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l. INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como propdésito fundamental establecer
en forma clara y sencilla, la informacion acerca de cada paso que comprenden los
procedimientos que se realizan por parte de la Direccién de Obras Publicas, y asi
otorgar a los servidores publicos de dicha Direccidbn y demas usuarios, una
herramienta que permita una mejor manera de comunicacion, registro y transmision
oportuna de informacion en el desempefio de sus funciones, asi como ser permita
inducir al personal de nuevo ingreso en las actividades que se desarrollan en la
Direccion de Obras Publicas.

Es pertinente destacar el caracter perfectible de este documento, debido a que se
podran incorporar en su contenido, aquellas aportaciones o mejoras para su
actualizacion, derivadas de reformas o modificaciones a las disposiciones legales y
administrativas que lo regulan, por lo que su revisibn y actualizacion sera
responsabilidad de la Direccion de Obras Publicas, a fin de que este documento se
mantenga actualizado.

Toda referencia en este manual, incluyendo los cargos y puestos, al género
masculino lo es también al género femenino, cuando de su texto y contexto no se
establezca que es para uno u otro género.

.  OBJETIVO

Servir como base para mejor proveer las acciones tendientes al analisis,
identificacion y seleccion de las obras publicas que se requieren en el Ayuntamiento,
de acuerdo a las politicas, objetivos y prioridades previstos en el Plan Municipal de
Desarrollo, a través de los diversos procedimientos que prevé la legislacion
aplicable en la materia; asi como la respectiva gestion de recursos, pago y
comprobacion del gasto.

. MARCO JURIDICO - ADMINISTRATIVO

Normatividad Federal:
1.  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas,
y su Reglamento.

3. Ley de Coordina&BAERAHORIA MUNICIPAL
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Ley de Impuesto al Valor Agregado, y su Reglamento.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley del Impuesto sobre la Renta, y su Reglamento.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Transparencia 'y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley General de Archivos.

Ley General de Proteccion de Datos Personales en posesion de
sujetos obligados.

Lineamientos emitidos por Consejo Nacional de Armonizacion
Contable.

Normatividad Estatal:

10.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para
el Estado de Puebla y su Reglamento.

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla.

Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado
de Puebla.

Ley de Presupuesto y Gasto Publico Responsable del Estado de
Puebla.

Ley que crea el Consejo de Armonizacién Contable para el
Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Estado de Puebla.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los
Sujetos Obligados del Estado de Puebla.

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el
Estado de Puebla.

Normatividad Municipal:

1.

Ley Organica de la Administracion Pablica Municipal del Estado
de Puebla. )
CONTRALORIA MUNICIPAL
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2. Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de
Puebla.

3. Ley de Ingresos del Municipio de Tlachichuca, para el ejercicio
fiscal que corresponda.

4. Presupuesto de Egresos para el Municipio de Tlachichuca, para

el ejercicio fiscal correspondiente.

Reglamento Interior del Ayuntamiento de Tlachichuca.

Cadigo de Etica.

Caddigo de Conducta.

Plan Municipal de Desarrollo vigente.

© N O

IV. PROCEDIMIENTOS

1. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE
OBRAS PUBLICAS

TIEMPO PROMEDIO DE GESTION:
POLITICAS DE OPERACION:

1.
2.

3.

Dar cumplimiento a la normatividad aplicable, vigente en la materia.
Observar los principios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y
honradez.

La planeacién de proyectos se realizara conforme a las estrategias del Plan
Municipal de Desarrollo vigente y los programas que de él se deriven.
Verificar en los archivos de la Direccion, la existencia de estudios y proyectos
de Obra Publica a ejecutarse y determinar la viabilidad de la aplicacién de los
mismos al proyecto correspondiente.

Proponer los programas de infraestructura bésica, rehabilitacion,
mejoramiento y rescate de espacios publicos y educativos; de obras de
pavimentacion, mantenimiento de calles, avenidas, bulevares y vias del
municipio.

Fortalecer los ejercicios de planeacién en materia de Obra Publica que
incidan en el ambito de competencia municipal.

CONTRALORIA MUNICIPAL
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INICIO

Direccion de
Obras
Publicas/

Subdirector/

Auxiliar
Administrativo

Recibe memorandum de la
Unidad Administrativa
anexando:

e Requerimientos anuales de
construccion de obra nueva,
ampliaciones,
reconstrucciones,
remodelacién, adaptaciones,
reforzamientos, etc.

e Copia de las peticiones
ciudadanas de ejecucion de
obra.

Memorandum

Subdirector/

Auxiliar
Administrativo

Analiza y verifica que realmente
exista la necesidad de dicha
peticion y que sea competencia
de la Direccion de Obras
Publicas.

* Si es viable el requerimiento o
la peticiobn, continlba en la
actividad numero 3.

*En caso contrario: Elabora
oficio informando que no
procede la obra y notifican a la
Unidad Administrativa o al
ciudadano/a.

Peticiones/Oficio

Subdirector/

Auxiliar
Administrativo

Elabora y valida ficha técnica con
datos de la obra, costo
aproximado, se registra en Excel
o en el formato que se utilice para
tal efecto, los datos de la obra,
zona en la que se encuentra y
demas informacién relevante.

