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l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como objetivo proporcionar una guia detallada
sobre los procedimientos que deben seguirse en la ejecucion de obras publicas
dentro del ambito municipal. A través de este documento, se busca asegurar que
todas las actividades relacionadas con la planificacion, disefio, ejecucion, control y
supervision de proyectos de infraestructura publica se lleven a cabo de manera
eficiente, transparente y en cumplimiento con las normativas y técnicas legales

establecidas.

Este manual es una herramienta fundamental para los funcionarios
municipales, contratistas, proveedores y demas actores involucrados en los
procesos de obras publicas, con el fin de garantizar la correcta ejecucion de las

mismas y la utilidad.

Las obras publicas municipales desempefian un papel crucial en el
desarrollo urbano y en la mejora de la calidad de vida de la poblacion. Por lo tanto,
es esencial que los procedimientos sean claros, accesibles y que fomenten la
responsabilidad y la rendicion de cuentas en c.

Este manual aborda desde los primeros pasos en la planificacion de un
proyecto, hasta la entrega final de la obra, pasando por la gestién de licitaciones,
contrataciones, ejecucion técnica y la evaluacion final. Ademas, se contemplan los
mecanismos de control y seguimiento para prevenir riesgos y garantizar el

cumplimiento de
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Al seguir los lineamientos de este manual, se busca promover una gestion

eficiente de los recursos publicos, la transparencia en los procesos y la
satisfaccion de las necesidades de la comunidad en materia.
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Il OBJETIVO

El objeto del presente manual es regular la organizacion y funcionamiento
de la Direccién de Obras Publicas, estableciendo las atribuciones, y funciones de
sus unidades operativas y administrativas; asi como los derechos y obligaciones
de los integrantes de esta.

Proporcionar informacion detallada, clara y precisa acerca de todas y cada
una de las actividades para el correcto funcionamiento de las areas, a fin de

proveer a todo el personal una guia de cada una de sus funciones.

Con la aplicacién de este manual de procedimientos se lograré:

1. Estandarizar, asegurar y controlar el cumplimiento de la rutina de
trabajo.

2. Simplificar la operatividad al contar con procedimientos claves
definidos ydocumentados.
Facilitar el control y seguimiento de los procedimientos claves.

4. La delimitacion de funciones y responsabilidades de cada uno de los
puestos.

5. Lacoordinacién de actividades para evitar duplicidad de funciones.
6. La induccion al puesto y adiestramiento del personal de nuevo

ingreso.
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[I. ELEMENTOS ESTRATEGICOS

PROPOSITO

Realizando nuestro trabajo mas eficientemente con la mejor administracion de

los recursos humanos, técnicos y materiales.

ALCANCE

Elaborar proyectos ejecutivos, calculo estructural, hidraulico, presupuestos
y consultoria hacia la supervision y direccion del departamento, teniendo relacién
directa con departamentos como desarrollo social y humano e inclusive con el C.

Presidente y C. Sindico del Ayuntamiento
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VI. FILOSOFIA

Mision

La misién del Departamento de Obras Publicas es planificar, desarrollar, mantener
y mejorar la infraestructura publica del municipio de Cortazar y sus comunidades
con el objetivo de proporcionar servicios de calidad, seguros y eficientes a la
comunidad. Esto incluye la construccion, reparacion y conservacion de caminos,
puentes, edificios publicos y sistemas de drenaje, entre otros, promoviendo el

bienestar social y el desarrollo sostenible.

Vision

Ser un departamento comprometido con la gestion de infraestructuras publicas,
reconocido por su innovacioén, eficiencia y compromiso con la mejora continua de

la calidad de vida de los Cortazarenses, impulsando un desarrollo urbano y rural

sustentable y accesible para las futuras generaciones.
Valores

1. Compromiso: Trabajamos con dedicacién y responsabilidad para cumplir
con nuestras metas y objetivos en beneficio de la comunidad.

2. Transparencia: Actuamos de manera abierta, garantizando que nuestras
acciones sean claras y accesibles para todos los ciudadanos.

