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1. INTRODUCCION

El presente Manuai de Procedimientos de la Direccion de Obras Publicas,
Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales, contiene de forma objetiva y
descriptiva las normas y procedimientos de operacion en base a la estructura
organizativa de este H. Ayuntamiento Municipal.

El Manual es siempre una herramienta fundamental de apoyo y consulta en la
Administraciéon Publica Municipal. La Direccion de Obras Publicas, Ordenamiento
Territorial y Servicios Municipales, se ha dado a la tarea de realizar el presente
Manual, a efecto de definir y delimitar las operaciones asi como la responsabilidad
de cada una de sus unidades, de acuerdo a las atribuciones que el marco legal les
otorga.

El propdsito es presentar los procedimientos que se llevan a cabo en cada una de
sus areas como son; Direccion de Obras Publicas, Subdireccion, Departamento
Administrativo, Area de concursos vy licitaciones, Estudios y proyectos, Servicios
municipales, Coordinacion de desarrollo social (ramo 33), Coordinacion de
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mantenimiento de caminos asi como la ejecuc:lon y control de las actividades
inherentes a esta Direccion.

De esta manera se garantiza que tanto los funcionarios y empleados municipales
asi como publico en general, conozcan la forman en que se divide el trabajo y que
el flujo de actividades se de conforme a lo establecidc por las Leyes y
Reglamentos que regulan las normas y procedimientos para la administracion y
ejecucion de las obras publicas.

Este documento es de observancia general, como instrumento de informacién y

consulta, para las areas que integran el H. Ayuntamiento Constitucional de
Tacotalpa, Tabasco.

2.- MARCO JURIDICO

1. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

2. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas del Estado de
Tabasco. ’

3. Reglamento del Comité de Obras Publicas del municipio de Tacotalpa,
Tabasco.

4. Ley de Hacienda Publica Municipal del Estado de Tabasco.

5. Bando de Policia y buen Gobierno.

6. Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
3. OBJETIVO GENERAL

Integrar las funciones y procedimientos de esta Direccion de Obras Publicas,
Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales, con la finalidad de que los
servidores publicos conozcan sus facultades y actividades para que las ejecuten
en estricto apego de legalidad, eficiencia, eficacia y transparencia en la
normatividad establecida en Leyes vy Reglamentos vigentes, verificando el
cumplimiento de los Objetivos, mediante acciones de control, evaluacion y
seguimiento de la Obra Publica Municipal.
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4. PROCEDIMIENTOS

Direccion de obras publicas:

En la direccion de obras publicas se recepciona la documentacion y solicitudes
para la ejecucion de la obra publica del municipio y en coordinacion con sus areas
da seguimiento a la obra en apego a la normatividad establecida en Leyes y
Reglamentos vigentes, verificando los objetivos mediante acciones de control vy
seguimiento.

DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS, ORDENAMIENTO
TERRITORIAL
Y SERVICIOS MUNICIPALES

I < " 1

COORDINACION DE SUBDIREC‘CJON DE OBRAS COORDINACION DE
DESARROLLO SOCIAL -PUBLICAS CAMINOS
RAMO 33

Secretaria de la direccion:

Es la encargada de brindar atencién al publico en general que acude para algun
tramite a esta direccion, asi como realizar las funciones de recepcion, tramite,
distribucion y control de la documentacion oficial generada y remitida de las
diferentes areas del ayuntamiento. De igual forma coordina las solicitudes de
audiencia y agenda de actividades del C. Director.

.. . . Director:
Documentacioén oficial Secretaria : analiza y
L ai ibi ici > ; —» i
reubuda,.sohc':ltudes, » Recepcnpna y turna al area
audiencias turna al director

Subdireccion de obras:

-

En ésta area y en coordinacion con la direccion, se realizan las actividades de los
proyectos de obra social, acorde a la normatividad vigente de Leyes vy
Reglamentos, supervisando las acciones que se ejecutan en las obras ya sea por
administracion directa o por contrato de los diferentes programas y tipos de

FIN

/

N



14 DE SEPTIEMBRE DE 2011 PERIODICO OFICIAL

inversion, eficientando los recursos técnicos y humanos para satisfacer oportuna y
eficazmente los planes y programas de la obra publica municipal. Esta
subdireccidn se apoya en las areas que la conforman: Area administrativa, Area
de Licitaciones, Estudios y Proyectos y Servicios Municipales.