Fichas técnicas

CONTRALORIA MUNICIPAL
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Director/a de
Obras Publicas

Recibe fichas técnicas vy
determina si se autorizan o no:

 Si se autoriza, continla en la
actividad 5.

 Si no se autoriza, regresa a la
actividad num. 2.

Fichas técnicas

Director/a de
Obras Publicas

Valida y autoriza fichas técnicas
e instruye se integre al
Programa Anual de Obra.

Fichas técnicas

Subdirector/
Auxiliar
Administrativo

Integra las obras autorizadas al
Programa Anual de Obra.

Programa de Obra
Anual

Director/a de
Obras Publicas

Propone al Presidente Municipal
el Programa Anual de Obras
Publicas.

Presidente
Municipal

Recibe Programa Anual de Obras
Plblicas, aprueba en o
conducente y se remite a la
Comision.

Programa de Obra
Anual/
Oficio

Director/a de
Obras Publicas

Se remite al Comité Municipal de
Obras para su aprobacion.

Direccion de
Obras Publicas

Remite a la Tesoreria Municipal
el Programa Anual de Obras
Pdblicas, dentro del dltimo
trimestre del afio, para su
posterior envio a la Contraloria
Municipal.

FIN
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA GESTION, SEGUIMIENTO Y COMPROBACION
DE LOS RECURSOS ANTE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO
PUBLICO

TIEMPO PROMEDIO DE GESTION:
POLITICAS DE OPERACION:

1.
2.

3.

Dar cumplimiento a la normatividad aplicable, vigente en la materia.
Observar los principios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y
honradez.

Efectuar la programacion de los recursos necesarios para la ejecucion de la
obra publica.

Coadyuvar cuando corresponda, en la tramitacion, gestion y comprobacion
de los recursos necesarios para la realizacion de obra publica.

Integrar los anexos técnicos derivados de convenios de inversion federal y
los expedientes de obra publica.

Elaborar los documentos técnicos necesarios para la gestiéon de recurso,
tales como: Cedula y/o Nota Técnica.

INICIO
1 Secretaria de | Publica en el DOF:

Hacienday |e Presupuesto de Egresos de la
Crédito Publico Federacion autorizado para el
ejercicio fiscal correspondiente.
e Lineamientos de operacion de
los diferentes Programas y/o

Fondos Federales.
2 Direccibn de | Analiza el Presupuesto de
Obras Publicas | Egresos de la Federacion del
ejercicio fiscal correspondiente
para identificar los recursos

CONTRALORTATMUNICIPAL
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etiquetados para el Municipio de
Puebla.

3 Direccion de | Analiza los lineamientos y la
Obras Publicas | cartera de proyectos de los fondos
susceptibles de gestion.

4 Elabora los expedientes técnicos
de obra y da de alta en el Sistema
de Evaluacion de Fondos de
Inversion del Ramo 23 al usuario
responsable de capturar la
informacion técnica de la cartera
de proyectos aprobada.

5 Captura en el Sistema de
Evaluacion de Fondos de
Inversibn del Ramo 23, la
informacion técnica de la cartera
de proyectos aprobada.

6 Secretaria de | Revisa la informacién y comunica

Hacienday por medio del Sistema de

Crédito Publico | Evaluacion de Fondos de

Inversion del Ramo 23 si hay

observaciones.

e Si no tiene observaciones
continua en la actividad
nimero: 8

e En caso contrario realiza
observaciones para
solventacion.

7 Direccion de Solventa observaciones
Obras Publicas ef% lfﬁlg Ia &ﬁjb{iﬁé%”qn
Hac H')’t %
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Sistema de Evaluacion de Fondos
de Inversién del Ramo 23.
8 Secretaria de | Firman convenio de coordinacion Convenio
Hacienday o colaboraciéon, en donde se
Credito Publico/ | especifica como se ministrara el
Secretariade | recurso correspondiente y cartera
Planeaciony | de proyectos.
Finanzas del
Gobierno del
Estado
9 Secretaria de | Firman convenio de coordinacion Convenio
Planeacibny | o colaboracion, en donde se
Finanzas del especifica como se ministrara el
Gobierno del recurso correspondiente y cartera
Estado/ de proyectos.
Gobierno
Municipal
10 Direccion de Integra y elabora expedientes Expediente
Obras Publicas | técnicos simplificados de cada una
de las obras aprobadas.
11 Entrega por medio de oficio a la Oficio/Expediente
Secretaria  de Planeacion 'y
Finanzas del Gobierno del Estado
los expedientes simplificados y por
cada expediente un oficio de
solicitud de recursos.
12 Secretaria de | Emite el oficio de autorizacion de
Planeacién y recursos para cada proyecto.
Finanzas del Oficio
Gobierno del )
Estado CONTRALORIA MUNICIPAL
CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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13

Direcciéon de
Obras Publicas

Recibe oficio de autorizacién de
recurso y envia copia por oficio a
la Tesoreria Municipal para su
tramite.

Oficios

14

Tesorero/a
Municipal

Recibe oficios y realiza los tramites
pertinentes ante la Tesoreria del
Gobierno del Estado para la
transferencia del recurso e informa
por oficio a la Direccion de Obras
Publicas que ya se encuentra el
recurso en la Tesoreria Municipal.

