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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROPOSITO DEL MANUAL

El presente Manual tiene como propdsito ser una guia rapida y especifica de los
procedimientosy actividades que se desarrollan en la Direccién de Obras Publicas, de
manera eficientey eficaz, asicomo el de servircomo un instrumento de apoyo y mejora

institucional.

INTRODUCCION

El manual de Procedimientos esta dirigido al personal administrativo, técnico
operativo y operativo de la Direccién de Obras Publicas del Municipio de Ocotlan,
Jalisco, asicomo los ciudadanos externos a lainstancia gubernamental, que requieran
informacién con relacion a los procedimientos de las funciones publicas de la
instancia correspondiente.

La responsabilidad y autoridad sobre el presente manual recae directamente sobre el
Director de Obras Publicas, quien debe revisarlo y actualizarlo de acuerdo con las
necesidades propias del momento requerido, se recomienda cada semestre una
revision y su caso actualizacion en caso de requerirlo.

Este manualtiene lafinalidad de contar con un documento normativo y administrativo
que coadyuve al logro de los objetivos de la Direccién de una manera ordenada y
sistematica, las funciones y atribuciones que el Reglamento de la Administracion
Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco que le confiere a esta Direccién, asi como una
estructura organica de las personas que desempefan actividades en la misma, se
presenta el siguiente manual de procedimientos, para que esta area de la
administracion publica municipal este en aptitud de eficientar el desempefio de las
actividades para desarrollar y realizar los servicios publicos que a la misma

corresponden.
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OBJETIVO DEL MANUAL

El presente manual de Procedimientos viene a contribuir a obtener una guia de fondo
para la realizacién de actividades que se encuentran establecidas en el Reglamento
de la Administracion Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco que le confiere a esta
Coordinacion, expresamente en su articulo 144; con este se pretende contar con una
base para llevar a efecto cada una de las actividades del Reglamento de la

Administraciéon Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
0 Establecer la guia de los procedimientos que se tienen que realizar para la
finalizacién de un tramite, servicio u obra, evitando con ello la demora en el
tiempo de la solucion a la problematica a las atribuciones conferidas.
0 Contribuiraque la ciudadania tenga una guia del procedimiento a seguir por las
autoridades municipales ayudara a la solucidon en las autorizaciones de las

obras.

FUNDAMENTO LEGAL

La Direccionde Obras Publicastiene una gran base legaly normativa muy amplia, y
sustentada oficialmente pordiversas leyes y normas que rigenelcumplimiento de
lasdisposiciones atribuidas aladependencia. Siempre se buscaelrespaldojuridico
paracualquieractividad operativa a realizar, puesto que conello sejustifica larazéon
de la ejecucion de todas las actividades.

También la Direccion de Obras Publicas se ve condicionada por normas que exigen
la 6ptima calidad en prestacion de servicios, ademas de ser autoridad competente
para la ejecucién de obras publicas, existen las regulaciones para la dependencia
misma y gue se evalle la manera de operar las obras y los procedimientos internos
de tramitologia documental.

Lasnormas que se ven implicados en la Direccién de Obras Publicascomoson:
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NIVEL FEDERAL

O O O O O O

O O O O o o

Agenda 2030, ODS Objs. 1al7y9.

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Arts. 25, 26y 115.

Ley Federal de Austeridad Republicana.

Ley General de Desarrollo Social.

Ley de Coordinacion Fiscal. Art. 25 fr. lll, 32 al 35, 48. 49y 50.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios. Art.
17.

Ley General de Contabilidad Gubernamental. Art. 56, 71, 75y 80.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Arts. 85y 110.

Ley Organica de la Administracién Publica.

Presupuesto de Egresos de la Federacion.

Ley de Obra Publicay Servicios Relacionados con las Mismas

Reglamento De La Ley De Obras Publicas Y Servicios Relacionados Con Las

Mismas.