3. Innovacién: Buscamos implementar soluciones tecnolégicas y modernas
en la ejecucion de obras publicas.

4. Sostenibilidad: Promovemos el respeto al medio ambiente, asegurando
gue nuestras obras sean ecologicas y que contribuyan al desarrollo
sostenible.

5. Seguridad: Priorizamos la seguridad de los trabajadores y la comunidad en

cada fase de los proyectos de infraestructura.
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6. Colaboracion: Fomentamos la cooperacidon y el trabajo en equipo tanto

dentro del departamento como con otras entidades y sectores de la

sociedad

Principios

1. Legalidad

El Departamento de Obras Publicas debe actuar de
acuerdo con las leyes y regulaciones vigentes en su
jurisdiccion, asegurando que todas las obras, proyectos
y actividades estén dentro del marco legal. Esto incluye
el cumplimiento de normativas de construccion,
seguridad, medio ambiente y urbanismo.

2. Transparencia

Es crucial que los procesos del Departamento sean
abiertos al escrutinio publico. Esto implica la publicacion
de proyectos, presupuestos, licitaciones, y cualquier otra
informacion relevante de manera accesible para la
ciudadania. La transparencia fomenta la confianza y
evita la corrupcion.

3. Eficiencia y eficacia

Las obras publicas deben llevarse a cabo de manera
eficiente, es decir, aprovechando los recursos de la
mejor manera posible, y eficaz, alcanzando los objetivos
propuestos. Esto implica una planificacion adecuada, el
uso de tecnologia moderna y la optimizacion de los
tiempos de ejecucion.

4. Sostenibilidad

El Departamento debe velar por la sostenibilidad
ambiental de sus proyectos, promoviendo el uso racional
de los recursos naturales, la minimizacion de impactos
ambientales y el fomento de practicas de construccion
sostenibles y ecologicas. Esto incluye la gestion de
residuos, el ahorro de energia y el respeto a los
ecosistemas.

5. Equidad
Las obras publicas deben beneficiar a toda la

-
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comunidad, sin discriminar a ningan grupo. El
Departamento debe asegurarse de que las obras
atiendan a las necesidades de todos los sectores
sociales, especialmente los mas vulnerables. Este

principio busca la inclusién y la mejora de la calidad de
vida de todos los habitantes.

6. Participacion ciudadana

Es importante que el Departamento involucre a los
ciudadanos en el proceso de toma de decisiones,
especialmente en proyectos que afecten directamente a
su entorno. La participacidon puede ser a través de
consultas publicas, audiencias y otras formas de
interaccién que permitan a los ciudadanos expresar sus
opiniones y sugerencias.

7. Calidad

La calidad es un principio esencial en las obras publicas,
gue implica que todas las construcciones y proyectos
cumplan con los estandares técnicos y de seguridad
establecidos. Esto asegura que las infraestructuras sean
duraderas, funcionales y seguras para los usuarios.

8. Responsabilidad

El Departamento debe ser responsable de la correcta
ejecucion de los proyectos, lo que incluye el seguimiento
adecuado de cada obra, la supervision de los
contratistas 'y la rendicibn de cuentas. La
responsabilidad también recae en la adecuada gestion
de los recursos financieros destinados a las obras
publicas.

9. Innovacion

Es fundamental que el Departamento busque soluciones
innovadoras en el disefio y ejecucion de las obras,
adoptando tecnologias avanzadas que mejoren la
calidad, la eficiencia y la sostenibilidad de los proyectos.
La innovacion también puede referirse a nuevas formas
de financiamiento o gestion de proyectos.

10. Seguridad

Toda obra publica debe cumplir con estrictos estandares
de seguridad, tanto para los trabajadores como para los
usuarios finales. Esto incluye la implementacion de
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protocolos de seguridad en las obras en construccion y
la planificacion de infraestructuras que garanticen la
seguridad vial, la proteccion civil y la estabilidad
estructural.

V. ATRIBUCIONES

Ley para el Gobierno y Administracion de los Municipios del Estado de

Guanajuato

Promulgada el 17 de septiembre de 2024, establece el marco normativo que regula
la organizacion y funcionamiento de los municipios en el estado. Esta ley
reemplaza a la anterior Ley Organica Municipal y tiene como objetivo fortalecer la
autonomia municipal y promover una administracién publica mas transparente,
participativa y sostenible.

