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CONTENIDO

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL DE
HIDALGO, MICHOACAN

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
DE OBRrAS PUBLICAS

ASUNTO: CERTIFICACION DE ACUERDO.

ELC. JORGE DAVID CEDENO MOLINA, SECRETARIO DEL H. AYUNTAMIENTO
DEL MUNICIPIO DE HIDALGO, MICHOACAN DE OCAMPO,CERTIFICA
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
Gonzilez Pérez, Sindico Municipal y Coordinador del Comité Revisor para la
Actualizacion o Creacion de la Nonmatividad correspondiente al H. Ayuntamiento, solicita

ge someta a CO}}S}dS'““‘"" v/o en su caso °pfn‘\°c'f\n de log 1r|1ﬁlbrrrar\h=-(' r‘lp agte H.

Avuntamiento el siguiente dsunm

UNICO.-La aprobacwn del 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 de la
Constitucitn Polftica de los Estados Unidos Mexicanos, artfculos 111, 112, 114 y 115 de
la Constitucién Politica del Estado de Michoacin de Ocampo; articulos 32 inciso a)

fracciones 1, XHE 49 fracciones Ly V. 144, 145 146 147 5 1482 de Ia Ley Organica

Municipal del Estado, asi como en artlculqs 65, 71, 78 y 108 del Bando de Gobierno
Municipal, articulo 14, 15 y 18 del Manual del Comité Revisor para la Actualizacion o
Creacién de la Normatividad correspondiente al H. Ayuntamiento.

Se anexa dictamen nimero CRACN/010/2016, emitide por el Comité Revisor, asi como
su correspondiente archivo digital, de aprobarse solicito se ordene su publicacion porel C.
Presidente Municipal C.P. Rubén Padilla Soto, en el Periddico Oficial del Estado.

Acuerdo Namero 15 (Quince).- Por unaninidad de votos de los integrantes del H.
Cabildo se aprucba, ¢l MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS DEL MUNICIPIO DE HIDALGO, MICHOACAN DE
OCAMPO, lo anterior con apoya y fundamento Jundlco en el articulo 115 de la
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la Constitucién Polftica del Estado de Michoacdn de Ocampo; articulos 32 inciso a)
fracciones I, XIII, 49 fracciones [y V, 144, 145, 146, 147 y 148 de la Ley Orgénica

Municipal del Estado, asi como en articulos 65, 71, 78 y 108 del Bando de Gobierno
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Municipal, articulo 14, 15 y 18 del Manual del Comité Revisor para la Actualizacidn o Creacién de laNormatividad correspondiente al H.
Ayuntamiento. Se ordena su publicacion en el Periddico Oficial del Estado.

SE EXPIDE LA PRESENTE, EN CIUDAD HIDALGO, MICHOACAN, A 04 DE AGOSTO DE 2016. DOY FE.

ATENTAMENTE
«SUFRAGIO EFECTIVO. NO REELECCION»

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 Direccién de Obras Publicas, siendo estas las que a continuacion se describen: Subdireccién de Estudios y Proyectos;
Subdireccitn de Construccién; Subdireccion de Control y Normatividad; y Coordinacién de Participacion Ciudadana.

Lo anterior, con el propésito de dotar de las herramientas necesarias a los servidores plblicos que colaboran en dichas dreas y proporcionar

a la ciudadania la informacién relacionada con el funcionamiento interno de la propia Direccion de Obrags Piblicac; asi como de los trémites

que en ella se realizan y las actividades que se delegan en cada uno de sus departamentos.
Represeinta también una impotianie herramienia bisica de apoyo, en la coordinacion y reaiizacion de actividades o delimitacidn de
funciones, que ulilizaremos para que los objetivos establecidos se logren coneretar de forma eficaz y eficiente, y de esa manera conseguir

T O L . 5 e . P S5 S
giie los framites adminisiraiivos gue se realicen, se hagan mas simpies, expeditos ¥ sean ge calidad; pere soor eiodo de forma fransparents.

EXPOSICION DE MOTIVOS

La Direccién de Obras Piblicas es la dependencia de la Administracién Municipal, en la que los objetivos, planes y programas de obra
piiblica de! Gobiemo Municipal, se convicrien en acciones y resuitados coneretos, los cuales esiin encaminados a saiisfacer ias necesidades
mas apremianies de la ciudadania.

Por esa razon, se ha tomado Ia determinacién de disefiar y documentar algunos de los procesos y procedimientos que se realizan en las dreas
que integran la Direccion de Obras Publicas, con la finalidad de mejorar la calidad de los servicios que offece esta importante unidad
administrativa a 1a poblacién del municipio, accién que contribuird 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 Pablicas, cuenten con las herramientas basicas para el adecuado desempefio
de sus actividades, y que la ciudadania disponga de la informacién 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 cadauno 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 participacién de los usuarios internos y externos.

Las personas que s¢ veran beneficiadas en forma directa con la promulgacitn del presente Manual de Procesos y Procedimientos, sin
duda alguna ser4 el niimero total de habitantes del municipio, €l cual de acuerdo al ltimo censo de poblacion y vivienda emitido por el
Instituto Nacional de Estadistica, Geografia e Informatica (INEGI), en el afic 2010 es de 117,620 Habitantes; ya que este documento
administrativo, es un instrumento de informacién de los métodos de trabajo de las diferentes dreas de la Direccion de Obras Publicas, que
se relacionan con la prestacién de los servicios que demanda la poblacion en general del Municipio de Hidalgo, Michoacan.

FUNDAMENTO

Los principales ordenamientos juridicos que norman los procesos y procedimientos de la Direccion de Obras Piblicas, asi como sus
atribuciones o facultades, son las que a continuacién se describen:
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DEAPLICACION FEDERAL

L Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

L Ley de Coordinacién Fiscal.
e Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
® Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

DEAPLICACION ESTATAL
® Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacén 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 Michoacin de Ocampo y sus
Municipios.
® Ley Orgénica Municipal del Estado de Michoacan de Ocampo.
L Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Piblico y Contabilidad Gubernamental del Estado de Michoacéan de Ocampo.
L Ley de Fiscalizacion Superior del Estado de Michoacan de Ocampo.
® Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piablica del Estado de Michoacén de Ocampo.
® Ley de Responsabilidades y Reéistro Patrimonial de los Servidores Piblicos del Estado de Michoacan y sus Municipios.
® Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacan de Ocampo y de sus Municipios.
DEAPLICACION MUNICIPAL
® Plan Municipal de Desarrolic 2015 - 2018
@ Bando de Gobierno para el Municipio de Hidalge, Michoacén.
® Reglamento Interno de la Administracion Piiblica 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 estructura
orgéanica de Ja Direccion de Obras Publicas de la Administracién Municipal de Hidalgo, Michoacén, 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 procedimiento; Integracion de los Expedientes Técnicos de Obra Piblica.
Unidad Administrativa: Direccién de Obras Publicas
Nombre del Area: Subdireccién de Estudios y Proyectos
Cdodigo: P-PHM-13-DOP-01
1.- Objetive.