EstructuraA
X
A

Subdireccion de Obras
Publicas
Y
A4 A 4 A l
. ) [ - i
Area. Estudios y Area de Servicios
Administrativa proyeclos licitaciones Municipales
_ auxihar _planeacion _determina Area de
Admtvo _programacion modalidad de _Iimpia
: _presupuesto ejecucion de
_ auxiliar _residente obra la obra  Area de
General 5 alumbrado

AREA ADMINISTRATIVA.- Se recepciona la documentacién comprobatoria para la
cuenta publica municipal de las obras sociales realizadas y se elabora el
expediente correspondiente al proyecto, dando seguimiento en apego a las Leyes
y Reglamentos vigentes y a la normatividad establecida por el Organo Superior de
Fiscalizacion del Estado. Se integran las solventaciones derivadas de las
observaciones hechas a los proyectos de obra publica por parte del Organo
Superior de Fiscalizacion. Se elabora lista de raya y control de asistencia.

Recibe documentacion elabora

expediente da seguimiento. Lista de
rava v cnntral de agistenaia

y

Et O.S F.E. verifica y genera
observaciones al expediente del
proyecto

Y

Se integran y se solventan las Expediente
observaciones hechas al proyecto > deobra. [
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AREA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS.- Se realiza el disefic y se elabora el
proyecto de la obra apegado a la normatividad mediante visitas de campo. Previa
informacion, se estructura el-expediente técnico del proyecto y se realizan estudios
de mercadeo para determinar el precio unitario y costo total de la obra.

Procedimiehto:

_Se recaba informacion previa al proyecto y se realizan visitas de campo.

_ Se disefa y se elabora el proyecto y expediente técnico de la obra.

_Se realizan estudios de mercadeo para determinar costos unitarios.

_Se determinan los precios unitarios y costo total de la obra.

|

PLANEACION l

¥ o
PROGRAMACION 1

A 4
PRESUPUESTACION

REQUISITOS
PARA
EJECUTAR
OBRAS Y
SERVICIOS

REGRESA PARA QUE SE
FORMULEN LOS
AJUSTES
CORRESPONDIENTES

]

MODALIDAD DE LA EJECUCION

-

G
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Residente de Obra - Es la persona responsable de la supervision, vigilancia y
control de la correcta ejecucion de la obra en base a planes y presupuesto asi
como hacer cumplir los requerimientos minimos de calidad establecidos en la
normatividad. Elabora la bitacora del proyecto con avances y aspectos relevantes
durante la ejecucion y verifica aspectos de calidad, costo y tiempo de ejecucion asi
como avances, recursos asignados, - rendimientos y consumos pactados en el
contrato de la obra. Es también responsable de los. cambios estructurales o
administrativos del proyecto, estimaciones, finiquitos, terminaciones anticipadas,
conclusion de los trabajos y entrega de la misma o rescisiones del contrato o en su
caso, suspension de la obra.

INICIO

EJECUCION DE

OBRA l

INFORMACION
PERIODICA

TERMINACION Y
RECEPCION DE LA
OBRA

A

OPERACION Y
CONSERVACION

AREA DE LICITACIONES.- Aqui se integra el proceso de licitacion publica de las
obras de los proyectos autorizados o el proceso inherente a la modalidad de
contratacion de la misma, dando seguimiento con estricto principio de legalidad,
eficiencia y transparencia a toda documentaciéon que se genere en dicho proceso,
apegado a la normatividad, leyes y reglamentos vigentes.
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INICIO

PROCESO DE LICITACION l

LAS OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS
PODRAN REALIZARSE POR CONTRATO O ADMINISTRACION DIRECTA

r

OBRAS POR

ADMINISTRACION
NIRFCTA

3

‘ OBRAS POR CONTRATOJ

A

i LICITACION PUBLICA

A

L CONVOCATORIAPUBLICA‘)

A d

EXENTOS DE LICITACION PUBLICA 1

Y

Y
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[

|

—
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]

Y
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Y
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SERVICIOS MUNICIPALES.- Da atencidén al publico en general referente a
solicitudes y necesidades en los servicios municipales. Es el area responsable de
eficientar, coordinar, vigilar y supervisar los programas de mantenimiento,
recolecciéon de basura, limpieza y alumbrado a calles y avenidas, parques vy
jardines, mercados y panteones, rastros y areas verdes asi como toda area de uso
publico.