Atribuciones de la Comision de Obra y Servicios Publicos
Articulo 95. La Comision de Obra y Servicios Publicos tendra las siguientes

atribuciones:

I.

II.

III.

Participar en la conformacién del Programa Anual de Obra Publica y de los
servicios relacionados con la misma;

Promover la prestacién puntual, oportuna y eficiente de los servicios publicos
municipales de conformidad con las disposiciones aplicables. Asimismo,
fomentar la innovacién tecnoldgica para la mejora continua en la prestacién de
los servicios publicos municipales; y

Las demas que le senale el Ayuntamiento, esta Ley u otras disposiciones.

Dependencias o unidades administrativas municipales
Articulo 132. Para el estudio y despacho de los diversos ramos de la

Administracién Publica Municipal, el Ayuntamiento establecera por lo menos las
siguientes dependencias o unidades administrativas municipales:

I.

II.

II1I.

Secretaria del Ayuntamiento;
Tesoreria Municipal;

Obra Publica;

el

o
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IV. Servicios Municipales; «
V. Desarrollo Social;
VI. Seguridad Publica;

VII. Medio Ambiente;

VIII. Derechos Humanos;
IX. De atencion a migrantes y sus familias;

X. De atencién a la mujer;
XI. De atencion a niflas, nifios y adolescentes;
XII. Del Cronista Municipal;
XIII. Unidad de Transparencia;
XIV. Unidad de Archivos;
XV. De atencion a las juventudes; y
XVI. Contraloria Municipal;

XVII. Las demds que el Ayuntamiento determine, considerando las condiciones
territoriales, socioecondémicas, capacidad administrativa y financiera del
Municipio, asi como el ramo o servicio que se pretenda atender, en los términos
de la presente Ley y otras disposiciones legales.

En los nombramientos de las personas titulares de las dependencias o unidades
administrativas sefialadas en el presente articulo se debera observar el principio de
paridad de género.

La persona titular de la Presidencia Municipal podra nombrar al encargado de
despacho en las dependencias o unidades administrativas municipales, procurando que
guarde el perfil que se requiere para ser titular.

TiTULO DECIMO PRIMERO
DE LOS SERVICIOS PUBLICOS

CAPiTULO UNICO
PRESTACION DE SERVICIOS PUBLICOS

Principios en la prestacion de servicios

Articulo 188. Los servicios publicos se prestaran en igualdad de condiciones a

todas las personas habitantes del municipio, en forma permanente, general, uniforme,

continua, eficiente, eficaz, con calidad, de manera puntual y de acuerdo al Programa

de Gobierno Municipal, debiendo garantizar en todo momento el bienestar y las
necesidades de la poblacion.
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Esquemas de innovacién tecnolégica

Articulo 189. Para el cumplimiento de lo establecido en el articulo anterior, los

Ayuntamientos deberan implementar esquemas de innovacién tecnoldgica que

permitan la mejora continua de la Administracion Publica Municipal y permitan una
mayor eficacia en la gestién, cobertura y prestacién de los servicios publicos.

Convenios para la prestacion de servicios publicos

Articulo 190. Los Ayuntamientos podran celebrar convenios con el Ejecutivo

del Estado de manera directa o a través del organismo correspondiente, para que se

haga cargo de forma temporal de algun servicio que el municipio tenga a su cargo o
para que se ejerzan coordinadamente por el Estado y el propio municipio.

Cuando se celebren convenios que comprometan a la Administracion Publica
Municipal por un plazo mayor al periodo del Ayuntamiento en funciones, se requerira la
aprobacion por mayoria calificada de sus integrantes.

Coordinacion y asociacion

Articulo 191. Los Municipios previo acuerdo entre sus Ayuntamientos, podran
coordinarse y asociarse para el fortalecimiento, mejoramiento, coordinacion vy
desarrollo regional en la prestacion de los servicios publicos o el ejercicio de sus
atribuciones. Tratdndose de la asociacién de municipios de dos o mas Estados, deberan
contar con la aprobacion de sus respectivos Congresos.

