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1. OBJETIVO DEL MANUAL DEL MACROPROCESO DE LA DIRECCION
DE OBRAS PUBLICAS

Documentar los procesos que desempefia la Direccion de Obras Publicas, ademas de las actividades
operaciones necesarias para llevarlos a cabo y cumplir sus objetivos particulares, a fin de contribuir
con los objetivos institucionales del Ayuntamiento.

2. GLOSARIO DE TERMINOS

VL.
Vil

VIl

Adjudicacion Directa: Procedimiento de contratacion que otorga un contrato a determinada
persona.

Avance Financiero: Importe de los pagos ya entregado al constructor.

Avance Fisico: Comparacion entre volimenes de obra real contra lo programado.

Bases: Documento del procedimiento de contratacién que contiene las reglas formuladas para la
preparacion y ejecucion del contrato.

Bitacora: Cuaderno de trabajo con el registro de los cambios que se efectien diariamente y que
modifiquen las previsiones contenidas en el estudio y proyecto ejecutivo de las obras.
Contratista: Proveedor que celebra contrato de obras publicas.

Estimaciones: Documentacion comprobatoria de la aplicacion de las condiciones de pago
establecidas en el contrato de obras.

Estudios: Soporte documental para la elaboraciéon de obras, debe contener como minimo;
descripcién de la necesidad, objeto a contratar, modalidad de seleccién de contratista y
procedimiento de contratacion, valor estimado del contrato y justificacion, garantias que el
Municipio debe exigir, entre otros.

Excepcion a la Licitacion Publica: Procedimiento de contratacion que opta por no llevar a cabo
el procedimiento de licitacidn publica.

Expediente Técnico de Obras: Conjunto de documentos que comprende: memoria descriptiva
especificaciones técnicas, planos de ejecucién de obra, metrados, presupuesto de obra, fecha de

determinacién del presupuesto de obra, andlisis de precios, calendario de avance de obra
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valorizado, férmulas polindémicas v, si el caso lo requiere, estudio de suelos, estudio geolégico, de
impacto ambiental u otros complementarios.

XI. FAIS: Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social.

XIl. Invitacion Restringida: Procedimiento de contratacidn que invita a personas fisicas 0 morales al
concurso para la obtencion del contrato de obras,

XIl. Levantamiento: Conjunto de operaciones previas relativas a las obras publicas que sirven para
determinar las posiciones y los puntos de espacios para ser representados en los planos, estudios
y proyectos.

XIV.  Libros Blancos: Memorias documentales del proceso previo, proceso de ejecucion y proceso de
cierre de las obras publicas desarrolladas.

XV. Matriz de Inversion para el Desarrollo Social: Herramienta digital para el registro sistematizado
de proyectos de obras y acciones de los gobiernos locales a través de la planeacion de recursos
del FAIS.

XVI.  Obras por Administracion: Obras ejecutadas por la Jefatura del Area de Construccion de la
Direccién de Obras Publicas del Municipio de San Miguel Soyaltepec, Oaxaca.

XVIl.  Organismos fiscalizadores: 6rganos publicos encargados de auditar los avances fisicos y
financieros, ademas del cumplimiento normativo en la ejecucidn de las obras publicas.

XVIIl.  Plataforma de Acceso a la Informacion: Plataforma Nacional de Transparencia.

XIX.  Plazo de Ejecucion: Periodo de tiempo acordado para el inicio y término de la ejecucion del
contrato de obra publica.

XX. Presupuesto Operativo Anual: Recursos programados para llevar a cabo las funciones de la
unidad administrativa.

XXI.  Programa Anual de Obras: Programa con detalle de las obras a ejecutar en el ejercicio vigente.

XXIl.  Programa Operativo Anual POA: Planeacion estratégica y detalle de actividades sustantivas
que llevara a cabo la unidad administrativa durante el ejercicio vigente.

XXIll.  Proyectos Ejecutivo de Obras: Conjunto de documentos con el detalle de la construccion que
se ejecutara, asi como las recomendaciones que se consideren pertinentes para el desarrollo
dptimo de las obras.

XXIV. Residente de Obra: Profesional que vigila en campo, el cumplimiento de lo establecido en los
contratos de obra publica celebrados.

XXV.  SISPLADE: Sistema de Informacién para la Planeacion del Desarrollo de Oaxaca.
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XXVI.  Sistema de Recursos Federales Transferidos: Herramienta para el reporte del ejercicio, destino
y resultados de los recursos federales transferidos.

XXVII. Supervisor de Obra: Profesional designado por la unidad administrativa para representar y
supervisar el seguimiento y control de la obra en ejecucion.

XXVIIl. Términos de Referencia: Descripcidn de las caracteristicas técnicas y las condiciones en que se
ejecuta la contratacién de servicios en general, consultoria en general y consultoria de obra. En
el caso de consultoria, la descripcion ademas incluye los objetivos, las metas o resultados y la
extension del trabajo que se encomienda (actividades), asi como si la Entidad debe suministrar
informacién basica, con el objeto de facilitar a los proveedores de consultoria la preparacion de
sus ofertas.

XXIX. Unidad administrativa: Direccion de Obras Publicas.

3. ALCANCE DEL MANUAL

El alcance del presente manual abarcara principalmente el macroproceso de la Direccién de Obras
Publicas, es decir las actividades fundamentales que debe desempefiar el Director de Obras Publicas
y que derivado de ellas surgen los subsecuentes procedimientos especificos.

4. MARCO JURIDICO DE REFERENCIA
Para mayor comprension y una eficaz y eficiente utilizacion del presente Manual, se utilizara como
Marco Normativo de referencia, lo siguiente;

L. Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

1. Ley del Sistema Estatal de Combate a la Corrupcion

M. Ley Orgénica Municipal del estado de Oaxaca

Iv. Ley de Responsabilidades para Servidores Publicos del Estado de Oaxaca

V. Ley de Planeacion, Desarrollo Administrativo y Servicios Publicos Municipales;

VI. Acta Acta de la primera sesi6n ordinaria de cabildo, para la asignacion de las sindicaturas,
regidurias y designacion de comisiones del Honorable Ayuntamiento Constitucional del
Municipio de San Miguel Soyaltepec, Oaxaca, Distrito de Tuxtepec, Oaxaca, para el periodo
legal comprendo del 01 de enero de 2025 al 31 de diciembre de 2027.

VII.  Sesidn extraordinaria de cabildo del 24 de septiembre de 2025 con asunto Unico: presentacion
para su analisis, discusidn y en su caso aprobacion del Plan Municipal de Desarrollo 2025-
2027 del Municipio de San Miguel Soyaltepec, Oaxaca.
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VIIl.  Propuesta de Estatuto Organico del Municipio de San Miguel Soyaltepec, Oaxaca.
IX. Propuesta del Reglamento Interior del Municipio de San Miguel Soyaltepec, Oaxaca.
X. Propuesta de la Normativa de Control Interno del San Miguel Soyaltepec, Oaxaca.
XI. Metodologia de Administracién de Riesgos del Municipio de San Miguel Soyaltepec, Oaxaca.
Xll.  Metodologia de Evaluacion del Sistema de Control Interno Institucional del Municipio de San

Miguel Soyaltepec, Oaxaca.
Xlll.  Bases de Integracion, organizacion y funcionamiento del Comité de Control y Desempefio

Institucional del Municipio de San Miguel Soyaltepec, Oaxaca.

5. PLANEACION ESTRATEGICA DE LA DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS

5.1. Mision del Municipio de San Miguel Soyaltepec, Oaxaca

El Ayuntamiento tiene como mision primordial servir a la poblacion dentro del marco legal por la paz,
la igualdad entre hombres y muijeres, la justicia y el desarrollo social, generando en forma
permanente, continua y creciente servicios y obras de calidad; basados en la participacién ciudadana
y en una administracion responsable, honesta y eficiente, respetando la dignidad de la persona
y del medio ambiente, fomentado compromisos para fortalecer nuestra cultura.

5.2. Estrategias transversales del Plan Municipal de Desarrollo 2025-2027

Tabla 1. Ejes transversales del Plan Municipal de Desarrollo de San Miguel Soyaltepec 2025-2027

Eje l
Eje ll
Eje Il
Eje IV
Eje V
FUENTE: Elaboracion propia con informacion del Plan Municipal de Desarrollo de San Miguel Soyaltepec 2025-2027
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5.3. Estrategias transversales del Plan Municipal de Desarrollo 2025-2027 alineadas
con los Objetivos de Desarrollo Sostenible de la Agenda 2030, en los que

contribuye la Direccion de Obras Publicas.
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Plan Municipal de Desarrollo 2025-2027 -
Contribucion para el
logro de los objetivos:

Eje
Il

FUENTE: Elaboracion propia con informacion del Plan Municipal de Desarrollo 2025-2027, y de los Objetivos de Desarrollo Sostenible de la Agenda 2030 de la Organizacion de
las Naciones Unidas.

10
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5.4 Objetivo general de la Direccion de Obras Publicas

La Direccion de Obras Publicas del Municipio de San Miguel Soyaltepec, Oaxaca, con la finalidad de
contribuir con el cumplimiento de los ejes, acciones, objetivos, estrategias y lineas de accion
contenidas en el Plan Municipal de Desarrollo 2015-2027, definié como objetivo principal el de:

Planear, programar, presupuestar, ejecutar, conservar, mantener y controlar el programa de obras
publicas, asi como ejercer los recursos humanos, financieros y materiales correspondientes de la
administracion municipal 2025-2027, con apego en los criterios de eficiencia, eficacia y economia
enmarcados en el articulo 134 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y 137 de
la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Oaxaca, y demas normativa aplicable; con la
finalidad de atender las demandas sociales, de infraestructura y de medioambiente, para contribuir
con el desarrollo y crecimiento econdémico, ademas de elevar la calidad de vida de los habitantes del
municipio de San Miguel Soyaltepec, Oaxaca.

5.5 Atribuciones del Director de Obras Publicas contenidas en el Reglamento Interior del
Municipio de San Miguel Soyaltepc, Oaxaca.

El Director de Obras Publicas debera ser de preferencia un profesionista en la materia, con Licencia
vigente de Director Responsable de Obra. Tendra las siguientes atribuciones:

I Previa orden del Ayuntamiento concluir las obras iniciadas por administraciones
anteriores y dar mantenimiento a la infraestructura e instalaciones de los servicios
publicos municipales; y

Il. Ejecutar los acuerdos del ayuntamiento tendientes a proporcionar a la cabecera
municipal, agencias, colonias y comunidades del Municipio obras y servicios publicos
basicos en términos del articulo 113 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Oaxaca.