Integrar los Expedientes Técnicos de las obras pliblicas que se van a incluir para su aprobacion, dentro del Programa Operativo Anual de
Obra Plblica.
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La Subdireccién 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 Operativo Anual de Obra Pliblica, y también se encarga de recopilar la informacion
complementaria que le corresponde procesar a las otras Subdirecciones de la Direccién de Obras Piblicas, con el propésito de que cada uno
de los Expedientes Técnicos de las obras autorizadas. queden debidamente integrados. '

3.- Politicas y Normas
° Los servidores piiblicos que forman parte de la Subdireccién de Estudios v Proyectos, deben contar con los conocimientos basicos
para la elaboracion de los estudios y la integracién 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 piiblica, deben enfocarse a satisfacer cabalmente las necesidades de la ciudadania que solicité su

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

4.- Descripeidn de actividades.

No. Consec. Descripcion de la actividad Area Elemento de Apoyo Resultado
€ 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 proyecio Proyectos ciudadania de la obra
correspondiente.

Se verifica la factibilidad de la realizacion
del proyecto, a través de los estudios Residentes de o ;
= = = . " _— Dictamen técnico

3 fisicos y el levantamiento topografico; con Proyectos y Brigada de Estudios Preliminares

2 A % . > de |a obra
la finalidad de determinar, si es viable o Topografia
no la ejecucion de la obra solicitada.
Se prepara el anteproyecto de la obra, Residentes de 2
FAREas p v ¥ - Dictamen de Anteproyecto
4 para gue sea debidamente revisado y | Proyectosy Brigada de s

5 - ; factibilidad de la obra
autorizado por el Subdirector. Topografia
Una vez autorizado el anteproyecto de la
obra, se determinan las especificaciones

c técnicas y se integra la informacién Subdireccién de Anteproyecto Presupuesto
necesaria para entregarla en el drea 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 o ol e, e
explosién de insumos, calendarios y el Subdireccion de de la obra i
procedimiento constructivo; documentos Construccion
gue integran el proyecto ejecutivo.

Integrada la documentacion  que
f el ecto ejecutivo de la 1 o Aprobacién
U RIQY i Subdireccién de Proyecto ;
7 obra, se entrega para el Vo. Bo. del N 4y X del proyecto
= 2ir e Estudios y Proyectos ejecutivo z Z
Subdirector y para la Autorizacién del ejecutivo
Director.
Aprobado el proyecto ejecutive de la ‘
obra, se solicita a la Coordinacion de
Participacion Ciudadana, el acta de
integracién del comité y a la Subdireccion Subdireccion de ) . Expediente Técnico

8 s . 7 Proyecto ejecutivo )
de Control y Normatividad la cédula de Estudios y Proyectos de la Obra
informacién basica; con la finalidad de
gue guede debidamente integrado el
Expediente Técnico de la obra.

9 Fin




5.- Diagrama de flujo.

Subdireccién de ; - Coordinacién de
No. : o . ] Subdireccién de WA
Subdireccién de Estudios y Proyectos Estudios y o Participacion
Consec. Construccion 5
Proyectos Ciudadana
1 INICIO
v
Se realiza la visita fisica al lugar
de la obra, para verificar k]
2 ocularmente las condiciones d'Sllta ab ugar
del sitio donde se desarrollara £leante
el proyecto correspondiente.
A 4
Se verifica la factibilidad de
realizacién del proyecto, a
través de los estudios fisicos y
3 el levantamiento topografico; o = 1,
con la finalidad de determinar, dlctlamzn feeniEe
si es viable o no la ejecucion de i
la obra solicitada.
h 4
Se prepara el anteproyecio de
4 la obra, para que sea Anteproyecto
debidamente revisado ¥ de la obra
autorizado por el Subdirector.
5




Una vez  autorizadoe 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.

Elaboracion del
catalogo de
conceptos,
presupuesto
de obra,
tarjetas de
analisis de
precios
unitarios,
explosion de
insumaos,
calendarios y
procedimiento
constructivo
de la obra.

Proyecto
ejecutivo

integracion de la documentacién
gue conforma el proyecto
ejecutivo, para el Vo. Bo. del
Subdirector y para la Autorizacién

del Director.
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Se soiicita a ia
de

Participacién
Ciudadana, el

acta de

integracion
del comitéy a
la
Subdireccion
de Control y

Normatividad
la cédula de
informacién
basica; con la
finalidad de
que quede
debidamente
integrado el
Técnico de la
Obra.
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Control de revisiones Y modmeaciones de ios proceaimientos.

Nombre de Procedimiento:

Integracion de Expedientes Técnicos de Obra

Numero de Cédigo:
P-PHM-13-DOP-01

Nimero de Revisién:

Fecha de la Revision:

Pagina en la que se hacen las
Medificaciones.

Capitulo, niimero, inciso y formato
de ubicacion para modificaciones

Descripcion del cambio.
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Nombre del procedimiento: Contratacién de Obra Priblica.

Unidad Administrativa: Direccién de Obras Fidblicas.

Adjudicar los contratos de obra publica a las empresas constructoras que aseguren las mejores condiciones disponibles en cuanto a precio,
calidad, financiamiento, oportunidad y demés circunstancias pertinentes. En el entendido de que la obra publica son los trabajos que tienen
por objeto construir, instalar, ampliar, adecuar, remodelar, restaurar, conservar, mantener, modificar y demoler.

2.- Alcance

Las obras y/o acciones que se hayan aprobado por parte de los Integrantes del Honorable Ayuntamiento, a través del Programa de
Operativo Anual de Obra Piblica.

