»
ueretaro municipiodequeretaro.gob.mx

La Ciudad que queremos

Secretaria de Obras Publicas Municipales
Direccion Juridica y Normatividad de Obra
Asunto: Respuesta a la solicitud de informacion
con nGimero de folio 220458524001016

Oficio: DIN/1094/2024

Lic. Mariana Pérez de Celis Canseco
Titular de la Unidad de Transparencia y Acceso 13 AGO 7024
a la Informacion Publica del Municipio de Querétaro

PRESENTE \ RECIB]-DO

\

Que con fundamento en el articulo 7 fraccion X1V, de\@aglamento Interigr/de la Secretaria de
Obras Publicas del Municipio de Querétaro, en atencion a la\iﬁlimtmﬁnde ormacion, ingresada en
el Sistema de la Plataforma Nacional de Transparencia, con nlimero de folio 220458524001016,
donde requirio lo siguiente:

“...50licito los manuales de organizacion y procedimientos de las siguientes
dependencias municipales: 1.- Secretaria de Cultura del Municipio de Querétaro-
Coordinacion Juridica 2.- Jefatura de la Oficina de la Presidencia Municipal 3.- Secretaria
de Finanzas 4.- SECRETARIA DE DESARROLLO HUMANO Y SOCIAL 5.- Secretaria de
Administracion/Direccion de Recursos Humanos 6.- Coordinacion de Delegaciones del
Municipio de Querétaro 7,- Secretaria de Servicios Publicos Municipales 8.- Coordinacion
de Gabinete del Municipio de Querétaro 9.- Organo Interno de Control 10.- Secretaria
de Turismo del Municipio de Querétaro 11.- Secretaria de Seguridad Publica Municipal
12.- Direccion de Administracion 13.- Secretaria de Movilidad / Coordinacion
Administrativa 14.- Consejeria Juridica 15.- SECRETARIA DE LA MUJER 16.-
SECRERTARIA DE OBRAS PUBLICAS 17.- Secretaria General de Gobierno Municipal 18.-
Secretaria de Desarrollo Sostenible 19.- Secretaria del Ayuntamiento del Municipio de
Querétaro 20.- Coordinacion General de Comunicacion Social...” (Sic)

Derivado de lo anterior y a fin de dar cumplimiento, drea de la que pudiera derivar la informacién
solicitada, la C.P. Marcela Caltzontzin Rosillo, Jefa de Unidad de Apoyo Administrativo, mediante el
memorandum 20 de fecha 21 de agosto de 2024, con fecha de recibido 21 de agosto del presente
afo, donde refirid lo siguiente:

...Respuesta:
Se anexan 16 fojas las cuales contienen impreso, El Manual de Organizacion de la
Secretaria de Obras Publicas...” (Sic)

Por lo anterior, me permito adjuntar 16 copias simples por ambos lados.
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Lo anterior con fundamento en lo dispuesto por el articulo 132 de la Ley General de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica; 7, 8 fraccion II, 12 fraccion I y 130 de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Querétaro, y articulo 73 Bis del Cédigo Municipal
de Querétaro y el Reglamento Interior de Secretaria, mismo que delimita las facultades de esta
Dependencia.

Sin otro particular, quedo de usted.

Atentamente

“Querétaro, La Ciudad quy#’'queremos”

Lic. Dieter
Director Juridic

belsberger Diaz
Normatividad de Obra

C.c.p. ARQ. ORIANA LOPEZ CASTILLO.- SECRETARIA DE @BRAS PUBLICAS MUNICIPALES.
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1. INTRODUCCION

El proceso de cambio genera la necesidad para que la Administracion Plblica Municipal del
Municipio de Querétaro cuente con instrumentos administrativos que le permitan concentrar
la informacién relativa a su organizacion y funcionamiento, asi como definir y formalizar las
estructuras y funciones de las dependencias que la integran.

Con fundamento en el Titulo IV; Capitulo Cuarto Articulo 50, Fraccion XVII, de la Ley
Organica Municipal del Estado de Querétaro, que a la letra dice: “Elaborar, con el concurso
de las demas dependencias de la Administracién Publica Municipal, los manuales
administrativos de las mismas y auxiliar en la formulacién de los anteproyectos de sus
reglamentos interiores”, se elabora el presente Manual de Organizacion, el cual pretende
constituirse en un medio practico de informacion, que permita delimitar la actuacion de los
6rganos municipales y dar a conocer a los/las servidores/as publicos/as y a otras
dependencias interesadas, la configuracién estructural y organizacional béasica de la
Administracion Publica Municipal.

El' presente Manual de Organizacién se conforma por los siguientes apartados
fundamentales: Marco Juridico como fundamento legal, conformado por los diversos
ordenamientos juridico-administrativos que regulan su actuacion; Antecedentes, Objetivo
General de la Secretaria de Obras Publicas Municipales, Estructura Organizacional como
marco administrativo definido por el organigrama; y la Descripcidon Orgdnica donde se
expone el objetivo y las funciones de las unidades administrativas que integran éste
organismo publico municipal.

Es importante sefialar que este documento es un elemento fundamental en los estudios de
reestructuracion organica que se requieran, para avanzar en las acciones publicas y en el
mejoramiento de la atencion de los servicios municipales, por lo cual, su actualizacion estara
sujeta a la dinamica de la Administracion Publica Municipal y al desarrollo de las
dependencias municipales involucradas en la misma.
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2. MARCO JURIDICO

Federal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Ley de Amparo.

Ley Agraria.

Ley de Coordinacién Fiscal.

Ley de Caminos, Puentes y Autotransporte Federal.

Hidraulica.

Ley de Instituciones de Seguros y Fianzas.

Ley de Planeacion.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.

Ley de Ingresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

VVVVVVY VYVVVVVVVY

Urbano.

Ley General de Proteccién Civil.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente.

Publico.

VV VVVVVY

Gubernamental.

\2

Carreteras y Vialidades Urbanas.
Estatal

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro.
Cadigo Civil del Estado de Querétaro.

Cddigo de Procedimientos Civiles del Estado de Querétaro.
Cadigo Urbano del Estado de Querétaro.

del Estado de Querétaro.
Ley de Obra Publica del Estado de Querétaro.
Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Querétaro.

VV VVVY

Ley de Contribucién de Mejoras por Obras Publicas Federales de Infraestructura

Ley General de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial y Desarrollo

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector

Reglamento de |a Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SCT2-2011, Sefialamiento Horizontal y Vertical de

Ley de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios
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Ley de Proteccién Ambiental para el Desarrollo Sustentable del Estado de Querétaro.
Ley de Entrega Recepcién del Estado de Querétaro.

Ley del Sistema de Asistencia Social del Estado de Querétaro.

Ley de Planeacién del Estado de Querétaro.

Ley de Hacienda del Estado de Querétaro.

Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.

Ley de Hacienda de los Municipios del Estado de Querétaro.

Ley de Procedimientos Administrativos del Estado de Querétaro.

Ley de Coordinacion Fiscal, Estatal Intermunicipal del Estado de Querétaro.

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendiciéon de Cuentas del Estado de Querétaro.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro,
Ley de Responsabilidad Patrimonial del Estado de Querétaro.

Ley para el Manejo de los Recursos Publicos del Estado de Querétaro.

Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion de Querétaro.

Ley para la Inclusiéon al Desarrollo Social de las Personas con Discapacidad del
Estado de Querétaro.

Ley que crea la Comision Estatal de Infraestructura de Querétaro.

Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro.

Municipal

VVVYYVY

Y YV VY

YV VY

Cédigo Municipal de Querétaro.

