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.- HOJA DE AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por el Articulo 39, Fraccion Xl de la Ley Organica de la
Administracién Publica del Estado de Morelos, publicado en el Periédico Oficial "Tierra y
Libertad" No. 5030 del 28 de Septiembre del 2012, Ultima Reforma, POEM No. 5458 del
22-12-2016, asi como en el Articulo 00, Fraccion XXIV del Reglamento de Gobierno
~Interno y para la Administracion Plblica del H. Ayuntamiento de Emiliano Zapata,

Morelos; y demas normatividad Federal, Estatal y Municipal aplicable, se expide el
presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Obras Publicas en el
Municipio de Emiliano Zapata, Morelos, el cual contiene informacion referente a su
Estructura y Funcionamiento y tiene como objetivo, servir de instrumento de consulta e
induccién para el personal.

AUT\ORIZO

C.P. José Fernandy Aguilar Palma
Presidente Municipal Constitucional de Emiliano Zapata

Ing. Serafin Méndez Reyna
Dlreccnén de Obras Publicas

e ,ﬁk ADMINISTRACIGN

FUNSCSFN.

TOERAS PUBL o
Dr. Cecilio Mojica Calderén QB! 2&#6 25&' K"A“’

Supervisor de Obra
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IL.- PRESENTACION

En la actualidad, las instituciones publicas, viven una dinamica constante motivada
por la necesidad imperante de dar respuesta a los requerimientos de la poblacion,
en forma expedita, con economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad, honradez,
transparencia y calidad. En el caso del municipio de Emiliano Zapata, Mor., que ha
tenido un crecimiento constante en todos los &mbitos y por tanto, exige la aplicacion
de estrategias tendientes a hacer mas con menos, es decir, mejorando su entorno
administrativo mediante un estudio de andlisis de su estructura organica,
ejecutando una reingenieria que optimice sus recursos humanos y materiales, y
como resultado de ello, se lograra que el municipio obtenga una mayor eficacia,
eficiencia y calidad en sus labores de regulador y de inspector en las areas
respectivas, pues sumaran esfuerzos y capacidades para lograr una ciudad con
mas Obra Publica, conservando una perspectiva urbana mas congruente con su
historia y desarrollo, cuidando al mismo tiempo, que se consiga el objetivo,
mejorando el nivel y calidad de vida de la poblacion sin contaminar el medio
ambiente.

Las multiples actividades que desempefian las Dependencias o Entidades de la
Administracién Publica Municipal requieren ser sistematizadas, ordenadas vy
detalladas en su manera de realizar determinada actividad; de esta manera surgen
las actividades, procesos y procedimientos, que regularmente obedecen a
proyectos contenidos en el Programa Operativo Anual (POA) de la Dependencia o
Entidad. Este Manual de Procedimientos de la Direccién de Obras Publicas del
Municipio de Emiliano Zapata, Morelos, representa una guia para el personal
responsable de cada actividad o proceso.

Dada la dinamica de crecimiento que ha experimentado el Municipio en los ultimos
afios y su transicién de rural a urbano, se hace cada vez mas necesario ejercer las
atribuciones que al Municipio le sefialan las Leyes en la materia; como la planeacion
urbana, la regulacién de los Usos y Destinos del Suelo y la autorizacion de
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fraccionamientos, condominios, conjuntos urbanos, divisiones, fusiones y sus

modificaciones.
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lil.- PROCEDIMIENTO PARA LA EJE(;UCIC')N DE OBRA PUBLICA POR
ADMINISTRACION DIRECTA

lil.1.- Propésito:

Describir el procedimiento para emitir el acuerdo para la ejecucion de obra publica
por la modalidad ¢e Administracién Directa, basada en los instrumentos de
planeacién y desarrollo urbano vigentes en el Municipio de Emiliano Zapata,
Morelos. La ejecucién de obra publica por la modalidad de Administracién Directa,
pretende informar a la Dependencia o Entidad solicitante de las ventajas,
desventajas o limitantes que le establecen las normas urbanas del Programa
Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable (PMDUS) de Emiliano Zapata, Morelos
o los programas que de éste se deriven.