M. Planear, programar, suministrar, programar la obra publica a cargo del municipio de San
Miguel Soyaltepec, Oaxaca, de forma oportuna, con calidad y al menor costo.

IV. Formular el Programa Operativo Anual y el presupuesto de la Direccién, asi como la
propuesta para la asignacion de recursos

V. Elaborar y proponer el Plan Anual de Obra Publica Municipal;

VI. Controlar, evaluar y ejecutar en su caso, los programas de inversidn en Obra Publica del
municipio;

VIL. Participar y conocer de las licitaciones publicas para contratacion de obra o servicios en

materia de Infraestructura Municipal;
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VIIl.

XI.
XIl.

Xill.

XIv.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXIL.

La construccion y apertura de nuevas vias publicas; rectificacion, ampliacién,
prolongacion y mejoramiento de las existentes, las de seguridad relacionadas con el
transito de vehiculos, la construccion de plazas, jardines, parques, campos deportivos,
edificios publicos, monumentos, patrimonio arquitectonico del Municipio y otras de ornato;
Asesorar y en su caso, trabajar en forma coordinada con las dependencias municipales y
otras instancias auxiliares dentro del Municipio de San Miguel Soyaltepec, Oaxaca; Llevar
a cabo las asambleas para la entrega-recepcion de las obras de la autoridad municipal a
los comités

Atender y dar respuesta a las peticiones ciudadanas en el ambito de su competencia;
Proyectar y ejecutar las obras publicas que realice el municipio;

Revisar y actualizar en su caso, la normatividad y especificaciones técnico-constructivas
establecidas y requeridas;

Requerir o procurar por si o por terceros los estudios de calidad y de mecanica de suelos
para la eficiente ejecucion de las obras publicas a cargo de las instancias
gubernamentales. Federales, estatales y municipales;

Integrar los anexos de los expedientes de obra, tales como: los proyectos ejecutivos,
planes, especificaciones, catalogos;

Coordinarse con las autoridades de la Federacion, el Estado y de otras entidades publicas
0 privadas en caso de que se realicen obras publicas en el municipio con recursos de
dichas instancias;

Realizar la contratacion para la obra publica, asi como de los bienes y servicios
relacionados con las mismas, asumiendo facultades y representacion que, para la
suscripcion y obligaciones contractuales tiene el Presidente Municipal, a excepcion de
aquellas que requieren licitacion publica, previa aprobacion de los formatos de contrato
establecidas por la jefatura juridica sujetandose al presupuesto autorizado;

Formular las bases y expedir la convocatoria € invitaciones a los concursos para la
realizacion de las obras publicas municipales de acuerdo con los requisitos que para
dichos actos sefiale a normatividad respectiva;

Coordinar y supervisar a los contratistas que realicen obra en el municipio;

Verificar los avances fisicos y financieros de las obras publicas municipales y elaborar los
informas correspondientes;

Coordinar y supervisar el proceso de Entrega-Recepcién de las obras publicas que
entreguen los contratistas;

Dictaminar para su aprobacion, sobre recepcion de obras publicas que entreguen los
contratistas;

Elaborar y remitir a las instancias correspondientes y al H. Ayuntamiento, los informes
sobre avances de la realizacién de la obra publica de acuerdo con la normatividad
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aplicable;

XXIIl.  Apoyar y asesorar a las colonias y agencias municipales en la realizacion de obras
publicas que se efectuen en su jurisdiccion;

XXIV. Representar al Presidente Municipal en eventos publico y protocolarios cuando asi lo
disponga;

XXV. Vigilar el buen desemperio de las areas, unidades administrativas y personal asignadas a
la Direccion;

XXVI. Efectuar trabajos de atencion ciudadana con maquinaria y equipo disponible;

XXVII. Supervisar el mantenimiento constante y eficiente del parque vehicular y equipo de
construccion en general con el encargado del area respectiva;

XXVIII. La pavimentacion, empedrado, banquetas, guarniciones, alcantarillado y drenaje pluvial,
de las vias publicas;

XXIX. Las obras de electrificacion necesarias para dotar al centro de poblacién, del fluido
eléctrico o para mejorar lo ya existente;

XXX. Las demas inherentes a su area y aquellas que le sean asignadas por el Presidente
Municipal.

XXXI. Coadyuvar en la actualizacién, operacién evaluacion y supervision del Sistema de Control
Institucional, tomando como referencia el Marco Integrado de Control Interno del Sistema
Nacional de Fiscalizacion y como base las Disposiciones de Control Interno Municipal que
se disefien e implementen para el cumplimiento del objetivo de control interno en las
categorias correspondientes de operacidn, informacion, cumplimiento y salvaguarda.

XXXII. Participar como miembro en los Comités de

a) Control y Desempefio Institucional;
b) Adquisiciones;

c) Obras Publicas y;

d) Eticay Conducta.

En caso de ausencia temporal o definitiva del Director de Obras Publicas, se designara un suplente
temporal, quien asumira el despacho de la Direccion de Obras Publicas, en atencidn con lo establecido
en la Politica de Planes y Preparativos para la Sucesion y Contingencia.
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5.6 Organigrama de la Direccion de Obras Publicas
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5.7 Objetivos particulares

Jefatura del Area de Proyectos

14

Efectuar los estudios e investigaciones pertinentes para dictaminar la factibilidad técnica y
financiera, a fin de planear, programar y presupuestar las obras que se integraran en los
Programas Anuales de Obras Publicas, de la administracién municipal 2025-2027, para una
eficaz, eficiente ejecucion de las obras publicas.

Jefatura del Area de Licitacion y Contratacion

2. Desarrollar investigaciones de mercado que permitan definir los términos de referencia

oportunos, para llevar a cabo los procedimientos de contratacion y demas disposiciones
normativas, enmarcadas en la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados del Estado de
Oaxaca; a fin de celebrar contrataciones que propicien el mayor beneficio del municipio y sus
habitantes.

Jefatura del Area de Supervision de Obra

3. Ejecutar, conservar, mantener y controlar las obras contratadas en la administracion publica

2025-2027, con observancia en los criterios de eficiencia, eficacia y economia, para cumplir
con el marco normativo aplicable y lo estipulado en los contratos formalizados, con el fin Gltimo
de atender las demandas sociales, de infraestructura y de medioambiente que motiven el
desarrollo y crecimiento econémico, ademas de elevar la calidad de vida de los habitantes del
municipio de San Miguel Soyaltepec, Oaxaca.

Jefatura del Area de Construccion

4. Ejecutar, conservar, mantener y controlar las obras por administracion de la gestion publica

2025-2027, con observancia en los criterios de eficiencia, eficacia y economia, para cumplir
con el marco normativo aplicable y lo estipulado en los acuerdos formalizados, con el fin Gltimo
de atender las demandas sociales, de infraestructura y de medioambiente que motiven el
desarrollo y crecimiento econémico, ademas de elevar la calidad de vida de los habitantes del
municipio de San Miguel Soyaltepec, Oaxaca.
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5.8 Atribuciones de las jefaturas que integran la Direccién de Obras Publicas

Para dar cumplimiento y lograr los objetivos particulares establecidos para las jefaturas que integran
la Direccion de Obras Publicas, se establecen las siguientes atribuciones operativas por jefatura:

5.8.1

VL.

VIl

VIl

XI.

XIl.

Jefatura de Area de Proyectos

Apoyar al Director de Obras Publicas para la formulacién del Programa Operativo Anual
y el presupuesto de la Direccion, asi como la propuesta para la asignacion de recursos
operativos.

Elaborar estudios, investigaciones y proyectos de obras publicas pertinentes para
integrarlas en el Programa Anual de Obras Publicas.

Coordinar los trabajos de para la elaboracion de estudios, investigaciones y proyectos de
la obra publica en congruencia con lo programado en el Plan Municipal de Desarrollo;
Elaborar la propuesta del Programa Anual de Obras Publicas.

Llevar a cabo visitas de campo en las comunidades, regiones, zonas y demas
demarcaciones que integren el municipio de San Miguel Soyaltepec, Oaxaca, para
recabar informacién oportuna que permita tomar las mejores decisiones con respecto de
la ejecucion del Programa Anual de Obras Publicas.

Emitir dictamenes de factibilidad técnica y financiera para la ejecucién de las obras
contenidas en el Programa Anual de Obras Publicas.

Coadyuvar en la asesoria coordinada con las dependencias municipales que tengan que
ver con obra publica.

Implementar la ejecucion de planes y programas de obra publica del Municipio y realizar
los estudios correspondientes de las obras que el Ayuntamiento determine de
conformidad con las fuentes de financiamiento disponibles.

Disefiar y mantener actualizada la base de datos con los resultados de los estudios
realizados.

Coordinarse con el Director de Obas Publicas y demas jefaturas que integren dicha unidad
administrativa, para la revision periodica de la normatividad y las especificaciones técnico-
constructivas establecidas y requeridas.

Requerir o procurar, por si 0 por terceros, los estudios de calidad y de mecanica de suelos
y demas afines al proyecto para la eficiente planificacion de las obras publicas a cargo de
las instancias gubernamentales federales, estatales y municipales.

Coordinar la elaboracion de los anexos de los expedientes de obra tales como los
proyectos ejecutivos, planos, especificaciones, catalogos para la integracién del
expediente técnico unitario.
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Xill.

XIv.

XV.

XVLI.
XVIL.
XVIII.

5.8.2

VL.

Coordinarse con las autoridades competentes de la federacion, el estado y otras
entidades publicas o privadas en el caso de que se realicen obras publicas en el municipio
con recursos de dichas instancias.

Coadyuvar en la programacion y ejecucion de los procesos para la contratacion de obra
publica, asi como de los bienes y servicios relacionados con la misma, asumiendo
facultades y representacion que para suscripcion y obligaciones contractuales tiene el
Presidente Municipal, a excepcion de aquellas que requieren licitacion publica, previa
aprobacion de los formatos de contrato establecidos por la Direccién Juridica sujetandose
al presupuesto autorizado;

Formular en coordinacion con la Jefatura del Area de Licitacion y Contratacion, las bases
y expedir la convocatoria e invitaciones a los concursos para la contratacion de las obras
publicas municipales de acuerdo con los requisitos que para dichos actos sefiale la
normatividad respectiva, vigilando su correcta ejecucion;

Elaborar los proyectos ejecutivos de las obras publicas que se ejecutaran en el Municipio;
Atender sus obligaciones y responsabilidades en materia de control interno.

Otras inherentes a su cargo y aquellas que determine el Director de Obras Publicas.

Jefatura del Area de Licitaciones y Contrataciones

Apoyar al Director de Obras Publicas para la formulacion del Programa Operativo Anual
y el presupuesto de la Direccion, asi como la propuesta para la asignacion de recursos
operativos.