Reglamento de Imagen Urbana del Municipio de Querétaro.

Reglamento de Construccion para el Municipio de Querétaro.

Reglamento para el Uso y Registro de la Bitacora de Obra Publica en el Municipio de
Queretaro.

Reglamento de Auditoria Gubernamental del Municipio de Querétaro.

Reglamento de los Archivos de la Administracion Publica Municipal de Querétaro.
Reglamento de Uso y Mantenimiento de Vehiculos Propiedad de la Administracién
Publica Municipal de Queretaro.

Reglamento de Estacionamientos y Servicios de Recepcion y Deposito de Vehiculos
del Municipio de Querétaro.

Reglamento de Adquisiciones, Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de
Servicios del Municipio de Querétaro.

Reglamento para la Colocacién e Instalacion de Mobiliario Particular en la Via
Publica, Anuncios y Toldos para la Zona de Monumentos Histéricos de Santiago de
Querétaro.

Reglamento de Proteccién Civil del Municipio de Querétaro.

Reglamento del Blindaje Anticorrupcion.

Reglamento del Sistema de Consejos de Participacion Ciudadana del Municipio de
Querétaro.

Reglamento para Fomentar y Proteger los Derechos de las Personas con
Discapacidad en el Municipio de Querétaro.
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» Reglamento para la Construcciéon y Rehabilitacion de Pavimentos del Municipio de
Querétaro,

Reglamento para Prevenir y Eliminar la Discriminacion en el Municipio de Querétaro.
Reglamento del Organo Interno de Control del Municipio de Querétaro.

Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de Querétaro.

Cédigo de Conducta de los Servidores Publicos del Municipio de Querétaro
Lineamientos en Materia de Obra Publica del Municipio de Querétaro.

Plan Municipal de Desarrollo.

Reglamento Interior de la Secretaria de Obras Publicas del Municipio de Querétaro.

VVVVVYVYY

3. ANTECEDENTES

1.- Con base en lo dispuesto por la Ley Organica Municipal del Estado de Queretaro, en el
CAPITULO TERCERO DE LAS OBRAS PUBLICAS, el articulo 129 indica que:

Los municipios dentro de sus posibilidades presupuestales ejecutarédn o contrataran la
gjecucion de obra publica de conformidad con los que establecen las leyes y las
disposiciones reglamentarias aplicables

Asimismo, se establece en el articulo 130 de la normatividad citada, lo siguiente:
Se consideran obras publicas:

. Los trabajos de construccién, instalacion, preservacién, conservacion, proteccion,
mantenimiento y demolicién de bienes inmuebles propiedad del municipio;

Il.  Las necesarias para la prestacién de servicios publicos; y

ll. Las que por su naturaleza o destino sean consideradas de interés colectivo por el
ayuntamiento.

Los particulares de acuerdo con el programa respectivo y cumpliendo con la normatividad
aplicable para la recaudacién de contribuciones especiales o de mejora, podran aportar en
numerario o en especie para el desarrollo de obra ptblica. A cualquier aportacién de este tipo
deberé recaer un comprobante oficial en los términos que sefiala la legislacion fiscal.

En caso de que la aportacién sea en especie esta deberd valuarse por peritos de Ia
materia o bien de conformidad con los usos del lugar o la actividad de que se trate.

2.- En el Cédigo Municipal de Querétaro, CAPITULO VI “de la Secretaria de Desarrollo
Sustentable del Municipio de Querétaro y Secretaria de Obras Publicas Municipales”, en su
articulo 73 Bis se precisa, que:

La Secretarfa de Obras Publicas Municipales, es la encargada de la proyeccién y construccion
de las obras publicas municipales y le corresponde el despacho de los siguientes asuntos:
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l.- Proponer las politicas y programas relativos a la construccion y mantenimiento de las obras
publicas;

Il.- Dirigir, coordinar y controlar la ejecucién de los programas relativos a la construccion y
reparacion de las obras publicas;

lll.- Elaborar los proyectos y presupuestos de las obras ptblicas, debiendo coordinarlos con
las dependencias que correspondan;

IV.- Expedir las bases a que deben ajustarse los concursos para la adjudicacion de los
contratos de obras publicas, y vigilar el cumplimiento de los mismos;

V.- Coordinar la construccién de los inmuebles y monumentos municipales;

V.- Realizar las acciones derivadas de la celebracién de convenios y acuerdos de
coordinacién con las instituciones federales, estatales o municipales, de conformidad con su
esfera competencial, y

VIl.- Los demas que le atribuyan las leyes y reglamentos vigentes en el Estado o le asigne
ellla Presidente/a Municipal, para el despacho de los asuntos de su competencia, el/la
Secretario/a de Obras Publicas Municipales se auxiliard con las Direcciones de Obras
Publicas, de Mantenimiento y Operacion Vial y de Regularizacion Territorial, asl como de los
departamentos que al efecto se designen.

3.- Que el 13 de octubre del 2003 se aprobd el acuerdo de creacion de la Secretaria de
Obras Publicas Municipales a efecto de constituir una instancia municipal exclusivamente
encargada de la programacion, ejecucion y supervision de las obras que se realicen en el
Municipio de Querétaro con recursos publicos asignados o ejercidos a través de la
Administracién Publica Municipal.

4.- Que el 02 de agosto de 2006 se autorizé la Unidad Coordinadora de Obras por parte de
la Secretaria de Administracion,

5.- Que mediante Sesién Ordinaria de Cabildo de fecha 24 de abril de 2007, se aprobé la
desincorporacion de la Direccion de Regularizacion Territorial, publicandose este acuerdo el
2 de mayo del mismo afo.

6.- Que en fecha 01 de agosto del 2007 se publicd por acuerdo de Cabildo el cambio de
denominacién al Departamento de Mantenimiento Vial para transformarse en el
Departamento de Mantenimiento Vial General, adscrito a la Direccién de Mantenimiento y
Operacidn Vial de la Secretaria de Obras Publicas Municipales. De la misma forma, se
instruyd un cambio en la denominacion del Departamento de Administracion y Estadistica de
Mantenimiento Vial quedando como Departamento de Planeacion y Estadistica de
Mantenimiento Vial, adscrito a la Direccién de Mantenimiento y Operacion Vial de la
Secretaria de Obras Publicas Municipales.

7.- Que el dia 15 de marzo de 2011, la Secretaria de Administracién aprobd la creacién de la
Coordinacion Administrativa, Coordinaciéon de Proyectos de Obra y la Coordinacién
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Operativa, adscritas a la Direccién de Obras Publicas. En consecuencia, se eliminé la
Unidad Coordinadora de Obras; lo anterior, con el fin de facilitar la operacion de la Secretaria
de Obras Publicas Municipales.

8.- En sesién ordinaria de Cabildo celebrada el 9 de diciembre de 2014, se emitio Acuerdo
publicado en la Gaceta Municipal Afio Ill, No. 50 de fecha 18 de diciembre de 2014, por el
gue se aprobo la reestructura organica de la Secretaria de Obras Publicas Municipales,
dando lugar a un reordenamiento de la plantilla en funcién de las actividades reales bajo una
mayor eficacia y eficiencia en el cumplimiento de sus objetivos, aprobandose lo siguiente:

>

>
»

Supresion de la Coordinacion de Obras en Vialidades, adscrita a la Secretaria de
Obras Publicas Municipales.

Formalizacién en estructura de la Direccién General de Obras Publicas.

Supresién de la Coordinacion Administrativa adscrita a la Direccién de Obras
Publicas.