Este documento es de caracter eminentemente informativo y carece de validez
como autorizacién para la ejecucién de obra publica por la modalidad de
Administracién Directa.

llI.2.- Alcance:

El presente documento es de caracter eminentemente normativo y no se incluye lo
relativo a las obras publicas y servicios relacionados con las mismas que se
ejecuten por contrato, y se referira exclusivamente a las obras o servicios que se
ejecuten bajo la modalidad de Administracion Directa; ademas, se presenta de
manera enunciativa, mas no limitativa, y se podran agregar algunos aspectos,
dependiendo de las caracteristicas, complejidad, problematica y magnitud de los
trabajos a realizar; asimismo, se podra modificar, adicionar y corregir, en funcién
de las reformas y/o adiciones que se hagan a la normatividad aplicable vigente en
materia de obra publica.
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Aplica a las Areas Administrativas de la Direccion de Obras Publicas, que soliciten
la elaboracion y/o actualizaciéon de Manuales Administrativos.

V.3.- Referencias:

e Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma del Estado de
Morelos. (Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4095 del 27 de Diciembre
del 2000, titima reforma, POEM No. 5482 del 16-03-2017).

e Ley Organica Municipal del Estado de Morelos. (Periédico Oficial “Tierra y
Libertad” No. 4272 del 13 de agosto del 2003, ultima reforma POEM No.
5482 del 16-03-2017).

e Reglamento de Gobierno Interno y para la Administracién Publica del H.
Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Morelos. (Peri6dico Oficial “Tierra y
Libertad” No. 4642 del 17 de septiembre del 2008, Texto Original).

e Reglamento de Construccién para el Municipio de Emiliano Zapata.

e Reglamento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios Yy
Obras Publicas del Municipio de Emiliano Zapata.

lil.4.- Responsabilidades:

e Es responsabilidad del Director de Obras Publicas revisar y suscribir el
documento que le presente el area responsable.

e Es responsabilidad del 4rea responsable observar las disposiciones de las
obras o servicios que se ejecuten bajo la modalidad de Administracion
Directa y sus Normas Complementarias para emitir acuerdo para la
ejecucién de obra publica por la modalidad de Administracion Directa.

o Es responsabilidad de todo el personal de la Direccién de Obras Publicas
observar las disposiciones contenidas en este Manual de Procedimientos.




Clave: PM-SDUOP-DOP-

AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA  |wp

SECRETARIA DE PLANEACION, DESARROLLO Revision: 0

REFERENCIA: PM-SPDUOP-DOP-MP

URBANO Y OBRAS PUBLICAS L3
‘ DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS  |Fem2%®

1.5.- Definiciones:

Actualizar.- Es la vigencia que tienen las normas aplicables en cada una de las
dependencias que corresponden a la Direccion de Obras Publicas.

Simplificar.- Es la forma de adecuar la norma a un lenguaje de facil comprension
y de utilidad tanto para el servidor publico como para el ciudadano.

El Articulo 2 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
(LOPSRM), establece:

“Articulo 2.- Para los efectos de la presente Ley, se entendera por:

VI. Contratista: la persona que celebre contratos de obras publicas o de servicios
relacionados con las mismas;

VII. Licitante: la persona que participe en cualquier procedimiento de licitacion
publica, o bien de invitacién a cuando menos tres personas;

VIIl. Obras publicas asociadas a proyectos de infraestructura: las obras que
tienen por objeto la construccion, ampliacion o modificacién de bienes inmuebles
destinados directamente a la prestacion de servicios de comunicaciones,
transportes, hidraulico, medio ambiente, turistico, educacién, salud y energético;”.

