ESCOBEDO

Gobierno Municipal 2015 - 2018

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

GENERAL ESCOBEDO, NUEVO LEON




I1.
I11.

VI
VII.
VIIL
IX.

XI.
XII.
XIII.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

| CLAVE DEL MANUAL ENTRA EN VIGOR FECHA ULTIMA ACTUALIZACION
MOP-SOP-2016 ENERO 2016

PAGINA
2

indice

CAPITULO PRIMERO: DE LA ORGANIZACION
Introduccién

Objetivos del Manual

Marco Normativo

Alcance y Nivel de Aplicacién

Definiciones

Mision, Vision y Valores

Organigrama

Estructura Orgdnica

Atnbuciones

CAPITULO SEGUNDO: DEL PROCEDIMIENTO
Politicas y/o Lineamientos

Procesos de Operacion vy Flujograma

Elaboracién, Disefio v Revision

Autorizaciones



MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE DEL MANUAL ENTRA EN VIGOR FECHA ULTIMA ACTUALIZACION PAGINA
MOP-SOP-2016 ENERO 2016 3

I. Introduccion

El presente Manual de Organizacion v Procedimientos ha sido elaborade en cumplimiento del Articulo 104 fraccién IV de la Ley de
Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leon, que establece que son facultades y obligaciones de la Contraloria Municipal expedir
Manuales para la Administracién Publica Municipal v sus entidades, a fin de que en el ejercicio de sus funciones apliquen con eficacia
v eficiencia los recursos humanes y patrimoniales, estableciendo controles, métodos, procedimientos y sistemas, Es parte del proceso
de modernizacion que el Gobierno Municipal de Gral. Escobedo impulsa en sus dependencias a fin de alcanzar los objetivos
planteados en el Plan Municipal de Desarrollo.

El Presente Manual de Organizacion v Procedimientos es un indicador para determinar si se tienen los controles administrativos para
desempenar las labores con eficiencia y honestidad en la obtencion y aplicacién de recursos, con apegoe al marco normative v en base a
la participacion cindadana, garantizando la viabilidad de los programas que el gobierno municipal implementard para el desarrollo
social, politico v cultural del municipio.

La elaboracion del mismo se realizo siguiendo los lineamientos establecidos en la Ley de Obras Publicas v Servicios relacionados con
las mismas, tanto a nivel Estatal como federal, asi como sus reglamentos, v demas normatividad aplicable que tenga como finalidad
regular la proyeccion, contratacién, ejecucion v control de las obras realizadas por este municipio.

Toda modificacion que realice al contenido de la presente, deberd notificarse a la Contraloria Municipal.

El presente manual esta a la disposicién de cualquier persona y publico en general que asi lo solicite al Secretario de Obras Publicas
v/ o Contralor Municipal.
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II. Objetivos del Manual

El objetivo del presente instrumento es determinar las actividades que se deben de realizar dentro de la secretaria asi como
establecer las directrices de los procesos operativos para la consecucion de los objetivos para los que fue creada.
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III. Marco Normativo

. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

. Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Ledn

. Ley de Acceso a la informacion Pablica del Estado de NLL.

. Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del Estado v Municipios de N.L.

. Ley de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas para el Estado de N.L.

. Ley para la construccion y rehabilitacion de pavimentos del estado de IN.L.

. Eeglamento de la Ley de Obras Publicas v servicios relacionados con las mismas para el Estado de N.L.

. Y las demas Leyes, reglamentos, Circulares, decretos v otras disposiciones de cardcter administrativo v de observancia

general en el &mbito de su competencia.
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IV. Alcance y Nivel de Aplicacion

El presente Manual de Organizacion y Procedimientos deberd ser observado y aplicado por el personal adscrito a esta Direccién
asi como por todas las dependencias con las que se tenga interaccién y supervisar que se cumplan con todos los lineamientos
establecidos, para fortalecer y mejorar el servicio a la ciudadania del Municipio de Gral. Escobedo, Nuevo Ledn.
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V. Definiciones

SECRETARIA: La Secretaria de Obras Pdblicas del Municipio de General Escobedo

CONTRATISTA: la persona que celebre contratos de obras piblicas o de servicios relacionados con las mismas

LICITANTE: la persona que participe en cualquier procedimiento de licitacién publica, o bien de invitacién a cuando menos tres
personas

OBRA PUBLICA: las obras que tienen por objeto la construccion, ampliacién o modificacion de bienes inmuebles destinados
directamente a la prestacién de servicios ptuiblicos.