Oficios

15

Direccion de
Obras Publicas

Recibe oficio y gestiona se realice
el proceso de licitacion de los
proyectos de obras aprobadas.

Oficio

16

Comité
Municipal de
Obra Publica 'y
Servicios
Relacionados

Inicia con el proceso de licitacion
de los proyectos e informa a la
Direccion de Obras Publicas la
lista de obras contratadas.

Oficio

17

Direcciéon de
Obras Publicas

Realiza seguimiento al avance
fisico de cada una de las obras en
ejecucién y elabora el informe
mensual.

Informe

18

Elabora informe mensual con el
avance fisico de las obras en
ejecucion el cual se entrega por
oficio a la Secretaria de Planeacion
y Finanzas.
* Si no se informa retraso de obra
continua en la actividad nim.19.
* En caso contrario: Realiza oficio
solicitando a la Secretaria de
Planeacién .y Finanzas una

B RA-ORAMINE RAbra y

Informe
Mensual/ Oficio
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comprobar el recurso
extemporaneamente.
19 Entrega por oficio a la Secretaria Oficio

de Planeacion y Finanzas la
documentacion necesaria para
comprobar la ejecucion  del
recurso.

FIN

CONTRALORIA MUNICIPAL
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE PROYECTOS PARA
OBRA PUBLICA

TIEMPO PROMEDIO DE GESTION:
POLITICAS DE OPERACION:

1.
2.

3.

Dar cumplimiento a la normatividad aplicable, vigente en la materia.
Observar los principios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y
honradez.

Se inicia a raiz de una solicitud para ejecucion de obra.

Se revisa la informacion base y los lineamientos normativos aplicables al tipo
de proyecto.

Se genera el Proyecto de Obra completo.

INICIO

Director de Instruye se inicien los trabajos de
Obras Publicas | levantamiento  topografico y/o
arquitectonico para el proyecto.

Direccion de Realiza el levantamiento | Borrador del plano de
Obras Publicas | topogréfico (vialidades, levantamiento
alcantarilado y redes de agua topogréfico y/o
potable) o arquitectonico (espacios Arquitectonico
publicos) en el lugar y genera el
borrador del plano topogréfico o
arquitectonico correspondiente.

Solicita al despacho privado los
estudios de geotecnia o mecanica
de suelo, segun corresponda.

Encargado/a de | Realiza estudio estudios de | Estudio de geotecnia

Despacho geotecnia 0 mecanica de suelo | 0 mecanica de suelo/
privado segt’m corresponda y entrega en la Oficio

ireccion Obras Publicas,

B AGRRA NI ga
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anexo el estudio en digital e
impreso.
5 Direccion de Realiza presupuesto, | Estudio de geotecnia
Obras Publicas | generadores, y  calendarios, | 0 mecanica de suelo/
catalogo de conceptos, cédula de | Borrador del plano de
informacion basica y resguarda de levantamiento
manera digital. topografico /
Presupuesto/
Generadores/
Calendarios/
Catalogo /
Cédula
6 Gestiona las licencias, permisos
correspondientes y estudio de
impacto ambiental, para la
realizacion de la obra.
7 Se integra Expediente Técnico Expediente
8 Director de Firma Expediente Técnico y turna Expediente/oficio
Obras Publicas | a la Direccién de Auditoria de Obra
para su revision correspondiente.
9 Direccion de | Recibe oficio, expediente, cédula Oficio/
Auditoria de de revision de la elaboracién de Expediente/
Obra expediente técnico y regresa | Cédula de revision de
expediente. la elaboracion de
expediente técnico
10 Direccion de Recibe expediente técnico, cédula
Obras Publicas | de revision de la elaboracion de
expediente técnico Hay
observaciones: Se solventan y
regresa al paso No. 9
No hay observaciones: Continta
en el paso 11
11 Gestiona las bases de licitacion.

CONTRALORIA MUNICIPAL
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FIN

4. PROCEDIMIENTO PARA INTEGRAR LOS EXPEDIENTES TECNICOS DE
OBRA PUBLICA

TIEMPO PROMEDIO DE GESTION:
POLITICAS DE OPERACION:

1. Dar cumplimiento a la normatividad aplicable, vigente en la materia.

2. Observar los principios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y
honradez.

3. El ejercicio de las acciones previstas en el presente manual de
procedimientos se realizard por los servidores publicos aprobados en la
estructura organica de la Direccién de Obras Publicas, debiendo observar:

a. El Director (a) debera aprobar en dltima instancia, el contenido de los
expedientes y/o documentos que le turnen los servidores publicos
adscritos a la Direccion de Obras Publicas.

b. Para el caso de Subdirectores, Jefes de Departamento, Supervisores
y/o coordinadores, estos ejerceran facultades de supervision, y
validacion, previo a someter el expediente o documento
correspondiente a firma del Director.

c. Los analistas deberan ejercer la funcidon operativa, analisis inicial,
captura de informacion, integracion de expedientes, elaboracion de
documentos que deban ser firmados por su respectivo superior
jerarquico, asi como archivo, almacenamiento en formato digital,
cuando resulte procedente y seguimiento correspondiente.

4. Independientemente del tipo de obra, fuente de financiamiento vy
procedimiento de adjudicacion, se observara el presente procedimiento.