El Articulo 3 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
(LOPSRM), establece:

“Articulo 3.- Para los efectos de esta Ley, se consideran obras publicas los
trabajos_que tengan por objeto construir, instalar, ampliar, adecuar, remodelar,

9
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restaurar, conservar, mantener, modificar y demoler bienes inmuebles. Asimismo,
quedan comprendidos dentro de las obras publicas los siguientes conceptos:

I. EI mantenimiento y la restauracioén de bienes muebles incorporados o adheridos
a un inmueble, cuando implique modificacién al propio inmueble;

Il. Se deroga.

lll. Los proyectos integrales, en los cuales el contratista se obliga desde el disefio
de la obra hasta su terminacién total, incluyéndose, cuando se requiera, la
transferencia de tecnologia;

IV. Los trabajos de exploracion, localizacién y perforacién distintos a los de
extraccién de petrolec y gas; mejoramiento del suelo y subsuelo; desmontes;
extraccion y aquellos similares, que tengan por objeto ia explotacion y desarrolio de
los recursos naturales que se encuentren en el suelo o en el subsuelo;

V. Instalacién de islas artificiales y plataformas utilizadas directa o indirectamente
en la explotacién de recursos naturales;

VL. Los trabajos de infraestructura agropecuaria;

VII. La instalacién, montaje, colocacion o aplicacion, incluyendo las pruebas de
operacién de bienes muebles que deban incorporarse, adherirse o destinarse a un
inmueble, siempre y cuando dichos bienes sean proporcionados por la convocante
al contratista: o bien, cuando incluyan la adquisicién y su precio sea menor al de
los trabajos que se contraten;,

VIIl. Las asociadas a proyectos de infraestructura que impliquen inversion a largo
plazo y amortizacién programada en los términos de esta Ley, en las cuales el
contratista se obligue desde la ejecuciéon de la obra, su puesta en marcha,
mantenimiento y operacién de la misma, y

10
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IX. Todos aquellos de naturaleza analoga, salvo que su contratacion se encuentre
regulada en forma especifica por otras disposiciones legales. Correspondera a la
Secretaria de la Funcién Publica, a solicitud de la dependencia o entidad de que se
'trate, determinar si los trabajos se ubican en la hipétesis de esta fraccion.”

I11.6.- Método de trabajo:

11
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111.6.1.- DIAGRAMA DE FLUJO
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suficiencia presupuestal

1

b
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verifica que se cuente con el
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Presupuesto autorizado,
indicando programa, tipo de
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ejecucion de la obra
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4
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] Diagrama de flujo (Continta)
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Se realizan
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111.6.2.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIA PROCESO

Secretario de
Planeacion, Desarrollo
Urbano y Obras
Publicas y Director de
Obras Publicas

Verifica si la obra publica tiene
autorizacion del H. Cabildo y cuenta
con recursos presupuestales

Acta de Cabildo y listado de
obras autorizado, con
presupuesto y metas

Director de Obras| Verifica que se cuente con el || Estudios de pre-inversion,

Publicas proyecto ejecutivo, presupuesto y | planos, presupuesto, uso del
especificaciones de construccion, | suelo, informe preventivo
impacto ambiental, uso del suelo

Secretario de |[ Emite Acuerdo sobre la modalidad | Acuerdo

Planeacion, Desarrollo || de ejecucion de la obra

Urbano y  Obras

Publicas

Director de Obras Expide oficio nombrando al | Oficio

Publicas Supervisor de Obra

Supervisor de Obra Promueve e integra comité de obra [|Acta de Integracién del
por parte de los beneficiarios. Comité de Obra

Supervisor de Obra Abre bitacora e inicia trabajos de || Bitacora.
construccion

Supervisor de Obra Supervisiones periédicas, se hacen Estimaciones a  precios
estimaciones unitarios.