3.- Politicas y Normas

L] Elegir entre los participantes, a la empresa constructora que cumpla con los requisitos de ley y que garantice las mejores
condiciones técnicas y econdmicas, requeridas por la Administracion Municipal.

L] Realizar los procedimientos para efectuar la contratacidn de las obras piblicas, de conformidad con la legislacion que en la materia

e s s A

s¢ cncucniic vigente, dependiendo de la naturaleza y el origen de ivs recursos por gjercer.

4.- Descripeion de Actividades

_No. Consec. Descripcién de la actividad Area Elemento de Apoyo Resultado

1 Inicio

Contar con la autorizacién del
Programa Operativo Anual de
Obra Piiblica v recibir la

por  escritu dei Iricio del
2 i > - iicio d
Director de Obras Publicas, para Subdireccién de = = = :
e ; Programa Operativo proceso de
2 iniciar con el proceso de Controly e
e s L oy Anual contratacion de
adjudicacion y contratacion; Normatividad Ietobrs

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

Elaborar la Convocatoria de la

Licitacion Piblica o las

invitaciones respectivas, si la S, Catalogo de Conbea IR G

adjudicacién de la obra es por Subdireccion de conceptos, s
3 Invitacion  Restringida o por Control y presupuesto iprasas

Adjudicacién Directa; con el Normatividad base y proyecto participantes

proposito de que el Director de de obra

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

Publicacién de la Licitacién en
los medios correspondientes
v/o entrega de las invitaciones, s o =
S Control y Sases vitacioneas
en caso de ser Invitacidn R matividad Eonatas los
Restringida o  Adjudicacidon participantes
Directa.

Inscripcion y/o

Subdireccion de Convocatoria y e
aceptacion de

L
G in
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s i Entr
Revision de la documentacion : e Orden de pago de Eeare
g Subdireccion de bases de
presentada por los interesados, las bases de L Wi
5 ? Control y oty A licitacion o
con el fin de que cumplan con s licitacion (en su
: < e Normatividad oresunuscto
los requisitos solicitados. caso) -
base
4 2 ] o= Acta de
Recepcién de las propuestas Subdireccién de Presentacidn y i
o presentacion y
6 nresentadas para su  revisidn Control v apertura de
demes 5 T % apertura da
detaliada. Normatividad propuestas
. propuestas
Revision detallada de las
propuestas presentadas para la Subdireccién de Propuestas Cuadro frio y
. elaboracion de Cuadro Frio o Control y presentadas por los dictamen de
comparativo de propuestas y el Normatividad concursantes adjudicacion
Dictamen de adjudicacion.
Director de Obras
5 A Publicas, en su _
En junta publica se da a conocer : : Dictamen de
8 e e calidad de servidor R Acta de fallo
el Fallo de la licitacién. i adjudicacidn
publico
- designado
En base al Acta de Fallo se Subdireccion de
Contrato de
9 procede a elaborar el Contrato Control y Acta de fallo bl
de Obra Piblica. Normatividad
Se firma debidamente el
contrato de obra publica, para
proporcionarie una copia dej 3 <
e : Subdireccion de N
mismo al representante de la Contrato de obra Tramite de
10 e : Controly aial I
eimpresa construciora, con ia g nibiica fianzas
T ] Normatividad
finalidad de que realice el
tramite de las fianzas
correspondientes.
Se presentan las fianzas
rospectivas en original con la
factura del anticipo para su
tramite de pago; mientras el
esentant ireccién de ! Pago del
representante de la empresa Subdireccion Plansasy faptoradel Fog
11 constructora no entregue las Control y R anticipo para el
garantias correspondientes, el Normatividad R7H e inicio de la obra
contrato de obra no se
perfeccionard y por lo tanto
dicho documento no surtird
efecto legal.
12 Fin
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5.- Diagrama de flujo.

NO.
Consec.

Subdireccién de Control y Normatividad

Direccion de Obras Piiblicas

=

Y

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

Inicio del proceso de
contratacidon de la obra

¥

Eiaborar ia Convocatoria de la
Licitacion Publica o las
invitaciones respectivas, si Iz

adjudicacién de la obra es por

lrvvitarsis Dactrimoidn -~ —~
invitagicn NESUTINgIGa O ©OGi

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

-

e
=)
=)
=
=
o
()
<5}
o
o
=
)
w o
=
=5
-
Y
£
O
-

4

Publicacién de la Licitacién en los
medios correspondientes y/o
entrega de las invitaciones, en
caso de ser invitacidn Restringida
o Adjudicacion Directa.

Inscripcidn y/o aceptacién de los
participantes

~ PERIODICO OFICIAL




Revisién de la documentacién
presentada por los interesados,

Entrega de bases o

. - X
con el fl_n_ de qu?_cumplan con presupuesto base
los requisitos solicitados.
&
=
h 4
Recepcién de  propuestas ’ Acta de presentacion y apertura
6 presentadas para su revisién de propuestas
detallada.
&
-
Eiaboracién de Cuadro Frio o g )
7 comparativo de propuestas y Cu:adr_o f”_? y dictamen de
Dictamen de adjudicacidn. adjudicacion
u
v
En junta -plilblica se da a
8
conocer el Falio de |a licitacion. Acta de Fallo
v
9 Elabora‘cu?n del Contrato de Contrato de Obra Pdblica
Obra Publica
v
Se firma debidamente el
contrato de obra publica, para
proporcionarle una copia del
i t = :
10 mismo al representante de la S T e

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

31
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Se presentan las fianzas
respectivas en original con la
factu.ra del anthlpo. para su Pago del anticipo para el inicio de
trémlte_ de pago; mientras el |5 abia
11 contratista no entregue las
garantias correspondientes, el
contrato de obra no se
perfeccionard y por lo tanto
dicho documento no surtird
efecto legal.
12 FIN
6.- Control de revisiones y modificaciones de los procedimientos.
Nombre de Procedimiento Numero de Codigo:
Contratacion de Obra Pdblica P-PMH-13-DOP-02
Numero de Revisidn: Fecha de la Revision:
Pégina en la que se hacen las Capitulo, nimero, inciso y formato Descripcion del cambio.
Modificaciones. de ubicacién para modificaciones

Nombre del procedimiento: Supervision de Obra y Tramite de Estimaciones.

Unidad Administrativa: Direccién de Obras Piblicas.