En coordinacion con la Jefatura del Area de Proyectos, elaborar los Términos de
Referencia, las Bases y demas criterios pertinentes para la celebracion de los
procedimientos de contratacion de obras publicas.

Apoyar al Director de Obras Publicas para la publicacion o emisién de la Convocatoria
para la Inscripcion al Padron Municipal de Contratistas de Obras Publicas.

Llevar a cabo las gestiones correspondientes para la correcta administracion del Padron
Municipal de Contratistas de Obras Publicas.

Coordinar con la Jefatura del Area de Proyectos, la elaboracion de los estudios de
mercado correspondientes a fin de garantizar los mejores precios, costos y de mas
particularidades a favor del Municipio de San Miguel Soyaltepec, Oaxaca.

Coadyuvar con el Director de Obras Publicas para la elaboracion y publicacién de las
Bases, e Invitaciones correspondientes para llevar a cabo los procedimientos de
contratacion de obras publicas.
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VIl

VIIl.

XL

Xl

Xill.

XIv.

XV.

XVLI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

Revisar y recepcionar la documentacion remitida por los proveedores y contratistas,
respecto de las obras concursadas para llevar a cabo los procedimientos de contratacion
correspondiente.

Llevar a cabo los procedimientos de contratacion de obras publicas correspondientes,
enmarcados en la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados del Estado de Oaxaca
(Adjudicacion Directa, Invitacion Restringida, Excepcién a la Licitacién Publica.

En coordinacién con la Jefatura del Area de Proyectos y demas unidades administrativas
municipales pertinentes, emitir los dictamenes correspondientes para el proceso de
contratacion relativo a la Excepcion a la Licitacion Publica.

Revisar y archivar la documentacion de contratistas adjudicados directamente, asi como
de los que ganaron los concursos de obra o, que fueron acreedores a la excepcion de
licitacion publica.

Orientar e informar a contratistas de la documentacion necesaria para integrar una
estimacion de obra, anticipos y finiquitos.

En coordinacion con la Direccién de Obras Publicas y demas unidades administrativas
municipales correspondientes, llevar a cabo la celebracion y firma de contratos de obra
publica que ejecutara la Jefatura del Area de Supervision.

Por instruccion del Director de Obras Publicas, disefiar la estructura de los acuerdos de
obras publicas por administracién que ejecutara la Jefatura de Construccion.

De ser el caso, disefiar y elaborar los Convenios Modificatorios del plazo de ejecucion o
de los montos de contratacion en estricta observancia con lo establecido en la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados del Estado de Oaxaca.

Solicitar a las jefaturas de las areas de Supervision y de Contratacion, la informacion
correspondiente de los avances fisicos y financieros de las obras contratadas y obras
administradas para la integracion de los Expedientes Técnicos Unitarios de las obras.
Elaborar en coordinacién con las jefaturas de las areas de Supervision y de Contratacion
un informe quincenal del control de estimaciones y, una vez obtenido el visto bueno del
Director de Obras Publicas, remitir los informes y documentacién soporte a la Jefatura de
Control Financiero de la Tesoreria Municipal.

Enviar por instrucciones del Director de Obras Publicas, al érgano Interno de Control la
lista de contratos adjudicados.

Por instrucciones del Director de Obras Publicas y, en coordinacion con el 6rgano Interno
de Control, dar atencién a los requerimientos de informacion solicitados por los
organismos fiscalizadores externos.

Solicitar a las Jefaturas que integran la Direccion de Obras Publicas, la documentacién
soporte pertinente para su posterior integracién y de mas acciones de carga en los
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sistemas software utilizados en la Direccién (MIDS,SISPLADE, Plataforma de Acceso a
la Informacién y, RTF).

XX.  Formular, mantener actualizado y vigilar el cumplimiento de las actividades de cada
encargado de area y personal administrativo a su cargo.

XXI.  Mantener contacto con el Director de Obras Publicas y el fin de ejecutar los lineamientos
emanados de las leyes y reglamentos para crear las estrategias operativas en la ejecucion
de la obra publica.

XXIl.  Coordinar los tiempos y movimientos para el proceso de entrega-recepcion de las obras
publicas.

XXIIl.  Atender sus obligaciones y responsabilidades en materia de control interno.

XXIV. Otras inherentes a su cargo y aquellas que determine el Director de Obras Publicas.

5.8.3 Jefatura del area de Supervision

VL.
VIl

Apoyar al Director de Obras Publicas para la formulacion del Programa Operativo Anual
y el presupuesto de la Direccion, asi como la propuesta para la asignacion de recursos
operativos.

En coordinacion con la Direccién de Obras Publicas y demas unidades administrativas
municipales correspondientes, participar en la celebracion y firma de contratos de obra
publica que ejecutara.

Coadyuvar con la Jefatura de Licitacion y Contratacion los procedimientos de contratacion
de obras publicas correspondientes, enmarcados en la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados del Estado de Oaxaca (Adjudicacion Directa, Invitacion Restringida,
Excepcion a la Licitacion Publica.

En coordinacion con las jefaturas del Area de Proyectos y de Licitacion y Contratacion y,
demas unidades administrativas municipales pertinentes, emitir los dictdmenes
correspondientes para el proceso de contratacion relativo a la Excepcion a la Licitacion
Publica.

Por instruccion del Director de Obras Publicas, ejecutar y llevar a cabo las obras publicas
contenidas en los correspondientes Programas Anuales de Obras Publicas del Municipio
de San Miguel Soyaltepec, Oaxaca, ademas de las obras contratadas por las
administraciones anteriores.

Designar e informar la designacion de los Residentes de obras.

Por instruccién y coordinacion con el Director de Obras Publicas, aperturar y dar inicio a
los trabajos de ejecucion de las obras publicas.
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VIIl.

XI.

Xl

Xill.

XIv.

XV.

XVLI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

Elaborar y dar seguimiento al correcto uso de las bitacoras de las obras publicas en
ejecucion.

Integrar y remitir al Director de Obras Publicas, la Jefatura de Licitacién y Contratacion vy,
a la Jefatura de Control Financiero de la Tesoreria Municipal, los informes semanales del
avance fisico y financiero de las obras publicas en ejecucion.

Integrar y remitir al Director de Obras Publicas, la Jefatura de Licitacién y Contratacion vy,
a la Jefatura de Control Financiero de la Tesoreria Municipal, los informes mensuales del
control de las estimaciones y facturas emitidas por los contratistas de las obras publicas
en ejecucion.

De ser el caso, solicitar, disefiar y elaborar los Convenios Modificatorios del plazo de
ejecucion o de los montos de contratacion en estricta observancia con lo establecido en
la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados del Estado de Oaxaca.

Por instruccion del Director de Obras Publicas y, en coordinacién con el 6rgano Interno
de Control, atender las auditorias de campo, ejecutadas por 6rganos fiscalizadores
externos.

Remitir a la Jefatura del Area de Licitacién y Contratacion, la informacion correspondiente
de los avances fisicos y financieros de las obras contratadas y obras administradas para
la integracion de los Expedientes Técnicos Unitarios de las obras.

Elaborar en coordinacién con las jefaturas de las areas de Supervision y de Contratacion
un informe quincenal del control de estimaciones y, una vez obtenido el visto bueno del
Director de Obras Publicas, remitir los informes y documentacién soporte a la Jefatura de
Control Financiero de la Tesoreria Municipal.

Efectuar el acto de conclusién de obras, en coordinacion con el Director de Obras Publicas
y, con la supervision del érgano Interno de Control .

Elaborar el Expediente de Cierre de Obras Concluidas.

Por instrucciones del Director de Obras Publicas y, en coordinacion con el érgano Interno
de Control, dar atencién a los requerimientos de informacion solicitados por los
organismos fiscalizadores externos.

Remitir a la Jefatura del Area de Licitacion y Contratacion la documentacion soporte
pertinente para su posterior integracion y de mas acciones de carga en los sistemas
software utilizados en la Direccion (MIDS,SISPLADE, Plataforma de Acceso a la
Informacién y, RTF).

Formular, mantener actualizado y vigilar el cumplimiento de las actividades de cada
encargado de area y personal administrativo a su cargo.

Mantener contacto con el Director de Obras Publicas y el fin de ejecutar los lineamientos
emanados de las leyes y reglamentos para crear las estrategias operativas en la ejecucion
de la obra publica.
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XXI.  Coordinar los tiempos y movimientos para el proceso de entrega-recepcion de las obras
publicas.
XXIl.  Atender sus obligaciones y responsabilidades en materia de control interno.
XXIIl.  Otras inherentes a su cargo y aquellas que determine el Director de Obras Publicas.

5.8.4 Jefatura del area de Construccion

VL.

VIl

VIl

Apoyar al Director de Obras Publicas para la formulacién del Programa Operativo Anual
y el presupuesto de la Direccion, asi como la propuesta para la asignacion de recursos
operativos.

En coordinacion con la Direccion de Obras Publicas y demas unidades administrativas
municipales correspondientes, participar en la celebracion y firma de convenio y acuerdos
de obras por administracion.

Por instruccion y coordinacion con el Director de Obras Publicas, apertura y dar inicio a
los trabajos de ejecucion de las obras publicas.

Elaborar y dar seguimiento al correcto uso de las bitacoras de las obras por administracion
en ejecucion.

Integrar y remitir al Director de Obras Publicas, la Jefatura de Licitacion y Contratacion y,
a la Jefatura de Control Financiero de la Tesoreria Municipal, los informes semanales del
avance fisico y financiero de las obras por administracion en ejecucion.

Integrar y remitir al Director de Obras Publicas, la Jefatura de Licitacion y Contratacion y,
a la Jefatura de Control Financiero de la Tesoreria Municipal, los informes mensuales del
control de las estimaciones y facturas emitidas por los contratistas de las obras por
administracion en ejecucion.

De ser el caso, solicitar, disefar y elaborar los Convenios Modificatorios del plazo de
ejecucion o de los montos de los convenios y acuerdos en estricta observancia con lo
establecido en la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados del Estado de Oaxaca.
Por instruccion del Director de Obras Publicas y, en coordinacion con el érgano Interno
de Control, atender las auditorias de campo, ejecutadas por érganos fiscalizadores
externos.

Remitir a la Jefatura del Area de Licitacion y Contratacion, la informacion correspondiente
de los avances fisicos y financieros de las obras administradas para la integracién de los
Expedientes Técnicos Unitarios de las obras.