NIVEL ESTATAL

O O O O O O

Constitucién Politicadel EstadodeJalisco;

Ley Estatalde Obras Publicas;

Reglamento de Obras Publicas del Estado de Jalisco

Cddigo Urbano del Estado de Jalisco de Zonificacion del Estado de Jalisco;
Plan Estatalde Desarrollo Urbano;

Programa Estatalde Desarrollo Urbano;

Procuraduria de Desarrollo Urbano

NIVEL MUNICIPAL

o

Reglamento de la Administracion Publica de Ocotlan, Jalisco. Promulgacion

23 octubre 2015, articulo 96 “Los manuales de organizacién vy
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procedimientos de las dependencias deben ser propuestos por los titulares
de estas, autorizados por el Presidente Municipal y por la Coordinacién
General de Administracion e Innovacién Gubernamental y Servicios
Municipales y en consecuencia, de observancia obligatoria para los

servidores publicos municipalesy articulo 144 Fraccion XXXVI.
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PROCEDIMIENTO
PR-OP-01
Atencién al publicoen ~ Fecha: 21/03/2025
general Versnon.. L.JNICA

Procedimiento: 1 de 5
Unidad administrativa: Responsable:
Direccion de Obras Publicas Director de Obras Publicas

Secretaria

1.1 Propésito del procedimiento.
Que el ciudadano sea atendido de manera cordial, educada, eficaz y eficientemente,
causandole una impresidn positiva y creando la disposicién para una comunicacién
agradable. Conocer y comprender cudl es la necesidad de la persona, transmitiéndole
que le escuchamos y que realmente nos interesamos por su peticion. Canalizar al
ciudadano con la persona correspondiente a su peticidon y después de ello asegurarnos
de que la necesidad haya sido resuelta, creando una solucién positiva a cada peticidn.

1.2 Alcance.
Este procedimiento lo podra solicitar cualquier ciudadano en la zona que le compete al
Municipio de Ocotlan, y demas personas que tengan una problematica que se tenga en
los limites municipales.

1.3 Referencia.
Atribuciones del Manual de Operacion.

1.4 Responsabilidades.

Director de Obras Publicas: Escuchar y atender al ciudadano para la peticién.

1.5 Definiciones.

PETICION: Documento formal o informal que presenta un ciudadano o grupo de ciudadanos

para solicitar la realizacién de trabajos de infraestructura o mantenimiento en su

comunidad a las autoridades municipales

OBRA: Son trabajos de construccion, instalacién, ampliacion, reparacion o conservacion de

bienes inmuebles con el objetivo de beneficiar a la comunidad y atender un interés publico.

Descripcion de actividades

N

Directory Recepcion de solicitud, escrita o presencial via telefonica y/o
Secretaria personalmente.

Director Revisién de la peticidn.

Director Envié a la jefatura para su resolucion.

Director o Jefe Contestacion a la solicitud o peticién por escrito definiendo,

condicionantes o alcance de esta.

Director o Jefe Procedimiento para su autorizaciéon, enviando los pasos a seguir
de acuerdo con la peticion.
Director o Jefe Informe al coordinador del resultado de la peticidn.
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Seguimiento a la finalizacién de la peticion
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PR-OP-02

