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INTRODUCCION

En cumplimiento al articulo 115, fraccién Il de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, el articulo 77, fraccién Il de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberano de Jalisco, el articulo 40, 45 y 46 de la Ley del Gobierno y la Administracién
Puablica Municipal del Estado de Jalisco, los articulos correlativos del Reglamento Interno
aplicable y demas disposiciones aplicables, la Direccion de Obras Publicas del H.
Ayuntamiento Constitucion de Unién de Tula ha elaborado el presente manual con el
objeto de describir los procedimientos desarrollados al interior del municipio, generando
una guia, tanto para el personal adscrito como para las personas interesadas en conocer

las actividades encomendadas y la forma en que éstas deben operar.

Para preservar la utilidad del manual de procedimientos, sus actualizaciones se realizaran
en la medida que surjan cambios en la estructura organizacional, modificaciones
normativas, variacion en la ejecucién de los procedimientos o cualquier otro elemento que

motive la modificacion, ampliacién o supresion de los procedimientos aqui descritos.



OBJETIVOS DEL MANUAL

El manual de procedimientos es un instrumento administrativo enfocado al cumplimiento
de objetivos y la reduccion de los riesgos que puedan afectar el logro de éstos,
fortaleciendo asi la coordinacién, direccion y control administrativo de la actividad

municipal.
Particularmente los objetivos del presente manual son:

e Servir de induccién al personal de nuevo ingreso en las actividades de las
Unidades Administrativas.

e Facilitar la interaccion y coordinacion entre las distintas Unidades Administrativas.

e Mejorar el desarrollo de los procesos a partir de su sistematizacion.

e Delimitar las responsabilidades operativas.

e Generar mecanismos documentales de control.

e Apoyar en los procesos de registro y transmision de la informacion.



“DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS”

Nombre del Procedimiento:

LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO

Recibe solicitud de levantamiento topografico.

Direccion de Obras
Publicas

Revisa la ubicacién del predio a investigar

Direccion de Obras
Publicas

Formula un plan de trabajo, determina el método e instrumento a

su disposicion a utilizar.

Direccién de Obras
Publicas

Genera las gestiones administrativas internas para acudir a

campo.

Direccion de Obras
Publicas

Acude el topografo a campo, verifica el terreno, coloca las
estaciones, utiliza el instrumento seleccionado, realiza las

mediciones, registra y verifica los datos.

Direccion de Obras
Publicas

En la oficina, baja los datos del levantamiento topografico,
calcula y dibuja los puntos, verifica que estén bien unidos tal

como esta en campo.

Direccion de Obras
Publicas

Saca areas, distancias, curvas de nivel, secciones, perfiles y

rasantes de proyecto.

Direccion de Obras
Publicas

Revisa que el plano esté correcto y lo autoriza.

Direccion de Obras
Publicas

Entrega oficio y 3 juegos de planos firmados al solicitante.

Direccion de Obras
Publicas




Nombre del Procedimiento:

MAQUINARIA

Recibe solicitud para rehabilitacién por parte de un peticionario

externo y/o de una dependencia, para rehabilitacion de calles y

Direccion de Obras

1 . . -
caminos, hacer desazolves de arroyos y canales, retiro de Publicas
escombro, conformaciones de terreno, excavaciones.

2 | Asigna nimero de seguimiento en base de datos. Direccion de Obras

Publicas
3 | Turna al médulo de magquinaria. Direccion de Obras
Publicas
Revisa la solicitud el modulo de maquinaria, para valorar . -

4 Direccién de Obras
prioridades de acuerdo a la peticion. Publicas

5 | Turna al jefe del departamento de maquinaria. Direccion de Obras

Publicas
Realiza valoracion técnica, par finir el tiem n va . L

. ea oracion técnica, para de el tiempo en que se va a Direccién de Obras
llevar cada solicitud. Publicas
De requerir visita de campo, acude al lugar de la contingencia . L

7 q P 9 9 y Direccién de Obras
toma fotografias. Puablicas

g | Llena formato de validacion técnica. Direccion de Obras

Publicas
Elabora programacion de solicitudes en base a las valoraciones
9 | técnicas, el jefe del médulo de maquinaria y el Director de Obras | Direccion de Obras
. Publicas
Publicas.
10 | Acude a campo el personal operativo. Direccion de Obras

Publicas




11

Realiza el trabajo solicitado de acuerdo a la peticion.