Alumbrado publico

INICIO-

RAMO 33
COMPRA EL MAT. ELECT.

B

RAMO 33 ENTREGA
MATERIAL ELECTRICO
A LOS DELEGADOS

\ 4
DELEGADOS: SE
AGENDA PARA EL
MANTTO. ELECTRICO

A4
DEPTO.ALUMBRADO:

FIJA FECHA PARA
MANTTO.

¢(SE
REALIZA NO
EL

l- Si
SE EJECUTA EL

MANTTO. ELECT. A
LA COMUNIDAD

v

@
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Servicio de Limpia

PROGRAMA DE

RECOLECCION DE BASURA

4

SE AGENDAN LAS
-+ ACTIVIDADES PARA LA
RECOLECCION

Y

UNIDADES
RECOLECTORAS
DISPONIBLES

|

LA UNIDAD
PRESTA EL
SERVICIO?

j

UNIDAD
REPARADA

REPORTE PARA
MANTTO. A LA
UNIDAD

SE PROCEDE A LA
RECOLECCION DE
BASURA
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Coordinacion de Desarrollo Social (Ramo 33):

Esta coordinacion de Desarrollo Social es la responsable de mantener un
adecuado sistema de control en la aplicacion de los recursos federales del ramo
33, en materia de obra social en comunidades. Esta aplicacion de recursos se
lleva a cabo con eficiencia, eficacia y transparencia en las obras mas prioritarias
de la comunidad. Valida los proyectos de obra publica en Coplademum y participa
en la integracion de los Comités de Obra en cada comunidad que resulte
beneficiada.

Programa de Obra social.- El programa inicia con una reunion en la comunidad, se
convoca a los habitantes y se determinan las necesidades mas apremiantes y se
priorizan, estas se atienden administrativamente. Seleccion.- En coordinacion con
el Consejo de Desarrollo Municipal se analizan las priorizaciones y en base a los
recursos del municipio se atienden las necesidades buscando el beneficio de
todas las comunidades. Coplademum. - Su funcion es la de analizar y validar los
proyectos seleccionados.- Comité.- Se encarga de realizar la reunion en cada
comunidad beneficiada para establecer un comité que dara seguimiento al
proyecto validado por Coplademum.- Proceso de Construccion. Durante este
periodo, el supervisor de obra responsable realiza visitas a la obra, llevando una

bitacora y en coordinacién con el comité de obra de la comunidad realizan la

supervision. Entrega recepcion.- Al término de la obra, se hace entrega a la
comunidad mediante un acta donde elios estan de acuerdo con la accién
realizada.

Programa de obra social

INICIO
( PRIORIZACION REUNION
COMUNIDAD
b .
SELECCION
A 4
COPLADEMUM
y
COMITE 6 CIUDADANOS
A 4
PROCESO DE SUPERVISION DE
CONSTRUCCION OBRA

N 1
ENTREGA -
RECEPCION
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Programa para mejoramiento de vivienda.- En este programa las solicitudes de los
ctudadanos son analizadas y se determina la prioridad del beneficio. Seleccion.
Esta se lleva a cabo debido a la gran cantidad de solicitudes que se reciben. Se
seleccionan las de mayor necesidad. Beneficiarios.- Una vez seleccionados los
beneficiarios se les solicita su credencial de electot para cotejar firmas. Comité.-
Este se integra con los mismos beneficiados para que estén pendientes de la obra
y del material programado. Entrega de material.- El material es entregado a cada

beneficiario mediante un acta de entrega-recepcion para hacer constar el beneficio
recibido.