Fecha: 21/03/2025
Version: UNICA
Procedimiento: 2 de 5

Ejecucion de Obras

Unidad administrativa: Responsable:
Direccién De Obras Publicas Director de obras publicas.
Secretaria.
Instancia facultada para validacién del proyecto.
H. Ayuntamiento.
Secretaria general.
1.1 Propésito del procedimiento.
Evaluar las solicitudes de obra segun su origen, numero de beneficiarios, costos, etc.,
con el fin de poder priorizar las solicitudes y dar un orden a cada una de ellas.
1.2 Alcance.
Todas las solicitudes de obra entregadas en esta direccion.
1.3 Referencia.
Atribuciones del Manual de Operacion.
1.4 Responsabilidades.
Director de Obras Publicas: Canaliza la solicitud de obra para su evaluacién.
Director de Obras Publicas: Realiza el levantamiento fisico de la obra.
Director de Obras Publicas: Elabora el proyecto segun las necesidades de la obra, lo
cual incluye planos arquitectdnicos, de instalaciones, detalles constructivos, ubicacion y
georreferenciacién de la misma.
Director de Obras Publicas: Genera el presupuesto de la obra llevando a cabo un
analisis de precios tanto de materiales como de mano de obra y equipo que deberan
utilizarse en la ejecucion del proyecto, integrando asi una lista de precios unitarios y
una de explosién de insumos que se generan de un catdlogo de conceptos que
integran la lista de actividad que deberan de realizarse en la ejecucién de la obra,
también es el encargado de generar el tiempo de ejecucién de la obra plasmandolo
en un programa de obra.
Director de Obras Publicas: Da seguimiento al proceso, integrando el expediente y
cumpliendo con cada uno de los requisitos para que quede integrado adecuadamente.
Director de Obras Publicas: Recibe la solicitud de obra adjunto con el proyecto realizado
de acuerdo con el levantamiento topografico, los planos, costos y demas anexos que
integran el expediente para su evaluacion segun los datos proyectados en él y poder
determinar la prioridad.
1.5 Definiciones.
Topodgrafo: Es la persona que se dedica a la disciplina de detallar las superficies de los
terrenos terrestre para asi facilitar su representacion grafica.
Georreferenciacion: Es el uso de coordenadas de mapa para asignar una ubicacion
espacial a entidades cartograficas. Todos los elementos de una capa de mapa tienen
una ubicaciéon geografica y una extension especificas que permiten situarlos en la
superficie de la Tierra o cerca de ella.
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Descripcion de actividades

1 Secretaria Recepcion de solicitud, escrita o presencial via telefonica y/o
personalmente.
2 Director Revisién de la peticién.
3 Director Envio a la jefatura para su analisis
4 Director Asignacion de programa.
5 Director Aplicacion de reglas de operacion.
6 Director Proyecto.
7 Director Presupuesto.
8 Instancia Validacidn del proyecto.
9 Ayuntamiento Aprobacion de la obray recurso.
10 Secretaria Acuerdo de aprobacion.
General
11 Director Concurso
12 Director Asignacion de obra
13 Director Contrato de obra
14 Director Inicio de obra
15 Director Fianza de cumplimiento.
16 Director Supervision del proceso de obra
17 Director Expediente de obra
18 Director Entrega recepcioén de obra.
19 Director Fianza vicios ocultos.

20 Director Finiquito de obra.
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Diagrama de flujo
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PR-OP-03

Fecha: 21/03/2025
Version: UNICA

Coordinacién del

personal ~—
Procedimiento: 3 de 5
Unidad administrativa: Responsable:
Direccion de Obras Publicas Director de Obras Publicas

Coordinador

1.1 Propésito del procedimiento.
Asegurar la ejecucion eficiente, segura y de calidad de los proyectos de
infraestructura al organizar y dirigir al equipo de trabajadores, materiales y maquinaria,
garantizando que las obras cumplan con los planes, especificaciones técnicas y la
normativa vigente, asi como minimizar molestias a la ciudadania durante los trabajos.

1.2 Alcance.
Mensualmente se tendrd reuniones y mesas de trabajo donde se expondra los avances
y problematica a resolver.

1.3 Referencia.
Atribuciones del Manual de Operacion.

1.4 Responsabilidades.
Director de Obras Publicas: Gestionar y dirigir al equipo de trabajo para asegurar que la
obra se ejecute de manera eficiente, cumpliendo los plazos y la calidad estipulada,
garantizando al mismo tiempo la seguridad de todos los trabajadores y la correcta
aplicacion de las normativas y especificaciones del proyecto.

1.5 Definiciones.
COORDINACION: Proceso de organizar, planificar y dirigir los esfuerzos de los equipos
de trabajo (incluyendo supervisores, técnicos y contratistas) para asegurar la ejecucion
eficiente y de calidad de proyectos de construccidn, garantizando el cumplimiento de los
objetivos de tiempo, costo y presupuesto, asi como el acatamiento de las normativas y
especificaciones técnicas vigentes.

