%y LAUNION DE ISIDORO MONTES DE OCA, GRO. PR D725 mansroruanco

e o
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL ) «*|/“= GUERRERO

| GOBIERNO DEL ESTADO
021 - 2027

2024-2027

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

LA UNION DE ISIDORO MONTES DE OCA, GRO. FEBRERO 2026. &

|

C. IVAN VALDOVINOS VALDEZ
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS




N
n V ;1 TRANSFORMANDO

LA UNION DE ISIDORO MONTES DE OCA, GRO. “N%” GUERRERO

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

2024-2027 I | i Y
INDICE
PreSBIACION ... cuvienims nimems sos arnss IS s sansibuiosnsdiBans s Bab AR ionsSs R aass S apiins 3
MBPCOUURIIO0 055 oo ivorsesmuinsnnannm R = /45 45 S e S oA RS R S RSN R RN 3 4
OBV ... Bl .. oo s v Tonssn T =5 s s v aiis a0 RN 4 i 9
NISION Y VIBIOREY. .o oini cxminumnsraamamin sl easivre ROy v sv s Fo oo show i v O i s e s 6
Organigram daEObras PUBlICAS: .. v s vinmins i svimeosmsinamisss s smassiie v e iassis 7
Procedimieni@@HMO-OP-POBDT 5k v civei v ssvanasmsmnssanss sannosssiinibgimmpss sessssansd 8
Procedimientt UIMO-OP-EOPO2........cuiirssimvin at nssiamapimasn o g sumpassmings o 10
ProcedimiemBilIMO-OP-RICO/03 ... cccivivsisnsiis asosvonnnnns sasin o ss s e o1 sogsnoves 12
Directornio: INTIMMICIONAL. oo resisonsiasusni s sms s sae s saEens 555/5H 5 TUE Awn BRbax s i s 14
Hrectorio IR . .- . oo imieotnnss susen taaRa e e s sanis mommms i wm snimns S es o flomre o xa 15
N AAGION, < TR - o5 - viie amcaisios mbaisnihsominmiats soad Wi masrmareninms wamsmmn SO e s vrasansmss 16




TRANSFORMANDO

GUERRERO

GOBIERNO DEL ESTADO
202 - 2027

LA UNION DE ISIDORO MONTES DE OCA, GRO.

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL

PRESENTACION

El presente manual tiene como meta principal generar obras publicas
de calidad que beneficien y contribuyan al desarrollo en el municipio y
sus comunidades, todo esto con el trabajo de cada uno de los
funcionarios en el area de obras publicas.

Dicho manual ayudara a contar con un modelo claro y especifico que
nos permita la 6ptima operacion y desarrollo de las diferentes funciones
del area de obra publica, y de igual forma servir como un instrumento
de apoyo y mejora continua, comprendiendo de forma ordenada y
detallada los procedimientos a seguir del area promoviendo el buen
desarrollo administrativo del area.
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MARCO JURIDICO

I. Ley 242 Organica de la Administracién Publica del Estado de Guerrero.

Il. Ley 266 de Obras Publicas y sus Servicios del Estado de Guerrero

IIl. Ley 465 de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guerrero.

IV. Ley 487 de Fomento Econdémico, Inversion y Desarrollo del Estado de
Guerrero.

V. Ley 494 de Fomento y Desarrollo Turistico para el Estado y los Municipios
de Guerrero.

VI. Ley 573 de Vivienda Social del Estado de Guerrero.

VIl.  Ley 574 de Aguas para el Estado Libre y Soberano de Guerrero.

VIIl. Ley 790 de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y
Desarrollo Urbano del Estado de Guerrero.

IX. Ley 878 de Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente del Estado de

Guerrero
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OBJETIVO

Dar a conocer cada uno de los procesos internos que se realizan en la
direccion de obras publicas con el fin de facilitar los esfuerzos y
transparentar su actuar interno, expresado en un modelo de gestién que
permita a toda persona interesada, poder acceder de inmediato a los
esquemas de trabajo de la direccion.
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MISION

Promover de manera permanente el desarrollo integral, equilibrado y
sustentable del municipio de la Unién de Isidoro Montes de Oca, a
través de la ejecucion de proyectos y obras publicas de infraestructura
y equipamiento que permitan reducir las necesidades y mejorar los
niveles de bienestar social y calidad de vida de las familias
unionenses.