Director, Supervisor Se realiza finiquito de obra y cierre || Acta de finiquito
de bitacora Bitacora

Secretario, Director,
Supervisor

Entrega — Recepcién de laobraa
beneficiarios

Acta de Entrega - Recepcion

FIN DEL PROCESO
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111.6.3.- REGISTROS DE CALIDAD
No. DOCUMENTO RESPONSABLE TIEMPO DE
DE SU CUSTODIA RETENCION
1 Acuerdo de Direccion de Obras 5 anos
Ejecucion de Obra Publicas -
Pdblica por la
Modalidad de
Administracion
Directa
11.6.4.- ANEXOS
No. DESCRIPCION CLAVE
1

Acuerdo de Ejecucion de
Obra Publica por la
Modalidad de
Administracién Directa

SDUOP-DOP-OPAD-01

15
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IV.- PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE OBRA PUBLICA POR
CONTRATO (RECURSOS PROPIOS)
(CONCURSO POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS)

IV.1.- Propésito:

Describir el procedimiento de contratacion para emitir acuerdo para la ejecucién de
obra publica por la modalidad de Invitacion Restringida a Cuando Menos Tres
Personas, basada en los instrumentos de planeacién urbana vigentes en el
Municipio de Emiliano Zapata, Morelos. El procedimiento de la ejecucion de obra
publica por la modalidad de Contratacién de Invitacién Restringida a Cuando Menos
Tres Personas, pretende informar a la Dependencia o Entidad convocante y al
licitante ganador (Oferente) de las ventajas, desventajas o limitantes que le
establecen las normas urbanas del Programa Municipal de Desarrollo Urbano
Sustentable (PMDUS) de Emiliano Zapata, Morelos o los programas que de éste
se deriven, al celebrar un contrato de Obra Publica.

Este documento es de caracter eminentemente informativo y carece de validez
como autorizacién para la ejecucién de obra publica por la modalidad de
Contratacion de Invitacién Restringida a Cuando Menos Tres Personas.

IV.2.- Alcance:

El presente procedimiento es de caracter eminentemente normativo y no se incluye
lo relativo a las obras publicas y servicios relacionados con las mismas que se
ejecuten por la modalidad de Administracion Directa, y se referira exclusivamente
a las obras o servicios que se ejecuten bajo la modalidad de Contrataciéon de
Invitacién Restringida a Cuando Menos Tres Personas; ademas, se presenta de
manera enunciativa, mas no limitativa, y se podran agregar algunos aspectos,
dependiendo de las caracteristicas, complejidad, problematica y magnitud de los

16
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trabajos a realizar; asimismo, se podra modificar, adicionar y corregir, en funcion

‘de las reformas y/o adiciones que se hagan a la normatividad aplicable vigente en
materia de obra publica. ;

Aplica a las Areas Administrativas de la Direccion de Obras Publicas, que soliciten
la elaboracion y/o actualizacién de Manuales Administrativos.

IV.3.- Referencias:

e Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma del Estado de
Morelos. (Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4095 del 27 de Diciembre
del 2000, dltima reforma, POEM No. 5482 del 16-03-2017).

e Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de Morelos (Periédico
Oficial “Tierra y Libertad” No. 5030 del 28 de Septiembre del 2012, Ultima
Reforma, POEM No. 5458 del 22-12-2016). (Articulo 39 Fraccion XI).

e Ley Organica Municipal del Estado de Morelos. (Periddico Oficial “Tierra y
Libertad” No. 4272 del 13 de agosto del 2003, L'lltima reforma POEM No.
5482 del 16-03-2017).

e Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Morelos.
(Periédico Oficial “Tierra y Libertad” No. 3730 del 08 de febrero de 1995,
Gltima reforma POEM No. 5458 del 22-12-2016).

o Ley de Auditoria y Fiscalizacién del Estado de Morelos. (Periédico Oficial
“Tierra y Libertad” No. 5286 del 13 de mayo de 2015, ultima reforma POEM
No. 5478 del 01-03-2017).

e Ley de Desarrolio Social para ei Estado de Morelos. (Periédico Oficial “Tierra
y Libertad” No. 5139 del 06 de noviembre del 2013, Texto Original).

o Ley Estatal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. (Periodico
Oficial “Tierra y Libertad” No. 4562 del 24 de octubre del 2007, ultima reforma
POEM No. 5488 del 12-04-2017).

