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I. Introduccién

El presente Manual de Organizaci6n y Procedimientos ha sido elaborado en cumplimiento del Articulo 104 fraccién IV de la Ley de
Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leén, que establece que son facultades y obligaciones de la Secretarfa de la Contraloria Interna,
Transparencia y Anticorrupci6n expedir Manuales para la Administracién Piblica Municipal y sus entidades, a fin de que en el ejercicio
de sus funciones apliquen con eficacia y eficiencia los recursos humanos y patrimoniales, estableciendo controles, métodos,

jpsistemas; Es parte del proceso de modernizacién eiGral. Escobedo impulsa en sus

dependencias a fin'de

desempefiar las g n apego al m
la participaci6n it ana, g¢ do la viabil
social, polftico y cultural del m

A SLaImas ¢ o m _
L] »

L elabotaiian A Ao %@?ﬁ:@lﬁ% esiMido} S g@@@&ﬂm T ——
las mismas, tanto a nivel Estatal como federal, asf como sus reglamentos, y demés normatividad aplicable que tenga como finalidad
regular la proyecci6n, contratacién, ejecucién y?ﬁw tezzﬁ ?‘ eaf municipio.

_— i

El presente manual esté a la disposicién de cualquier persona y piblico en general que asi lo solicite al Secretario de Obras Publicas
y/ o al Secretario de la Contraloria Interna, Transparencia y Anticorrupcién. ’
oV
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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 asf como establecer
las directrices de los procesos operativos para la consecucién de los objetivos para los que fue creada.
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ITI. Marco Normativo

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Le6n

Ley de Gobietfio\Viifiigipal del Estado de Nuevu Le6n,

Ley de Transparen ACCceso.ayla . L kstado iNuevo . Le

Ley de Responsabilidades de los Servido Ol1co | Estadoy Municipios de'N.L.
Ley de Responsabilid Administrativas

Reglamento [fterior de la Administr: on Publica 'del Municipio de General Escobedo;

Ley de Obras Publtcas ¥y servicios relaucma d

“gm;mﬁ mﬁgmmm Munpicipal

Ley de Obras Piblicas para el Estado y M !
Ley para la construcci6n y rehabilitacién de pavif
Plan Municipal de Desarrollo vigente.

Y las demas Leyes, r:eglammtus, Circulares, decretos y otras disposiciones de cardcter administrativo y de observancia general en el
ambito de su competencia.
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IV. Alcance y Nivel de Aplicacién
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V. Definiciones

menos tres personas . . .

OBRA PUBLICA: la; nbrasﬁ thcl @e{ : CCM&]L[&I&J cﬁrl‘h@cﬂ !e bienes inmuebles destinados
directamente a la prestacién de servicios publices, _

PROYECTO EJECUTIVO: el conjunto de planos maq&qgu;%mmyde ingenierfa de una obra, el catélogo

de conceptos, asf como las descripciones e informacién suficientes para que ésta se pueda llevar a cabo;
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VL. Misién, Visién y Valores

MISION

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

VISION
Llevar al Municipio de aserla ciudadicon mayo bertura iraestructura.dellEstado de Nuevo Leén.

3y
oS y la calidad técnica

obierno Municieal

EFICIENCIA: Lograr los objetivos y metas programadas con los recursos disponibles en tiempo predeterminado, mejorando la
capacidad para cumplir en el lugar, tiempo, ?ﬁr%ﬂ&s %uéhﬁs establecidos

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

SERVICIO: Llevar los mejores y mas adecuados servicios ptblicos a los habitantes del municipio por medio de la construccién de
obras publicas.