Material para mejoramiento de vivienda
(Ramo 33)

INIC |@
RECEPCION DE
SOLICITUD

h 4

SELECCION

Y

BENEFICIARIOS —*l REQUISITOS

COMITE

Y

ENTREGA DE FIN
'MATERIAL —
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Programa de material para alumbrado publico.- Seleccion.- En este programa
todas las comunidades son beneficiadas ya que cuentan con alumbrado publico y
reciben mantenimiento anual. Coplademum. Es la que se encarga de validar las
cantidades programadas para cada comunidad. Comité.- Aqui los miembros que lo
integran se encargan de supervisar el material que sera utilizado en el area
beneficiada de acuerdo a lo programado. Entrega de material. Es el que se realiza
por medio del comité valiando la instalacion en la comunidad. Instalacion del
material.- Este lo realiza personal de los Servicios municipales en cada comunidad
beneficiada.

Material para alumbrado publico
‘ (Ramo 33)

|

SELECCION

Y

COPLADEMUM

|

COMITE

¥
ENTREGA DE
MATERIAL

INSTALACION DE
METERIAL >
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Coordinaciéon de Caminos:

Atiende la demanda social planteada por la comunidad realizando los trabajos y
proponiendo soluciones a la problematica de los caminos existentes y nuevos.
Programa vy prioriza el buen aprovechamiento de los recursos autorizados al
programa de obra publica que beneficia el desarrolio de las comunidades, asi

como las actividades del personal,

equipo y maquinaria, estableciendo

condiciones optimas de trabajo. Verifica el desarrollo de la obra en tiempo y forma
de acuerdo a la normatividad establecida en Leyes y Reglamentos vigentes. .

INTCIO

SOLICITUD
ELEBORADA POR
JEFE DE CALLE
SE DIRUE A
PRESIDENCIA

!

SE
VERIFICA
MEZCLA

Yy

INICIO

SOLICITUD
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JEFI: DE CALLE
SE DIRUE A

PRIZSIDENCIA

—

SE
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MEZCLA

< NO l Si

SE
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EMULSION

Si —>

< N O e

A

[l

_ SE
VERIFICA
EMULSION
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En cumplimiento a lo dispuesto en los articulos 29 fraccion lil; 47, 52, 63 fraccion V,
54, 73 fraccion Vi, 74, 78 fraccion IX y 93 fracciones Vil y VIll de la Ley Organica de
los Municipios del Estado de Tabasco; el Honorable Cabildo del Ayuntamiento de
Tacétalpa, Tabasco aprueba este Manual de Procedimientos de la Direccidon de
Obr;as, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales en Sesion Ordinaria,
mediante Acta numero Treinta y dos del afio 2011; ordenandose su publicacién en

el Periddico Oficial del Estado, para el inicio de su validez y aplicacién.

PROFRA. %R(A/B%é‘%%g/

RAMOS MENDEZ

SINDICO DE HACIENDA

PROFR. JOSE CECILIO LOPEZ

IGUEZ ESQUIVEL

TERCER REGIDOR

e

C.RODRIGO ALBERTO DE LA CRUZ
' CAMPOS SEXTO REGIDOR

* CUARTO REGIDOR

*+

'DR. SILVIA YOLUANDA TORRES UTRILLA

OCTAVO REGIDOR
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LIC. GABRIE UTINO BALBOA, PRQFRA LUCRECIA EDITH PEREZ
' MENDEZ

NOVENO REGIDOR

DECIMO REGIDOR

UNDECIMO REGIDOR DEYDECIMO REGIDOR

EXPEDIDO EN LA CIUDAD DE TACOTALPA, TABASCO A LCS TREINTA DIAS DEL
MES DE JUNIO DEL ANO DOS MIL ONCE.
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El Periédico Oficial circula los miércolesy sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Sectetaria de Administracion y Finanzas, bajola
Coordinacion de la Direccién General de Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno.

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el hecho de ser
publicadas en este periddico.

Para cualquier aclaracion acerca de los documentos publicados en el mismo, favor de dirigirse a la
Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00 Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.
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