Elaborar un informe quincenal del control de los pagos y, una vez obtenido el visto bueno
del Director de Obras Publicas, remitir los informes y documentacion soporte a la Jefatura
de Control Financiero de la Tesoreria Municipal.
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XI. Efectuar el acto de conclusion de obras, en coordinacién con el Director de Obras
Publicas.

XIL. Informar al érgano Interno de Control la conclusién de obras por administracion;

Xlll.  Elaborar el Expediente de Cierre de Obras Concluidas.

XIV.  Porinstrucciones del Director de Obras Publicas y, en coordinacién con el 6rgano Interno
de Control, dar atencién a los requerimientos de informacién solicitados por los
organismos fiscalizadores externos.

XV.  Remitir a la Jefatura del Area de Licitacion y Contratacién la documentacién soporte
pertinente para su posterior integracién y de mas acciones de carga en los sistemas
software utilizados en la Direccion (MIDS,SISPLADE, Plataforma de Acceso a la
Informacion y, RTF).

XVI.  Formular, mantener actualizado y vigilar el cumplimiento de las actividades de cada
encargado de area y personal administrativo a su cargo.

XVII.  Mantener contacto con el Director de Obras Publicas y el fin de ejecutar los lineamientos
emanados de las leyes y reglamentos para crear las estrategias operativas en la ejecucion
de la obra publica.

XVIIl.  Coordinar los tiempos y movimientos para el proceso de entrega-recepcion de las obras
publicas.

XIX.  Atender sus obligaciones y responsabilidades en materia de control interno.

XX.  Oftras inherentes a su cargo y aquellas que determine el Director de Obras Publicas.

XXI.  Por instruccion del Director de Obras Publicas, ejecutar y llevar a cabo las obras por
administracién, contenidas en los correspondientes Programas Anuales de Obras
Publicas del Municipio de San Miguel Soyaltepec, Oaxaca.

XXIl.  Designar e informar la designacion de los Residentes de obras.
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6. DESCRIPCION GENERAL DE ACTIVIDADES DEL MACROPROCESO
DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

No.

Responsable

Actividad Delegada

Elaboracion del Programa Operativo Anual (POA) de

Documento de Trabajo

s la Direccién de Obras Publicas
| Plazo: 1 s Pécie]’?‘?r e-Enero _ T -Oficio del DOP con solicitud de
irector Qq Obras yp icas envia a las Jefaturas 88U propuestas, estrategias para
cargo, un oficio con solicitud de propuestas, estrategias y | :
. - X i integrar en el POA
demas actividades pertinentes para integrar en el POA de
la DOP -Oficio de las Jefaturas con
Director de Obras : , - propuestas y estrategias
1 Publicas Descripcién: Las Jefaturas que m?egran la DpP, envian por oﬂgo SUS | recomendadas para integrar en
propuestas, estrategias y demas actividades pertinentes
. el POA.
para integrar en el POA de la DOP.
-Programa Anual de Obras
El Director de Obras Publicas integra .Ials propuestas Pﬁblsijcas para el ejercicio
pertinentes y, elabora el POA para el ejercicio vigente. o
gente
Producto: Programa Anual de Ob.ras Publicas para el ejercicio
vigente
Titulo: Programacion y solicitud del Presupuesto Operativo
N O Anual para la Direccion de Obras Publicas (PrOA) _
[Plazo: . Diciembre-Enero .
El Director de Obras Publicas envia a las Jefaturas a su . .
cargo, un oficio con solicitud de la programacion | -Oficio del DOP con solicitud de
presupuestal para el ejercicio de sus funciones. programacion presupuestal.
, | Director de Obras Las Jefaturas que integran la DOP, envian por oficio su -s%::g:?uddere;is u::::Ituras con
Piiblicas Descripcion: solicitud presupuestal para el ejercicio de sus funciones. presup .
El Director de Obras Publicas integra las propuestas | -Oficio de solicitud del PrOA de
presupuestales y solicita mediante oficio al Presidente | la DOP.
Municipal con copia a la Tesoreria Municipal el PrOA
recursos necesarios para el ejercicio de sus funciones.
oo | Solicitud del Presupussto Operaiivo Anuai parala
) Direccion de Obras Piblicas
Titulo Instrucciép para elaboracion de Estudios y Proyectos | .oficio de  solicitud  de
| . _________| deobrapublicaa desarrollar en el ejercicio vigente | gjaporacion de estudios
| Plazo: [ ____________Noviembre-Diciembre ___________ proyectos.
5 | Director de Obras El Director de Obras Publicas solicita a la Jefatura del | .
Publicas Area de Proyectos la elaboracion de estudios y proyectos | -Oficio con informe de obras
Descripcion de necesidades de infraestructura municipal, para | PUblicas necesarias para incluir

incluirlos en el Programa Anual de Obras Publicas (PAO).
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en el PAO.
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No. Responsable Actividad Delegada Documento de Trabajo
La Jefatura del Area de Proyectos lleva a cabo los estudios | -Expediente de estudios
y proyectos correspondientes y emite un informe con el | proyectos de obras publicas
detalle de obras publicas necesarias para incluirlas en el | para el ejercicio vigente.
PAO.
Producto: Expedllent.e de estudmsl y prc.)ye(.:tos de obras
publicas para el ejercicio vigente
Titulo: Elaboracion del Programa Preliminar Anual de Obras
,,,,, [ R . ") N
Plazo Diciembre-Enero -Oficio de coordinacion para la
DiectordeObras | | El Director Hé Obras Publicas en coordinacién con la elaboracién del PPAO.
4 we;: %'i e Ubras Jefatura del Area de Proyectos elabora el PPAQ, en el p Prelimi de Ob
ublicas Descripcion cual se incluyen las necesidades de obras publicas y ;”rglgrama re |m|nalr € Lbras
servicios relacionados con las mismas, emanados de los u lct:as para el ejercicio
,,,,,,,,,,,,,,,, estudios y proyectos efectuados previamente. | V'9eMe:
. Programa Preliminar Anual de Obras Publicas para el
Producto: L
ejercicio vigente
Solicitud de informacion relativa a los acuerdos y
Titulo: compromisos firmados por el Presidente Municipal en
| ________|_________materiadeObrasPublicas __________
Plazo Noviembre-Enero -Oficio de solicitud de acuerdos
“““““““““““ EI Director de Obras Publicas solia a la ofcina el | ¥ COMPToMisos presidenciales.
Presidente Municipal la informacion relativa a los acuerdos Ofici n informacién d
Director de Obr y compromisos firmados por el Presidente Municipal en | - 'c:% con inio r:CIrom' €
5 ! eclo . € as materia de Obras Publicas, con la finalidad de incluirlas en acue_ os. y cq P 9 ISos
Publicas el PAO del eiercicio viaente presidenciales para incluir en el
Descripcion: ! gente. PAO del ejercicio vigente.
La oficina del Presidente Municipal envia la informacion Programa Preliminar de Obr
solicitada al Director de Obras Publicas y éste, en Plglg a ; t eI! Ida € as
coordinacion con la Jefatura de Proyectos actualiza el tblicas Actualizado.
________________ PPAO.
Producto: Programa Preliminar de Obras Publicas actualizado
Titulo: Envio del PPAO al Cabildo para su aprobacion
_Ifl_a S coccosconnons J Y ?l_o:lzjrze_rc_J_ oo -Oficio con PPAO anexo para
6 Director de Obras El Director de Obras Publicas envia oficio a Cabildo con el sesion de Cabildo.
Publicas Descriocion PPAO para su aprobacion. Cabildo somete a sesién el
P PPAO y emite su aprobacion correspondiente.
Producto: Oficio con PPAO anexo para sesion de Cabildo.
Titulo Recepcion del PAO aprobado por el Cabildo
[Plazo: | . Junio-Enero________________ -l .
El Director de Obras Publicas recibe el Acta de Sesion de | “Acta de Sesion de cabildo con el
) Cabildo con la autorizacion correspondiente del PPAQ. | PPAO aprobado.
7 Director de Obras o
Publicas DS Una vez aprobado el PPAO, éste se documenta como el 'P,’°!i"a'“a Anual de . Ob.ra.s
Programa Anual de Obras Publicas para el gjercicio Publicas para el ejercicio
vigente. vigente.
Producto: Programa Anual de Ol?ras Publicas para el ejercicio
vigente.
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25

oo Programacion y solicitud del Presupuesto Anual de
Titulo: g
| . ___|_____________ObrasPiblicas ______________
[Plazo: | . Junio-Enero________________
El Director de Obras Publicas instruye a la Jefatura del
Area de Proyectos, para que elabore la programacion
presupuestal para la ejecucion del PAO del ejercicio | .oficio de  solicitud  de
vigente. Programacion Presupuestal
8 Director de Obras ] . : para ejecutar el PAO.
Piiblicas oo La Jefatura del Area de Proyectos envia al Director de
Descripcion: Obras Pibli | o d »
ras rublicas €l proyeclo de programacion para su | .golicitud del Presupuesto Anual
aprobacion. El Director de Obras Publicas lo aprueba y | e Obras Publicas.
posteriormente, envia la solicitud del Presupuesto Anual
de Obras Publicas al Presidente Municipal con copia a la
Tesoreria Municipal.
Producto: Solicitud del Presupuesto Anual de Obras Publicas
Titulo Recepcion del oficio de asignacion del Presupuesto
__________________________ Anual de Obras Publicas____________
[Plazo: |  Diciembre -Oficio con autorizacion del
o | Director de Obras El Director de Obras Publicas recibe el oficio con | Presupuesto Anual de Obras
Publicas Descripcion autorizacién de los recursos presupuestados para la | Publicas asignado.
,,,,,,,,,,,,,,,, ejecucion del Programa Anual de Obras Publicas
Producto: Presupuesto Anual de Obras Publicas asignado
Elaboracion de la propuesta del Cronograma de
Titulo: Actividades para la atencién y priorizacion de obras | oficio de  solicitud  de
__________________________ publicas (Levantamiento) | prioridades de obras pblicas a
[Plazo: | Diciembre-Enero ejecutar.
El Director de Obras Publicas solicita a la Jefatura del
Director de Obras Area dg F"royectps el levantamiento de prioridades de -Cronogra,m? de actividades con
10 Piblicas obras publicas a ejecutar. obras publicas a desarrollar
Descripcion . jerarquizadas por factibilidad
La Jefatura del Area de Proyectos remite al Director de | técnica y financiera.
Obras Publicas el cronograma de actividades con las obras
________________ publicas jerarquizadas por factibilidad técnica y financiera.
. Cronograma de Actividades de las obras publicas
Producto: L .
prioritarias (Levantamiento)
T Envio de la propuesta de Levantamiento al Consejo
Titulo: . -
________________________ de Desarrollo Social Municipal
[Plazo: ...
El Director de Obras Publicas envia al Consejo de -Oficio con anexo del
1 Director de Obras Desarrollo Social Municipal el cronograma de| Cronograma de Actividades
Piblicas Descripcion actividades que contiene las obras publicas prioritarias (levantamiento).
segun la factibilidad técnica y financiera dictaminada por la
] Jefatura del Area de Proyectos, para si aprobacion. ___
Producto: Oficio con anexo del Levantamiento
Director de Obras | Titulo: Recepcion del Acta de seleccion de obras atendidas | -Oficio de . apropacién de
12 e R porelFondolll propuestas jerarquizadas para
Publicas :
Plazo: | - atender mediante el Fondo Il




No.