Los Ayuntamientos que decidan asociarse deberan establecer la forma juridica
de su constitucion, su organizacién, la posibilidad de adhesion de otros municipios, la
forma de extincién del convenio de coordinacidon o asociacion, asi como los criterios de
participacion ciudadana en los instrumentos de planeacion y evaluacién, y el
financiamiento y el porcentaje que a cada municipio le correspondan.

Prevision presupuestaria
Articulo 192. En el presupuesto de egresos debera preverse el capital humano,
los recursos materiales necesarios y suficientes, para la prestacién eficiente, eficaz y
oportuna de los servicios publicos.
Servicios a cargo del Ayuntamiento
Articulo 193. Los ayuntamientos tendran a su cargo los siguientes servicios
publicos:

I. Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de sus aguas
residuales;

II. Alumbrado publico;
III. Asistencia y salud publica;
IV. Bibliotecas publicas y Casas de la Cultura;

V. Calles, plazas, parques, jardines, areas ecolégicas y recreativas y su
equipamiento;

VI. Centros deportivos;
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VII. Centros culturales;

VIII. Desarrollo urbano y rural;
IX. Educacién;
X. Estacionamientos publicos;

XI. Limpia, recoleccidn, traslado, tratamiento, disposicion final y aprovechamiento
de residuos;

XII. Mercados y centrales de abastos;
XIII. Panteones;

XIV. Proteccion civil;

XV. Rastro;

XVI. Seguridad publica, en los términos del articulo 21 de la Constituciéon General; y
el de policia preventiva;

XVII. Transito y vialidad;
XVIII. Transporte publico urbano y suburbano en ruta fija; y

XIX. Los demas que se requieran para la satisfaccion de las necesidades de la
poblacidn.

Modalidades para la prestacion de servicios publicos
Articulo 194. El Ayuntamiento prestara los servicios publicos de la siguiente
forma:

I. Directa, a través de sus propias dependencias administrativas u organismos
desconcentrados; e

II. Indirecta, a través de:
a) Las paramunicipales creadas para ese fin;
b) El régimen de concesién; y

c) Los convenios de coordinacion o asociacion que lleve a cabo con otros
ayuntamientos, o con el Ejecutivo del Estado.

Supervision y auditoria

Articulo 195. La prestacion de los servicios publicos municipales sera

supervisada por los Ayuntamientos a través de las comisiones correspondientes del
Ayuntamiento y evaluada, medida y auditada por la Contraloria Municipal.

Obligaciones de los usuarios
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Articulo 196. Las personas usuarias de los servicios publicos deberan hacer
uso racional y adecuado de las instalaciones destinadas a la prestacién de los mismos
y comunicar a la autoridad municipal, aquellos desperfectos y deficiencias que sean de
su conocimiento.

Responsabilidad y sancién

Articulo 197. En caso de destruccidn o dafios causados a la infraestructura de

los servicios publicos municipales, se impondran las sanciones administrativas, sin
perjuicio de que se denuncie penalmente el hecho y en su caso a la persona infractora.

Prestacion del servicio de agua potable

Articulo 198. El servicio publico de agua potable, drenaje, alcantarillado,

tratamiento y disposicion de sus aguas residuales podra ser prestado por el

Ayuntamiento, preferentemente a través de un organismo publico descentralizado,
creado en los términos de esta Ley.

VI. FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

La principal funcion como la Ley lo sefiala es el de un organismo ejecutor
de las obras que el municipio requiere teniendo a su cargo la principal
responsabilidad de que estas se realicen de la manera mas eficiente y econdémica,
tendiendo para esto que llevar a cabo actividades para cumplir con los
requerimientos técnicos y administrativos tales como: la realizacién de proyectos
ejecutivos, presupuestos, elaboracion de expedientes técnicos, tramitacion de
estos ante dependencias gubernamentales para la obtencion del recurso,

contratacién, administracion, supervision y finiquito de las obras.

FUNCIONES GENERALES

Construccién, mantenimiento, restauracion, remodelacion, rehabilitacion de

bienes inmuebles destinados a un servicio publico o al uso comun.