Direccion de Obras
Publicas

12

Llena el operador de maquinaria o chofer, el formato diario con el

reporte de sus actividades.

Nombre del Procedimiento:

MAQUINARIA

Direccion de Obras

13 | Turna formato diario al médulo de maquinaria. on |

Publicas

14 | Recibe la Direccion formato diario. Direccion de Obras
Publicas

15 | Llena la base de datos de resumen de magquinaria. Direccion de Obras
Publicas

16 | ¢Solicitud elaborada por un peticionario externo? Direccion de Obras
Publicas

16.1 | Elabora minuta Direccion de Obras
' Publicas

16.2 | Recaba firma del solicitante. Direccion de Obras
' Publicas

16.3 | Entrega copia de minuta al solicitante. Direccion de Obras
' Publicas

16.4 | Archiva minuta y termina procedimiento. Direccion de Obras

Publicas




Nombre del Procedimiento:

CONTROL DE OBRA PUBLICA

1 ¢Inscripcion y refrendo al padrén de contratistas? N/A
11 | Recibe y revisa la documentacién requerida. Direccion de Obras
’ Publicas
En caso de solicitar refrendo, actualiza el sistema de registro de
1.1.1 | la empresa, entrega al contratita oficio de refrendo y termina Direccion de Obras
o o Publicas
procedimiento.
1.1.2 | En caso de no solicitar refrendo, pasa a la actividad 1.2. Direccion de Obras
o Publicas
L Acude a las instalaciones de la empresa para realizar Direccién de Obras
’ verificacion. Publicas
Realiza la verificacién fisica de las instalaciones de la empresa
1.3 | para comprobar que realmente esté constituida la empresa y Direclc:jc}gl_de Obras
Ublicas
tenga un establecimiento formal.
L4 Integra el expediente con la documentacion del contratista y la Direccién de Obras
’ obtenida en la verificacion. Publicas
15 | Captura en sistema, la informacién del contratista. Direccién de Obras
' Publicas
1.6 | Elabora oficio de inscripcion. Direccion de Obras
' Publicas
1.7 | Revisa la informacién el Director Técnico. Direccion de Obras

Publicas




1.8

En caso de que la informacion no se correcta, regresa en fisico

la informacién al solicitante y reanuda en la actividad 1.

Direccion de Obras
Publicas

1.9

En caso de que la informacion sea correcta, turna oficio de

inscripcion para firma, pasa al punto 1.10.

Nombre del Procedimiento:

CONTROL DE OBRA PUBLICA

MNivaanlLid A Ml o

DIRECCION GENERAL: Direccién de Obras Publicas FECHA:
DIRECCION DE AREA: N/A NO. DE PAGINA: 2de 9
N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REPONSABLE
1.10 | Recibe oficio de inscripcién firmado. Direccion de Obras
Publicas
1.11 | Entrega oficio de inscripcién al contratista. Direccion de Obras
' Pudblicas
2 ¢Elaboracion de estudios y proyectos? N/A
El area responsable de los estudios y proyectos, recibe
21 | validacion social por parte de dependencias internas (Desarrollo Direcc;j@gl_de Obras
Ublicas
Social, Participacion Ciudadana, COPLADEMUN, y Presidencia)
2 o | Captura validacién en base de datos. Direccion de Obras
Publicas
- Turna peticion y validacion social al area especializada para su Direccién de Obras
' atencion (Edificacion, pavimentos e infraestructura). Puablicas
2 4 | El &rea especializada recibe validacién social. Direccion de Obras
’ Pudblicas
El area especializada acude al sitio a validar técnicamente si es
25 | viable la obra solicitada, emite validacion técnica y emite al Direccl:jiégl_de Obras
Ublicas
departamento de proyectos la valoracion técnica.
- El area responsable de los estudios y proyectos recibe Direccién de Obras
' valoracion técnica para la realizacion de un proyecto. Puablicas
El area responsable de los estudios y proyectos recibe
27 | expediente técnico de parte del contratista de la obra para Direccion de Obras

revision de documentacién necesaria.