Direccién de Obras Publicas Municipal

Fase | Etapa | Elem | Comp | Prin El:::t‘ Documento: Manual del Macroproceso
Entidad/U.A.:
21 Adr
M P/O al A 12 41 Fecha elaboracion: Septiembre, 2025
20 cC

Responsable

Actividad Delegada

El Consejo de Desarrollo Social Municipal somete a
sesion el cronograma de actividades con las obras

Documento de Trabajo

Descripcion o o S .
publicas prioritarias para su ejecucion, lo aprueba y asigna
________________ recursosdel Fondo Il ___
Producto: Propuestas jerarquizadas aprobadas
P Instruccion para efectuar las Visitas de Campo a las
Titulo: . g
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, comunidades que se atenderan _
| Plazo: ...
Director de Obras El Director de Obras Pblicas mst’ruye a !a‘ Jefatura del - .
13 Plblicas Area de Prpyectos para que efectue las visitas de €ampo | . Documentacién relativa a las
Descripcion correspondientes en las comunidades que seran atendidas | yisitas de campo.
con los recursos autorizados para la Direccion de Obras
,,,,,,,,,,,,,,,, Pablicas. .
Producto: Documentacion relativa a las visitas de campo
Titulo: Recepcion del Dictamen de las Visitas de Campo
Plazo: | ... _|Oficio con dictamen de
La Jefatura del Area de Proyectos remite al Director de | factibilidad técnica y financiera
14 Director de Obras Obras Publicas un oficio con el dictamen de factibilidad
Publicas Descripcion técnica y financiera para corroborar la priorizacién de la
ejecucion de las obras publicas aprobadas por el Consejo
________________ de Desarrollo Social Municipal. .~ ___
Producto: Oficio con dictamen de factibilidad
Titulo Instruccion de elaboracion de Proyectos Ejecutivos
77777777777777777777777777 de obrapublicaaejecutar | -Oficio de instruccién para la
 Plazo: | elaboracion de los Proyectos
EI Director de Obras Publicas instruye a la Jefatura del | Ejecutivos de las obras piblicas
Area de Proyectos para la elaboracion de Proyectos | @ ejecutar.
Ejecutivos de obras publicas a ejecutar
15 Director de Obras -Proyectos Ejecutivos de las
Piblicas Descripcion: La Jefatura del Area de Proyectos envia al Director de | obras publicas a ejecutar.
Obras Publicas los Proyectos Ejecutivos de obras publicas
a ejecutar, este a su vez envia los Proyectos a la Jefatura
de Licitacion y Contratacion para la elaboracion de los
________________ Términos de Referencia correspondientes. __________
Producto: Proyecto Ejecutivo por obra con dictamen
T Instruccion para la elaboracion de los Términos de
Titulo: . g -
I Referencia por obra publica a contratar y ejecutar __
[Plazo: | ... . . .,
EI Director de Obras Publicas instruye a la Jefatura del | -Oficio  de instruccién  de
Area de Licitacion y Contratacion para la elaboracion de | elaboracion de Términos de
_ los Términos de Referencia por obra piiblica a contratar y | Referencia — con  Proyecto
16 | Director de Obras ejecutar en coordinacién con la Jefatura del Area de | Ejecutivo por obra anexo.
Publicas Descripcion: Proyectos.
-Términos de Referencia por
La Jefatura del Area de Licitacion y Contratacién y la | obra publica a controlar y
Jefatura del Area de Proyectos elaboran los Términos de | ejecutar.
________________ Referencia. . _____ ...
Producto: Términos de Referencia por obra ptblica a ejecutar
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s | Invitaciones para las obras por contratar Oficio de _instruccién  de
Plazo elaboracion de Bases e
El Director de Obras Pblicas instruye a la Jefatura del | Invitaciones por obra a contratar
Area de Licitacion y Contratacion para la elaboracion y | ¥ ejecutar.
publicacion de las Bases e Invitaciones por obra publica a
17 | Director de Obras contratar, -Bases Publicadas.
Publicas Descripcion: o »
La Jefatura del Area de Licitacion y Contratacién y la | -Invitaciones  remitidas para
elabora y publica las Bases, asimismo, elabora y envia las | COncurso.
Invitaciones correspondientes para concursos a los
,,,,,,,,,,,,,,,, Contratistas. .
Producto: Bases publicadas e Invitaciones remitidas
Titulo Publicacion de la Convocatoria para la inscripcion al | -Convocatoria para el registro al
777777777777777777777777777 Padrén de Contratistas | Padron de Contratistas.
Plazo .
, EI Director de Obras Publicas publica la convocatoria para | -Formatos  correspondientes
1g | Director de Obras o el registro al Padrén de Contratistas, e instruye a la | Para el registro al Padron.
Publicas DESSupe Jefatura del Area de Licitacion y Contratacion para la . ,
________________ recepcion de informacién y administracion del Padrgn, | *Padron - de  Contratistas
vigentes.
Producto: Convocatoria publicada y registro en el Padrén.
Ti Instruccion para la elaboracion del Estudio de
itulo M - y
| M ercado para la ejecucion de las obras programadas _
| Plazo: ...
El Director de Obras Publicas instruye a la Jefatura del
Area de Licitacion y Contratacion para la elaboracion de
los Estudios de Mercado por obra a contratar y ejecutar. | -Oficio de instruccion para
Director de Obras L elaborar estudios de mercado.
& Publicas PSR Una vez elaborado el Estudio de Mercado, la Jefatura del
Area de Licitacion y Contratacion, define e informa al | -Estudios de Mercado.
Director de Obras Publicas los procedimientos de
________________ contratacion pertinentes para llevarlos acabo. _______|-Oficio con propuestas de
Estudio de Mercado y propuestas de procedimientos | procedimientos de contratacion
Producto: de contratacion (AD, IR o Excepcion a la Licitacion a celebrar.
Publica)
Titulo: Instruccion para el desarrollo de los Procesos de | -Oficio de instruccion para la
_____ - 1. Contratacion ~~  [celebracion de los
Plazo procedimientos de
Director de Obras El Director de Obras Publicas instruye a la Jefatura del contrataciones
20 Publicas Descriocis Area de Licitacion y Contratacion para la celebracion de | correspondientes.
escripeion los procedimientos de contratacion correspondientes con
proce p
los posibles contratistas participantes. -Expediente documental de los
””””””””””” .o m e m o7 - T | procedimientos de contratacion
Producto: Ejecucion de los Procesos de Contratacion celebrados.
. T'tUIO ________________________ F|rma d € _C_o_n_t[a_t s -Contratos Firmados.
21 Dlrecgor_de Obras Plazge: |
Publicas P Celebrados los  procedimientos de  contratacion
escripcion
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Producto: Contratos firmados
Titulo: Instruccion para la integracion de acuerdos de obras | -Oficio con instruccion para
' | ____sincontrato (Obras por Administracion) solicitud e integracién de
Plazo: informacion para armado de
El Director de Obras Pblicas instruye a la Jefatura del | Expedientes de Obras por
Area de Licitacién y Contratacion para que solicite a la | Administracion.
Descripcion: Jefatura del Area de Construccion la informacion . .
_ oportuna para la integracion de los Expedientes de Obras | -Oficio con  solicitud  de
oo | Director de Obras| | por Administracion. !nformamon oportuna  para
Publicas integrar en Expedientes de
Obras por Administracion.
. L. » -Oficio con informacion para
Producto: Expediente de Obras por Administracion integrar en Expediente.
-Expedientes de Obras por
Administracion.
Titulo: Instruccion para la utilizacion de los sistemas y -Oficio de instruccion de
itulo: e . e . hp
777777777777777777777 plataformas digitales correspondientes | solicitud de informacién y carga
Plazo en sistemas y plataformas.
El Director de Obras Publicas instruye a la Jefatura del
_ Area de Licitacion y Contratacion para que solicite a las | -Oficio de  solicitud  de
o3 | Director de Obras | pescripcién Jefaturas de las Areas de Construccién, Supervision y | informacion ~para carga en
Publicas Proyectos la informacion oportuna para la integracion de | Sistemas y plataformas.
los sistemas y plataformas correspondientes.
'''''''''''''''''''''''''''''''''''''' -Oficio con informacion remitida
Producto: Informacion cargada en MIDS, SISPLADE, Plataforma [ara carga en sistemas y
: de Acceso a la Informacion y el RFT lataformas.
Titulo: Instruccion para la integracion de los Expedientes | -Oficio de instruccion de
_____ " | _____ Técnicos Unitarios (Libros Blancos) ~ |solicitud de informacion e
Plazo integracion de Libros Blancos.
El Director de C.)?ras Publicas instruye a la Jefatura del | .oficio de  solicitud  de
Director de Obras e Area de Licitacion y Contratacion para que solicite @ las | informacién para e integracion
2 Bibli Descripcion TJefatura.s' de las Areas de Confstruccpp, Superwspn la | de Libros Blancos.
ublicas informacion oportuna para la integracion de los Libros
________________ Blancos. _________________________________|-Oficio con informacién remitida
para e integracion de Libros
Producto: Expedientes Técnicos Unitarios (Libros Blancos) Blancos.
-Libros Blancos.
) Ir!strucciéplla ate_ngién de los requerim_ientos de -Oficio de instruccion para la
Titulo: informacion sol_lcnac_!os por los organismos atencion de organismos
777777777777777777777777777777 fiscalizadores | fiscalizadores.
25 Director de Obras |Plazo: |
Publicas El Director de Obras Publicas instruye a la Jefatura del | -Oficios de informacion remitida
Descripcién Area de Licitacion y Contratacion para que atienda los | a organismos fiscalizadores.

requerimientos de informacion  emitidos los

Organismos de Fiscalizacion.