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS
CLAVE DEL MANUAL ENTRA EN VIGOR FECHA ULTIMA ACTUALIZACIGN PAGINA
MOP-SOP-2020 JUNIO 2020 9
VIIL. Organigrama

SUPERVISOR DE OBRA

Gobierno

)

Munic
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VIII. Estructura orgénica

1.- SECRETARIO DE OBRAS PUBLICAS
2.- Director de Construccién y proyectos

Le reporta a: Secretario de Obras Piiblicas

'ﬁﬁb RIS MUhicipal
2 0T8EEZ202 1

3.- Subdirector de Licitaciones y Contratos

3.1.- Auxiliar

Le reporta a: Subdirector de Licitaciones y Contratos

i

Le reporta a: Secretario de Obras Piiblicas
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4.- Subdirector de Presupuesto y Estimaciones
Le reporta a: Secretario de Obras Piiblicas
4.1.- Auxiliar

Le reporta a: Subdirector de Presupuesto y Estimaciones

scobedo

Gobierno Municipal
2018-2021
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IX. Atribuciones
A — T —— h

SECRETARIO DE OBRAS PUBLICAS

Responsable de la correcta planeacijén, proyeccién, promocién, contratacién, ejecucion y control de obras publicas municipales y
Sus programas, con apego a los principios de legalidad, transparencia y efectividad, asi como al plan de Desarrollo Municipal
vigente, y las leyes y reglamentos relativos a esta materia.

DIRECTOR DE CONSTRUCCION Y PROYECTOS

I. Llevar a cabo la pMdﬁuQs’ Q&ﬁnﬁﬁlﬁe aMM ]:QuLQ:oiy Qm de trabajo de la Administracién

Municipal

[I. Desarrollar y ejecutar el programa anual n@ l:ab].@ - 2 0

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

IV. Elaborar Disefios conceptos conceptuales, ingenierias basicas, anteproyectos, estudios de ingenierfa, detalle, proyecto ejecutivo y
presupuestos para la construccién de obras ptiblicas;

V. Elaborar programas y proyectos para la obtencitn Y asignacién de recursos para la ejecucién de la obra publica;

VI. Proponer programas, proyectos y politicas relativas a la construccién y rehabilitacién de las obras publicas;

VIL Recibir, registrar, atender y dar seguimiento a las peticiones de obra puiblica competentes a esta dependencia

M

)
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VIIL. Promover la construccién y equipamiento de: edificios ptblicos municipales, parques, plazas jardines y demis espacios
publicos, asf como la ampliaci6n recarpeteo y equipamiento de calles y avenidas;

IX. Coordinar, ejecutar, administrar y supervisar la construccién o rehabilitacién de la obra ptiblica 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 construccién;

X. Coordinar la inspeccién de la obra publica 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;

XI. Revisar y éntrégarlaobra publica terminada a la dependendi 0 0 unidad administrativa'si

Cid, Orga

segan los origenes

del recurso, y el presu parala . '

I Llevarelcuntmlya i i elspadrén de-contratistas ' icipios - b ‘L

Ill.  Expedir las bmdg:ﬁﬁ ustarse'] as lii'r casmm mgn!dM( vocar cuando asi se requiera, a
concurso para la adjudicaci6n de los ¢ de obra y vigilar el limiento de los mismos

IV.  Realizar la carga oportuna de las activ reali ﬁiﬁ&m las distintas obras federales en la herramienta
Bitdcora Electrénica.

V. Registrar y controlar el avance fisico y financiero de las obras en ejecuciéon
VI. Realizar el finiquito de los contratos de obra ptiblica celebrados con los contratistas y demas dependencias, 6rganos o unidades
administrativas involucradas, elaborando las actas respectivas

VII. Recibir y tramitar las estimaciones de los trabajos realizados para su pago

P
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SUBDIRECTOR DE PRESUPUESTO Y ESTIMACIONES

L 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

II.  Realizar la planeaci6n anual de los proyectos para obra ptblica de acuerdo a los recursos disponibles

. Cargar, en tiempo y forma, la informacién que exige la Secretaria de la Funcién Ptiblica para las licitaciones federales en el
sistema COMPRANET

IV.  Realizar la comprobacién de la correcta ejecucién de los recursos ante las dependencias competentes, mediante el llenado,
captura o evidencia que indique cada uno de los programas;

V. Dar respuesta a las solicitudes de transparencia recibidas en la plataforma nacional

VI las d i ereniteS programas estatales, federal unicipales de infraestructura
Secretaria/Au b i

H_ fas: : '

m. ] Tenlas gadesadmini ' 'r d-|_-u|1"|.i. C '-""._-f.'.'._;..