17
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e Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Morelos.
(Periédico Oficial “Tierra y Libertad” No. 5514 del 19 de julio del 2017, Texto
Original). '

o Ley de Procedimiento Administrativo para el Estado de Morelos. (Penédlco
Oficial “Tierra y Libertad” No. 4074 del 06 de septiembre del 2000, ultima
reforma POEM No. 5478 del 01-03-2017)

e Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos. (Periddico Oficial
“Tierra y Libertad” No. 4577 del 19 de diciembre del 2007, dltima reforma
POEM No. 5478 del 01-03-2017).

e Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano Sustentable del Estado
dé Morelos. (Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4736 del 26 de agosto
del 2009, vltima reforma POEM No. 5482 del 16-03-2017).

e Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con la misma
del Estado de Morelos. (Periédico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4369 del 29
de Diciembre del 2004, Texto Original).

e Reglamento de la Ley de Desarrollo Social para el Estado de Morelos.
(Periédico Oficial “Tierra y Libertad” No. 5169 del 19 de marzo del 2014,
Texto Original).

e Reglamento de la Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano
Sustentable del Estado de Morelos en materia de:

» Ordenamiento Territorial. (POEM No. 4877 del 11-03-2011, ditima
reforma POEM No. 5494 del 03-05-2017).

> Fusiones, Divisiones, Fraccionamientos, Condominios y Conjuntos
Urbanos. (POEM No. 4931 del 16-11-2011, Texto Original).

e Reglamento de la Ley de Mejora Regulatoria para el Estado de Morelos.
(Periédico Oficial “Tierra y Libertad” No. 5206 del 16 de julio del 2014, Texto
Original).

e Reglamento de Gobierno Interno y para la Administracion Publica del H.
Ayuntamiento de Emiliano Zapata, Morelos. (Periédico Oficial “Tierra y
Libertad” No. 4642 del 17 de septiembre del 2008, Texto Original).
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o Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Emiliano Zapata, Morelos.
(Periddico Oficial “Tierra y Libertad” No. 4568, 2. Secc., del 14 de noviembre
del 2007, Texto Original).

o Reglamento de Construccién para el Municipio de Emiliano Zapata.

e Reglamento del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y
Obras Publicas del Municipio de Emiliano Zapata.

e Plan Estatal de Desarrollo de Morelos 2013-2018.

e Plan Municipal de Desarrollo de Emiliano Zapata, Morelos 2016-2018

e Programa Municipal de Desarrollo Urbano Sustentable (PMDUS) de
Emiliano Zapata, Morelos y otros programas que de éste se deriven.

e Carta Urbana y Normas Complementarias, del PMDUS o los que de éste se
deriven.

e Programa Operativo Anual (POA).

VI.4.- Responsabilidades:

e Es responsabilidad del Director de Obras Publicas revisar y suscribir el
documento que le presente el Area Administrativa responsable.

e Es responsabilidad del Area Administrativa responsable observar las
disposiciones de la contratacion de obras o servicios que se ejecuten bajo la
modalidad de Invitacién Restringida a Cuando Menos Tres Personas y sus
Normas Complementarias, para emitir acuerdo para la ejecucion de obra
publica por la modalidad de contratacion de Invitacion Restringida a Cuando
Menos Tres Personas.

e Es responsabilidad de todo el personal de la Direccion de Obras Publicas
observar las disposiciones contenidas en este Manual de Procedimientos.