Supresidn de la Coordinacién de Proyectos de Obra adscrita a la Direccion de Obras
Publicas.

Supresion del Departamento de Estudios y Proyectos adscrito a la Coordinacién de
Proyectos de Obra.

Cambio de nomenclatura de la Coordinacién Operativa para ser Coordinacién de
Supervisién de Obra, adscrita a la Direccién de Obras Publicas.

Supresion del Departamento de Supervision de Obra, adscrito a la Coordinacion
Operativa.

Creacion de la Coordinacion de Proyectos de Obra Institucional adscrita a la
Direccién de Obras Publicas.

Creacién de la Coordinacién de Proyectos de Obra Social y Educativa adscrita a Ia
Direccién de Obras Publicas.

Creacion de la Coordinacion de Infraestructura Urbana adscrita a la Direccidn de
Obras Publicas.

Creacién de la Coordinacion de Infraestructura Hidraulica adscrita a la Direccién de
Obras Publicas.

Cambio de nomenclatura de la Direccion de Mantenimiento y Operacion Vial a
Direccién de Conservacion de Vialidades.

Cambio de nomenclatura del Departamento de Mantenimiento Vial General a
Departamento de Obras de Conservacién, adscrito a la Direccidon de Conservacion de
Vialidades.

Cambio de nomenclatura del Departamento de Supervision de Mantenimiento Vial a
Departamento de Proyectos y Supervisién de Obra, adscrito a la Direccion de
Conservacién de Vialidades.
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9.- Que el 25 de septiembre del 2015 fue aprobado por el Ayuntamiento el Acuerdo por el
que se aprueba la modificacion de la Estructura Organica de la Administracion Publica
Municipal en el cual se elimina la Direccion General de Obras Publicas Municipales y la
Direccién de Conservacion de Vialidades, quedando de la siguiente forma:

Secretaria de Obras Publicas Municipales

Direccion de Obras Publicas

Coordinacion de Proyectos de Obra

Departamento de Proyectos de Obra Institucional
Departamento de Proyectos de Obra Social y Educativa
Departamento de Proyectos de Infraestructura Vial
Departamento de Proyectos de Infraestructura Hidraulica
Coordinacién de Administracion de Obra

Departamento de Programacion

Departamento de Concursos y Contratos de Obra
Departamento de Control Presupuestal

Coordinacion de Supervision de Obra Publica

YV VV VYV VVY YYYY

10.- Que, mediante sesion de Cabildo del 9 de mayo de 2017, se aprobd el Acuerdo por el
que se Reestructura la Secretaria de Obras Publicas, publicado en Gaceta Municipal No. 41
de fecha 16 de mayo del presente y por consiguiente, se aprueba el Dictamen Técnico
Administrativo de la Secretaria de Administracion del 3 de marzo del mismo afo,
aplicandose las siguientes modificaciones:

» Supresion del Departamento de Proyectos de Infraestructura Vial.
» Cambio de nomenclatura de la Coordinacién de Administracion de Obra por
Coordinacién Administrativa de Obra.

11.- El 25 de septiembre de 2018, se aprobd en Sesion Ordinaria de Cabildo el Acuerdo por
el que se autorizé la modificacién de la Estructura Organica de la Administracién Publica
Municipal 2018-2021, conforme al dictamen técnico - administrativo y organigrama, enviado
por la Secretaria de Administracién el 18 de septiembre de 2018 a la Secretaria del
Ayuntamiento, entrando en vigor a partir del 1 de octubre del mismo aflo, por lo que afecta la
estructura orgénica de la Secretaria de Obras Publicas Municipales, quedando de la
siguiente manera:

Se trasfirié de la Secretaria de Movilidad a la Secretaria de Obras Publicas Municipales, la
Direccion de Operaciones, con los Departamentos de Mantenimiento Vial y de Supervisién
de Obra, quedando con la siguiente estructura organizacional:

» Secretaria de Obras Publicas Municipales.
» Direccién de Obras Publicas.
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Coordinaciéon de Proyectos de Obra.

Departamento de Proyectos de Obra Institucional.
Departamento de Proyectos de Obra Social y Educativa.
Departamento de Proyectos de Infraestructura Hidraulica.
Coordinacion Administrativa de Obra.

Departamento de Programacion.

Departamento de Concursos y Contratos de Obra.
Departamento de Control Presupuestal.

Coordinacion de Supervisién de Obra Publica. .
Direccion de Operaciones.

Departamento de Mantenimiento Vial.

Departamento de Supervisién de Obra.

12.- Que en Sesiéon Ordinaria de Cabildo celebrada 09 de agosto de 2022, el H.
Ayuntamiento del Municipio de Querétaro autorizé la Reestructura de la Secretaria de Obras
Publicas Municipales, aplicandose las siguientes modificaciones:

13.-

Creacién de la Direccién Juridica y Normatividad de Obra adscrita a la Secretaria de
Obras Publicas Municipales.

Creacién del Departamento de Concertacién Ciudadana adscrito a la Direccion
Juridica y Normatividad de Obra.

Creacién del Departamento de Normatividad de la Secretaria adscrito a la Direccion
Juridica y Normatividad de Obra.

Creacion de la Direccion de Proyectos de Obra adscrita a la Secretaria de Obras
Publicas Municipales.

Cambio de adscripcién de la Coordinacion de Proyectos de Obra de la Direccion de
Obras Publicas a la Direcciéon de Proyectos de Obra.

Cambio de adscripcion del Departamento de Proyectos de Obra Institucional de la
Coordinacion de Proyectos de Obra a la Direccién de Proyectos de Obra.

Cambio de adscripcién del Departamento de Proyectos de Infraestructura Hidraulica
de la Coordinacién de Proyectos de Obra a la Direccién de Proyectos de Obra.
Cambio de adscripciéon del Departamento de Proyectos de Obra Social y Educativa
de la Coordinacion de Proyectos de Obra a la Direccién de Proyectos de Obra.

Que en Sesidon Ordinaria de Cabildo, celebrada el 9 de mayo del 2023, el

Ayuntamiento del Municipio de Querétaro, autorizé el Reglamento Interior de la
Secretaria de Obras Publicas del Municipio de Querétaro, mediante el cual, se
fijaron en el marco normativo las facultades y obligaciones de las personas
servidoras publicas que forman parte de la citada Dependencia, entre otras bases
juridicas que fueron ahi sefialadas. Por tal razon, resulta necesario actualizar el
presente manual para que se encuentre en armonia con el Reglamento antes citado
publicado el 16 de mayo de 2023.
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4. OBJETIVO GENERAL DE LA SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS
MUNICIPALES

Planear, programar, contratar, ejecutar, supervisar, controlar, recepcionar y entregar la obra
publica relativa a la construccién y mantenimiento conforme al Programa de Obra Anual,
cuidando la conservacion del medio ambiente, atendiendo la normatividad en materia y la
aplicacién transparente del presupuesto asignado, en base al desarrollo urbano, y en
beneficio de la ciudadania en el Municipio de Querétaro.

5. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

ORGANIGRAMA DE LA SECRETARIA DE
OBRAS PUBLICAS MUNICIPALES
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6.1. Secretaria de Obras Publicas Municipales

Objetivo

6. DESCRIPCION ORGANICA

06-06-23 |

Construir obra publica en cumplimiento al Programa de Obra Anual con base a la
normatividad aplicable en la materia, a fin de crear, mantener y mejorar la infraestructura
urbana requerida, en beneficio de la ciudadania del Municipio de Querétaro.

Funciones

> Establecer y dirigir la politica de la Secretaria.