por
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Producto: . L
organismos fiscalizadores
Titulo: Instruccion para el control de los plazos de ejecucion | -Oficio de instruccion para el
_____ " | delasobrascontratadas | control de plazos de ejecucion y
Plazo estimaciones de obras
**************** El Direcior de Obras Piblicas insiruye a la Jefatura del | COntratadas.
Director de Obras ., Area de Supervision de Obra para el control de los plazos ., .
26 Publicas DI de ejecucion y cumplimiento de estimaciones en marcadas -Doct:urr:ntalclon d rel'atwa. , al
en los contratos de obras publicas contratadas. control de plazos de ejecucion y
’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’’ estimaciones de obras
i i6 imaci i contratadas.
Producto: Plazo de ejecucion y estimaciones supervisadas y
controladas
S Instruccion de designacion de Supervisores de obray | -Oficio de  solicitud de
Titulo: Y : . -l .
| | notificacién de Residentes deobra designacion de supervisores y
| Plazo: | residentes en las obras
El Director de Obras Publicas solicita la designacion de los | contratadas.
supervisores Y residentes de las obras contratadas.
Director de Obras L -Oficios de designacion de
27 Publi Descripcion ; - . . - ident |
ublicas La Jefatura del Area de Supervision designa y asigna a | SUpervisores y resiaentes en las
los supervisores y residentes en las obras contratadas e | obras contratadas.
] informa al Director de Obras Publicas y al Contratista.
Producto: Oficios de designacion de Supervisores y Residentes
de obra
Titulo: Instruccion para iniciar trabajos de obras y apertura
_____ " | deBitacora | -Oficio de instruccién para los
| Plazp: | inicios de trabajos de las obras y
El Director de Obras Pablicas solicita los inicios de trabajos | aPertura de las bitacoras de las
de obras y la apertura de las bitacoras de las obras | Obras contratadas.
28 Director de Obras contratadas.

Publicas Descripcion La Jefatura del Area de Supervision de Obra en |-Documentacion de los inicios
conjunto con los Contratistas inicia los trabajos de las | de trabajos de las obras publicas
obras y la apertura de las Bitacoras de las obras | contratadas.

_____________ contratadas. ~_ _____________________________ o
" T 700 ) L -Apertura de las Bitacoras
Producto: Inicio de trabajos de obras y Bitacora aperturada correspondientes.
. Solicitud de reportes semanales del avance fisico y
Titulo . . ) "
______________________ financiero de las obras en ejecucion
| Plazo: | Semanal -Oficios de solicitud de reportes
El Director de Obras Publicas solicita los reportes | Sémanales de avances fisicos y
semanales de los avances fisicos y financieros de las | financieros de las obras
5o | Director de Obras obras en ejecucion. publicas en ejecucion.
Publicas incion: ;
Descripcion: La Jefatura del Area de Supervision de Obra en |-Reportes ~ semanales  de
conjunto con los Contratistas remite al Director de Obras | avances fisicos y financieros de
Publicas los avances fisicos y financieros de las obras en | 1as obras publicas en ejecucion.
,,,,,,,,,,,,,,,, eecucion. . ______
Producto: Reportes semanales de avance fisico y financiero
. oo Solicitud de evidencia de la recepcion e integracion | -Oficio de solicitud de evidencia
39 | Directorde Obras | Thulo: | - de estimaciones mensuales de los contratistas _fhensual del control de y
Plazo Mensual umplimiento de estimaciones.
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-Carpetas de estimaciones
nensuales por contratistas.

Descripcion: .
La Jefatura del Area de Supervision integra las carpetas
con evidencia documental del cumplimiento de
estimaciones mensuales por los contratistas y se la remite
,,,,,,,,,,,,,,,, al Director de Obras Publicas. . ________
Producto: Carpetas de estimaciones mensuales por contratistas
Recepcion de propuestas de Convenios . . .
Titulo: Modificatorios del plazo de ejecucion o de los montos | -Oficio de solicitud de convenios
del contrato modificatorios.
 Plazo: |\ - -l
El Contratista solicita, de ser el caso, a la Jefatura del 'Of'c"_) cgn Tp';°ba°_'9" d°
. Area de Supervision los convenios modificatorios de negatlv:a € d.?.a oracion - de
41 | Director de Obras plazo de ejecucion o del monto contratado. convenios modificatorios.
Publicas Descripcion ) c . Modifi ]
La Jefatura del Area de Supervision turna los oficios del |~ onvemozl odificatorios
contratista al Director de Obras Publicas para su correspondientes.
________________ aprobaciononegativa. ________________________
. Propuestas de Convenios Modificatorios de plazo de
Producto: . e
ejecucion o del monto de contrato
Titulo: Instruccion para la atencion de auditorias de campo
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, en las obras en ejecucion ___________|.0Oficio de atencién a auditores
| Plazo: . S de campo.
Director de Obras La Dlrec_:c!c,)n de Obras Pup!mas |nstruye.a la Jefatura de > -
32 o ., Supervision para la atencion de los auditores de campo | -Oficios de  atencion a
Publicas Descripcion . - e . ”
que sean designados para fiscalizar las obras publicas en | requerimientos emitidos por los
_______________ lejecucion. _____________________________|auditores de campo.
. Actividades de coordinacion con los auditores de
Producto: o~ .
obra publica correspondiente
. Instruccion para efectuar el acto de Conclusion de las
Titulo
_________________________________ Obras
[Plazo: ... . . .
El Director de Obras Publicas instruye a la Jefatura del -Oficio de instruccion para el
) Area de Supervision para que efectie el acto de |acto de conclusion de las obras
33 | Director de Obras conclusion de las obras correspondientes e invite para la | PUblicas finiquitadas.
Publicas Descripcion supervision al Titular del érgano Interno de Control
-Acta de entrega-recepcion de
La Jefatura del Area de Supervision elabora el Acta de | 1as obras concluidas.
,,,,,,,,,,,,,,,, entrega-recepcion de la obra concluida. . __
Producto: Acta de entrega-recepcion de las obras concluidas
Titulo Instruccion para la integracién de los Expedientes de | -Oficio de instruccion para la
. |_____________CierredeObras ______________ integracion de los Expedientes
. Plazo de Cierre de Obras Publicas.
Director de Obras | -==-----------F - ----coo oo omoooo oo
34 T El Director de Obras Publicas instruye a la Jefatura del
Publicas . .. ! P . .
Descripcién Area de Supervision para la integracion de los | -Expedientes de Cierre de Obras

Expedientes de Cierre de Obras concluidas.

Publicas.
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Producto: Expedientes de Cierre de Obras
Titulo Instruccion de designacion de Residentes de obra . -
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, -Oficio de solicitud de
[Plazo: | designacion de supervisores y
El Director de Obras Publicas solicita la designacion de los | residentes en las  obras
. residentes de las obras contratadas. contratadas.
35 Director de Obras
ibli Descripcion A i . .
Publicas P La Jefatura del Area de Construccion designa y asigna | -Oficios de designacion de
a los supervisores y residentes en las obras contratadas e | supervisores y residentes en las
,,,,,,,,,,,,,,,, informa al Director de Obras Publicas. | obras contratadas.
Oficios de designacion de Residentes de obra por
Producto: -l
contratacion
Solicitud del calculo de recursos humanos y
Titulo: materiales necesarios para ejecutar las obras por
______________________________ administracion _______________
[Plazo: | -Oficio de solicitud del calculo
El Director de Obras Publicas solicita a la Jefatura del | de recursos necesarios para el
Area de Construccion el detalle de los recursos humanos | ejecutar la obra por
3 Director de Obras y materiales necesarios para llevar a cabo la ejecucion de | administracion.
Publicas Descripcion: la obra.
: . -Oficio con estudio técnico, de
La Jefatura del Area de Construccion, remite al | factibilidad y programacién de
Director De Obras Publicas el calculo de los recursos | suministros anexo.
________________ necesarios para su aprobacion. _ _________________
Estudio Técnico, de factibilidad y Programa de
Producto: .
Suministros
Solicitud del calculo de pago para los recursos -Oficio de solicitud del calculo
Titulo humanos y materiales necesarios para ejecutar las para efectuar los pagos a
__________________________ obras por administracion | recursos necesarios para el
Plazo ejecutar la  obra  por
___________________ semmmeeeoeoo—__________________|administracion.
El Director de Obras Publicas solicita a la Jefatura del
Area de Construccion el calculo para emitir los pagos | .Oficio con calculo de los pagos
Director de Obras correspondientes @ de los recursos humanos y las |3 los recursos humanos y
37 Publicas erogaciones para los materiales necesarios para llevar a | erogaciones para los recursos
Descripcion: cabo la ejecucion de la obra. materiales para el ejecutar la
, B ) obra por administracién.
La Jefatura del Area de Construccion, remite al
Director De Obras Publicas el calculo de los pagos Y | -Cronograma de pagos
________________ erogaciones recursos necesarios para su aprobacion. ___| programados ~ por  obras
Cronograma de pagos programados por obras administradas.
Producto: "
administradas.
Titulo: Solicitud de reportes semanales del avance fisico y
_____ ~________|___financiero de las obras por administracion _____
Director de Obras L0132 | . -Oficios de solicitud de reportes
38 Piiblicas El Director de Obras Publicas solicita los reportes | semanales de avances fisicos y
L semanales de los avances fisicos y financieros de las | financieros de las obras en
Descripcion

obras en ejecucion.

ejecucion.
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Responsable

Actividad Delegada

Documento de Trabajo

-Reportes  semanales  de
avances fisicos y financieros de
las obras en ejecucion.