e Cada interesado que desee participar en el presente procedimiento de
contratacion de Inv1tac:on Restringida a Cuando Menos Tres Personas, sera
responsable de examinar todos los documentos contenidos en las bases de
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cuenta todas las circunstancias previsibles en forma general, que puedan.
influir en el costo y en el plazo de ejecucion de la obra publica de acuerdo a
las condiciones particulares del lugar donde se ejecutaran las obras, ya que
no se admitira reconsideracion de los precios propuestos ni prérrogas, por
motivos de lluvias, mal tiempo, etc., que pudiera ocasionar aumento de costo
y/o retraso en la ejecucién de las obras. Una prorroga ‘podria reconocerse,
cuando se constituya un caso fortuito o fuerza mayor, en términos del
contrato. Debera hacer ademas sus propias consideraciones de todo cuanto
requiera para efectuar las obras.

El hecho de que el licitante no tome en cuenta todas las circunstancias
previsibles a que se hace referencia en el parrafo que antecede, no lo
relevara de asumir como contratista la responsabilidad de ejecutar y concluir
las obras a entera satisfaccion de la Dependencia o Entidad solicitante, de
acuerdo con los alcances, especificaciones y normas generales de
construccién que se les proporcionaron y los precios contenidos en su
proposicién en caso de ser ganador del presente procedimiento de
contratacion de Invitacién a Cuando Menos Tres Personas.

El contratista sera el Ginico responsable de la ejecucion de las obras y debera
sujetarse a todos los reglamentos y ordenamientos de las autoridades
competentes en materia de construccion, seguridad, uso de la via publica,
proteccion ecolégica y del medio ambiente que rijan en el ambito federal,
‘estatal o municipal, asi como las instrucciones que al efecto le sefiale la
Dependencia o Entidad solicitante en las bases del presente procedimiento
de contratacién de Invitacion a Cuando Menos Tres Personas. Las
responsabilidades y dafios y perjuicios que resultaren seran a cargo del
contratista.

20
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IV.5.- Definiciones:

Actualizar.- Es la vigencia que tienen las normas aplicables en cada una de las
dependencias que corresponden a la Direccién de Obras Publicas.

Simplificar.- Es la forma de adecuar la norma a un lenguaje de facil comprension
y de utilidad tanto para el servidor publico como para el ciudadano.

El Articulo 2 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
(LOPSRM), establece:

«Articulo 2.- Para los efectos de la presente Ley, se entendera por:

VI. Contratista: la persona que celebre contratos de obras publicas o de servicios
relacionados con las mismas;

VII. Licitante: la persona que participe en cualquier procedimiento de licitacion
publica, o bien de invitacién a cuando menos tres personas;

VIIl. Obras publicas asociadas a proyectos de infraestructura: las obras que
tienen por objeto la construccién, ampliacién o modificacion de bienes inmuebles
destinados directamente a la prestacién de servicios de comunicaciones,
transportes, hidraulico, medio ambiente, turistico, educacion, salud y energético;”.

El Articulo 3 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
(LOPSRM), establece:

“Articulo 3.- Para los efectos de esta Ley, se consideran obras pablicas los trabajos
que tengan por objeto construir, instalar, ampliar, adecuar, remodelar, restaurar,
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conservar, mantener, modificar y demoler bienes inmuebles. Asimismo, quedan
comprendidos dentro de las obras publicas los siguientes conceptos:

I. El mantenimiento y la restauracion de bienes muebles incorpdrados o adheridos
a un inmueble, cuando implique modificacién al propio inmueble;

Il. Se deroga.

lll. Los proyectos integrales, en los cuales el contratista se obliga desde el disefio
de la obra hasta su terminacion total, incluyéndose, cuando se requiera, la
transferencia de tecnologia;

IV. Los trabajos de exploracién, localizacion y perforacién distintos a los de
extraccién de petréleo y gas; mejoramiento del suelo y subsuelo; desmontes;
extraccion y aquellos similares, que tengan por objeto la explotacion y desarrollo de
los recursos naturales que se encuentren en el suelo o en el subsuelo;