Nombre del Area: Subdireccion de Construccion.

Codigo: P-PHM-13-DOP-03

1.- Objetivo. .

Supervisar que la obra pliblica 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,
que les garanticen mejores servicios y mayores beneficios.

2.- Alcance.
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Las obras piiblicas que se aprueben por parte de los Integrantes del Honorable Ayuntamiento a través del Programa Operativo Anual de
Obra Piblica, v que se realizaran exclusivamente bajo la modalidad de obra por contrato.

3.- Politicas y Normas.

Los servidores piiblicos responsables de supervisar la obra piblica que se realizaré bajo la modalidad de obra por contrato, deberdn
desempefiar sus labores con profesionalismo y esmero, teniendo como atribucién principal 1a de supervisar, vigilar, controlar y revisar la
ejecucién de los trabajos que realicen las empresas constructoras, para tomar las decisiones técnicas correspondientes y necesarias para la
correcta ejecucion de los conceptos de obra contratados; con la finalidad de entregarle a la sociedad obras de calidad, que garanticen durante
su vida (itil los beneficios esperados.

4.- Descripcién de actividades.

No. Consec. Descripcién de la actividad Area Elemento de Apoyo Resultado
al Inicio
La Unidad Administrativa
establecerd la residencia de
supervision con antelacién al
inicio de las obras, Firma de
responsabilidad que debera recibido por
recaer en un servidor publico, parte del
guien fungira como su Residente de
3 representante ante el Director de Obras Oficio de Supervision
contratista y sera el responsable Publicas designacion designado y de
directo de Ia supervision, conocimiento
vigilancia, control y revision de por parte del
los trabajos, incluyendo |la representante
aprobacién 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 Selio de recibido
3 construccion, guien estara La Empresa Oficio de por parte de la
facultado para oir y recibir toda Constructora designacién Direccion de
clase de notificaciones, asi como Obras Publicas
tomar las decisiones gue se
requieran en todo lo relativo al
cumplimiento del contrato.
Una vez firmado el contrato de
obra ptblica y entregado el
anticipo coirespondiente @ la
empresa constructora, la Firma de
ejecuc-ién_ .c!e los trabajos Bircctor da Gbras . Ofic?irjv’de recibido por
4 deberan iniciarse en la fecha Pablicas disposicién del parte del
pactada; por tal motivo, la inmueblie representante
dependencia por escrito pondra de la empresa
a disposicion de la contratante,
el inmueble donde se realizaran
dichos trabajos.
Entregado el anticibpo a la
empresa constructora, el i
representante de la misma, Entregada para
tramitara ante la Direccion de La Empresa Licencia de ser archiva en el
& Desarrollo Urbano la Licencia de Constructora Construccion Expediente
Construccion, para ser Unitario
entregada a la Direccién de
Obras Publicas.
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La obra se inicia oficialmente
con la apertura de |a Bitacorg, la
cual quedara bajo el resguardo
del Residente de Supervision de
la Direccion de Obras Plblicas,
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 deberdn 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
Subdireccion de

Construccion

Apertura de la
Bitdcora

Inicio oficial de
la obra

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

Residente de
Supervision de la
Subdireccidén de

Construccion

Anotaciones de
Bitacora y
elaboracién
mensual de
informes de visita
de obra

Entrega de
informes

La empresa constructora
presentaréd 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
deberén acompafiarse con los
requisitos establecidos para tai
fin por la Direccion de Obras
Plblicas; incluidas las copias de
las pruebas de laboratorio,
requisitc que garantiza, gue en
tiempo y forma se le apliquen
los controles de calidad a la
abra.

Residente de
Supervision de la
Subdireccion de

Construccién

Estimacion de obra
€On suUs anexos

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

Si el Residente de Supervision
aprueba ia estimacion
correspondiente, se canaliza
ésta para que el Subdirector de
Construccidn le de ef Vo. Bo.

Subdirector de
Construccion

Estimacion de obra
€Oon SUs anexos

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

10

Si el Subdirector de
Construccién aprueba Iz
estimacion, Iz envia al Director
de - Obras Publicas para su
autorizacion.

Subdirector de
Construccion

Estimacién de obra
COnN SuUs anexos

Se continda su
tramite de pago
o se rechaza
para su
correccion
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Si el Director de Obras Publicas o
; ; s . Se continta su
autoriza la estimacion, la envia a tkinite ds bagi
la Subdireccién de Control y Director de Obras Estimacién de obra pag
ais S W e N 2 el M L o se rechaza
NG T iGad, pdid 5U Lidiiiiie LU0 5US dhieX0s
. para su
de pago ante la Tesoreria s o
Sz correccion
Municipal.
El personal de |a Subdireccian Se cantintla su
de Control Normatividad Subdireccion de 3 ; tramite de pago
A Y : ! Estimacién de obra pag
12 realiza el tramite de pago Control y o se rechaza
. s con sus anexos
correspondiente ante la Normatividad para su
Tesoreria Municipal. correccion
Una vez autorizada la primera
estimacion, se sigue el mismo
rocedimiento para el tramite ;
- P : : Anotaciones de
de las estimaciones . L
s Residente de Bitacora y
subsecuentes, asi como el ol =
SR e Supervisién de la elaboracion Entrega de
13 finiquito; por su parte el : = )
. b Subdireccion de mensual de informes
Residente de Superyision, 3 : i
g i Construccion informes de visita
contintia con sus actividades de
S ; de obra
control vy vigilancia de los
trabajos respectivos que se
desarroiian en ia obra.
Una wvez revisada la correcta
ejecucién de los trabajos, se
verificars iz debida terminacié
de la obra dentro del plazo Residente de
= a o Acta entrega
14 contratado, por lo que se Supervision de la Cierre de Bitacora y FeERctiGns i
procede a realizar el cierre de la Subdireccion de Finiquito de obra ‘obra
Bitacora y se coadyuva con las Construccion
areas involucradas, para iniciar
con |a elaboraciaon del Finiguitos
v del Acta entrega recepcicn
15 Fin




PAGINA 16 Lunes 5 de Septiembre de 2016. 2a. Secc. PERIODICO OFICIAL

5.- Diagrama de flujo.