Dotar de infraestructura y equipamiento urbanos necesario al Municipio, de
conformidad con los planes y programas de Desarrollo Estatal y municipal.

el

.
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FUNCIONES PARTICULARES

Hacer cumplir la normatividad sectorial correspondiente para los

proyectos de Obra Publica.

Elaborar el programa de obra publica de conformidad con el Programa
de juntamente con las priorizaciones dadas por el COPLADEM.

Asegurar la existencia, construcciones y mantenimiento de la
infraestructura publica que demanda la ciudadania respetando los
criterios de calidad, tiempo y costo.

Dirigir las acciones de ejecucion y mantenimiento de la obra publica.

Costear la obra publica por medio de los presupuestos

correspondientes.

Programar las distintas actividades requeridas para el 6ptimo desarrollo

de la obra.
Controlar el ejercicio y la correcta aplicacion del presupuesto.
Optimizar los recursos humanos materiales y financieros municipales

con el propésito de asegurar en la administracion una operacion

eficiente y produc
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Administracion

ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS 5024-2027
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DESCRIPCION DE PUESTO

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

AREA: Direcciéon de Obras Publicas

TITULO DEL PUESTO: Coordinador Administrativo

PROPOSITO GENERAL

Elaborar la documentacion solicitada por el Organo Fiscalizador Superior, y demas
oficios de respuesta necesarios.

PERFIL DEL PUESTO

EDAD 18 — 60 afios SEXO: indistinto
ESCOLARIDAD MINIMA Carrera técnica, preparatoria o carrera afin.
ESTADO CIVIL indistinto | EXPERIENCIA: 1 afio

Solicitud elaborada, copias de: acta de nacimiento, credencial de
REQUISITOS elector, comprobante de domicilio, curp, ultimo certificado de estudios y
2 fotografias tamafio infantil.

CONOCIMIENTOS CLAVE: |Uso de software Microsoft Office (Word, Excel y PowerPoint) y manejo
de maquinas mecénica y/o eléctrica).

ACTITUDES: Responsable, disciplinado, puntual, honrado, atento,
cordial, entre otros.

FUNCIONES Y/O ACTIVIDADES

* Realizacion de inscripciones al padrén de contratistas y actualizacién constante delmismo;

«  Control del archivo del padrén de contratistas;

« Elaboracién y conformacién de documentacion para tramites de gestién de recursosante
Dependencias Estatales;

* Apoyo para la liberacion de los avances Fisicos ante la SOP y asi poder tramitar la
liberacién del recurso correspondiente;

* Recabar la informacién que se le solicite de los diferentes Dependencias Estatales;

» Elaboracién de tramites para la entrega-recepcion oficial de las obras encomendadas(CEDAJ);

* Recepcién de estimaciones para ingreso y demas documentacién que presentan loscontratistas;

» Apoyo para la elaboracién de oficios de respuesta a contratistas, que le seansolicitados por los
supervisores;

» Proporcionar la informacion solicitada a Contraloria Municipal y a DependenciasEstatales;

* Responsable administrativo ante la CEDAJ (Enlace entre Municipio y CEDAJ);

+ Responsable de las solventaciones y requerimientos del Organo de Fiscalizacion Superior;

* Responsable de las solventaciones y requerimientos de la Secretaria de la Gestién Publica;

» Encargado de presidir los procesos de licitaciones, asi como la elaboracion de los documentos
respectivos como son, invitaciones, recibos de pago, actas de visita, juntas de aclaraciones, apertura
de propuestas, fallo y adjudicacion de contratos ademas de la revision de las propuestas;

* Apoyo a los supervisores para el proceso administrativo y cierres de obra;

» Ocasionalmente, elaboracion de documentacion extraordinaria, como son convenios de suspension de
trabajos de obra, terminacion anticipada, actas circunstanciadas, oficios de notificacién de suspension
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de trabajos y todo el proceso que implica;
Recuperacién de reintegros por obra pagada en exceso;

Realizacion de las demas actividades que se derivan de la naturaleza de su cargo o que le sean
encomendadas.