5. El Expediente técnico elaborado por la Direccion de Obras Publicas
contendrd, de manera enunciativa, mas no limitativa, los siguientes
documentos:
¢ Memoria Descriptiva.- Consistente en la descripcién del proyecto, entre

otros aspectos: introduccion, . antecedentes, ubicacion del proyecto,
CONTRALORIA MUNICIPAL
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estado actual de la obra, vias de acceso, estrategia para desarrollo de los
trabajos, medidas de seguridad, tolerancias, etc.

Estudios Basicos y Especificos.- De acuerdo a la naturaleza de la obra se
ejecutaran Estudios Basicos, tales como: topografia, mecéanica de suelos,
mecanica de rocas, etc.; Estudios Especificos, como: -canteras,
estabilidad de taludes particulas en suspension en el agua, hidrologia,
precipitaciones, arcillas expansivas, acuiferos, calidad del agua, estudios
sanitarios, etc.

Planos de Ejecucion de Obra.- Consiste en la representacion grafica
mediante dibujos de la obra a ejecutar, dimensiones, distribucion y los
componentes que lo integran.

Especificaciones Técnicas.- Constituyen el conjunto de reglas y
documentos vinculados a la descripcion de los trabajos, método de
construccion, calidad de los materiales, sistemas de control de calidad
(segun el trabajo a ejecutar), procedimientos constructivos, métodos de
medicion y condiciones de pago requeridas en la ejecucion de la obra.
Analisis de Precios Unitarios.- Cada partida del presupuesto constituye un
costo parcial, la determinacion de cada uno de los costos requiere de su
correspondiente andlisis de precios unitarios (cuantificacion técnica de la
cantidad de recursos como: mano de obra, materiales, equipo,
magquinaria, herramientas, etc.), que se requieren para ejecutar cada
unidad de la partida y su costo.

Calendario de Ejecucion de Obra.- Cada contratista formulard el
cronograma de ejecucion de obra considerando las restricciones que
puedan existir para la normal ejecucién de las mismas.

INICIO

Direccion de Elabora los estudios de factibilidad Solicitud de estudio

Obras Publicas | técnica, econdmica y demas que de preinversién

se requieran atendiendo al tipo de
O NAEUPS R ARTURIRY RS 2
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ejecutarse, una vez que se

seleccionen las obras
correspondientes.
Direccion de Elabora los presupuestos, Proyecto Ejecutivo

Obras Publicas

levantamientos, catalogos vy
calendarios, y provee de los
estudios técnicos.

Auxiliar
Administrativo

Elabora la Cedula de Informacion
Basica, asignando numero de obra
y fondo presupuestal.

Cédula de
informacion

Director de

Valida el presupuesto y la correcta

Oficios y Expediente

Obras Publicas | integracion del Expediente | Técnico
Técnico.
Direccién de Tramita la validacion de las | Oficios y Expediente
Obras Publicas | dependencias normativas. Técnico
Director de Autoriza el Expediente técnicoy lo | Expediente Técnico

Obras Publicas

firma.

FIN

CONTRALORIA MUNICIPAL

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION
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5. PROCEDIMIENTO PARA LA ADJUDICACION DE OBRA PUBLICA, POR
LICITACION PUBLICA.

TIEMPO PROMEDIO DE GESTION:
POLITICAS DE OPERACION:

1.
2.

3.

Dar cumplimiento a la normatividad aplicable, vigente en la materia.
Observar los principios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y
honradez.

El ejercicio de las acciones previstas en el presente manual de
procedimientos se realizard por los servidores publicos aprobados en la
estructura organica de la Direccion de Obras Publicas, debiendo observar:

a. El Director (a) debera aprobar en ultima instancia, el contenido de los
expedientes y/o documentos que le turnen los servidores publicos
adscritos a la Direccion de Obras Publicas.

b. Para el caso de Subdirectores, Jefes de Departamento, Supervisores
y/o coordinadores, estos ejerceran facultades de supervision, y
validacion, previo a someter el expediente o documento
correspondiente a firma del Director.

c. Los analistas deberan ejercer la funcion operativa, analisis inicial,
captura de informacion, integracion de expedientes, elaboracion de
documentos que deban ser firmados por su respectivo superior
jerarquico, asi como archivo, almacenamiento en formato digital,
cuando resulte procedente y seguimiento correspondiente.

Independientemente del tipo de obra o servicio relacionado, se observara el
presente procedimiento.

En los procedimientos de adjudicacion deberan establecerse los mismos
requisitos, criterios y condiciones para todos los participantes.

A través de los medios de difusion electronica de COMPRANET, se pondra
a disposicion publica la informacion que obre en las bases de datos
correspondiente a convocatorias y bases de licitacion y, en su caso, sus
modificaciones; las actas de las juntas de aclaraciones y de visita al sitio de
los trabajos, acta de apertura técnica y econdmica y los fallos de licitaciones
0 sus cancelaciones.

El contratista ganador debera estar inscrito o, en su caso, darse de alta en
padrén de contratistas para iniciar el proceso de contratacion.

CONTRALORIA MUNICIPAL

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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. El licitante ganador debera presentar la Manifestacion de Encontrarse al
Corriente de sus Obligaciones Fiscales.