Subdireccién de

No. oo 5. 21 Direccién de Obras Empresas
- Subdireccién de Construccién _I,L,. i p o, Control y
wonsec i Fuoiifas LOMNisiiucioras N
Nermatividad
; ( INICIO |
L \ ]
N 7

-

v
La Unidad
Administrativa

establecera la
residencia de
supervisién  con
antelacion al

inicio de las obras,
responsabilidad

que debera recaer
en un servidor

publico, guien
fungird como su
representante ( =
2 ey T Oficio de
— diite g COMnLidLstd K< e .
. Designacion
y serd el
________ Ll 1
TSSpUIisabic ~
directo de |a
supervision,

vigilancia, control
v revision de los
trabajos,
incluyendo ia
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,
designara a un
Superintendente
de
construccion,
quien estard
facultado para
ofr y recibir
toda clase de
notificaciones,
asi como tomar
las decisiones
gue se
requieran en
todo lo relativo
al cumplimiento
del contrato.

Oficio de
Designacidn
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Una vez firmado
el contrato de
obra publica vy
ENtregaao el
anticipo
correspondiente a
la emnrasa
constructora, la
ejecucion de los
trabajos deberdn .
4 iniciarse en la O_ﬁmo de
focka pactada; Disposicion
por tal motivo, la del Inmueble
dependencia por
escrito pondra a
disposicién de la
contratante, el
inmueble donde
se realizarén
dichos trabajos.
Entregado el
anticipe 2 I3
empresa
constructora, el
representante
de la misma (
tramitard ante g i :
= la Direccién de | ¢ Hcencia d_e,
= Besarrolio Construccion
Urbano Ia
Licencia de
Construccion,
para ser
entregada a la
Direccion.
v
6




ta obra se inicia
oficialmente con la
apertura de la Bitdcora,
la cual guedard bajo el
resguardo del Residente
de Supervision de I3
Direccién de Obras
Pliblicas, 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
deberdn qguedar

cerradas y resueltas o
especificar que  su
solucién sera posterior,
relacionando la nota de
solucion con la de origen
de la solicitud.

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

h 4

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

Entrega de
Informes
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La empresa constructora
presentard para su
revision y aprobacion de

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

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

Estimacion de
obra con sus
anexos

Estimacion

NO

Y

Correcta

Se rechaza

para
correccion.

su

A

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

Se continua su
Trémite de pago

10




La empresa constructora
presentard para su
revision y aprobacién de
la Residencia de
Supervision, las
estimaciones de obra
correspondientes, las
cuales se deberdn (
autorizar en un plazo de
5 dias habiles y deberdn
acompafarse con los
requisitos establecidos
para tal fin por Ila
Direccién de Obras L
Publicas; incluidas las
copias de las pruebas de
laboratorio, requisito
que garantiza que en
tiempo y forma se le
apliguen los controles
de calidad a la obra.

Estimacion de
obra con sus
anexos

e
e
4
i
f
I~a
s

L 2
NO
o — Se rechaza
stimacian
P para su
Correcta P T
correccion.
|
v
Si el Residente de
Supervisién aprueba la
estimacién, se canaliza
ésta para que el Se continda su
SubdireCtOi‘ de Tra"mﬁ:e de pago
Construccién le de el Vo. L
Bo.

10




bad

Si el Subdirector de
Construccién aprueba
la estimacién, la envia

Se continta con el

10 ;
al Director de Obras tramite
Plblicas para su
autorizacion.
¥
Si el Director de Obras
Publicas autoriza la
estimacion, la envia a
la Subdireccion de ¥ -
11 Control y Se’coptlnua con el
Normatividad, para su Tramite
tramite de pago ante
la Tesoreria Municipal.
|
L
v
El personal de la
Subdireccion de
Control y
Normatividad,
o realiza el tramite
Se continda
12 de pago

con el
tramite

correspondiente
ante la Tesoreria
Municipal.
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13

Una vez autorizada I[a
primera estimacion, se

sigue el mismo
procedimiento para el
tramite de las

estimaciones
subsecuanites; 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.

14

b 4

Una vez revisada Ia
correcta ejecucion de
los trabajos, se
verificard la  debids
terminacion de la obra
dentro del plazo
contratado, por lo que

se procede’a reglizer of

cierre de |a Bitacora y se

COadyuva CGin 1as aifeas
invalucradas, para
iniciar con ia
elaboracién del

Finiquito y del Acta
entrega recepcion.

15

FIN

Lunes 5 de Septiembre de 2016. 2a. Secc. PAGINA 23
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6.- Control de revisiones y modificaciones de los procedimientos.

Nombre de Procedimiento: Numero de Codigo:
Supervision de Obra v Tramite de Estimaciones. P-PHM-13-DOP-03
Numero de Revision: Fecha de la Revisién:
Pagina en ia gque se hacen las Capitulo, nimero, inciso y formato Descripcién del cambio.
Madificariancss, do uhicasisin nova modificacisnes

Lacio CaLIChH pafa MOGHIKaaoy

Nombre dei procedimienio: Apoyos de los programas de Mejoramiento de Vivienda.

Unidad Administrativa: Direccion de Obras Piblicas.

Nombre del Area: Subdireccion de Construccién.

Cédigo: 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
¥ pobreza extrema, quienes por su siluacién econémica siempre han permanecido en compeio estado de abandono y marginacion
social.

2.- Alcance.

Las acciones de vivienda que se autorizan a través del Programa Operativo Anual de 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 inclusion social, con la finalidad de que las personas que se encuentran en condiciones de rezago social
v 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 ningiin tipo de distincidn, para que las personas de més escasos recursos del municipio reciban los

eng |n|:\ oramag de antn da vivisnd in T irAd
beneficios de log pregramas ac mpjora.'mw 10 GO VIVISHAR, CON 1a 1in

forma coadyuvar a elevar el nivel de calidad de vida de sus integrantes.

ing nnnn-rnnnpc An |cn.- o iiias mar inn A £
al 185 CONGICIUNCS Lo a0 salliings L AL
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4.- Descripcion de actividades.

No. Consec.

Descripcion de la actividad

Area

Elemento de
Apoyo

Resultado

inicio

Se hace la seleccién de los posibles
beneficiarios de los programa

e e e S
duLliizauos.,

Subdireccién de

Construccio

Solicitud de los
posibles

Ay e s e
penelicial os

Padrén de los posibles

beneficiarios

En base al padron de los posibles
beneficiarios, se procede a
efectuar las visitas fisicas a las
viviendas de los mismos, con la
finalidad de elaborar los
Cuestionarios Unicos de
Informacién Socioecondmica
(CUIS) y verificar acularmente si la
entrega del apoyo es viable.