V. Instalacion de islas artificiales y plataformas utilizadas directa o indirectamente
en la explotacion de recursos naturales;

VL. Los trabajos de infraestructura agropecuaria;

VII. La instalacién, montaje, colocacién o aplicacion, incluyendo las pruebas de
operacién de bienes muebles que deban incorporarse, adherirse 0 destinarse a un
inmueble, siempre y cuando dichos bienes sean proporcionados por la convocante
al contratista: o bien, cuando incluyan la adquisicién y su precio sea menor al de
los trabajos que se contraten;

VIIl. Las asociadas a proyectos de infraestructura que impliquen inversion a largo
plazo y amortizacién programada en los términos de esta Ley, en las cuales el
contratista se obligue desde la ejecucién de la obra, su puesta en marcha,
mantenimiento y operacion de la misma, y

22
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IX. Todos aquellos de naturaleza anéloga, salvo que su contratacién se encuentre

regulada en forma especifica por otras disposiciones legales. Correspondera a la

Secretaria de la Funcién Publica, a solicitud de la dependencia o entidad de que se

trate, determinar si los trabajos se ubican en la hipétesis de esta fraccion.”

IV.6.- Método de trabajo:

23
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( INICIO )

Y

Secretario y Director de
Obras Publicas verifican que
se cuente con autorizacion
del H. Cabildo y haya
suficiencia presupuestal

b

Iv.6.1.- DIAGRAMA DE FLUJO

Acta de Cabildo

1

b

Director de Obras Publicas
verifica que se cuente con el
proyecto ejecutivo, estudio
de pre-inversion y aprobacion
del COPLADEMUN

Presupuesto autorizado,

Proyecto Ejecutivo |

Acta de

COPLADEMUN

2
A
Secretario emite Acuerdo :
sobre la modalidad de Acuerdo del Secretario sobre la
ejecucion de la obra — modalidad de ejecucién de la
cobra
3 J—

v

Secretario emite oficio de
Invitacion a Cuando Menos
Tres contratistas

Oficio firmado por el Secretario
Invitando a Cuando Menos Tres

< contratistas. Inicia proceso.

\/’—_- .

indicando programa, tipo de
proyecto, ubicacion y metas
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Diagrama de flujo (Continta)

Secretario recibe escrito
de conformidad para

participar en concurso por |

parte de los contratistas

Escritos de conformidad para

5

Y

Los participantes reciben
bases del concurso,
proyecto ejecutivo y

catalogo de conceptos

) 4

participar en concurso

oot Lo e

Bases del concurso, proyecto
ejecutivo y catalogo de

6

X

Visita al sitio, no
obligatoria, participantes,
Director de Obras
Publicas y Supervisor de

conceptos

.

Acta de visita al sitio

Obra .

h 4

Junta de aclaraciones,
participantes, Director de
Obras Publicas y
Supervisor de Obra

NS s

Acta de Junta de Aclaraciones

B J—
3
Acto de Recepcion y :
Apertura de propuestas ':,Cta de Rec_?_men de
Técnica y Econémica ropuestas Técnicay
. Econémica
v
10 i)




£

AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA
SECRETARIA DE PLANEACION, DESARROLLO
URBANO Y OBRAS PUBLICAS

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

REFERENCIA: PM-SPDUOP-DOP-MP

Clave: PM-SDUOP-DOP-
MP

Revision: 0

Pagina 26 de 30

iDiagrama de flujo (Continua)
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Supervisor de Obra
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ejecucion de la obra

Bitacora

14

EREARSE 15

o P e

26



AYUNTAMIENTO DE EMILIANO ZAPATA
SECRETARIA DE PLANEACION, DESARROLLO
URBANO Y OBRAS PUBLICAS

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

REFERENCIA: PM-SPDUOP-DOP-MP

Clave, PM-SDUOP-DOP- 1) -
MP )

Revision: 0

Pagina 27 de 30

|Diagrama de flujo (Continta)
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IV®.2.- DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