PROYECTO EJECUTIVO: el conjunto de planos v documentos que conforman los provectos arquitecténico v de ingenieria de una

obra, el catilogo de conceptos, asi como las descripciones e informacién suficientes para que ésta se pueda levar a cabo;



MANUAL DE ORGANIZACION ¥ PROCEDIMIENTOS
SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS

CLAVE DEL MANUAL ENTRA EN VIGOR FECHA ULTIMA ACTUALIZACION PAGINA
MOP-50P-2016 ENERO 2016 | 8

VI. Misién, Vision y Valores

MISION

Realizar Obras alineadas al Plan de Desarrollo Municipal vigente, de forma eficaz v transparente, a fin de impulsar el crecimiento
adecuado de la infraestructura municipal, v en armonia con las demas entidades v municipios del Estado de Nuevo Ledn.

VISION

Llevar al Municipio de General Escobedo a ser la ciudad con mayor v mejor cobertura en infraestructura del Estado de Nuevo
Ledn,

VALORES

RESPONSABILIDAD: Compromiso de desempefiar las actividades con la aplicacion de los conocimientos v la calidad técnica
Necesarios

EFICIENCIA: Lograr los objetivos v metas programadas con los recursos disponibles en un tiempo predeterminado, mejorando la
capacidad para cumplir en el lugar, iempao, calidad v cantidad las metas y objetivos establecidos

MEJORA CONTINUA: Buscar siempre mejorar los procedimientos y actividades para el camplimiento de los objetivos.

SERVICIO:; Llevar los mejores y mas adecuados servicios piblicos a los habitantes del municipio por medio de la construccion de
obras publicas.
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VII. Organigrama
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VIII. Estructura organica

1.- SECRETARIO DE OBRAS PUBLICAS

2.- Director de Construccion

Le reporta a: Secretario de Obras Publicas
2.1.- Supervisor

Le reporta a: Director de Construccion
3.- Director de Proyectos y promocién de obras

Le reporta a: Secretario de Obras Publicas
3.1.- Proyectista

Le reporta a: Proyectos y promocion de obras
3.2- Auxiliar

Le reporta a: Proyectos y promocién de obras
3.3.- Coordinador de Promocién de Obra

Le reporta a: Proyectos y promocién de obras
4.- Director de Normatividad y Contratos

Le reporta a: Secretario de Obras Publicas
4.1.- Coordinador de Presupuesto

Le reporta a: Diirector de Normatividad y Contratos

4.2.- Auxiliar
Le reporta a: Director de Normatividad y Contratos
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IX. Atribuciones

SECRETARIO DE OBRAS PUBLICAS

Responsable de la correcta planeacién, proyeccién, promocién, contratacidn, ejecucién y control de obras piiblicas municipales y
sus programas, con apego a los principios de legalidad, transparencia y efectividad, asi como al plan de Desarrollo Municipal
vigente, v las leves y reglamentos relativos a esta materia.

[mpulsara que las funciones administrativas y de control se desarrollen en un marco de simplificacion administrativa, orientadas
a la reduccion de costos v con apego a la normativa vigente contando con las unidades y el personal necesario para el debido
cumplimiento de sus atribuciones, responsabilidades y funciones conforme lo determine el Presidente Municipal en base al
presupuesto de egresos v a los ingresos disponibles.

DIRECTOR DE PROYECTOS Y PROMOCION DE OBRA

I. Llevar a cabo la planeacién de obras piblicas municipales, de acuerdo al presupuesto y programa de trabajo de la
Administracion Municipal

1. Desarrollar v ejecutar el programa anual de obras piblicas,

I1I. Elaborar propuestas de obras a ejecutar de acuerdo al impacto social de las mismas;

1V, Elaborar Disefios conceptos conceptuales, ingenierias basicas, anteproyectos, estudios de ingenieria, detalle, proyecto gjecutivo
v presupuestos para la construccién de obras piiblicas;

V. Elaborar programas y proyectos para la obtencién y asignacion de recursos para la ejecucion de la obra piablica;

V1. Proponer programas, provectos y politicas relativas a la construccién v rehabilitacion de las obras publicas;

VII. Recibir, registrar, atender y dar seguimiento a las peticiones de obra pablica competentes a esta dependencia

VIII. Promover la construccién y equipamiento de; edificios ptblicos municipales, parques, plazas jardines y demas espacios
publicos, asi como la ampliacion recarpeteo y equipamiento de calles v avenidas;
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IX. Promover, coordinar v participar con la comunidad y el municipio en la realizacién de obras por cooperacién y en la
recuperacién de recursos de las mismas