. Al ganador se le requerird presente su catalogo de conceptos en Hoja de
Calculo de Excel.

INICIO
Direccion de Verifica si el expediente técnico o Expediente
Obras Publicas | proyecto cuenta con oficio de Oficios

solicitud de recursos y el oficio de
suficiencia presupuestal.

Si: Contindia con la actividad No. 3
No: Elabora oficio de solicitud para
firma del Director y gestiona la

asignacion de suficiencia

presupuestal.
Tesoreria Verifica suficiencia presupuestal: Oficio
Municipal Si: Emite oficio de autorizacion de

suficiencia presupuestal y turna a
la Direcciéon de Obras Publicas
contindia con la actividad nimero 3.

Direccion de Genera Bases de Licitacion y | Basesy Convocatoria
Obras Publicas | Anexos para su aprobacion.

Direccion de Convoca al Comité Municipal de Oficio
Obras Publicas | Obra Publica vy Servicios
Relacionados.

Comité de Obra | Revisa la convocatoria y las bases | Bases y Convocatoria
de licitacion, realiza los ajustes que
se requieran y valida.

Direccion de Gestiona la publicacién en el Diario | Informe electronico
Obras Publicas | Oficial de la Federacion. por parte de la pagina
Carga datos en la pagina web para web
gque inicie el proceso de

canthiasian deinafEanpelsarvicio

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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con propuesta de bases, envia
convocatoria por COMPRANET en
donde se determina si las bases se
adquieren por COMPRANET o0 en
forma directa.

Publica en el portal de
Transparencia.

7 Contratista Adquiere, en las oficinas de la Bases
Direccion de Obras Publicas,
Bases de Licitacion y presenta
oficio de intencion para participar
en el proceso ante las oficinas
municipales ante el comité de obra.
8 Direccion de Convoca al Comité Municipal de Oficio
Obras Publicas | Obra Pudblica 'y  Servicios
Relacionados para presenciar los
actos programados de la Licitacion
Publica.

9 Comité de Obra | Coordina y preside la visita al sitio Acta
donde se realizardn los trabajos,
acompafnado por el Supervisor de
la Direccién de Obra Publica, para
gue los licitantes conozcan las
condiciones ambientales, asi como
las caracteristicas referentes al
grado de dificultad de los trabajos a
desarrollar y sus implicaciones de
caracter técnico. Levanta acta de
los asistentes.

10 | Comité de Obra | Coordina y preside la Junta de Acta
Aclaraciones, levantandose Acta
respectiva.

11 Contratista Elabora y presenta ante el Comité Propuestas
Municipal de Obra Publica vy
Servicios Relacionados, la
PropNTRATEDRIZE W ERODPALA.

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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12 | Comité de Obra | Coordina y preside el Acto de Propuestas y Acta
Presentacion y Apertura de
Proposiciones, levantandose Acta
respectiva.

13 Direccién de Realiza el andlisis para Ila Propuestas
Obras Publicas | evaluacibn  de  proposiciones
presentadas por los Contratistas.

14 | Comité de Obra | Elaborard, el Dictamen de fallo. Dictamen
15 | Comité de Obra | Coordinay preside el Acto de Fallo Acta
de Licitacion, levantandose Acta
respectiva.
16 Direccion de Elabora Oficio de notificacion a las Oficio
Obras Publicas | empresas No ganadoras
FIN

CONTRALORIA MUNICIPAL
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6. PROCEDIMIENTO PARA LA ADJUDICACION DE OBRA PUBLICA O
SERVICIOS RELACIONADOS, MEDIANTE PROCEDIMIENTOS DE
EXCEPCION A LA LICITACION PUBLICA.

TIEMPO PROMEDIO DE GESTION:
POLITICAS DE OPERACION:

1.
2.

3.

Dar cumplimiento a la normatividad aplicable, vigente en la materia.
Observar los principios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y
honradez.

El ejercicio de las acciones previstas en el presente manual de
procedimientos se realizard por los servidores publicos aprobados en la
estructura organica de la Direccién de Obras Publicas, debiendo observar:

a. El Director (a) debera aprobar en ultima instancia, el contenido de los
expedientes y/o documentos que le turnen los servidores publicos
adscritos a la Direccion de Obras Publicas.

b. Para el caso de Subdirectores, Jefes de Departamento, Supervisores
y/o coordinadores, estos ejerceran facultades de supervision, vy
validacién, previo a someter el expediente o documento
correspondiente a firma del Director.

c. Los analistas deberan ejercer la funcion operativa, analisis inicial,
captura de informacién, integracién de expedientes, elaboracion de
documentos que deban ser firmados por su respectivo superior
jerarquico, asi como archivo, almacenamiento en formato digital,
cuando resulte procedente y seguimiento correspondiente.

Independientemente del tipo de obra o servicio relacionado, se observara el
presente procedimiento.

En los procedimientos de adjudicacién deberan establecerse los mismos
requisitos, criterios y condiciones para todos los participantes.

El contratista adjudicado debera estar inscrito o, en su caso, darse de alta
en padron de contratistas para iniciar el proceso de contratacion.