Descripcion de actividades

Director Juntas mensuales
Subdirector Informe de actividades.
Subdirector Analisis de problematica.
Director Evaluacién de procesos.
Director Minuta de acuerdos.
Director Informe al coordinador

13
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Diagrama de flujo
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PR-OP-04

Fecha: 21/03/2025
Version: UNICA
Procedimiento: 4 de 5

Capacitacion de
los Directores

Unidad administrativa: Responsable:

Direccion de Obras Publicas Director de Obras Publicas

1.1 Propésito del procedimiento.
Las capacitaciones para directores se enfocan en el conocimiento de la ley y normativas
de obras publicas, la administracion de proyectos, la gestion de presupuestos y la
supervision para el mejor desempefio de sus actividades.

1.2 Alcance.
Se pretende la capacitacidn anual o cuando se detecte una deficiencia en la operacién
de la direccidn o jefatura, o al cambio de una legislacién aplicable a un proceso.

1.3 Referencia.
Atribuciones del Manual de Operacion.

1.4 Responsabilidades.
Director de Obras Publicas: Asegurar que adquieran los conocimientos y habilidades
necesarias para la ejecucién de las obras conforme a las normativas y objetivos del
proyecto, y corregir deficiencias a través de la formacién continua.

1.4 Definiciones.
CAPACITACION: Proceso formativo continio mediante el cual los directores adquieren
conocimientos, habilidades y actitudes necesarias para desempefar su puesto de
manera eficiente y efectiva, adaptarse a los cambios tecnolédgicos y del mercado, y
mejorar el rendimiento y la competitividad de la organizacion.

Descripcion de actividades

Paso Responsable Actividad
1 Secretaria Recepcion de solicitud.
2 Director Revisidn de la peticion.
3 Director Preparacion del tema.
4 Director y/o Exposicion por especialista.
Personal
5 Director Evaluacion de capacitacion.
6 Director o Jefe Elaboracion de chek list.
7 Coordinador Evaluacion del proceso.

15
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Diagrama de flujo
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PR-OP-05

Fecha: 21/03/2025

Realizacion de Versién: UNICA

Proyectos Procedimiento: 5 de 5
Unidad administrativa: Responsable
Direccion de Obras Publicas Director

Secretaria

1.1 Propésito del procedimiento.
Tener los proyectos con la calidad y los requerimientos que lo sociedad demanda
cumpliendo con las normas, legislacién y reglas de operacién de los programas.

1.2 Alcance.
Proyecto de acuerdo con las reglas de operacion de los programas y/o legislacion
aplicable.

1.3 Referencia.
Atribuciones del Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Ocotlan, Jalisco,
leyes y reglamentos y reglas de operacidn.

1.4 Responsabilidades.
El Departamento de Proyectos: Es el responsable de analizar, elaborar y entregar los
Proyectos Ejecutivos a la Direccidon de Obras Publicas para su aprobacion del Director de
Obras Publicas.

1.5 Definiciones.
PETICION: Solicitar o demandar a alguien que haga algo.
OBRA: Una obra es una cosa (Ya sea Material o Intelectual) producida o hecha por una
persona o un grupo de personas.
ACTUALIZACION: Es estar al dia de acuerdo con la Legislacién aplicable.
PROYECTO: Memoria o escrito donde se detalla el modo y conjunto de medios
necesarios para llevar a cabo esa idea; especialmente el que recoge el disefio de una
obra de ingenieria o arquitectura.

Descripcion de actividades

Secretaria Recepcion de solicitud, escrita o presencial via telefénica y/o
personalmente.

Director Revisién de la peticion.

Proyectista Inicio del proyecto

Director Revision de propuestas

Director Analisis de programas posibles para su ejecucién.

Director Aprobacion de la propuesta del proyecto.

Director Inicio de aprobacién de obra con el proceso PR-OP-02

17
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8 Director Ejecucion de obra con el proceso PR-OP-02
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TRANSITORIOS

Primero. El presente Manual de Procedimientos entrard en vigor al dia siguiente de su

publicacion.

Segundo. La publicaciéon del presente Manual de Procedimientos se realizara el

mismo dia de su autorizacién en la pagina web del Municipio.

S,
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Mﬁf’%

LiC. DEYSI NALL {AN%EI} ERNANDEZ
PRESIDE IC PAL

AUTORIZACIONES

ELABORADO POR:

.
< uaed]

DlRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
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