DIRECTOR DE CONSTRUCCION

I. Participar en la realizacion de los disefios conceplos conceptuales, ingenierias basicas, anteproyectos, estudios de ingenieria,
detalle, proyecto ejecutivo y presupuestos para la construccién de obras piblicas;

[I. Coordinar, ejecutar, administrar y supervisar la construccién o rehabilitacién de la obra pablica municipal, dando seguimiento
a los programas de construccién y erogaciones presupuestales, establecidos en los contratos de obra respectivos, asi como el
cumplimiento en la calidad de los materiales y de las normas de construccion;

I1I. Coordinar la inspeccién de la obra piiblica mediante el equipo de supervisores para que éstas cumplan con los lineamientos
aplicables a cada obra autorizada, con el fin de evitar efectos adversos para la comunidad;

IV. Participar en la elaboracién o coordinacién de provectos de: edificios piblicos municipales, parques, plazas jardines y demas
espacios ptblicos, asi como la ampliacién recarpeteo v equipamiento de calles v avenidas;

V. Revisar y entregar la obra pablica terminada a la dependencia, 6rgano o unidad administrativa solicitante.

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y CONTRATOS

I. Gestionar ante las dependencias competentes recursos de los distintos Ramos Federales de acuerdo a lo programado en el
presupuesto de egresos de la federacién para el municipio,

[I. Programar los procesos de adjudicacion de obra, por medio del método de licitacién que senale la legislacion segtin los origenes
del recurso, y el presupuesto asignado para la misma.

LIL. Llevar el control v administracién del padrén de contratistas del Municipio;

[V. Expedir las bases a que deben ajustarse las obras publicas, va sea la contratacion directa o convocar cuando asi se requiera, a
concurso para la adjudicacion de los contratos de obra y vigilar el cumplimiento de los mismos

V. Cargar, en tiempo v forma, la informacién que exige la Secretaria de la Funcién Piblica para las licitaciones federales en el
sistema COMPRANET.
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V1. Realizar la carga oportuna de las actividades realizadas por la supervision en las distintas obras federales en la herramienta

Bitdcora Electronica.

V1L Registrar y controlar el avance fisico y financiere de las obras en ejecucion.
VIL. Realizar la comprobacidn de la correcta ejecucion de los recursos ante las dependencias competentes, mediante el llenado,

captura o evidencia que indique cada uno de los programas; v

IX. Realizar el finiquito de los contratos de obra pablica celebrados con los contratistas v demads dependencias, drganos o unidades

administrativas involucradas, elaborando las actas respectivas.

Secretaria/Auxiliar Administrativo

L Elaborar oficios, memorandums y formatos propios de la dependencia.

IL. Atender las llamadas telefénicas de la ciudadania.

III.  Colaborar en las actividades administrativas de licitacion v ejecucién de obra,
IV.  Archivar la documentacion obtenida de los diferentes procesos.

V. Llevar el control v orden de los documentos oficiales de la Oficina.

VI Y las demas que le asigne y le delegue su jefe inmediato o su superior
VIL.  Recibir, registrar, atender y dar seguimiento a las peticiones de Obra piiblica realizadas por la ciudadania

Supervisor

k Colaborar en la realizacién de los provectos de obra
[I.  Participar en las revisiones de las propuestas recibidas en los procesos de licitacion

[II.  Supervisar la ejecucién de las obras que le sean asignadas por la direccion.

[V. Realizar visitas de sitio a las obras a su cargo para realizar labores de supervision.
V. Revisar, corregir v aprobar los generadores de las estimaciones previo a su pago

VI Llevar v requisitar los pormenores de la ejecucién de la obra en la Bitacora de Obra, fisica o electronica segan corresponda.
VIl Realizar la inspeccion final de los trabajos realizados
VIIL Realizar la Entrega - Recepcion de la obra al departamento encargado de su operacion.
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Coordinador de Presupuestos y Estimaciones
L. Colaborar en la programacion de licitaciones y concursos de obra.
1. Llevar la captura del sistema de licitaciones COMPRANET.
Il Coordinar La recepeion y tramitacion de Estimaciones de obra,
1V. Coordinar el registro y avance fisico - financiero de obra,
V.  Colaborar en la comprobacién financiera de los diversos fondos.