IV.  Archivar la documentacién obtenida de los diferentes procesos. :

Y. UEVHIEICDI‘IH'DI}’ ! nentosoficialesde la - '

VL Yludem&squeleiﬁyﬁ E: --ﬂ?--. ' C ' p a

Recibir, registrar, atender y dar segui 'enaa Iipegmnes f 06 ?blica realizadas por la ciudadania
Supervisor 1

L. Colaborar en la realizacién de los proyectos de obra

II. Participar en las revisiones de las propuestas recibidas en los procesos de licitacién
IIL. Supervisar la ejecucion de las obras que le sean asignadas por la direcci6n.

IV. Realizar visitas de sitio a las obras a su cargo para realizar labores de supervision.
V. Revisar, corregir y aprobar los generadores de las estimaciones previo a su pago
VI. Llevar y requisitar los pormenores de la ejecucién de la obra en la Bitdcora de Obra, fisica o electrénica segtin corresponda.
VII.  Realizar la inspecci6n final de los trabajos realizados

I
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I
II.
ML
v
v

VIII. Rea]izarlaExﬂrega-Recepciﬁndelaubmaldepartammtnmcargadodesuopﬂacifm

Promotor de Obra

Promover la construccién y equipamiento de: edificios

Promover la ampliacién recarpeteo y equipamiento de calles y avenidas;

Promover, coordinar y participar con la comunidad

Coordinar en la recuperacién de recursos de las obras por cooperacién.
Realizar en coordinacién con otras dreas de la secretaria, estudios respecto a la prioridad en la ejecucion de la obra publica

Escobedo

y el municipio en la realizacion de obras por cooperacion.

Gobierno Municipal

2018-2021

publicos municipales, parques, plazas jardines y demads espacios publicos,
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X. Politicas y/o Lineamientos

En la realizacién de proyectos, contratos, Y ejecucién de obra piblica se deben de cumplir las disposiciones respecto a la calidad de
los trabajos y la transparencia y legalidad en la aplicacién de los recursos, por lo cual para el ejercicio de sus atribuciones, esta
secretaria se rige por lo ordenado en las leyes y reglamentos sefialados en el apartado de MARCO NORMATIVO.

Escobedo

Gobierno Municipal
2018-2021
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XI. Procesos de Operacién
A).- Proceso para la realizaci6n de un Proyecto de Obra
1.-Se realiza levantanuentn y medici6n del terreno donde se realizar4 la obra o accién.
2.- Se realiza el disefiouc erdo a las necesidades sefialadas.
3.- Seelaboran 0 tructivos de la obra
4 -La direccit 1OV Drove s realize
5.- Una vez auti
6.- Con los res .
7.- Una vez term )8 para la realizacion

dﬂ]ﬂhﬂtﬂﬂﬂl‘l Orrespo 'n-! £

Gobierno Municipal
2018-2021
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B).- Proceso para la contratacién de Obra Piablica
1.- Se reciben Planos constructivos y presupuesto por parte de la Direcci6n de Construccién y Proyectos
- Se solicita autorizacién Presupuestal via oficio a la Secretaria de Finanzas y Tesorerfa Municipal.
3.- Se elabora la programacién de la licitacién 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 envi6 de invitaciones
5.- Se realiza la visita de obra y junta de aclaraciones por
6.- En base a las propuestas
7.- Una vez hecho el ana
levanta el acta déFz