> Someter a consideracion de la persona titular de la Presidencia Municipal los asuntos
encomendados a la Secretaria que asl se requiera y desempefar las comisiones
especiales que se le confiera.

> Proponer a la persona titular de la Presidencia Municipal los proyectos de iniciativas
de reglamentos, acuerdos o similares, sobre los asuntos competencia de la
Secretaria.

> Aprobar el anteproyecto programa-presupuesto anual de la Secretaria, a efecto de
que sea presentado ante la Secretaria de Finanzas del Municipio, en los términos de
la legislacién aplicable.

> Aprobar conforme a la suficiencia presupuestal autorizada, la organizacién y el
funcionamiento de ia Secretaria.

> Solicitar las unidades de coordinacién asesoria y de apoyo técnico que requiere el
funcionamiento administrativo de la Secretaria.

> Nombrar y remover a las personas servidoras publicas de la Secretaria hasta el nivel
de jefatura de departamento, asi como resolver las propuestas que éstas formulen
para la designacién de su personal de confianza.

> Designar a las personas que representen a la Secretaria ante las comisiones,
congresos, consejos, organizaciones entidades e instituciones en las que participe la
misma, asi como ante cualquier tipo de autoridad.

> Establecer los criterios de interpretacién que se den con motivo de la aplicacion de
este reglamento y sobre los casos no previstos en el mismo.
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» Formular el Programa de Obra Anual de la Secretaria, para someterlo a
consideracién del Ayuntamiento.

» Participar en la suscripcién de los contratos, convenios y acuerdos de caracter
obligacional que celebre la persona titular de la Presidencia Municipal, cuando
incluyan aspectos correspondientes a su ramo.

» Proyectar, contratar, ejecutar mantener y operar, en su caso directamente o por
adjudicacién a particulares las obras publicas municipales, conforme a los
ordenamientos legales aplicables.

» Aceptar, calificar, custodiar, sustituir, cancelar y requerir el pago de las garantias, en
su calidad de contratante de la obra putiblica municipal, conforme a los ordenamientos
legales aplicables.

» Ejercer las demas facultades que las disposiciones legales le confiere expresamente
la normatividad aplicable, asi como aquellas otras que con el caracter de no
delegables le asigne la persona titular de la Presidencia Municipal.

6.1.1. Direccion de Obras Publicas
Objetivo

Planear, dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de las obras publicas municipales tales
como; construccidn, instalacion, modificaciones y adecuaciones de bienes inmuebles
propiedad del Municipio de Querétaro conforme al Programa de Obra Anual y lo
establecido en las leyes y las disposiciones reglamentarias aplicables.

Funciones

>

Dirigir a las Coordinaciones de Supervisiéon de Obra y Administracion, para que
cumplan con las politicas y programas relativos a la construccién de obras publicas
en el ambito de su competencia.

Coadyuvar en la coordinacién y control para la ejecucion de los programas relativos a
la ejecucion de las obras publicas.

Coordinar las acciones derivadas de la celebracion de convenios con dependencias
federales, estatales, municipales, entidades y organismos de conformidad con la
esfera competencial de la Secretaria.

Determinar los mecanismos de coordinacién para la elaboracion y gestion de los
informes relativos a las adecuaciones fisicas y financieras de las obras publicas.
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> Apoyar a la persona titular de la Secretaria, en la promocién de las obras publicas,
ante dependencias publicas, federales, estatales, entidades y organismos para la
consecucion de recursos y la ejecucion de las mismas.

> Dirigir y atender en su caso, las actividades que le sean encomendadas por la
persona titular de la Secretaria.

> Vigilar las actividades relativas a la contrataciéon de la obra publica municipal, en
estricto apego a las normas emitidas por las autoridades competentes y su ejecucion
hasta su terminacién, asi como el seguimiento en su funcionamiento hasta cumplir
las garantias establecidas por la normatividad aplicable.

> Conjugar las funciones de las Coordinaciones de la Direccion de Obras Publicas,
realizando las evaluaciones correspondientes conforme a los lineamientos
establecidos.

> Atender los requerimientos de las autoridades en materia de auditoria o, cualquiera
otra, que sean solicitados por la Direccién Juridica y Normatividad de Obra.

6.1.1.1. Coordinacion Administrativa de Obra

Objetivo

Intervenir en la programacién, presupuesto y tramite de los recursos presupuestales con las
dependencias involucradas para la contratacion y ejecucién de obra publica aprobada en el
Programa de Obra Anual, coadyuvando con las coordinaciones y departamentos de |a
Secretaria de Obras Publicas Municipales para la correcta integracién de documentos
administrativos y expedientes técnicos indispensables para la realizacién de obra publica,
manteniendo un estricto control presupuestal, supervisando la aplicacién transparente de
recursos.

Funciones

> Dar seguimiento a la integracién del expediente técnico de cada obra publica que
vaya a ejecutarse.

» Coadyuvar en la gestion del recurso requerido para la ejecucion de las obras publicas
determinadas en el Programa de Obra Anual ante la Secretaria de Finanzas del
Municipio, asi como en la obtencién de la suficiencia presupuestal.

» Apoyar en el tramite administrativo ante el Poder Ejecutivo del Estado, para gjercer
los recursos otorgados a la Secretaria, para la ejecucion de obra publica.
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> Revisar que las obras publicas que se pretendan contratar, cuenten con Ia

autorizacion de suficiencia presupuestal para la ejecucion.

Solicitar la elaboracién y activacion del catalogo de precios unitarios que se aplicaran
a los presupuestos del Programa de Obra Anual.

Verificar que se realice la revisidn, elaboracion y autorizacién de los conceptos no
considerados en el catalogo del presupuesto autorizado de las obras ejecutadas por
la Direccién de Obras Publicas, Direccion de Operaciones y la Direccidon de
Proyectos de Obra.

Contribuir en la determinacién de las diferentes modalidades de adjudicacion de las
obras del Programa de Obra Anual a ejecutar por la Direccion de Obras Publicas, la
Direccion de Operaciones y la Direccion de Proyectos de Obra de conformidad con el
tipo de recurso y la normatividad aplicable.

Coordinar el proceso de licitacion de las obras publicas a ejecutar por la Direccidon de
Obras Publicas, Direccién de Operacionesy la Direccion de Proyectos de
Obra determinadas en el Programa de Obra Anual.

Dar seguimiento a la elaboracién de los contratos de obra publica y convenios
modificatorios de plazo de ejecucion y/o monto, solicitados por la Direccién de Obras
Publicas, la Direccién de Operaciones y la Direccién de Proyectos de Obra, asi como
resolver las suspensiones que deriven de la ejecucion de los contratos.

Coordinar el control del avance financiero de los recursos federales, estatales y
municipales asignados a la Secretaria.

Atender los requerimientos de las autoridades en materia de auditoria o, cualquiera
otra, que sean solicitados por la Direccion Juridica y Normatividad de Obra.

6.1.1.2. Coordinacion de Supervisién de Obra Publica

Objetivo

Verificar el cumplimiento de las acciones programadas para la ejecucion de obras publicas, a

fin de d

ar seguimiento a la planeacion, ejecucién y entrega de las mismas.
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Funciones
> Verificar la ejecucién de las Obras publicas contenidas en el Programa de Obra Anual

mediante la supervisién de las mismas en campo, a fin de asegurar el cumplimiento
de lo establecido en los contratos de obra.