Producto: Bitacora y control del personal contratado - Bitacora y control del personal
contratado
Ti Instruccion para efectuar el acto de Conclusion de las
itulo . Iy
__________________________ Obras por administracion ___________
[Plazo: ...
Area de -Con Copia al OIC -Oficio de instruccion para el
‘ - acto de conclusion de las obras
Director de Obras El Director de Obras _F"L’Jbllcas instruye a Ig Jefatura del | publicas finiquitadas.
39 Publicas Area de Construccion para que efectle el acto de
Descripcion: conclusion de las obras correspondientes e informe de | -Acta de entrega-recepcion de
tales efectos al Titular del 6rgano Interno de Control las obras concluidas.
La Jefatura del Area de Supervisién elabora el Acta de
________________ entrega-recepcion de la obra concluida. . __
Producto: Acta de entrega-recepcion de las obras concluidas
. Instruccion para la integracion de los Expedientes de
Titulo ;
... |....__._._._ __ClerredeObras
Plazo -Oficio de instruccién para la
““““““““““““““““““““““““““““““ integracion de los Expedientes
El Director de Obras Publicas instruye a la Jefatura del | de Cierre de Obras Publicas.
40 Director de Obras Area .de Const!'uccién para la iqtegracién de los
Plblicas Descripcién Expedientes de Cierre de Obras concluidas. -Expedientes de Cierre de Obras
5 Publicas.
La Jefatura del Area de Construccion integra los
Expedientes de Cierre de Obras.
Producto: Expedientes de Cierre de Obras
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7. MATRIZ DE ADMINISTRACION DE RIESGOS DEL MACROPROCESO DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
(EJEMPLO)

Unidad Alineacion con Ejes, Accion, Objetivo, Estrategia, Linea de Accion. --- Clasificacion del Riesgo Valoracion Inicial
nida

Administ Nivel de Descripcion Clasificacion Posibles_ efectos
. ., L . Linea de Objetivo Objetivos C i Especificar del Riesgo Grado Probabilidad
rativa Accion Objetivo Estrategia -l . decision No. de Factor ) Cuadrante
Accion DOP particulares . Otro Impacto Ocurrencia
del Riesgo
\

1 Estratégico Sustantivo Humano Interno 10 5
20251 | Objetivo | I 1 13 2 Directivo Administrativo Tic Externo 2 2 I
3 Operativo Legal Material Interno 3 3 [
1 Operativo Financiero Normativo Interno 4 4 [
2025-2 | Estrategia | Il 13 2 Operativo Presupuestal Entorno Externo 5 5 [[
3:‘2;:;:2: 3 Directivo De servicios Ad;?nﬁg‘:?;)tivo Externo 6 6
Publicas . . Financiero 7 7
1 Estratégico De seguridad Presupuestal Externo
2025-3 HEE Y . 2 Operativo | De obra ptiblica Normativo Interno 8 8
4 Estratégico DeTIC Tic Interno 1 1
4 Directivo Sustantivo Material Externo 5 6
2025-4 - 1] 1 / R i . - N - - .

33
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CONTROLES DEL MACROPROCESO DE LA DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS

Componentes de Ambiente de Control

9. CONTROL DE DOCUMENTACION SOPORTE DEL MACROPROCESO DE

LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Num. Nombre o. Control
1 Oficio del DOP con solicitud de propuestas, estrategias para integrar en el POA. MPOP-012-1.1
2 Oficio de las Jefaturas con propuestas y estrategias recomendadas para integrar en el POA. MPOP-012-1.2
3 Programa Anual de Obras Publicas MPOP-012-1.3
4 Oficio del DOP con solicitud de programacion presupuestal. MPOP-012-2.1
5 Oficio de las Jefaturas con solicitud presupuestal. MPOP-012-2.2
6 Oficio de solicitud del PrOA de la DOP. MPOP-012-2.3
7 Presupuesto Operativo Anual para la Direccion de Obras Publicas MPOP-012-2.4
8 Oficio de solicitud de elaboracion de estudios y proyectos. MPOP-012-3.1
9 Oficio con informe de obras publicas necesarias para incluir en el PAO. MPOP-012-3.2
10  |Expediente de estudios y proyectos de obras publicas para el ejercicio vigente. MPOP-012-3.3
11 |Oficio de coordinacion para la elaboracion del PPAO. MPOP-012-4.1
12 |Programa Preliminar de Obras Publicas para el ejercicio vigente. MPOP-012-4.2
13 |Oficio de solicitud de acuerdos y compromisos presidenciales. MPOP-012-5.1
Oficio con informacion de acuerdos y compromisos presidenciales para incluir en el PAO del ejercicio
14 |vigente. MPOP-012-5.2
15 |Programa Preliminar de Obras Publicas actualizado MPOP-012-5.3
16 |Oficio con PPAO anexo para sesion de Cabildo. MPOP-012-6.1
17 |Acta de Sesion de cabildo con el PPAO aprobado. MPOP-012-7.1
18 |Programa Anual de Obras Publicas para el ejercicio vigente. MPOP-012-7.2
19 |Oficio de solicitud de Programacién Presupuestal para ejecutar el PAO. MPOP-012-8.1
20  |Solicitud del Presupuesto Anual de Obras Publicas. MPOP-012-8.2
21 |Oficio con autorizacién del Presupuesto Anual de Obras Publicas asignado. MPOP-012-9.1
22 |Oficio de solicitud de prioridades de obras publicas a ejecutar. MPOP-012-10.1
Cronograma de actividades con obras publicas a desarrollar jerarquizadas por factibilidad técnicay
23 |financiera. MPOP-012-10.2
24  |Oficio con anexo del Cronograma de Actividades (levantamiento). MPOP-012-11.1
25 |Oficio de aprobacion de propuestas jerarquizadas para atender mediante el Fondo llI. MPOP-012-12.1
26 |Documentacion relativa a las visitas de campo. MPOP-012-13.1
27 |Oficio con dictamen de factibilidad técnica y financiera MPOP-012-14.1
28 |Oficio de instruccién para la elaboracién de los Proyectos Ejecutivos de las obras publicas a ejecutar. | MPOP-012-15.1
29 Proyectos Ejecutivos de las obras publicas a ejecutar. MPOP-012-15.2
30 Oficio de instruccion de elaboracién de Términos de Referencia con Proyecto Ejecutivo por obra anexo. | MPOP-012-16.1
31 Términos de Referencia por obra publica a controlar y ejecutar. MPOP-012-16.2
32 Oficio de instruccion de elaboracion de Bases e Invitaciones por obra a contratar y ejecutar. MPOP-012-17.1
33 Bases Publicadas. MPOP-012-17.2
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Nim ‘ Nombre o. Control
34 Invitaciones remitidas para concurso. MPOP-012-17.3
35 Convocatoria para el registro al Padrén de Contratistas. MPOP-012-18.1
36 Formatos correspondientes para el registro al Padrén. MPOP-012-18.2
37 Padrén de Contratistas vigentes. MPOP-012-18.3
38 Oficio de instruccion para elaborar estudios de mercado. MPOP-012-19.1
39 Estudios de Mercado. MPOP-012-19.2
40 Oficio con propuestas de procedimientos de contratacion a celebrar. MPOP-012-19.3
41 Oficio de instruccion para la celebracion de los procedimientos de contrataciones correspondientes. MPOP-012-20.1
42 Expediente documental de los procedimientos de contratacion celebrados. MPOP-012-20.2
43 Contratos Firmados. MPOP-012-21.1

Oficio con instruccion para solicitud e integracion de informacion para armado de Expedientes de Obras
44 por Administracion. MPOP-012-22.1
45 Oficio con solicitud de informacién oportuna para integrar en Expedientes de Obras por Administracion | MPOP-012-22.2
46 Oficio con informacién para integrar en Expediente. MPOP-012-22.3
47 Expedientes de Obras por Administracion. MPOP-012-22.4
48 Oficio de instruccién de solicitud de informacion y carga en sistemas y plataformas. MPOP-012-23.1
49 Oficio de solicitud de informacién para carga en sistemas y plataformas. MPOP-012-23.2
50 Oficio con informacion remitida para carga en sistemas y plataformas. MPOP-012-23.3
51 Oficio de instruccion de solicitud de informacion e integracion de Libros Blancos. MPOP-012-24.1
52 Oficio de solicitud de informacion para e integracion de Libros Blancos. MPOP-012-24.2
53 Oficio con informacion remitida para e integracion de Libros Blancos. MPOP-012-24.3
54 Expedientes Técnicos Unitarios (Libros Blancos). MPOP-012-24.4
55 Oficio de instruccién para la atencion de organismos fiscalizadores. MPOP-012-25.1
56 Oficios de informacion remitida a organismos fiscalizadores. MPOP-012-25.2
57 Oficio de instruccion para el control de plazos de ejecucion y estimaciones de obras contratadas. MPOP-012-26.1
58 Documentacion relativa al control de plazos de ejecucion y estimaciones de obras contratadas. MPOP-012-26.2
59 Oficio de solicitud de designacion de supervisores y residentes en las obras contratadas. MPOP-012-27.1
60 Oficios de designacion de supervisores y residentes en las obras contratadas. MPOP-012-27.2

Oficio de instruccion para los inicios de trabajos de las obras y apertura de las bitacoras de las obras
61 contratadas. MPOP-012-28.1
62 Documentacion de los inicios de trabajos de las obras publicas contratadas. MPOP-012-28.2
63 | Apertura de las Bitacoras correspondientes. MPOP-012-28.3

Oficios de solicitud de reportes semanales de avances fisicos y financieros de las obras publicas en
64 | ejecucion. MPOP-012-29.1
65 Reportes semanales de avances fisicos y financieros de las obras publicas en ejecucion. MPOP-012-29.2
66 Oficio de solicitud de evidencia mensual del control de y cumplimiento de estimaciones. MPOP-012-30.1
67 Carpetas de estimaciones mensuales por contratistas. MPOP-012-30.2
68 Oficio de solicitud de convenios modificatorios. MPOP-012-31.1
69 Oficio con aprobacién o negativa de elaboracién de convenios modificatorios. MPOP-012-31.2
70 Convenios Modificatorios correspondientes. MPOP-012-31.3
4 Oficio de atencion a auditores de campo. MPOP-012-32.1
72 Oficios de atencidn a requerimientos emitidos por los auditores de campo. MPOP-012-32.2
73 Oficio de instruccion para el acto de conclusion de las obras publicas finiquitadas. MPOP-012-33.1
74 Acta de entrega-recepcion de las obras concluidas. MPOP-012-33.2
75 Oficio de instruccion para la integracion de los Expedientes de Cierre de Obras Piblicas. MPOP-012-34.1
76 Expedientes de Cierre de Obras Publicas. MPOP-012-34.2
77 Oficio de solicitud de designacién de supervisores y residentes en las obras contratadas. MPOP-012-35.1
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Nim ‘ Nombre o. Control
78 Oficios de designacion de supervisores y residentes en las obras contratadas. MPOP-012-35.2
79 Oficio de solicitud del calculo de recursos necesarios para el ejecutar la obra por administracion. MPOP-012-36.1
80 Oficio con estudio técnico, de factibilidad y programacion de suministros anexo. MPOP-012-36.2

Oficio de solicitud del calculo para efectuar los pagos a recursos necesarios para el ejecutar la obra por
81 administracion. MPOP-012-37.1
Oficio con calculo de los pagos a los recursos humanos y erogaciones para los recursos materiales para
82 el ejecutar la obra por administracion. MPOP-012-37.2
83 Cronograma de pagos programados por obras administradas. MPOP-012-37.3
84 Oficios de solicitud de reportes semanales de avances fisicos y financieros de las obras en ejecucion. | MPOP-012-38.1
85 Reportes semanales de avances fisicos y financieros de las obras en ejecucion. MPOP-012-38.2
86 Bitacora y control del personal contratado MPOP-012-38.3
87 Oficio de instruccion para el acto de conclusion de las obras publicas finiquitadas. MPOP-012-39.1
88 Acta de entrega-recepcion de las obras concluidas. MPOP-012-39.2
89 Oficio de instruccion para la integracion de los Expedientes de Cierre de Obras Publicas. MPOP-012-40.1
90 Expedientes de Cierre de Obras Piblicas. MPOP-012-40.2

10.INDICADORES DE DESEMPENO

No aplica en este servicio

11. DIAGRAMA DE FLUJO DEL MACROPROCESO DE LA DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS

- Operacién. Realizacion de una operacion o realidad.