Publicas




2.8

El area responsable de los estudios y proyectos revisa y analiza

expediente técnico para ver que esté completo.

Nombre del Procedimiento:

CONTROL DE OBRA PUBLICA

Direccion de Obras
Prihlirac

DIRECCION GENERAL: Secretaria del Ayuntamiento FECHA:
DIRECCION DE AREA: Direccién de Construccion NO. DE PAGINA: 3de 9
N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REPONSABLE

El expediente no esta completo, el area responsable de los

Direccion de Obras

2.9 | estudios y proyectos regresa el expediente al contratista para PGBl
Ublicas
gue lo complete, continla en paso 2.7.
En caso que esté completo el expediente, el area responsable de
210 | los estudios y proyectos elabora oficio para envio de expediente Direcgc:)EIQe Obras
Ublicas
al area donde se determinan los costos del proyecto.
211 | Turna oficio al &rea encargada de los costos del proyecto. Direccion de Obras
' Puablicas
2 12 | Recibe oficio el area encargada de los costos del proyecto. Direccion de Obras
' Puablicas
213 | Elabora oficio de contestacion. Direccion de Obras
Publicas
2 14 | Turna oficio al area responsable de los estudios y proyectos. Direccion de Obras
Publicas
2 15 | Recibe oficio para envio de expediente firmado. Direccion de Obras
) Publicas
216 | ¢Es concurso? N/A
En caso de ser concurso, entrega catalogo de conceptos y
217 | proyecto ejecutivo al &rea encargada de los costos y proyectos, Direccl:jiégl_de Obras
Ublicas
contindia paso 3.1
En caso de no ser concurso, el area encargada de los costos y
2 18 | proyectos envia validacion técnica a direccion responsable de la Direclc:jQEI_de Obras
Ublicas
construccion para autorizacién y asignaciéon de contratista.
La direccidon responsable de la construccion recibe validacion . L
219 | . . o . - . Dwecmgn _de Obras
' técnica para autorizaciéon y asignacion de contratista. Pudblicas
La direccion responsable de la construcciéon revisa validacion . .
220 Direccion de Obras

Técnica.

Publicas

10




2.21

Validacion técnica correcta, pasa al punto 2.23

2.22

Validacion técnica incorrecta, pasa al punto 2.26.

Nombre del Procedimiento:

CONTROL DE OBRA PUBLICA

DIRECCION GENERAL:

Direccion de Obras Publicas

FECHA:

DIRECCION DE AREA: N/A

NO. DE PAGINA: 4de 9

N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REPONSABLE
La direccién responsable de la construccién asigna contratista de
2 23 | ser asignacion directa, entrega validacién técnica y asignacion Direcg@glde Obras
Ublicas
de contratita al area responsable de los costos y proyectos.
you El &rea responsable de los costos del proyecto recibe validacién Direccion de Obras
‘ técnica y asignacion de contratista Pudblicas
El area responsable de los costos del proyecto entrega
2 o5 | expedientes de proyecto ejecutivo a dependencias internas y Direcc;it?gl_de Obras
Ublicas
contratista, continua en el punto 3.1
) 26 La direccion responsable de la construccion entrega validacion Direccién de Obras
' técnica al area responsable de los estudios y proyectos. Publicas
. El area responsable de los costos del proyecto recibe validacion Direccién de Obras
' técnica, continua en el punto 3.1. Pudblicas
3 ¢, Convocatoria y procesos de concurso? N/A
a1 El area responsable de los costos del proyecto recibe del area de Direccion de Obras
' estudios y proyectos, expediente de obra para concurso. Publicas
- El area responsable de los costos del proyecto revisa expediente Direccion de Obras
' de obra. Publicas
3.3 | Es asignacion directa, continua en el punto 3.19 N/A
3.4 | No es asignacion directa, continua en paso 3.5. N/A
35 | ¢Monto mayor a 1"'500,000 UDIS? N/A
. En caso de que el monto sea menor a 1°500,000 UDIS, continda N/A

11




en actividad 3.6.

En caso de que el monto supero el 1'500,000 UDIS, continda en
actividad 3.11.

Nombre del Procedimiento:

CONTROL DE OBRA PUBLICA

DIRECCION GENERAL:

Direccion de Obras Publicas

FECHA:

DIRECCION DE AREA: N/A

NO.