Revisar y controlar el proceso de la ejecucién del Programa de Obra Anual, con base
en lo dispuesto en el proyecto ejecutivo; lo que sefialan las normas generales de
construccion, lo estipulado en las clausulas contractuales y a las especificaciones
particulares; a fin de dar el debido seguimiento y cumplimiento a su realizacion de
acuerdo al presupuesto contratado de los proyectos autorizados en el Programa de
Obra Anual.

Validar los conceptos que estén fuera del catalogo de precios contratado, a fin de
contribuir a la aprobacién de la propuesta de precios unitarios no contemplados y
necesarios para el cumplimiento de la correcta ejecucion de los trabajos.

Recabar y revisar la documentacién del avance fisico de la obra, con el fin de
autorizar la estimacién de los trabajos ejecutados para gestionar el correspondiente
pago de la misma y, en su caso, solicitar los convenios de ampliacion de plazo y de
monto que se requieran para el debido cumplimiento de lo estipulado en el contrato
de obra.

Validar las estimaciones de los trabajos ejecutados por el contratista, a fin de
autorizar su tramite para pago.

Verificar y garantizar que se lleve a cabo la gestién, ejecucion y comprobacion de los
recursos federales, estatales y municipales ante las instancias correspondientes, de
acuerdo con la normatividad en la materia.

Asegurar con las diferentes dependencias, la permanencia de la infraestructura
existente en el sitio de las obras para evitar dafios a las mismas, de ser necesario,
realizar las adecuaciones al proyecto.

Validar y aprobar las fichas técnicas para la entrega de obras terminadas.
Coadyuvar en la atencién de las demandas ciudadanas en conjunto con la Direccion
de Gobernacion del Municipio y la Coordinacion de Gestion Ciudadana, en temas

relacionadas con las obras publicas en ejecucion.

Dar seguimiento al cierre administrativo y fisico de las obras publicas en conjunto con
las unidades operadoras de ias mismas.
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>

>

Revisar, previo a la ejecucion de los trabajos, que el proyecto considere los efectos
sobre el medio ambiente y contenga los permisos, licencias y propiedad
correspondientes.

Verificar la conclusiéon de la obra publica, debiendo vigilar que el usuario final reciba
oportunamente la obra en condiciones de operacion, asi como la documentacion
correspondiente.

Atender los requerimientos de las autoridades en materia de auditoria o, cualquiera
otra, que sean solicitados por la Direccién Juridica y Normatividad de Obra.

6.1.1.3. Departamento de Programacion

Objetivo

Contribuir en la programacion, presupuesto y tramite de los recursos financieros destinados
a inversiones en materia de infraestructura, gestionando los proyectos contemplados dentro
del Programa de Obra Anual en Banco y Sistema de Proyectos de Inversion del Municipio,
asi como todos aquellos que provengan de programas estatales o federales.

Funciones

»

Gestionar ante la Direccion de Egresos de la Secretaria de Finanzas del Municipio, la
factibilidad de proyectos y la suficiencia presupuestal destinada a la ejecucion de
obras publicas.

Gestionar ante la Direcciéon de Gasto Social de la Secretaria de Finanzas del Poder
Ejecutivo del Estado de Querétaro, la factibilidad de proyectos, asi como la
suficiencia presupuestal destinada a obras publicas en el Municipio.

Dar seguimiento a la integracidn en el Banco de Proyectos de Inversion, asi como en
el Sistema de Inversién Municipal de las obras incluidas en la Propuesta de Obra
Anual elaborado por el COPLADEM.

Dar seguimiento a la autorizacion presupuestal de los recursos, segun sea el caso,
de conformidad con la normatividad aplicable para cada uno de los fondos para las
obras publicas ejecutadas por la Secretaria.

Integrar los oficios de suficiencia presupuestal a los expedientes tecnicos de las
obras ejecutadas por la Secretaria.

Pag. 17 de 32 FM-230160-002-REV(8)

Documento controtado por fa Coordinacién de Proyectos y Mejora Continua; prohibida su reproduccion parcial o total.

Esta versién es vigente si es la que se consulta en el Sistema Municipal de Control Documentai (SIMCOD).



MANUAL DE ORGANIZACION
Secretaria de Obras Publicas Municipales

QUERETARQO [cépieo: MN-210000-001 FECHA ELAB: 13-05-08
MuNIciPio REVISION: 10 FECHA MODIF: 06-06-23
> Dar seguimiento a los recursos presupuestales asignados a la Secretaria de Obras

Publicas Municipales a través de convenios de colaboracién, con el objeto de verificar
la aprobacion de los mismos.

Elaborar, analizar y mantener actualizado el catalogo de precios unitarios que se
aplicaran a los presupuestos de los proyectos del Programa de Obra Anual.

Revisar, analizar y conciliar las solicitudes de conceptos de trabajo no considerados
en el catalogo del presupuesto autorizado, para las obras puiblicas ejecutadas por la
Secretaria.

Coordinar y atender, en su caso, todas las actividades que sean necesarias de
manera previa al procedimiento de licitacion de las obras publicas ejecutadas.

Atender los requérimientos de las autoridades en materia de auditoria o, cualquiera
otra, que sean solicitados por la Direccién Juridica y Normatividad de Obra.

6.1.1.4. Departamento de Concursos y Contratos de Obra

Objetivo

Gestionar la celebracion de contratos con base a la normatividad aplicable en la materia, a
través del proceso de adjudicacion de obra, para la ejecucion de obras publicas del
programa de obra anual a fin de formalizar la realizacién de las mismas, entre el contratista y
el Municipio de Querétaro.

Funciones

>

Planear y coordinar de conformidad con el tipo de recurso y normatividad aplicable en
la materia, las diferentes modalidades de concurso de las obras publicas del
Programa de Obra Anual aprobadas para su ejecucidn por la Direccién de Obras
Publicas, la Direccién de Operaciones y la Direccion de Proyectos de Obra,

Participar en el Comité de Seleccién de Contratistas, de conformidad a lo establecido
en la Ley de Obra Publica del Estado de Querétaro.

Establecer las bases de las convocatorias de los concursos de obra publica en base
a la normatividad vigente aplicable en la materia.

Gestionar la publicacién de las convocatorias para la licitacion de obra publica, asi
como dar de alta la informacion conforme al tipo de recurso financiero en el sistema
COMPRANET para el conocimiento de los interesados y en cumplimiento de |a
normatividad vigente aplicable a la materia.

Pag. 18 de 32 FM-230160-002-REV(6)

Documento controlado por la Coordinacin de Proyectos y Mejora Continua; prohibida su reproduccion parcial o total.

Esta versién es vigente si es la que se consulta en el Sistema Municipal de Control Documental (SIMCOD).



MANUAL DE ORGANIZACION
Secretaria de Obras Publicas Municipales

CUERETARCOC [copico MN-210000-001 [ FECHA ELAB: 13.05-05
T T mmero — REVISION. 10 | FECHA MODIF: 06-06-23

> Coordinar los concursos de las obras publicas del Programa de Obra Anual vigilando
el cumplimiento del marco normativo.

> Presidir actos, firmar actas, revisar dictamenes y la demas documentacion necesaria
en los procedimientos para la adjudicacién de Obra Publica.

» Coadyuvar en la revision de las propuestas econémicas y técnicas presentadas por
los licitantes, notificando a las diversas areas involucradas acerca de los fallos para
las adjudicaciones de obras publicas correspondientes.

> Instruir la elaboracién de los contratos de la obra publica en apego al modelo y
sustento legal que de manera previa fue revisado y autorizado por la Consejeria
Juridica del Municipio de Quereétaro.

» Instruir la solicitud, validacién, revisién de las garantias y seguros de acuerdo a la
normatividad aplicable en la materia, otorgando formalidad al instrumento juridico.