Gobierno Municipal
2018-2021
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C).- Proceso para la ejecucién de Obra Pablica

1.- Se reciben los datos del contratista adjudicado ¥ presupuesto contratado por parte de la Subdireccién de Licitaciones y Contratos.
2.- Se asigna la responsabilidad de la revisién y 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 cronol6gico de los trabajos que se ejecutan y los
pormenores que surgen,

4.- Se realiza la revisi6n técnica de las estimaciones que entrega el contratista para el pago, en un plazo maximo de 8 dfas habiles, una
vez revisadas, se entregan a la Subdireccién de Licitaciones y Contratos para su registro y revisién administrativa

5.~ La Subdirecci6n de Licitaciones y Contratos envia a la Secretaria de Finanzas y Tesorerfa del municipio la copia de la estimacién y

Gobierno Municipal
2018-2021

/]

/
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D).- Proceso para Revision y Pago de Estimaciones

1.- El Contratista presenta Estimaci6n de los trabajos realizados para pago, en formato autorizado por la Secretarfa de la Contraloria
Interna, Transparencia y Anticorrupcién; la cual deber4 incluir Portada, croquis, nimeros generadores, resumen financiero, reporte
fotografico, pruebas de laboratorio, Bit4cora de Obra y todos los elementos necesarios para soportar la ejecucién de los trabajos,

2.- El responsable de la recepcién de la Secretaria firma de recibido la documentacion, y entrega al supervisor asignado de la Obra el
mismo dia de la recepcién

3.~ El supervisor encargado de la vigilancia en la ejecucién de la obra, recibe la documentacién firmando la portada y realiza revisién
técnica de los trabajos incluidos en la estimacién en un plazo no mayor a 8 dias habiles, y en caso de ser necesario, solicita al contratista
la aclaracién, correccién, o complementacién de informacién, en caso de no existir aclaracion en la Estimacién, se envia a la Auditoria

de obra publicaideldaSecretaria de la Contraloria Interna, Transpares

4.- El Auditor de Obra'Piiblica Fi imaci cibi iza revisi 21 cutados y en caso de
SEr necesario, s Super lae 1, C ccion; o co itacion formag en Xistir aclaracion en la
Estimacién, se 5t : - :

5.- El respo a de recibido la
portada de la 50 en el sistema

mntﬂble m‘l.lrli . S .’:’M' .'-:-l .r Li . nzas}r ol Mﬂ.ﬂlﬂ

6.- Una vez recibida la ﬁtﬂu@r del contratista, el %e la ::iﬁn y se \rfa'a la Secretaria de la Contraloria
para su validacion %lérh UnlCi Eé

7.-Posteriormente, el responsable realiza la captura de los datos en el mencionado sistema, a mas tardar al dfa h4bil siguiente de haber

recibido la disposicion presupuestal en el sist :ﬁ nﬁ:gﬁm Iﬂfec:etaria de Administracién, Finanzas y Tesorerfa
asf como la estimacién y la factura validadas 0 dé.control

8.- Una vez hecha la captura en el sistema contable del municipio, la Subdireccién de licitaciones y contratos recibe la Estimacion
requisitada, firma de recibido la portada y envia, via oficio, la misma para su pago a la Secretaria de Administracion, Finanzas y
Tesorerfa Municipal, en un término no mayor a 1 dia hébil P

»
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XII. Elaboraci6n, Disefio y Revisién

El presente Manual de Organizaci6n y Procedimientos fue elaboradn por personal de la Ser:rei:ana de

establecido e Municipal de normatividad Interna, estab

Anticorrupci ipi General bedo

taria de la

Obras Publicas, conforme alo
oria Interna Transparencia y

<
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XIII. Autorizaciones

Lic. Nnnﬁa'l’nlmda R ubles es

Goblerno MunICII

201872021

Presidente Municipal
Lic. Clara Luz Flores Carrales