Coordinador de Promocién de Obra
I. Promover la construccion v equipamiento de; edificios pablicos municipales, parques, plazas jardines y demas espacios
pliblicos,
II.  Promover la ampliacion recarpeteo y equipamiento de calles y avenidas;
[II.  Promover, coordinar v participar con la comunidad y el municipio en la realizacién de obras por cooperacidn.
1V, Coordinar en la recuperacion de recursos de las obras por cooperacion.
V.  Realizar en coordinacion con otras areas de la secretaria, estudios respecto a la prioridad en la ejecucion de la obra publica.
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En la realizacion de provectos, contratos, v ejecucion de obra publica se deben de cumplir las disposiciones respecto a la calidad de
los trabajos v la transparencia v legalidad en la aplicacion de los recursos, por lo cual para el gjercicio de sus atribuciones, esta

secretaria se rige por lo ordenado en las leyes y reglamentos sefialados en el apartado de MARCO NORMATIVQO,
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XI. Procesos de Operacion y Flujogramas

A).- Proceso para la realizacion de un Proyecto de Obra

1.- Se realiza levantamiento y medicion del terreno donde se realizara la obra o accién.

2.- Se realiza el disefio, de acuerdo a las necesidades sefialadas.

3.- Se elaboran los planos constructivos de la obra

4.-La direccién de proyectos realiza una revision del proyecto y correccion en caso de ser necesario

5.- Una vez autorizado el diseno por la direccion de proyectos, se realiza el cdlculo estructural necesario.

6.- Con los resultados del célculo estructural se elabora el presupuesto necesario para la obra

7.- Una vez terminado, presupuesto, v planos constructivos se entregan a la Direcciéon de Normatividad v contratos para la
realizacion de la licitacién correspondientes.
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B).- Proceso para la contratacién de Obra Publica

1.- Se reciben Planos constructivos y presupuesto por parte de la Direccidn de Proyectos y Promocién de Obra
2.- Se solicita autorizacion Presupuestal via oficio a la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal.

3.- Se elabora la programacién de la licitacion de la obra, en base al origen del recurso y al techo presupuestal
4.- Se da inicio a la licitacién con la publicacién de la convocatoria o el envie de invitaciones

5.- 5e realiza la visita de obra y junta de aclaraciones por

6.- En base a las propuestas recibidas, se realiza la apertura técnica y econdmica de las mismas

7.- Una vez hecho el andlisis de las diferentes propuestas se dictamina la que mejores v mas econdmicas condiciones ofrezca y se
levanta el acta de Fallo

8.- La obra se adjudica al ganador vy se realiza la firma del contrato

9.- Se entrega el presupuesto contratado a la Direccidon de Construccién para el inicio de ejecucion de obra.
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C).- Proceso para la ejecucién de Obra Publica

1.- Se reciben los planos constructivos por parte de la Direccién de Proyvectos v Promocién de Obra vy el presupuesto contratado por
parte de la Direccidn de Normatividad y Contratos.

2.- Se asigna la responsabilidad de la revision v seguimiento del proceso constructivo de la obra a un supervisor

3.- En la bitacora de obra, por parte del supervisor asignado, se realiza el registro cronoldgico de los trabajos que se ejecutan v los
pormenores que surgen.

4.- Se realiza la revision técnica de las estimaciones que entrega el contratista para el pago, una vez revisadas, se entregan a la
Direceion de Normatividad v Contratos para su registro v revision administrativa

5.- La Direccion de Normatividad v Contratos envia a la Secretaria de Finanzas v tesoreria del municipio la copia de la estimacién y
factura revisadas, para su pago.

6.- Una vez terminados los trabajos se realiza una visita de verificacion de obra.

7.- 5i resultado de la visita de verificacién existen reparaciones o modificaciones que hacer, se le requiere al contratista,

8.- Una vez que la obra esta verificada y lista para entregar, se formaliza la entrega - recepeion de la misma ante la dependencia que
la operara y mediante la firma de un acta,
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XII. Elaboraciéon, Disefio, Revision

El presente manual de Organizacion y Procedimientos fue elaborado por personal de la Secretaria de Obras Pablicas, conforme a
lo establecido en la Politica Municipal de normatividad Interna, establecida por la contraloria Municipal de General Escobedo

Muevo Leon.

Lic. Amador Mg.i‘ltiel Bonilla
Encargadt del Despacho de |

Direccion dé Normatividad v Contratos.

Lic. Ramirg ’iéz;éfaivﬁxx
a Director Juridieo der]{/CHt/dlnﬂa Municipal.
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XII1. Autorizaciones

.?%\__ 1

mﬁﬁ Secretafio dé Obras Pablicas
Lic. José M Ing. Ricdrdo A. Martinez Garza

© M

Presidente Municipal
Lic. Clara Luz Flores Carrales
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