Subdireccién de
Construccion

Padrén de los
posibles
beneficiarios

Cuestionarios Unicos de

Informacion

Socioecandmica (CUIS)

Una vez que se cuenta con la
evidencia fisica y documental
{CUIS), se procede a realizar la
depuracién del padrén e integrar
la  propuesta definitiva de
beneficiarios.

Subdireccién de
Construccion

Cuestionarios
Unicos de
Informacion
Socioeconomica
(culs)

Padrén definitivo de

beneficiarios

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 v autorizacién
correspondiente de las CuUIS
elaboradas.

Subdireccion de
Construccion

Padrén definitivo
de beneficiarios
con sus CUIS

Propuesta de
beneficiarios

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

Subdireccién de
Construccién

Propuesta de
beneficiarios

Anexo del padrén de
Beneficiarios autorizado

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

Subdireccion de
Construccién

Anexo del padron
de Beneficiarios
autorizado

Elaboracion de las
requisiciones de los
materiales y listas de

raya

En hase a ia documeniacidn
comprobatoria dei gasto ejercido
se procede a elaborar las Actas de
Entrega — Recepcion de cada una
de las viviendas realizadas.

Coordinacion de
Participacion
Ciudadana

Documentacion
comprobatoria del
gasto ejercido

Actas de entrega -

recepcion
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Se recopila la totalidad de Ia
dgocumentacién generada para su

respectiva comprobacion e
imbearacion del Expedients

T

P e Ao
ubdireccion de

Documentacién
comprobatoria y

9 Unitario; el cual se resguarda para Control y e e e Expediente Unitario
= s Z = MALLlao uC v Cia
su posterior revision de las Normatividad :
) recepcion
dependencias responsables de
ficcalizar 12 correcta aplicacidn de
los recursos publicos.
10 Fin

- Diagrama de flujo.

No. e
Area de Vivienda
Consec.
1 INICIO
v (
5 =l .I'l;?ce tl’a si_le.cc:{on :e los Padrén de los posibles
posibles beneficiarios de los benatichirios
programa autorizados. k
En base al padrén de |los
posibles beneficiarios, se
procede a efectuar las visitas r
fisicas a las viviendas de los % Cuestionarios Unicos de
5 mismos. con la finalidad de < Informacion Socioeconémica
elaborar los Cuestionarios (CUIS)
Unicos de Informacion
Socioecondmica (CUIs) 1%
verificar ocularmente si la
entrega del apoyo es viable.
v
Una vez gue se cuenta con la
evidencia fisica y documenta! Padrén definitivo de
(CUIS), se procede a realizar la beneficiarios
4 depuracién del padron e
integrar la propuesta definitiva
de beneficiarios.
v
1 1
5
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En el caso de que el programa
sea convenido con alguna
dependencia, se procede a
enviar a ia misma, la propuesta
definitiva de los beneficiarios
del programa, con el propdsito
de que se realice la validacién
y autorizacion correspondiente
de las CUIS elaboradas.

Propuesta de beneficiarios

v

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

Anexo del padrén de
beneficiarios autorizado

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

Documentacion
comprobatoria del gasto
ejercido
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Concluidas las acciones
autorizadas, se procede a K
3 elaborar las Actas de Actas de Entrega - Recepcion
Entrega — Recepcion de
cada una de las viviendas
realizadas.

v

documentacion
para su

de fiscalizar

publicos.

Se recopila la totalidad de la
generada
respectiva
comprobacioén e integracion
del Expediente Unitario; el
9 cual se resguarda para su
posterior revision de
dependencias responsables
correcta
aplicacién de los recursos

las

Expediente Unitario

10 FIN

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

Nombre de Procedimiento:

Apoyos de los programas de Mejoramiento de

Vivienda.

Nimero de Cédigo:
P-PHM-13-DOP-04

Nimero de Revisidn:

Fecha de la Revision:

Pagina en la que se hacen las
Madificaciones.

Capitulo, nimero, inciso y formato
de ubicacién para modificaciones

Descripcidén del cambio.
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Nombre del procediniento: Programa Escuelas de Calidad.

Unidad Administrativa: Direccién de Obras Piiblicas.

Nombre del Area: Subdireccién de Control y Normatividad.

Cédigo: P-PHM-13-DOP-05

1.- Objetivo.

Dar a conocer 2 las Autoridades Escolares de las instituciones educativas del nivel basico del Municipio, los apoyos que se otorgan a través
del Programa Escuelas de Calidad; programa al que anualmente se le autorizan recursos municipales, con el propdsito de contribuir a

equipar y mejorar las condiciones fisicas de los planteles educativos que sc ubican dentro del territorio municipal.

2.- Alcance.

Las diferentes instituciones educativas del nivel basico, que resultan beneficiadas con los recursos econémicos que anualmente se autorizan
por parte de los Integrantes del Honorable Ayuntamiento, a través del programa Operativo Anual de Obra Piiblica.

3.- Politicas y normas.

Realizar las gestiones pertinentes ante la Secretarfa de Educacion, con la finalidad de que todas las instituciones educativas de nuestro
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 hecho

de que, un espacio bien equipado y en buenas condiciones, favorece al desarrollo de los alumnos y contribuye a elevar su nivel educativo.

4.- Descripeion de actividades.

No. Consec. Descripcion de la actividad Area E!e:::‘t’z ds Resultado

1 Inicio

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

Subdireccion de
Controly
Normatividad

Expedientes Validacién de
Técnicos expedientes técnicos

Se recibe la propuesta anual de

las escuelas ue son i s
q Subdireccion de

w

autorizadas por parte de la
Secretaria de Educacion, para la
aprobacion correspondiente del
Ayuntamiento.

Control y
Normatividad

Propuesta anual

Autorizacion del
Ayuntamiento

Se aprueban los recursos
econdémicos por parte del
Ayuntamiento, por lo que se
procede El elaborar los
Convenios de Colaboracion de
cada una de las instituciones
gue participan dentro del
programa, para gque sean
firmados por el Presidente
Municipal y las autoridades de
los diversos planteles
educativos.