. El contratista deberéa presentar la Manifestacion de Encontrarse al Corriente

de sus Obligaciones Fiscales.
Al contratista adjudicado se le requerira presente su catalogo de conceptos
en Hoja de Calculo de Excel.
En estos procedimientos %odré%ggticipar ggrsonas fisicas o morales que

cuenten con capaci&%@'ﬂl-@ @é& NG f"y dispongan de los recursos
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25

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

técnicos y financieros, y los demas que sean necesarios de acuerdo con las
caracteristicas, complejidad y magnitud de los trabajos a ejecutar.

10.Para este tipo de procedimientos se deberdn observar los montos maximos
autorizados en el presupuesto de egresos correspondiente, de conformidad

con lo previsto en la legislacion aplicable en la materia.

11.La Direccion de Obra Publica convocara y coadyuvara en las actividades del
Comité de Obra Publica en cada proceso de adjudicacion.

INICIO

1 Direcciéon de
Obras Publicas

Verifica si el expediente técnico o
proyecto cuenta con oficio de
solicitud de recursos y el oficio de
suficiencia presupuestal.

Si: Contintdia con la actividad No. 3
No: Elabora oficio de solicitud para
firma del Director y gestiona la
asignacion de suficiencia
presupuestal.

Expediente
Oficios

2 Tesoreria
Municipal

Verifica suficiencia presupuestal:

Si: Emite oficio de autorizacion de
suficiencia presupuestal y turna a
la Direcciéon de Obras Publicas
continla con la actividad niumero 3.

Oficio

3 Direccion de
Obras Publicas

Genera Oficios de Invitacion,
bases y Anexos para su
aprobacion.

Basesy
Convocatoria

4 Direccion de
Obras Publicas

Convoca al Comité Municipal de
Obra  Publica 'y  Servicios
Relacionados.

Oficio

5 Comité de Obra.

Revisa los oficios de invitacion,

e TR AR A

Bases y Convocatoria

CLAVE: FECHA DE ELABORACION FECHA DE APROBACION
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Contratista

Adquiere Bases y presenta oficio
de intencion para participar en el
proceso.

Bases

Direccion de
Obras Publicas

Convoca al Comité Municipal de
Obra Publica 'y  Servicios
Relacionados para presenciar los
actos programados.

Oficio

Comité de Obra

Coordina y preside la visita al sitio
donde se realizardn los trabajos,
acompafado por el Supervisor de
la Direccion de Obra Publica, para
gue los contratistas conozcan las
condiciones ambientales, asi como
las caracteristicas referentes al
grado de dificultad de los trabajos a
desarrollar y sus implicaciones de
caracter técnico. Levanta acta de
los asistentes.

Acta

Comité de Obra

Coordina y preside la Junta de
Aclaraciones, levantandose Acta
respectiva.

Acta

Contratista

Elabora y presenta ante el Comité
Municipal de Obra Publica y
Servicios Relacionados, la
Propuesta Técnica y Econémica.

Propuestas

Comité de Obra

Coordina y preside el Acto de
Presentacibn 'y Apertura de
Proposiciones, levantandose Acta
respectiva.

Propuestas y Acta

Direccion de
Obras Publicas

Realiza el analisis para la
evaluacibn de  proposiciones
presentadas por los Contratistas.

Propuestas

Comité de Obra

Elaborard, el Dictamen de fallo.

Dictamen

CONTRALORIA MUNICIPAL
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Comité de Obra | Coordinay preside el Acto de Fallo, Acta
levantandose Acta respectiva.
Direccién de Elabora Oficio de notificacion a las Oficio
Obras Publicas | empresas No ganadoras.
FIN

CONTRALORIA MUNICIPAL
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7. PROCEDIMIENTO PARA LA CONTRATACION DE OBRA PUBLICA Y/O
SERVICIOS RELACIONADOS.

TIEMPO PROMEDIO DE GESTION:
POLITICAS DE OPERACION:

1.
2.

3.

Dar cumplimiento a la normatividad aplicable, vigente en la materia.
Observar los principios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y
honradez.

El ejercicio de las acciones previstas en el presente manual de
procedimientos se realizar4 por los servidores publicos aprobados en la
estructura organica de la Direccién de Obras Publicas, debiendo observar:

a. El Director (a) debera aprobar en ultima instancia, el contenido de los
expedientes y/o documentos que le turnen los servidores publicos
adscritos a la Direccion de Obras Publicas.

b. Para el caso de Subdirectores, Jefes de Departamento, Supervisores
y/o coordinadores, estos ejercerdn facultades de supervision, y
validacién, previo a someter el expediente o documento
correspondiente a firma del Director.

c. Los analistas deberan ejercer la funcién operativa, andlisis inicial,
captura de informacién, integracién de expedientes, elaboracién de
documentos que deban ser firmados por su respectivo superior
jerarquico, asi como archivo, almacenamiento en formato digital,
cuando resulte procedente y seguimiento correspondiente.

Independientemente del tipo de obra o servicio relacionado, se observara el
presente procedimiento.

El contratista adjudicado deberé estar inscrito 0, en su caso, darse de alta en
padrén de contratistas para iniciar el proceso de contratacion.

El contratista debera presentar la Manifestacion de Encontrarse al Corriente
de sus Obligaciones Fiscales.

Al contratista adjudicado se le requerird presente su catalogo de conceptos
en Hoja de Célculo de Excel.

