
preparativos para la inauguracion y
entrega de la misma a los
beneficiarios, con el propdsito de
que se responsabilicen de su
mantenimiento y conservacion.

7 <F.N>

6.- Control de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

Actas de entrega-
Recepcion de las
Obras

Nombre de Procedimiento: Numero de Cédigo:
Integracion de Comités de Obra y Firma de | P-PHM-13-DOP-06
Convenios de Concertacion.

Numero de Revision: Fecha de la Revision:
Pagina en la que se hacen las Capitulo, nimero, inciso y formato Descripcion del cambio.
Modificaciones. de ubicacién para modificaciones

GLOSARIO DE TERMINOS

Acta de Entrega-RecepcionEs el documento donde se establece que la obra se terminé en los tiempos contratados, los recursos que se
aplicaron, asi como garantias de los trabajos ejecutados, avalan el comité de obra y los funcionadsrdsttacion Municipal.

Actividad: Uno o mas acciones afines y sucesivas que forman parte de un procedimiento ejecutado por una persona o unidad administrativa.

Acuerdo: Es la resolucién o disposicion tomada sobre algiin asunto por persona facultada, a fin de que se ejecute uno o mas actos
administrativos.

Adquisicién: Acto o hecho, en virtud del cual una personagaismo obtiene el dominio o propiedad de una cosa.
Anteproyecto: Es el conjunto de trabajos preliminares, para elaborar alguna accion determinada.

Atribucion: Es la facultad que tiene una persona u 6rgano administrativo para ejercer determinadas funciones de acuerdo al cargo que tiene
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o leyes que se le asignen.

Bases de Licitaciones la documentacion que sustenta el procedimiento y condiciones para la participacion en la Licitacion de la Obra
Publica

Bitacora de obra:Es el sistema de control que se utiliza para el buen desarrollo de las obras, por su caracter legal que, en los aspectos y
efectos técnicos, tiene la misma legalidad que el contrato de obra.

Capacitacion: Accion destinada a desarrollar las aptitudes de las personas con el propésito de prepararlos para desempefiar adecuadament
una accion.

Catalogo de Conceptostistado de trabajos a ejecutar en la construccién de una obra considerando unidad, cantidad y el precio del
material.

Contrato: Convenio en virtud del cual se establece o se transfiere una obligacion o derecho.

Contratista: A la persona que celebre en el Municipio un contrato de obra publica o de servicios relacionados con la misma.
Control: Proceso cuyo objetivo es la deteccion de logros y desviaciones para evaluar la ejecucion de programas y acciones.
Convenio: Acuerdo de dos 0 mas personas destinadas attageferiy modificar o extinguir una obligacion.

Comité: Grupo de personas a las que se les asignan funciones con un propésito u objetivo predeterminado, a fin de que las lleven cabo
organizadamente.

Coordinar: Es el proceso de integracion de acciones administrativas, de una o varias personas que tienen como finalidad obtener mejores
logros de sus objetivos.

Correspondencia:Conjunto de documentos y comunicaciones que expiden o reciben los funcionarios de una institucion.

Cotizacion: Precios de materiales de construccion y/o maquinaria en diferentes Centros de Distribucion y venta para cumplir con el Marco
Normativo

Cuantificacién: Calcular la cantidad de materiales a utilizar

Dependencia:lnstitucion publica subordinada en forma directa al titular de la administracion, en el ejercicio de sus atribuciones y el
despacho de los asuntos del orden administrativo que tiene encomendados.

Eficacia: Capacidad para cumplir en el lugar, tiempo, calidad y cantidad, las metas y objetivos establecidos.
Eficiencia: Es el uso mas racional de los medios con que se cuenta para alcanzar un objetivo predeterminado.

Estimacién: Cuantificacion y valuacion de los trabajos ejecutados en un periodo determinado, aplicando los precios unitarios a los
volimenes de obra ejecutados.

Estudio Topogréfico: Estudio del estado actual del terreno o construccion con medidas exactas.

Evaluacion: Es la revision detallada y sistematica de una accién, con objeto de medir el grado de eficiencia que se tiene para alcanzar los
objetivos propuestos.

Expediente:Es el conjunto de documentos que constituyen la historia de un accién terminada o concluida.

Factibilidad de obra: Se determina de acuerdo a las condiciones del area donde se realizara la obra, por consenso de la comunidad,
normatividad y viabilidad de la obra.

Facultad: Posibilidad juridica que tiene un sujeto de ejecutar, bajo su responsabilidad determinados actos administrativos.
Funcion: Es el conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar los objetivos de la institucion.

Funcionario: Persona que ejerce y es responsable de alguna funcién publica y que cuenta para su desempefio con empleados subalterno
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Informacion: Conjunto de datos procesados que se presentan para dar a conocer el comportamiento de hechos y fenémenos que apoyan
la toma de decisiones.

Integracion: Es la reunién de los recursos humanos, materiales y financieros, necesarios para lograr los objetivos dentro del marco de la
estructura de los programas.

Levantamiento fisico:Medicion o cuantificacion de algo que se va a ejecutar
Levantamiento Técnico:Determina la superficie y volimenes de material requeridos para determinar costo de la obra.

Ley: Camulo de los principales ordenamientos juridicos, de los cuales se derivan las atribuciones, normas de accién, procedimientos,
funciones y politicas.

Licitacion: Es un concurso que se convoca al publico en general para ser participes en la construccion de una obra.