» Recabar las firmas de quienes suscribiran los contratos de obra publica.

» Coordinar la integracién de las garantias y seguros correspondientes de las obras
publicas autorizadas del Programa de Obra Anual, a la documentacion para el
soporte de pago, verificando que dichos documentos cumplan con la normatividad en
materia y lo estipulado en el contrato respectivo.

» Recibir y validar la documentacion soporte para solicitar la elaboracion de convenios
modificatorios de monto y/o plazo de ejecucion de los Contratos de Obra Publica.

» Coordinar el resguardo en forma ordenada y sistematica de la documentacion original
relativa a los actos, contratos y convenios modificatorios de los procesos de
adjudicacién, para integrar y turnar expediente de concurso que custodia el
Departamento de Control Presupuestal.

> Realizar las acciones correspondientes a la comprobacion de los procesos de
licitacion y contratacién de las obras publicas generadas con recursos federales,
estatales y municipales, a fin de transparentar el uso y aplicacion de los mismos.

» Atender los requerimientos de las autoridades en materia de auditoria o, cualquiera
otra, que sean solicitados por la Direcciéon Juridica y Normatividad de Obra.
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6.1.1.5. Departamento de Control Presupuestal
Objetivo

Controlar y vigilar el ejercicio de las obras contratadas con recursos financieros federales,
estatales y municipales asignados para la ejecucién de obra publica por la Secretaria de
Obras Publicas Municipales, a través de mecanismos que garanticen la transparencia y
rendicion de cuentas conforme al Programa de Obra Anual.

Funciones

> Resguardar la documentacion que ingresa al Departamento de Control Presupuestal
relacionado con el proceso de los anticipos, estimaciones ordinarias, estimaciones
finiquito y/o Unica de obra.

> Integrar la documentacién comprobatoria de la obra contratada, conforme a la
normatividad aplicable, para realizar el tramite de pago.

> Realizar los tramites administrativos ante el Poder Ejecutivo del Estado para ejercer
los recursos otorgados para la obra publica en el Municipio.

> Dar seguimiento al ejercicio financiero de las obras publicas del Programa de Obra
Anual.

» ‘Llevar el control del avance financiero de las obras que conforman los programas de
obra publica con recursos de origen federal, estatal o municipal.

» Custodiar y controlar los expedientes de cada una de las obras publicas realizadas
por la Direccién de Obras Publicas, la Direccion de Operaciones y la Direccién de
Proyectos de Obra

> Verificar con el area correspondiente, la procedencia de la liberacién de las garantias
a solicitud del contratista.

> Determinar de acuerdo a la normatividad establecida y reglas de operacién, las
acciones correspondientes para la comprobacién de estimaciones de las obras
publicas generadas con recursos federales y estatales, a fin de transparentar el uso
de los mismos.

> Atender los requerimientos de las autoridades en materia de auditoria o, cualquiera
otra, que sean solicitados por la Direccion Juridica y Normatividad de Obra.
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6.1.2. Direccion de Operaciones

Objetivo

Coordinar y dirigir las acciones para mantener la infraestructura vial del Municipio de
Querétaro, en condiciones dptimas y seguras, para su correcta operacion, considerando el
mantenimiento, modernizacién y la creacion de nueva infraestructura.

Funciones

»

Actuar como autoridad revisora en proyectos para la entrega - recepcion de
fraccionamientos, elaborando el dictamen de aprobacion para la recepcion de nueva
infraestructura vial.

Planificar, programar y ejecutar acciones de mantenimiento y rehabilitacion en
vialidades existentes, asi como nueva infraestructura vial en coordinacion con la
Direccion de Obras Publicas.

Recibir, como unidad operadora, las obras de infraestructura vial en el Municipio.

Revisar y elaborar la evaluacion y recibos de pago de las partes de accidentes de
transito sobre la infraestructura vial en el Municipio de Queretaro.

Aprobar los expedientes de obra de mantenimiento vial y seguimiento para la
autorizacion del recurso.

Emitir visto bueno de las rupturas de pavimentos sobre la infraestructura vial en el
Municipio.

Gestionar el recurso necesario para la ejecucion de infraestructura vial.

Contestar las peticiones ciudadanas que correspondan de acuerdo a las funciones de
la Direccion de Operaciones.

Dirigir y atender en su caso, las actividades que le sean encomendadas por la
persona titular de la Secretaria.

Atender los requerimientos de las autoridades en materia de auditoria o, cualquiera
otra, que sean solicitados por la Direccién Juridica y Normatividad de Obra.
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6.1.2.1. Departamento de Mantenimiento Vial
Objetivo
Coordinar y ejecutar trabajos de mantenimiento que incidan en el Municipio de Querétaro

dando respuesta oportuna y eficaz a las demandas ciudadanas conforme a los programas
autorizados en coordinacion con las diferentes dependencias municipales.

Funciones

> Analizar la viabilidad de solicitudes recibidas para obras de mantenimiento de las
vialidades existentes en el Municipio.

> Realizar mantenimiento en las vialidades propiedad del Municipio de Querétaro,
como son de manera enunciativa méas no limitativa; bacheos de pavimentos, rejillas,
registros pluviales y sefialamientos horizontales.

> Elaborar reportes periddicos y de seguimiento a las tareas de mantenimiento de las
vialidades competencia del Municipio.

» Atender a sefialamientos de autoridades en materia de auditoria.

»> Coordinar las funciones y el desempefio del personal operativo y administrativo del
Departamento de Mantenimiento Vial.

»> Administrar el almacén, manteniendo el adecuado control de materiales y suministros
de la Direcciéon de Operaciones.

» Coordinar las brigadas de Mantenimiento Vial.

» Dar seguimiento al cumplimiento de las solicitudes de mantenimiento vial, ingresadas
a la Direccién de operaciones.

> Dar seguimiento de requisiciones de material, aperturas técnicas y econémicas de
concursos referente a la adquisicion de insumos para el cumplimiento de sus
funciones.

> Atender los requerimientos de las autoridades en materia de auditoria o, cualquiera
otra, que sean solicitados por la Direccién Juridica y Normatividad de Obra.
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6.1.2.2, Departamento de Supervisién de Obra
Objetivo
Formular, coordinar y supervisar los programas de obra en materia de mantenimiento y

elaboracion de proyectos de obras para dotar al municipio de Queretaro de nueva
infraestructura vial.

Funciones

» Elaborar los expedientes técnicos de obra de mantenimiento y revisar en conjunto
con la Direccién de Proyectos de Obra aquellos expedientes de infraestructura vial.

> Elaborar reportes periddicos y de seguimiento de las obras publicas aprobadas y en
ejecucién por la Direccidn de Operaciones.

> Supervisar el control de obras en materia de infraestructura vial ejecutadas por parte
de la Direccion de Operaciones.

» Validar los conceptos que estén fuera del catdlogo de precios contratado, a fin de
contribuir a la aprobaciéon de la propuesta de precios unitarios no contemplados y
necesarios para el cumplimiento de la correcta ejecucion de los trabajos.

» Recabar y revisar la documentacion del avance fisico de la obra, con el fin de
autorizar la estimacion de los trabajos ejecutados para gestionar el correspondiente
pago de la misma y, en su caso, solicitar los convenios de ampliacion de plazo y de
monto que se requieran para el debido cumplimiento de lo estipulado en contrato de
obra.

> Validar las estimaciones de los trabajos ejecutados por el contratista, a fin de
autorizar su tramite para pago.