El ganador del procedimiento de adjudicacion debera acudir ante la
Dependencia o Entidad, sin necesidad de aviso o citatorio previo, para
formalizar el contrato relativo dentro del plazo a que hace referencia la Ley.

CONTRALORIA MUNICIPAL
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9. La Direccion de Obras Publicas verificara la formalizacién de los contratos,
debiendo entregarle al contratista o al representante comun de los
contratistas, un contrato firmado.

10.La formalizacion de los contratos se realizar4 en apego a la Ley de Obra
Publica y Servicios Relacionados con la misma en su dmbito Federal y/o

Estatal, segun corresponda.

INICIO

Director de
Obra publica

Recibe del Comité Municipal de
Obra  Publica 'y  Servicios
Relacionados, la documentacion
referente al procedimiento de
adjudicacion.

Actas y anexos

Direcciéon de
Obras Publicas

Archiva en expediente Unitario
Procedimiento de Adjudicacion.

Actas y anexos
Expediente

Contratista

Entrega documentacion necesaria
para la elaboracion del Contrato,
asi como las pdlizas de fianza de
cumplimiento y demas que
resulten aplicables, conforme a la
legislacion aplicable.

Contrato y Anexos
Pdliza de Fianza

Direccion de
Obras Publicas

Elabora proyecto de contrato,
recibe del contratista fianzas de
cumplimiento y demas que
resulten aplicables al contrato
especifico, conforme a |la
legislacion aplicable.

Contrato y Anexos
Pdliza de Fianza

Direccion de
Obras Publicas

Revisa y valida el proyecto de
contrato, asi como las poélizas
presentadas por el contratista.

Contrato y Anexos
Pdliza de Fianza

Direccion de
Obras Publicas

Recaba firma del Representante
LB FRALBRIR BuniciPA

|
=

Contrato y Anexos

TNV IvroTNT

CLAVE:

FECHA DE ELABORACION

FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION




30

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

7 Direccién de Recaba firmas de los titulares de Contrato y anexos
Obras Publicas | las &reas involucradas, asi como
del érgano de control.

8 Director de Suscribe el contrato y recaba la Contrato y anexos
Obras Publicas | firma del Presidente Municipal
para formalizar el contrato.

9 Direccion de Recibe Contrato Original, para su Contrato y anexos
Obras Publicas | integracion al Expediente Unitario.
FIN

CONTRALORIA MUNICIPAL
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8. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE ESTIMACIONES.
TIEMPO PROMEDIO DE GESTION:
POLITICAS DE OPERACION:

1.
2.

3.

Dar cumplimiento a la normatividad aplicable, vigente en la materia.
Observar los principios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y
honradez.

El ejercicio de las acciones previstas en el presente manual de
procedimientos se realizar4 por los servidores publicos aprobados en la
estructura organica de la Direccién de Obras Publicas, debiendo observar:

a. El Director (a) deber& aprobar en ultima instancia, el contenido de los
expedientes y/o documentos que le turnen los servidores publicos
adscritos a la Direccion de Obras Publicas.

b. Para el caso de Subdirectores, Jefes de Departamento, Supervisores
y/o coordinadores, estos ejerceran facultades de supervision, y
validacién, previo a someter el expediente o documento
correspondiente a firma del Director.

c. Los analistas deberan ejercer la funcién operativa, analisis inicial,
captura de informacién, integracién de expedientes, elaboracién de
documentos que deban ser firmados por su respectivo superior
jerarquico, asi como archivo, almacenamiento en formato digital,
cuando resulte procedente y seguimiento correspondiente.

Independientemente del tipo de obra o servicio relacionado, se observara el
presente procedimiento.

La Direccion de Obras Publicas establecera la residencia de obra con
anterioridad a la iniciacion de la misma, la cual estara a cargo de un servidor
publico adscrito a la misma, designado por el titular, quien fungirA como
Residente de la Obra y como representante la Direccion de Obras Publicas
ante el contratista, estando a cargo en forma directa de la supervision,
vigilancia, control y revision de los trabajos, incluyendo la aprobacién de las
estimaciones presentadas por los contratistas.

Las funciones del Residente de Obra, son aquella que se determinen en la
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma en el ambito
Federal y Estatal, segun corresponda.

La aprobacion de las estimaciones para efectos de pago sera autorizada por

el Residente de OerQ&T&ﬁHQBJﬁ N BN EMN-de Obras Publicas.
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8. Serd responsabilidad del Residente de Obra, verificar que los trabajos
estimados estén realizados al cien por ciento y que cumplan con la calidad
exigida en el proyecto, para que proceda al pago de las estimaciones de obra
publica presentadas por las empresas ejecutoras.

9. El Residente de la Obra al momento de recibir una estimacion para revision
y autorizacion, revisara que esté completa y solo que cumpla con toda la
documentacion requerida.

10.El pago de las estimaciones se realizara de acuerdo con las condiciones
pactadas en los contratos.

INICIO

1 Contratista Elaborar y presentar al Residente Estimacion
de Obra la estimacion vy
documentacion necesaria para
revision.

2 Supervisor Recibe del Contratista la Estimacion
estimacion para revision.

3 Supervisor Revisa la estimacion y determina si Estimacion
hay observaciones:
Si: Regresa el documento al
contratista.
No: Continla en la actividad
namero 4.