VISION

Lograr ser un departamento que demuestre trabajo permanente y
entregue resultados en forma adecuada y oportuna, cumpliendo
siempre con los programas de desarrollo aplicables vigentes como lo es
agua potable, educacion, urbanizacion y vivienda garantizando mejores
niveles de bienestar social y calidad de la poblacion.
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ORGANIGRAMA DE OBRAS PUBLICAS

PROFE. JOSE FRANCISCO SUAZO ESPINO

PRESIDENTE CONSTITUCIONAL MUNICIPAL

C. IVAN VALDOVINOS VALDEZ

{DIRECTOS)DE OBRAS PUBLICAS

ING. NESTOR JOSUE CASARRUBIAS HERNANDEZ

SUBDIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

LIC. ANDRES ANDALUZ VALDOVINOS
SUPERVISOR DE OBRAS PUBLICAS

21
<
|

TRANSFORMANDO

GUERRERO

GOBIERNO DEL ESTADO
2021 - 2027

(LY

C. LISET ADRIANA CABRERA DIAZ

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

C. GABRIELA ELISEA BLANCA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

C. ROCIO REYES ROSALES

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

C. RUBI DE LA CRUZ
VALDOVINOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

C.P. MARIO TORNEZ SUAZO

AUXILIAR ADMINISTRTIVO
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PROCEDIMIENTOS

I. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
PROGRAMACION DE OBRAS "'PUBLICAS
1.1. CLAVE DEL PROCEDIMIENTO: UIMO-OP-POB/01

1.2. OBJETIVO
Mejorar la calidad de vida y desarrollo de la poblacion en el municipio en
diferentes sectores como la es agua potable, educacion, urbanizacion y

vivienda.

1.3 REFENCIAS

Ley 266 Obras Publicas y sus Servicios del Estado de Guerrero.
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1.4 DESCRIPCION ANALITICA

AREA ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
RESPONSABLE NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO
Recepcion de solicitudes
Obras Publicas 1 obras publicas de Ia Solicitud.
poblacion.
Elaboracion del programa Programa anual de
Obras Publicas 2 anual de inversion. inversion.
Aprobacion de programa de Acta
Obras Publicas 3 inversion ante el comité de coplademun
Coplademun.

Carga del programa anual de
Obras Publicas 4 obras correspondientes al Plataforma MIDS
ramo XXXIII.
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2. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE OBRAS PUBLICAS

2.1. CLAVE DEL PROCEDIMIENTO: UIMO-MP-EOP/02

2.2. OBJETIVO

Beneficiar a la poblacion logrando mejorar la calidad en el municipio de
acuerdo a sus necesidades.

2.3. REFERENCIAS

Ley 266 Obras Publicas y sus Servicios del Estado de Guerrero.
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2.4. DESCRIPCION ANALITICA.

AREA ACT. DESCRIPCION DE FORMA O
RESPONSABLE NUM. ACTIVIDADES DOCUMENTO

Reunién en el lugar donde se )
Comite de obra.

Obras Publicas 1 ejecutara la obra.
Visita al lugar de la obra para Bitacora del
realizar el levantamiento de supervisor de
. informacion para la obras publicas.
Obras Publicas 2 7
elaboracion del presupuesto
de la obra
! Elaboracion del expediente Expediente
Obras Publicas técnico de la obra. técnico.
i Calendarizacion del inicio y Calendario de
Obras Publicas termino de obra. obra.
Distribucion del recurso para Calculo.
Obras Publicas 5
dicha obra a realizar.
y Elaboracion de nomina del
Obras Publicas 6 Lista de raya.
personal
) Reporte semanal de los Bitacora de avance
Obras Publicas. 7

avances en obra o incidentes. de obra.
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3. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE INFORMACION
COMPROBATORIA DE LA OBRA.

3.1. CLAVE DEL PROCEDIMIENTO: UIMO-OP-RICO/03

3.2. OBJETIVO

Comprobar de manera clara y con transparencia el gasto publico de cada

una de las obras realizadas en el municipio.