Subdireccién de
Control y
Normatividad

Aprobacion del
Ayuntamiento

Convenios de
Colaboracién
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Convenios de
Colaboracion, se procede a
elaborar las podlizas y los
cheques para la liberacion de
los recursos municipales, con el
propésito 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 recepcion de los
documentos originales
(Facturas), de la comprobacién
de los recursos ejercidos.

Subdireccién de
Control y
Normatividad

Recepcién de la
documentacién
comprobatoria del
gasto ejercido

Documentacion
comprobatoria

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

Subdireccion de
Control y
Normatividad

Documentacion
comprobatoria

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.

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 y las
Autoridades de los diversos
planteles educativos.

Subdireccian de
Controly
Normatividad

Elaboracion de las
Actas de Entrega -
Recepcién

Actas de Entrega -
Recepcidn

10

Se recopila la documentacién
comprobatoria del gasio
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 aplicacion
de los recursos ptiblicos.

Programa Escuelas
de Calidad

Documentacion

comprobatoria 'y

Actas de entrega
recepcion

Expedientes Unitarios

i1

Fin
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5.- Diagrama de flujo.

No.
Consec.

Programa Escuelas de Calidad

e e o
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Se hace la recepcion 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
Educacion, para la aprobacién
correspondiente del
Ayuntamiento.

-

% Autorizacién del Ayuntamiento

L

Se aprueban los recursos
economicos por parte del
Ayunitamiento, por io que se
procede a elaborar ios
Convenios de Colaboracién de
cada una de las instituciones que
participan dentro del programa,
para gue sean firmados por el
Presidente  Municipal y las
autoridades de los diversos
planteles educativos.

—
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Firmados Ios Convenios de
Colaboracién, se procede a
elaborar las polizas y los cheques

& liberacidn de {os recursos

jeara 'u: i
municipales, con el propésito de
recabar las firmas de lag
autoridades
concepto de ias

recibidas.

educativas,
inversiones

por

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

Documentacion comprobatoria

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

-

Entrega a la Tesoreria Municipal

L

En base a la documentacion
comprobatoria  recibida, se
procede a realizar la Visita Fisica
de cada una de las instituciones
educativas beneficiadas, con Ia
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
— Recencidn de cada una de las

instituciones que participaron en

2 el programa, para que sean
firmadas por el Presidente
MMimnicinal v lae Andaridada A
Mumnicinal v las Autorid o
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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 aplicacion de los
recursos publicos.

10

Expedientes Unitarios

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

Nombre de Procedimiento:
Programa Escuelas de Calidad.

Numero de Codigo:
P-PHM-13-DOP-05

Numero de Revision:

Fecha de ia Revision:

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

Descripcién del cambio.
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Nombre del procedimiento: Integracion de los Comités de Obra y Firma de los Convenios de Concertacidn.
Unidad Administrativa: Direccién de Obras Phblicas

Nombre del Area: Ca e o AR AT ] I
“OMBbre el Areal L

Constituir los Comités de todas y cada una de las obras y acciones aprobadas a través del Programa Operativo Anual de Obra 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 la Administracién 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 Honorable Ayuntamiento, a través del Programa de QOperativo
Anual de Obra Piiblica.

3.- Politicas y Normas

@ Elegir democréticamente enire los beneficiarios de las obras, a las personas que los representaran ante la Administracién Municipal,
durante el tiempo que dure el proceso constructivo de su obra y con los cuales se firmaré el Convenio de Concertacion.

® Realizar las reuniones para la conformacion de los Comités y la celebracion de los Convenios de Concertacidn, con estricto apego
a los lineamientos cstablecidos para tal fin v los cuales se determinaron con ei propdsiio de prumover ja participacion de Jas
comunidades beneficiadas en la programaci6n, ejecucion, control, seguimiento y evaluacién de las obras y acciones que se vayan a
realizar,

4.- Descripeion de actividades.

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

1 Inicio

Elaborar el calendario anual de
reuniones para la conformacion e
G Coordinacidn ae Z
£ de los Comités, en base a las i i Programa Calendario anual
: : Participacion s : b At
cbras y acciones aprobadas a Chrdadars Operativo Anual de actividades
traves del Programa Operativo NolrRe ey
Anual de Obras Piiblicas.
Elaborar los citatorios para
enviarlos a los beneficiarios de
las obras y acciones aprobadas,
con el proposito de celebrar las
reuniones para elegir a los

ranrasantantas da loc Comitde
jepracom

Coordinacidn de Acta de
Participacion Citatorio integracién de!
Ciudadana Comité

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

En base a los acuerdos
establecidos en los Convenios
de Concertacion, el personal de “
la Coordinacién de Participacién
Ciudadana, realiza diversas Coordinacién de
5 reuniones para capacitar v Participacidn
organizar a los bensficiarios en Ciudadana
sus aportaciones y/o
compromisos  adquiridos a
través de los propios Convenios
de Concertacidn,

Coordinacién de
Participacion Citatorio
Ciudadana

Convenio de
Concertacion

Convenio de Reuniones de

als ol ~lAR s Ts e lel
Cencertacien fEras
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Al concluir su obra o accion el
personal de la Coordinacion de
Participacion Ciudadana, realiza
los preparativos para la Coordinacion de
inauguracion y entrega de la Participacion
misma a los beneficiarios, con el Ciudadana
propésito de que se
responsabilicen de su
mantenimiento y conservacidn.

Coordinacion de los
actos protocolarios
de entrega
recepcion

Actas de entrega
— recepcion de
las obras

Fin

5.- Diagrama de flujo.

No.
Consec.

Coordinacién de Participacién Ciudadana

Ciudadania

INICIO

T

v

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

I

Calendario anual de
actividades

v

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

T

Acta de integracion
del Comité

L 2

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

L]
1

Convenio de Concertacion

v

En base a los acuerdos establecidos
en los Convenios de Concertacién,
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 Concertacién.