SIMBOLOGIA

Terminal. Indica inicio o terminacion del flujo Documento. Que se genere, utilice o

Base de datos. B
salga del procedimiento.

’ Decisi6n o alternativa. Entre dos o més v Archivo. Indica que se guarde documento en
opciones
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11.1 Diagrama de flujo para el Programa y Presupuesto Operativo Anual (actividades 1-2)

Director de Obras Jefe del Area de Jefe del Area de L 6 Jefe del Area de Presidente
Publicas Proyectos Contratacion Supervision Construccion Municipal

Inicio
Solicitar

propuestas para
elaborar el POA

Oficio de
solicitud de
propuestas _ ”
Recibir instruccion Recibir instruccion Recibir instruccion
para la emision de para la emision de para la emision de
propuestas para propuestas para propuestas para
integrar en el POA integrar en el POA integrar en el POA

Enviar Enviar Enviar

ropuestas para
Recibir propuestas o in?egrar enpel propuestas para propuestas para
de las jefaturas para integrar en el integrar en el

incluir en el POA e POA ™ ofciode e
propuestas Oficio de
propuestas

Incluir propuestas
pertinentes y elaborar
el POA para el
ejercicio vigente

Inicio

Solicitar propuestas
para PrOA de las
jefaturas

Of‘d T s s s
S()Iﬁ(ltci)lu: Recibir instruccion Recibir instruccion para Recibir instruccion para

PIOA para la emision de la emision de propuestas la emision de propuestas

prp{)uesta; gall\ra para integrar PrOA para integrar PrOA
integrar Pri

Enviar propuestas Enviar propuestas para i
. N Enviar propuestas para
para integrar en el integrar en el PrOA integrar en el PrOA

Recibir propuestas de PrOA Oficio
PrOA por Jefaturas. PrOA Oficio PrOA e
Integrar propuesta icio Pr

PrOA

Enviar solicitud
de PrOA

Tesorero Municipal

Recibir solicitud
de PrOA

Autorizar del
PrOA de la DOP

Recibir

Recibir
instruccion de

autorizacion del
PrOA
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autorizacion del
de PrOA dela
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11.2 Diagrama de flujo correspondiente a las actividades del Programa Preliminar Anual de Obras.
(actividades 3-7)

Director de Obras Publicas Jefe del Area de Proyectos Presidente Municipal Cabildo

Inicio

Solicitar estudios y proyectos de
obra para el ejercicio vigente

Oficio de solicitud de
estudios y proyectos

Recibir instruccion para la
elaboracion de estudios y
proyectos

Recibir necesidades de
obras publicas para incluir
en el PAO Elaborar estudios y
proyectos pertinentes para
incluirlos en el PAO

Enviar necesidades de obras
publicas pertinentes para
incluirlas en el PAO

Informe con
necesidades
Elaborar el Programa Recibir solicitud de
Preliminar Anual de informacion de acuerdos

” » Obras y compromisos
Solicitar a la oficina del presidenciales

Presidente Municipal
informacion de acuerdos
y compromisos

Of. de
Solicitud

Recibir informacion de
acuerdos y compromisos
presidenciales e incluirlos

en el PPAO

PPAO
actualizado

Recibir PPAO actualizado
para aprobacion en sesion

Enviar a Cabildo el PPAO de Cabildo

para su aprobacion

PPAO actualizado

Aprueba PPAO y remite
acta de sesion con
aprobacién al DOP

Recibir Acta de cabildo con
aprobacion del PPAO

Acta de
Cabildo

Redactar el Programa
Anual de Obras Publicas
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11.3 Diagrama de flujo correspondiente a las actividades de la Jefatura del Area de Proyectos (actividades 8-16).

Director de Obras Publicas

Inicio

Solicitar programacion
presupuestal para ejecutar

Jefatura del Area de

Consejo de Desarrollo

Jefe del Area de Proyectos Presidente Municipal Tesoreria Municipal

Municipal

el PAO

Oficio solicitud
de PP

Recibir propuesta de
programacion presupuestal
para su aprobacion.

Enviar solicitud del
Presupuesto Anual de
Obras Publicas.

Solicitud del PAOP

Recibir autorizacién del

Recibir instruccion para la
elaboracion de la
programacion presupuestal
para ejecutar el PAO

Elaborar la programacion
presupuestal para la
ejecucion del PAO.

Oficio con PP

SN Recibir solicitud de
PAOP
‘
4 PAOP

PAOP

Solicitar priorizacion de

Autorizar del PrOA l

de la DOP
Recibir instruccién de

autorizacion del de
PAOP.

obras publicas a ejecutar
(levantamiento)

Recibir cronograma de
prioridades de obras
publicas

Enviar cronograma de
prioridades de obras
publicas

Cronograma

Enviar oficio con
autorizacion del PAOP

Oficio de
autorizacion

Recibir instruccién para la del PAOP

priorizacién de obras publicas
a ejecutar

Enviar prioridades de obras
publicas

Cronograma

Recibir cronograma
con prioridades de
obras publicas

Recibir aprobacién de

propuestas jerarquizadas
para atender con el Fondo Il

Instruir para efectuar las

Aprobar cronograma con

visitas de campo en las
comunidades a atender

Oficio de
instruccion

Recibir dictdmenes de
factibilidad técnica y
financiera

Instruir para elaborar
proyectos ejecutivos por

obra con dictamen de
factibilidad

Oficio de
instruccion

ecibir y enviar proyectos
ejecutivos a la Jefatura de
Licitacién y Contratacion
para elaboracion de
Términos de Referencia

Proyecto
ejecutivo

prioridades de obras
publicas y asignar

recursos del Fondo |l
para su ejecucion

Oficio de
aprobacion

Recibir instruccion para
efectuar las visitas de
campo en las comunidades
a atender

Efectuar las visitas de
campo en las comunidades
a atender

Enviar dictémenes de
factibilidad técnica y
financiera.

Dictdmenes
de factibilidad

Recibir instruccién para
elaborar proyectos
ejecutivos por obra con
dictamen de factibilidad

Recibir proyectos
ejecutivos para

elaboracion de Términos
de Referencia

Licitacion y
Contratacion




DOP-MnSMS-MPOP-012

T

Fase | Etapa | Elem | Comp EI;:': Documento: Manual del Macroproceso
12 Entidad/U.A.: Direccién de Obras Publicas Municipal
M| PO | a /zdR’ 2| 4 [FEIEOE septiembre, 2025

11.4 Diagrama de flujo correspondiente a las actividades del Area de Licitacion y Contratacion (actividades 17-
25)

Jefatura del Area de

Jefe del Area de Licitacion y Contratacion Contratistas ” Jefatura del Area de Supervision Organismos fiscalizadores
Director de Obras Publicas Proyectos Construccion
Solicitar elaboracion y
publicacién de Bases e
Invitaciones l
Oficio solicitud
de Bases e Inv.
Elaborar y publicar
convocatoria para el registro
del Padron de Contratistas
& Recibir Invitaciones para
concurso
Instruir para elaboracion de
Estudios de Mercado
L Recibir convocatoria para el
registro del Padrén de
¢ Contratistas
Recibir y aprobar Enviar informacion para el
propuestas de registro del Padrén de
procedimientos de <« Contratistas
contratacion
>
Instruir para la
celebracion de
procedimientos de
contratacion
Oficio de
instruccion
Instruccion para integrar los
expedientes de acuerdos de
obras por administracion
Oficio de E
instruccion L
Participar en los
e procedimientos de
contratacion correspondientes
Instruir para utilizacion de
sistemas y plataformas
digitales
Oficio de
instruccion

Recibir solicitud de
informacion para la
integracion de
expedientes de acuerdos
de obras por
Administracién

Instruir para la solicitud e
integracion de informacién
para los Libros Blancos 3

Oficio de instruccion

Recibir solicitud de
informacion para la
integracion de expedientes
de acuerdos de obras por
Administracién

Of. con info de
obras por
adminitracion

Recibir solicitud de
informacion para la
integracion en sistemas y

plataformas Recibir solicitud de
informacion para la
integracion en sistemas y
EETOIES
Recibir solicitud de Enviar solicitud de
infgrmacién parala informacion para la
integracién en integracion en sistemas y Enviar solicitud de
sistemas y Y plataformas informacion para la
plataformas integracion en sistemas y
Informacién plataformas
> paraSyP
Enviar solicitud de
informacion para la >
integracion en
sistemas : A
plataformays N Recibir solicitud de
informacion para la
integracion en sistemas y Recibir solicitud de

Instruir para la atencion
de requerimientos de
informacion

Oficio de
instruccion

plataformas

Enviar solicitud de
informacion para la
integracion en sistemas y
plataformas

Informacion
paraSyP

informacion para la
integracion en sistemas y
plataformas

Enviar solicitud de
informacion para la

integracion en sistemas y

plataformas

Informacion
paraSyP

Solicitar
informacion para
ejecutar
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auditorias

Recibir
informacion
requerida para

ejecutar
auditorias
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11.5 Diagrama de flujo correspondiente a las actividades de la Jefatura de Supervision (actividades 26-34)

Director de Obras Piiblicas

nstruir coordinacion con
contratistas para el control de

los plazos de ejecucion y

estimaciones de las obras

contratadas

Oficio de instruccion

Solicitar designacion de
supervisores y residentes de

obra

Oficio de solicitud de
I designacion

Recibir designacion de
supervisores y residentes de obra

Solicitar inicio de trabajos de obras
e inicio de bitacora por obra
contratada

Oficio de instruccion

Solicitar reporte semanal de
avances fisicos y financieros de las
obras en ejecucion

Oficio de sol. de
avances

Recibir informes semanales

Solicitar evidencia de
recepcion e integracion de
estimaciones mensuales
para la celebracion de
procedimientos de
contratacion

Oficio de
solicitud

Recibir carpetas mensuales

Recibir, aprobar o negar
solicitud de convenios
modificatorios

Instruir para la atencion de
auditorias de campo

Oficio de atencion

Instruir para efectuar el acto de
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11.6 Diagrama de flujo correspondiente a la Jefatura del Area de Construccion. (actividades 35-40)
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