» Atender los requerimientos de las autoridades en materia de auditoria o, cualquiera
otra, que sean solicitados por la Direccién Juridica y Normatividad de Obra.

6.1.3. Direccién Juridica y Normatividad de Obra

Obijetivo

Brindar asesoria juridica a las distintas areas de la Secretaria en la materia de su
competencia, para dar certeza a los actos derivados de la Dependencia; asi como atender
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todos los asuntos legales relacionados con la ejecucion de las obras publicas y formular la
atencién a las auditorias realizadas por los diferentes érganos fiscalizadores.

Funciones

> Verificar, a través del Departamento de Concertacion Ciudadana, la disposicién del
sitio de la tierra donde se ejecutaran los proyectos de obra.

> Asesorar a las diversas areas que conforman a la Secretaria en materia legal e
interpretacion de normas en la materia.

» Gestionar los vistos buenos con otras Dependencias para la ejecucion de las obras
Publicas.

> Analizar proyectos de acuerdos y convenios de coordinacién y colaboracion sobre
asuntos competencia de la Secretaria con dependencias federales, estatales vy
municipales.

> Tramitar y resolver los procedimientos administrativos de terminacién anticipada v
rescision administrativa de los contratos celebrados por la Secretaria, en términos de
lo previsto por la Ley de Obra Publica del Estado de Querétaro y demas normatividad
aplicable.

> Estudiar, analizar y proponer a la persona titular de la Secretaria, anteproyectos de
acuerdos, reglamentos y demas ordenamientos de observancia general o interna,
competencia de la Secretaria.

> Dar seguimiento y atender los requerimientos formulados por diversas autoridades en
materia de transparencia, auditoria o cualquier otra de la que sea parte la Secretaria.

> Comunicar a la persona titular de la Secretaria las anomalias identificadas para tomar
acciones preventivas.

» Coadyuvar y ser el enlace con la Consejeria Juridica del Municipio, en los asuntos
juridicos en que intervenga la Secretaria.

6.1.3.1. Departamento de Concertacién Ciudadana
Objetivo

Brindar certeza juridica a los actos y demas acciones derivados de los procedimientos
competencia de la Secretaria de Obras Publicas.
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Funciones

» Realizar acciones de concertacién y verificacion para disposicién del suelo, previo a
la ejecucién de las obras publicas.

\%

Elaborar y realizar proyectos de convenios en los que participe la Secretaria previa
colaboracién con las Direcciones involucradas para la obtencién de los requisitos
técnicos del proyecto que la autoridad establezca.

> Dar el seguimiento y atencion a los procedimientos juridicos promovidos por actos en
los que la Secretaria sea parte.

> Proporcionar asesoria juridica a las diversas areas de la Secretaria, que por
competencia corresponda.

> Gestionar ante las dependencias competentes, entidades y organismos a fin de
obtener las autorizaciones, vistos buenos, licencias para las obras que ejecute la
Secretaria, previa solicitud del area correspondiente, asi como la entrega de los
requisitos técnicos del proyecto que la autoridad establezca.

»> Remitir las autorizaciones que emita la autoridad a las areas correspondientes, para
que éstas den el seguimiento y atencién a los condicionamientos o consideraciones
correspondientes.

» Fungir como enlace administrativo de la Secretaria, coadyuvando con las areas
depositarias de la informacion para dar atencién y seguimiento a las solicitudes de
informacion que por competencia turne la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Municipio de Querétaro.

» Atender las actividades que le sean encomendadas por la persona titular de la
Direccion Juridica y Normatividad de Obra.

6.1.3.2. Departamento de Normatividad de Obra
Objetivo

Dar atencion a las auditorias realizadas por los diferentes Organos de Fiscalizacion,
incluyendo la remisién documental o cualquier otra, hasta su conclusion.
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> Atender los actos protocolarios de inicio, proceso y cierre de auditorias, de acuerdo a
las fechas de compromiso establecidas, siguiendo los criterios que determine la
persona titular de la Direccién Juridica y Normatividad.

» Solicitar, resguardar e integrar la informacién requerida de los procesos de revision
de auditoria, como lo son, entre otros, los expedientes técnicos, de concurso y
administrativo o unitarios de las obras publicas auditadas.

» Proporcionar de acuerdo a las fechas compromiso establecido, el soporte probatorio
en cualquiera de sus modalidades, que sea necesario para el desarrollo de la revisién
que se tenga.

> Informar a la persona titular de la Secretaria, los avances de revisién o de las
anomalias que se detecten durante el desarrollo de las auditorias, para su
conocimiento y toma de decisiones.

» Coordinar e integrar respuestas, asi como el soporte documental de las
observaciones emitidas por las fiscalizadoras, y presentarlas de manera oportuna
ante el 6rgano requirente.

> Realizar el seguimiento de las observaciones y anomalias determinadas en los
informes de auditorias.

> Proponer e implementar mecanismos de control interno y seguimiento que permitan
aportar mejoras en la eficiencia, eficacia y calidad con que se alcanzan las metas y
objetivos de la Secretaria.

> Elaborar los proyectos relativos a los procedimientos administrativos de terminacion
anticipada y rescisién de contratos de obra publica.

» Atender las actividades que le sean encomendadas por el/la Director/a Juridico/a y
Normatividad de Obra.

6.1.4. Direccion de Proyectos de Obra
Objetivo

Planear, dirigir y coordinar la elaboracién de los proyectos de Obra Publica, de Obra Social y
Educativa, Obra Institucional y en materia de Infraestructura Hidraulica, conforme al

Programa de Obra Anual y lo establecido en las leyes y las disposiciones reglamentarias
aplicables.
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> Atender las solicitudes de proyectos de obra publica de las Dependencias del

‘/]

Municipio que lo requieran, a fin de determinar si estan considerados en el Programa
Anual de Obra para su ejecucion.

Solicitar la factibilidad técnica de los proyectos de obra, donde se planea la ejecucion
de la misma.

Coadyuvar con los proyectos de obra publica realizados por los departamentos de
Obra Social y Educativa, Obra Institucional, en materia de Infraestructura Hidraulica y
de la Secretaria.

Vigilar, a través de la Coordinacién de Proyectos, que se lleve a cabo la elaboracién
de estudios técnicos de obra y su validacién en campo, de conformidad con los
lineamientos emitidos por las Dependencias rectoras.

Atender los requerimientos de las autoridades en materia de auditoria o, cualquiera
otra, que sean solicitados por la Direccién Juridica y Normatividad de Obra.

Recabar y revisar la documentacion de avance fisico de los proyectos de obra, con el
fin de autorizar la estimacion de los trabajos ejecutados para gestionar el
correspondiente pago de lamisma y, en su caso, solicitar los convenios de
ampliacién de plazo y de monto que se requieran para el debido cumplimiento de lo
estipulado en contrato de obra.

Asignar a la persona proyectista para la supervision de proyectos externos.

Validar las estimaciones de los trabajos ejecutados por la persona contratista, a fin de
autorizar su tramite para pago.

Vigilar las actividades relativas a la contratacion de la obra publica municipal, en
estricto apego a las normas emitidas por las autoridades competentes y su ejecucion
hasta su terminacién, asi como seguimiento en el funcionamiento hasta cumplir las
garantias establecidas por la normatividad aplicable.

Cualquier otra que sea encomendada por la persona titular de la Secretaria.
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6.1.4.1. Coordinacién de Proyectos de Obra
Objetivo

Coordinar la planeacién técnica y administrativa para la ejecucién y supervision de los
proyectos de obra publica, gestionando los recursos requeridos y verificando su
cumplimiento de acuerdo al Programa Anual de Obra en beneficio de la sociedad del
Municipio de Querétaro.