Reuniones de capacitacion
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Al concluir su obra o accion el
personal de la Coordinaciéon de
Participacion Ciudadana, realiza los
6 preparativos para la inauguracién y Actas de eniEREs
entrega de la misma a los Recepcionide jas
beneficiarios, con el propdsito de Obras
que se responsabilicen de su
mantenimiento y conservacién.
v
7 ( FIN >
6.- Control de revisiones y modificaciones de los procedimientos.
Nombre de Procedimiento: Numero de Cadigo:
Integracién de Comités de Obra y Firma de | P-PHM-13-DOP-06
Convenios de Concertacion.
Nimero de Revision: Fecha de la Revisidn:
Pdgina en la que se hacen las Capitulo, ndmero, inciso y formato Descripcion del cambio.
Modificaciones. de ubicacién para modificaciones
GLOSARIO DE TERMINOS

Acta de Entrega-Recepcion: Es el documento donde se establece que la obra se termind en los tiempos contratados, los recursos que se
aplicaron, asi como garantfas de los irabajos ejecutados. avalan el comité de obra y los funcionarios de la Administracién Municipal.

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

Acuerdo: Es la resolucion o disposicidn tomada sobre alglin asunto por persona facultada, a fin de que se ejecute uno o més actos
administrativos. ;

Adquisicién: Acto o hecho, en virtud del cual una persona u organismo obtienc ¢l dominio 0 propiedad de una cosa.
Anteproyecto: Es el conjunto de trabajos preliminares, para elaborar alguna accion determinada.

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

Bases de Licitacién: es la documentacion que sustenta el procedimiento y condiciones para la participacién en la Licitacion de la Obra
Piiblica

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

Capacitacién: Accién destinada a desarrollar las aptitudes de las personas con el propsito de prepararlos para desempefiar adecuadamente
una accion.

Catalogo de Conceptos: Listado de trabajos a ejecutar en la construccion de una obra considerando unidad, cantidad y el precio del
material.

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

Contratista: A la persona que celebre en el Municipio un contrato de obra piiblica o de servicios relacionados con la misma.
Control: Proceso cuyo objetivo es la deteccion de logros y desviaciones para evaluar la ejecucién de programas y acciones.
Convenio: Acuerdo de dos o més personas destinadas a crear, transferir, modificar o extinguir una obligacion.

Comité: Grupo de personas a las que se les asignan finciones con un propdsito 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.

Cotizacién: Precios de materiales de construccién y/o maquinaria en diferentes Centros de Distribucién y venta para cumplir con el Marco
Normativo

Cuantificacién: Calcular la cantidad de materiales a utilizar.

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

Eficacia: Capacidad para cumplir en ¢l 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 Topografico: Estudio del estado actual del terreno o construccion con medidas exactas.

Evaluacién: Es la revision detallada y sistemética de una accion, 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 4rea donde se realizaré la obra, por consenso de la comunidad,
normatividad y viabilidad de la obra.

Facultad: Posibilidad juridica que tiene un sujeto de ejecutar, bajo su responsebilidad determinados actos administrativos.
Funcién: 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 piblica y que cuenta para su desempefio con empleados subalternos.
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Informacién: Conjunto de datos procesados que sc prescitan para dar a conocer el compoitamicnio de hechos y fenémenos que apoyan
la toma de decisiones.

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

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

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

Licitacién: Es un concurso que se convoca al piiblico en general para ser participes en la construccién de una obra.

Lineamientos: Criterios establecidos que, aln sin rango de ley, deben de tener observacion obligatoria para el buen desarrollo de las
actividades.

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

Meta: Cuantificacién de los objetivos a alcanzar en los &mbitos temporal v especial,
Meétodo: Modo prescrito para ejecutar o realizar una tarea o trabajo determinado, por el cual se pretende alcanzar un objetivo establecido.

Nivel jerarquico: Divisién de la estructura orgénica administrativa para asignar un grado determinado a las unidades internas gue les define
el rango o autoridad y responsabilidad, independientemente de la clase de funcién que se les encomiende realizar.

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

Objetivo: Es la expresion cualitativa de los propésitos para los cuales ha sido determinada una accién.

Obra Piblica: es laactividad 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 méxima eficiencia dentro de los planes y objetivos

sefialados.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura organica de una institucién o parte de ellay de las relaciones que guardan entre sf
los 6rganos que la integran.

Personal: Expresion que se utiliza para abarcar a todos los empleados que Jaboran 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. :

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

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

Presupuesto Base: Es ¢l gasto anticipado para generar un bien o servicio.

Procedimiento: Sucesion cronolégica de operaciones encadenadas enire si, que se constituyen en una unidad, en funcion de la realizacién
de una actividad o tarea especifica dentro de un ambito predeterminado de aplicacién.

Programacién: Fijacion de objetivos que se establecen para alcanzar metas determinadas.
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Proyecto: Tarea plancada 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 trabajo
fue instituido.

Reglamento: Disposicién o conjunte de disposiciones legales emanadas con el fin de hacer efectivo el cumplimiento de las leyes y lograr
asi el buen gobierno, administracién v funcionamiento de la sociedad.

taisae

Reglamento interne: Documento legal de carfcter normative gus cstabloce las csferas de oo

w

internas de ia dependencia.

Servicio: Actividad encaminada a dar satisfaccién a alguna necesidad de terceros.

Sistema: Esun 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: Verificacién y comprobacion de las actividades emprendidas en el desarrollo de un proceso sistemdtico de trabajo, acordes con
programas y proyectos previamente formulados.

Titular: Es €] funcionario pliblico 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.
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Transferencia: Son los movimientos compensados dentre 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 diferencian de los demés de una institucién, por el
manejo de los recursos humanos, financieros y materiales.

Vo. Bo: Visto Bueno.
DISPOSICIONES TRANSITORIAS

Unico.- El presente Manual de Procesos y Procedimientos de la Direccién de Obras Publicas, entrard en vigor ¢l dia signiente de su
publicacion en ¢l Periddico Oficial del Gobierno del Estado de Michoacén de Ocampo.

En cumplimiento de Ias atribuciones que establecen los articulos 32 incisos a) fraccion XIIT, 49 fraccién'V, 51 fraceidn VI, 52, fracciones
I, IV y V; 146, 148 y 149 de la Ley Organica Municipal de Estado de Michoac4n de Ocampo; Titulo Segundo, Capitulo L, articulos 23,
24,26, 27. 32y 33 del Reglamento de Sesiones y Funcionamiento de Comisiones del Ayuntamiento: articulo 78 del Bando de Buen
Gobierno Municipal; Aprobdndose por unanimidad de votos de los miembros del H. Ayuntamiento, dentro de la Sesion Ordinaria

Nitmero 42, de fecha 15 de junio del afio 2016, bajo el acuerdo niimero 15(quince). (Firmados).
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