Lineamientos: Criterios establecidos que, ain sin rango dedebpen de tener observacion obligatoria para el buen desarrollo de las
actividades.

Marco Normativo: Ley y Reglamento aplicado a la Obra Publica asi como el proyecto, Normas Técnicas, especificaciones y el Contrato
de Obra.

Meta: Cuantificacion de los objetivos a alcanzar en los ambitos temporal y especial.
Método: Modo prescrito para ejecutar o realizar una tarea o trabajo determinado, por el cual se pretende alcanzar un objetivo establecido.

Nivel jerarquico: Division de la estructura organica administrativa para asignar undgtefoinado a las unidades internas que les define
el rango o autoridadnesponsabilidad, independientemente de la clase de funcion querseoiesende realizar

Norma: Ordenamiento imperativo y especifico de accion que persigue un fin determinado, con la caracteristica de ser rigido en su
aplicacion.

Objetivo: Es la expresion cualitativa de los propdsitos para los cuales ha sido determinada una accion.

Obra Publica: es la actividad que se hace en beneficio de una comunidad y en espacios municipales, con la finalidad de lograr el bien social
y el desarrollo de sus habitantes.

Organizacion: Es la estructuracion técnica de las relaciones que deben existir entre las funciones, niveles y actividades de los elementos
materiales, humanos y financieros de la organizacién social con el objeto de lograr maxima eficiencia dentro de los planes y objetivos
sefialados.

Organigrama: Representacion gréafica de la estructura organica de una institucion o parte de ella y de las relaciones que guardan entre si
los 6rganos que la integran.

Personal:Expresion que se utiliza para abarcar a todos los empleados que laboran en una institucion.

Plan: Es un instrumento disefiado para alcanzar determinados objetivos, en el que se definen, en espacio y tiempo, los medios utilizables
para su alcance.

Planeacion:Conjunto sistematizado de acciones que provienen de una estructura racional de andlisis que contiene los elementos informativos
y de juicio suficientes para fijar prioridades.

Presupuesto:Documento programado en forma sistematica para cumplir objetivos en un periodo determinado y que tienen un valor
econdmico determinado.

Presupuesto BaseEs el gasto anticipado para generar un bien o servicio.

Procedimiento: Sucesion cronoldgica de operaciones encadenadas entre si, que se constituyen en una unidad, en funcion de la realizacion
de una actividad o tarea especifica dentro de un &mbito predeterminado de aplicacion.

Programacion: Fijacion de objetivos que se establecen para alcanzar metas determinadas.
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Proyecto: Tarea planeada que tiene un principio y un fin definible y que requiere el empleo de uno o mas recursos en cada una de las
actividades separadas pero interrelacionadas e interdependientes, que deben sujetarse para alcanzar los objetivos por los cuales el trabz
fue instituido.

Recursos:Son los medios por los que una institucién puede alcanzar sus objetivos.

Reglamento:Disposicion o conjunto de disposiciones legales emanadas con el fin de hacer efectivo el cumplimiento de las leyes y lograr
asi el buen gobierno, administracion y funcionamiento de la sociedad.

Reglamento interno:Documento legal de caracter normativo que establece las esfemspistencia de las unidades administrativas
internas de la dependencia.

Servicio: Actividad encaminada a dar satisfaccion a alguna necesidad de terceros.
Sistema:Es un conjunto ordenado de elementos (operaciones y métodos), relacionados entre si, que contribuyen al logro de los objetivos.
Suministro: Proveer de los bienes y servicios necesarios para un fin determinado.

Supervisar: Verificacion y comprobacion de las actividades emprendidas en el desarrollo de un proceso sistematico de trabajo, acordes con
programas y proyectos previamente formulados.

Titular: Es el funcionario publico que ocupa el cargo mas alto de una institucion.
Trabajador: Persona que presta un servicio fisico, intelectual o de ambos géneros, en virtud de nombramiento expedido.

Tramite: Accion que exige la realizacion de un asunto, hasta su conclusion; o bien es el proceso que sigue un documento desde su recibo
0 un asunto desde su inicio hasta lograr las relaciones procedentes.

Transferencia: Son los movimientos compensados dentro de la asignacion del presupuesto que afectan partidas o subpartidas del mismo,
originados por existencias del desarrollo de los programas de obras y necesidades de orden administrativo.

Unidad administrativa: Es el 6rgano que tiene funciones propias que lo distinguen y diferendtsdéenas de una institucion, por el
manejo de los recursos humarfagncieros y materiales.

Vo. Bo:Visto Bueno.
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Unico.- El presente Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccion de Obras Publicas, entrara en vigor el dia siguiente de su
publicacion en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo.

En cumplimiento de las atribuciones que establecen los articulos 32 incisos a) fraccion XllI, 49\rastifsaccion/I, 52, fracciones
I, IV yV; 146, 148 y 149 de la Ley @anica Municipal de Estado de Michoacan de Ocaffijpalo Segundo, Capitulo I, articulos 23,
24, 26, 27, 32y 33 del Reglamento de Sesiones y Funcionamiento de Comisidyes@ghiento; articulo 78 del Bando de Buen
Gobierno MunicipalApr obandose porunanimidad de votos de los miemhws del H. Ayuntamiento, dentro de la Sesion Ordinaria
NUmero 42, de fecha 15 de junio del afio 2016, bajo el acuerdo nimero 15(quin¢feymados).
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