3.3. REFERENCIAS

Ley 266 Obras Publicas y sus Servicios del Estado de Guerrero.
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3.4 DESCRIPCION ANALITICA

AREA ACT. DESCRIPCION DE
RESPONSABLE NUM. ACTIVIDADES
Reuniéon con la poblacién
1 para hacer entrega de la obra
Obras Publicas realizada

Reporte del avance
2 fisico-financiero del PAI
_ para la validacion de
Obras Publicas
obras con un periodo de
cada tres meses

Integracion de la informacion
3 del expediente  técnico
Obras Publicas comprobatorio del programa

anual de informacion
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FORMA O
DOCUMENTO

Acta de entrega y
recepcion de la

obra

Modulo de
recursos federales

transferidos de
SHCP

Expediente
técnico

comprobatorio
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DIRECTORIO INSTITUCIONAL

Profe. José Francisco Suazo Espino
Presidente Municipal Constitucional
C. Maria Sanchez Ramirez
Sindico Procurador
C. Orlando Ibarra Zarco
Regidor de Desarrollo Urbano y Obras Puablicas
Lic. Claudia Rosas Ruiz
Regidora de Educacién y Juventud
Lic. Liseth Mufioz Ramirez
Regidora de Desarrollo Rural y Pesca
C. Felipe Pérez Silva
Regidor de Comercio y Abasto Popular
C. Edilia Sanchez Moreno
Regidora de Equidad y Género
C. Patricia Cano Ramirez
Regidora de Salud Publica y Asistencia Social
C. Efrain Galeana Alvarez
Regidor de Seguridad Publica
C. Homero Peralta Ayala
Regidor de Medio Ambiente y Recursos Naturales
Lic. Adolfo Villanueva Vargas
Secretario General del H. Ayuntamiento

Lic. Nayely Cruz Santos

Titular del Organo de Control Interno
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DIRECTORIO INTERNO

C. IVAN VALDOVINOS VALDEZ
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

ING. NESTOR JOSUE CASARRUBIAS HERNANDEZ
SUBDIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

LIC. ANDRES ANDALUZ VALDOVINOS
SUPERVISOR DE OBRAS PUBLICAS

C. GABRIELA ELISEA BALNCA
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

C. LISET ADRIANA CABRERA DIAZ
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

C. ROCIO REYES ROSALES
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

C. RUBI DE LA CRUZ VALDOVINOS
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

C.P. MARIO TORNEZ SUAZO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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VALIDACION

H ZYUNTAMIENTO  Revisé
CONSTITUCIONAL
MPIO. LA UNION DE
ISIDORO MONTES
DE OCA, GRO.

CONTRALORIA
INTERNA MUNICIPAL
2024-2027

Lic. Nayely CruL Santos

DIRETTIO
OBRASPUELIC
“no4.2€olvan Valdovinos Valdez

Director de Obras Publicas Titular del Organo de Control Interno

con.-;-nmc,o‘;,;?

DEISiDozg e
g;mma anchez Ramirez
-OCA.GRO.

ﬁ% ancisco Su@zo Espino
mico Procurador

2024-2027
Presidente Municipal'Constitucional
2!124.2937
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ANEXOS

1.5. DIAGRAMAS DE FLUJO: PROGRAMACION DE OBRAS

PUBLICAS
Inicio
Recepcion de solicitudes Elaboracién del programa
Obras publicas de la » anual de inversion.
poblacion.

v
Aprobacién del programa
anual de inversién ante el
comité de coplademun.

A

Carga del programa anual

de obras correspondientes
/ al ramo XXXII.

Fin
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2.,5. DIAGRAMA DE FLUJO: EJECUCION DE OBRAS

PUBLICAS
Inicio
Y
Reunion en el lugar donde se Visita al lugar de la obra para
ejecutara la obra —* realizar el levantamiento de
informacion para el presupuesto de
la obra.

pd

Elaboracion del expediente técnico

de la obra
i

Calendarizacion del inicio y término

de la obra
&

Distribucion del recurso para dicha

obra
W

Elaboraciéon némina de personal

=

Reporte semanal de los avances en

/ obra o incidentes
Fin
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PCION DE INFORMACION

COMPROBATORIA DE LA OBRA

Inicio

L

Reunién con la poblacion
para hacer entregadela ——
obra realizada

Reporte del avance fisico-
financiero del PAl para la
validacion de obras con un
periodo de cada tres meses

/

Integracion de la
informacién del expediente
técnico comprobatorio del
programa anual de
informacion

Fin