INICIA PROCESO
1 Secretario de Planeacion, | Verifica si la obra pablica tiene Acta de Cabildo y listado
Desarrollo Urbanoc y autorizacion del H. Cabildo y cuenta de obras autorizado, con
Obras Publicas y Director | con recursos presupuestales presupuesto y metas
de Obras Publicas
2 Director de Opras Contar con proyecto, presupuesto y || Oficio de invitacion.
Publicas bases del concurso para realizar la | Bases del concurso.
invitacion a por los menos tres | Proyecto.
oferentes. Presupuesto base.
3 Secretario de Planeacion, | Emite Acuerdo sobre modalidad de || Acuerdo
Desarrollo Urbano y adjudicacion de contrato
Obras Publicas
4 Secretario de Planeacion, || Emite oficio de invitacién a cuando Oficio - Invitacion
Desarrollo Urbano y menos fres contratistas
Obras Publicas _
5 Secretario de Planeacién, | Recepcion de conformidad por parte de || Bases ~ del  concurso,
Desarrolic Urbano y Ckras | las empresas invitadas para participar | catalogo de conceptos, | |
Publicas en el concurso proyecto
6 Director de Obras publicas || Entrega de bases, catalogo de Bases de concurso, |
conceptos y proyecto proyecto ejecutivo
Catalogo de conceptos
7 Director de Obras Visita al sitio con oferentes Acta de visita al sitio
Publicas y Supervisor
8 Director de Obras Junta de aclaraciones con los oferentes |[acta de junta de
Publicas y Supervisor aclaraciones
9 Secretario, Director de |[Recepcién y Apertura de propuestas || Acta de recepcion y
Obras Publicas y el || econémicay técnica apertura de propuestas
Supervisor. Sobres con propuestas
10 Secretario, Director de| Se da lectura al Acta de fallo del Acta de fallo
QObras Publicas, || concurso.
Supervisor y Contralor
Municipal
1 Presidente Municipal, || Firma de contrato. Contrato
Oferente, Secretario Yy
Director de Obras
Publicas.
12 Secretario, Director de || Recepcion de factura por fianza del || Factura
Obras Publicas y[30% de anticipo y fianza de || Fianza por anticipo
Tesoreria Municipal. cumplimiento de contrato por el 10% del | Fianza de cumplimiento
monto contratado
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13 Supervisor de Obra Promueve e instala Comité de obra Acta de Instalacién de
T Comité
14 Supervisor de Obra Se abre bitacora e inicia ejecucion de || Bitacora
obra
15 Supervisor de Obra. Supervisiones periodicas a la obra, || Estimaciones, - Numeros '
realizacién de estimaciones semanales || Generadores y Facturas
para el pago de los volimenes de obra
ejecutados ;
16 Contratista Contratista da aviso de terminacién de || Escrito
: obra
17 Contratista y Supervisor | Recorrido ~ fisico  para  verificar Acta
de Obra terminacién de obra
18 Director y Contratista Se realiza finiquito de obra Acta de Finiquito de Obra
19 Secretario, Direccion de || Entrega-recepcién de la obra, del || Acta de Entrega
Qbras Publicas, | contratista a Municipio y del Municipio a || Recepcion
Supervisor. beneficiarios

FIN DEL PROCESO
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IV.6.3.- REGISTROS DE CALIDAD
No. DOCUMENTO RESPONSABLE TIEMPO DE
DE SU CUSTODIA RETENCION
1 Ejecuciéon de Obra || Direccion de Obras 5 afos
Publica por la Publicas '
Modalidad de
Contratacion de
Invitacion a Cuando
Menos Tres
Personas
IV.6.4.- ANEXOS
No. DESCRIPCION CLAVE

Ejecucién de Obra Pablica
por la Modalidad de
Contratacion de Invitacion a
Cuando Menos Tres
Personas

SDUOP-DOP-OPITP-01
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