4 Supervisor Autoriza la estimacién firmandola y Estimacion
recabando las firmas que la
acompafan y solicita factura y
juegos de copias a contratista.

5 Contratista Entrega al supervisor para tramite | Facturay estimacion
de pago, la factura y juegos de
copias solicitados.

Supervisor Entrega estimacion, formatos y | Facturay estimacion
copias requeridas para tramite de
PGB RASRIBRiA MuNICIPAL
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Direccién de Genera orden de pago y realiza | Factura, estimaciony
Obras Publicas | tramite correspondiente ante la anexos
Tesoreria Municipal para pago.

FIN

CONTRALORIA MUNICIPAL
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9. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO DE ESTIMACIONES.
TIEMPO PROMEDIO DE GESTION:
POLITICAS DE OPERACION:

1. Dar cumplimiento a la normatividad aplicable, vigente en la materia.

2. Observar los principios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y
honradez.

3. El ejercicio de las acciones previstas en el presente manual de
procedimientos se realizar4 por los servidores publicos aprobados en la
estructura organica de la Direccién de Obras Publicas, debiendo observar:

a. El Director (a) debera aprobar en ultima instancia, el contenido de los
expedientes y/o documentos que le turnen los servidores publicos
adscritos a la Direccion de Obras Publicas.

b. Para el caso de Subdirectores, Jefes de Departamento, Supervisores
y/o coordinadores, estos ejerceran facultades de supervision, vy
validacién, previo a someter el expediente o documento
correspondiente a firma del Director.

c. Los analistas deberan ejercer la funcién operativa, andlisis inicial,
captura de informacién, integracién de expedientes, elaboracion de
documentos que deban ser firmados por su respectivo superior
jerarquico, asi como archivo, almacenamiento en formato digital,
cuando resulte procedente y seguimiento correspondiente.

4. Independientemente del tipo de obra o servicio relacionado, se observara el
presente procedimiento.

5. La Direccion de Obras Publicas establecera la residencia de obra con
anterioridad a la iniciacion de la misma, la cual estara a cargo de un servidor
publico adscrito a la misma, designado por el titular, quien fungira como
Residente de la Obra y como representante la Direccion de Obras Publicas
ante el contratista.

6. Las funciones de la residencia de obra, seran las establecidas en el
Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la
misma en el ambito Federal y Estatal.

7. Las cantidades de trabajos presentadas en las estimaciones deberan

corresponder a la secuencia X tiempo previsto en los programas pactados en
el contrato. CONTRALORIA MUNICIPAL
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8. Para iniciar el procedimiento de recepcién de los trabajos, el contratista
debera notificar la terminacién de los trabajos, para lo cual anexara los
documentos que lo soporten.

INICIO
1 Director de Designa al Residente de Obra Oficio
Obras Publicas | Publica.
2 Direccion de Registra en Base de Datos para
Obras Publicas | seguimiento.
3 Contratista Notifica Inicio de Obra y nombra Oficio
Superintendente por parte de la
empresa.
4 Supervisor Solicita al contratista apertura de Oficio
bitacora de obra.
5 Supervisor Verifica que la contratista cuente
con los recursos humanos vy
materiales, necesarios y

suficientes para ejercer la obra
conforme al proyecto y a los
documentos contractuales

6 Supervisor Verifica y valida las pruebas de
control de calidad realizadas por la
empresa durante cada una de las
etapas de la obra.

7 Supervisor Revisa y actualiza Bitacora
sistematicamente que en las
bitacoras se encuentren
registradas todas las

instrucciones, planteamientos vy
modificaciones.

CONTRALORIA MUNICIPAL
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8 Supervisor Presenta de manera Semanal Reporte de Obra
Reporte Ejecutivo de Obra al
Subdirector.

9 Subdirector Registra en base de datos los
avances reportados por supervisor
de obra e informa al Director.

10 Contratista Presenta Oficio de Terminacién de Oficio
los Trabajos.
11 Supervisor Reciben de la  contratista

notificaciébn de terminacion de los
trabajos para iniciar el proceso de
verificacion y realiza recorrido de
inspeccion.

12 Supervisor Constata que efectivamente los
conceptos contratados y las
ampliaciones  autorizadas  se
encuentren totalmente terminados,
asienta en la Bitacora el resultado.
13 Supervisor Informa al Organo Interno de Oficio
Control del lugar fecha y hora en
gue se procedera a la recepcion.
14 Supervisor Lleva a cabo la recepcion fisica de Acta de entrega
los trabajos, levanta acta de
entrega recepcion y verifica que el
contratista exhiba la Fianza de
Vicios Ocultos

15 Supervisor Da por terminados, parcial o Acta de entrega y
totalmente, los derechos vy Finiquito
obligaciones asumidos por las
partes en un contrato de obras o
servicios relacionados con las
mismas, elabora en conjunto con la
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correspondiente, anexando el acta
de recepcion fisica de los trabajos.

16 Supervisor Informa al Director de Obras
Publicas de los trabajos
Terminados para entregar a los
Beneficiarios.

FIN
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VI. GLOSARIO

Los términos y definiciones que se usan en el presente manual seran los contemplados
en la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de
Puebla y su Reglamento.
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