Funciones

> Ejecutar los proyectos de obra publica de las dependencias del Municipio que lo
requieran, a fin de determinar los lineamientos para su ejecucién y factibilidad.

> Planear las visitas de campo a los predios donde se ejecutard la obra publica para
determinar la factibilidad técnica de los proyectos de obra a ejecutarse.

» Coordinar los trabajos de topografia, programando actividades de la brigada que
realizara los levantamientos.

> Realizar las gestiones necesarias para la elaboracion de estudios preliminares entre
otros; mecanica de suelos e informes preventivos de impacto ambiental, con apoyo
de las dependencias competentes.

» Coordinar y dar seguimiento a los proyectos de obra publica de las diferentes
unidades administrativas de la Secretaria a fin de verificar su ejecucioén.

> Validar la elaboracién de expedientes técnicos de las obras publicas autorizadas
requeridos para el inicio de la licitacion correspondiente.

> Apoyar en los recorridos de obra que solicite la Coordinacién de Supervisién de Obra
Publica a las obras en ejecucion para verificar el apego al proyecto.

> Apoyar al Departamento de Proyectos de Obra Institucional en la realizacién de
trabajos de topografia, mecanica de suelos, estructurales o eléctricos y de los demas
que apliquen para la elaboracion del proyecto, cuando asi lo soliciten.

> Revisar, validar y controlar la debida integracién del expediente técnico de las obras
publicas propuestas en el Programa de Obra Anual para su aprobacidn
correspondiente, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

> Elaborar los términos de referencia para la ejecucién de proyectos ejecutivos o
integrales.
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> Realizar visitas de supervisién técnica y arquitectonica a las obras publicas en

>

»

proceso, verificando el apego al proyecto y el cumplimiento de la normatividad
aplicable en materia.

Validar técnicamente la integracion de las estimaciones a fin de autorizar su tramite
de pago.

Atender los requerimientos de las autoridades en materia de auditoria o, cualquiera
otra, que sean solicitados por la Direccidn Juridica y Normatividad de Obra.

6.1.4.2. Departamento de Proyectos de Obra Institucional

Objetivo

Planear, coordinar y controlar los proyectos de obra institucional, a través del seguimiento de
fos lineamientos y normatividad en materia para su ejecucion en beneficio de la ciudadania
del Municipio de Querétaro de acuerdo al Programa de Obra Anual.

Funciones

>

Y

Atender las solicitudes generadas por COPLADEM y que forman parte del Programa
de Obra Publica Anual, a fin de determinar los lineamientos de su ejecucion.

Validar la factibilidad técnica de los proyectos de Obra Institucional, efectuando
visitas de campo en los predios donde se planea realizar la obra publica.

Entregar expediente técnico de los proyectos de Obra Institucional a la Coordinacion
de Proyectos para su visto bueno.

Solicitar a la Coordinacion de Proyectos de Obra en caso de requerirse, realice los
trabajos de topografia, mecanica de suelos, estructurales y/o eléctricos, y los demas
que apliquen para la elaboracion del proyecto.

Dar seguimiento en la elaboracién de proyectos de obra institucional requeridos para
el inicio de la licitacion correspondiente.

Elaborar los términos de referencia para la ejecucién de las obras Institucionales.

Coordinar la elaboracion, revisién, analisis y/o modificacion de los proyectos de obra
institucional y expedientes técnicos a fin de obtener el proyecto ejecutivo.

Implementar los términos de referencia para la ejecucion de proyectos externos,
revisando y supervisando su entrega validando su cumplimiento.
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»

>

Revisar la integracion de los documentos de las estimaciones para tramite de pago
de proyectos de las obras Institucionales y de sus estudios preliminares.

Atender los requerimientos de las autoridades en materia de auditoria o, cualquiera
otra, que sean solicitados por la Direccién Juridica y Normatividad de Obra.

6.1.4.3. Departamento de Proyectos de Obra Social y Educativa

Objetivo

Participar en la gestién administrativa y coordinacién con las distintas dependencias
federales, estatales y municipales en la implementacién de proyectos de obra social y
educativa autorizada dentro del Programa de Obra Anual, cumpliendo con los lineamientos y
normatividad en materia, para su ejecucién en beneficio de la ciudadania del Municipio de
Querétaro.

Funciones

>

Atender y dar seguimiento a las solicitudes de obra publica generada por el
COPLADEM vy que forman parte del Programa de Obra Anual, asi como de las
diferentes dependencias federales, estatales, municipales entidades y organismos
relacionadas con Obra Social y Educativa.

Realizar visitas de campo con la finalidad de evaluar y validar la factibilidad técnica
del proyecto de obra social y educativa en coordinacién con el COPLADEM vy las
diferentes instancias federales, estatales, municipales, entidades y organismos
involucrados.

Solicitar a la Coordinacion de Proyectos de Obra las gestiones necesarias para la
realizacion de estudios preliminares aplicables con la finalidad de ejecutar proyectos
de obra social y educativa.

Asistir a reuniones con las diferentes dependencias de gobierno, a fin de dar
seguimiento a los proyectos de obra social y educativa en el Municipio de Querétaro.

Elaborar los documentos preliminares del proyecto, segun requiera el tipo de
programa en ejecucion relacionada con la obra social y educativa.

Coordinar la elaboracién, revision, analisis y modificacién de los proyectos de obra
social y educativa, a fin de obtener el proyecto ejecutivo.
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> Validar y generar la elaboracion de los expedientes técnicos para el inicio de la

licitaciéon correspondiente a obra social y educativa.

Elaborar, revisar, supervisar y validar los términos de referencia para la ejecucién de
proyectos externos hasta su entrega.

Revisar la integracion de los documentos de las estimaciones para tramite de pago
de proyectos de las obras social y educativa y de estudios preliminares.

Entrega de expediente técnico de los proyectos social y educativa a la Coordinacién
de Proyectos para su visto bueno.

Atender los requerimientos de las autoridades en materia de auditoria o, cualquiera
otra, que sean solicitados por la Direccion Juridica y Normatividad de Obra.

6.1.4.4. Departamento de Proyectos de Infraestructura Hidraulica

Objetivo

Planear y ejecutar los proyectos de infraestructura hidraulica a fin de atender los
requerimientos del Programa de Obra Anual, llevando el control de los mismos, apegado a la
normatividad aplicable en la materia hasta su conclusion y entrega.

Funciones

»

A\

Y

Atender y dar seguimiento a propuestas del Programa de Obra Anual en proyectos
de infraestructura hidraulica.

Coordinar y controlar la elaboracion de los expedientes técnicos, planos, memoria
descriptiva, de calculo, croquis, nimeros generadores y captura del presupuesto,
integrandolos al sistema de informacioén de la Secretaria.

Coordinar la elaboracion, revisién analisis y modificacion de los proyectos de obra, a
fin de obtener el proyecto ejecutivo.

Participar en los recorridos de obra durante el proceso de ejecucion de éstas, con la
finalidad de que la obra publica se apegue al proyecto ejecutivo y, de ser necesario,
llevar a cabo las modificaciones al mismo.

Validar y generar los expedientes técnicos para el inicio de la licitacion
correspondiente a obra de infraestructura hidraulica.
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> Elaborar, revisar, supervisar y validar los términos de referencia para la ejecucién de
proyectos externos hasta su entrega.

> Atender los requerimientos de las autoridades en materia de auditoria o, cualquiera
otra, que sean solicitados por la Direccion Juridica y Normatividad de Obra.
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