DE PAGINA: 5de 9

N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REPONSABLE
El &area responsable de los costos del proyecto destina a
s concurso clasificado por invitacion restringida, cuando el monto Direccion de Obras
' se encuentre entre las 300,001 UDIS y 1"500,000 UDIS, continua Publicas
en el punto 3.7.
5 El area responsable de los costos del proyecto compila paquete Direccién de Obras
' de concurso en base a la clasificacion. Publicas
- El area responsable de los costos del proyecto recibe del area Direccién de Obras
’ responsable de construccion listado de empresas a invitar. Pudblicas
s El area responsable de los costos del proyecto elabora Direccién de Obras
' invitaciones a obra especificando los requisitos de la misma. Publicas
El area responsable de los costos del proyecto informa a las
310 | empresas invitadas su participacién en el concurso por invitacién Direcci@n de Obras
' o Plblicas
restringida.
El area responsable de los costos del proyecto recibe por parte
311 | del contratista, escrito de autorizacién en participaciéon en Direccl:ji(:)EI_de Obras
Ublicas
concurso, continua en punto 3.14.
El area responsable de los costos del proyecto entrega la
312 | solicitud de convocatoria a los periédicos de mayor circulacién Direccl:jiégl_de Obras
Ublicas
para el concurso por licitacion publica.
El area responsable de los costos del proyecto envia invitaciones
313 | @ los integrantes del comité de asignacién de obra publica, Direccion de Obras

adjuntando el calendario del proceso del concurso.

Publicas

12




3.14

El area responsable de los costos del proyecto recibe por parte

de los contratistas, documentacion de requisitos para la

inscripcion de participacién en concurso.

Nombre del Procedimiento:

CONTROL DE OBRA PUBLICA

Direccion de Obras
Publicas

DIRECCION GENERAL: Direccion de Obras Publicas FECHA:
DIRECCION DE AREA: N/A NO. DE PAGINA: 6de 9
N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REPONSABLE
El area responsable de los costos del proyecto elabora orden de
315 | pago al contratista especificando costo indicado segun el Direccic?n de Obras
Publicas
concurso.
El &rea responsable de los costos del proyecto entrega orden de Direccién de Obras
3.16 . - o
pago al contratista y le indica que pase a pagar a recaudadora. Publicas
17 El &rea responsable de los costos del proyecto recibe copia de Direccién de Obras
' comprobante de pago por parte del contratista. Pudblicas
El area responsable de los costos del proyecto entrega paquete Direccién de Obras
3.18 -
de concurso. Pudblicas
El area responsable de los costos del proyecto realiza visita de
319 | obra, el supervisor junto con el contratista, para ver el lugar Direccl:jiégl_de Obras
Ublicas
donde se ejecutaran los trabajos.
220 El area responsable de los costos del proyecto evalGa la zona Direccién de Obras
' donde se ejecutara la obra. Puablicas
El area responsable de los costos del proyecto realiza junta
aclaratoria para firma de acuerdos y tener una misma base de Direccion de Obras
3.21 N o . . -
cotizacién. Realiza junta aclaratoria informando lo que falté y que Puablicas
se agrega al catalogo.
El area responsable de los costos del proyecto emite circular de
3 22 | aclaratorias informando lo que falté y que se agrega al catalogo, Direccion de Obras

continua en el punto 3.24.

Publicas

13




3.23

¢, Hay modificaciones al catalogo de conceptos?

En caso de que haya modificaciones al catalogo de conceptos,

continla en punto 4.1.

En caso de que no haya modificaciones al catalogo de

conceptos, continua en punto 5.1

Nombre del Procedimiento:

CONTROL DE OBRA PUBLICA

DIRECCION GENERAL: Direccion de Obras Publicas FECHA:
DIRECCION DE AREA: N/A NO. DE PAGINA: 7 de 9
N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REPONSABLE
El area responsable de los costos del proyecto realiza apertura
324 | en fecha y hora antes acordadas, desechando propuestas que Direcgc:)EIQe Obras
Ublicas
no cumplan con los requisitos.
- El &rea responsable de los costos del proyecto -califica Direccién de Obras
' propuestas aceptadas. Publicas
El &rea responsable de los costos del proyecto presenta
3 26 | dictamen a la comisién de asignacion de obra publica, el ganador Direcg‘:’glde Obras
Ublicas
propuesto para que avalen y autoricen en nombre del municipio.
. El area responsable de los costos del proyecto captura Direccién de Obras
' informacion final del concurso. Publicas
4 ¢ Procede el célculo de escalatorias? N/A
1 El area responsable de los costos del proyecto recibe solicitud de Direccion de Obras
' escalatoria por parte del area responsable de construccion. Puablicas
P El area responsable de los costos del proyecto analiza si la Direccién de Obras
' solicitud se sujeta a las condiciones especificas de ejecucion. Puablicas
El area responsable de los costos del proyecto emite oficio de
4.3 | contestaciéon de procedente o no procedente para entrega al Directl:jiégl_de Obras
Ublicas
area responsable de construccion.
s En caso de ser procedente, el area responsable de construccién Direccién de Obras

entrega oficio de contestacion de procedente al contratista.

Publicas

14




El area responsable de los costos del proyecto recibe paquete de

Direccion de Obras

45 analisis de la escalatoria de la obra por parte del contratista. Puablicas

El area responsable de los costos del proyecto analiza la

escalatoria de acuerdo al formato emitido por Obras Publicas y - ~ .
4.6 ;

segun los factores de la Camara Mexicana de la Industria de le

Construccion.

Nombre del Procedimiento:

CONTROL DE OBRA PUBLICA

DIRECCION GENERAL:

Direccion de Obras Publicas

FECHA:

DIRECCION DE AREA: N/A

NO.

DE PAGINA: 8de 9

N° DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REPONSABLE
El area responsable de los costos del proyecto elabora oficio al
4.7 | area responsable de la construccién, informando y adjuntando Direccion de Obras
. . Publicas
célculo analizado.

i El area responsable de los costos del proyecto envia oficio al Direccion de Obras
' area responsable de construccion para firma. Publicas

i El &area responsable de construccion recibe oficio y célculo Direccién de Obras
’ analizado para firma. Puablicas

4.10 | El area responsable de construccion firma oficio. Direccion de Obras
' Pudblicas

11 El &rea responsable de la construccion regresa oficio y célculo Direccién de Obras
' autorizados al &rea responsable de los costos del proyecto. Publicas

1o El &rea responsable de los costos del proyecto recibe oficio y Direccion de Obras
' calculo autorizado. Puablicas

1a El area responsable de los costos del proyecto entrega oficio al Direccion de Obras
' contratista con el célculo analizado. Puablicas
5 ¢ Elaboracién de presupuesto? N/A

61 El area responsable de los costos del proyecto recibe el catalogo Direccién de Obras
’ de conceptos del proyecto para la elaboracién del presupuesto. Publicas

s El area responsable de los costos del proyecto genera las Direccién de Obras

gestiones para la revisién de precios.

Publicas

15




El area responsable de los costos del proyecto entrega resultado

Direccion de Obras

53 de revision de precios al contratita. Puablicas
. El area responsable de los costos del proyecto controla y da Direccién de Obras
Publicas

seguimiento a las estimaciones de la obra publica.

Nombre del Procedimiento:

CONTROL DE OBRA PUBLICA

El area operativa supervisar fisicamente la obra publica, nombra

un supervisor, emite reportes de avance de obra, revisa el

Direccion de Obras

supervisor las estimaciones, las volumetrias y las autorizacion Publicas
para pago de obra.
Terminada la obra, procede la elaboracion del acta y minuta de . L
Direccion de Obras
8 P
Publicas

recepcion de obra.




GLOSARIO DE TERMINOS

Contratista.- Persona fisica 0 moral que fue contratada por el Ayuntamiento para
realizar una obra o proyecto.

Contrato.- Documento que plasma las garantias y obligaciones del contratista y el
Ayuntamiento, seran oficiales hasta que el contrato sea firmado por ambas partes.

Prorroga.- Cantidad de dias autorizados por oficio al contratita, cuando haya sido
solicitado en tiempo y forma, que amplian el plazo de terminacion de la obra,
cuando por causas imputables al contratista la obra sufra retraso, dichas causas
deberan estar plenamente justificadas y debidamente sustentadas.
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