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I, INTRODUCCION

e e i
fI presente Manual e Otganlzacidn v [ i
S docamento que contiene en forma ordenida 'y

sislematicalainformacié

eatructuin mlz;'ml: :1,‘ :‘i::l.:*‘l\lfv/rl: '\;‘:l':::')““ ‘«!mmb Bl UIRES Jurldico dminletrativo, atribuconts,

gecesidad Que tene o 1, Ayuntamiont., ¢ I Diraccion do Obras Publicas que en virtud de 1

funciones y obligaciones s B para replar o actuar de Jos serddores piblicos en sus
o de vital imporanes pint i 6l buen funcionamiento de los seradores

blicos , constituye
‘ vinic 1,'( . ‘Y Mo en un instrumento (e apoyo administrativo, gue describe las relaciones
organicas que se dan entre los elementos de 1a estructura organizacional

1 presente manual estd dirgido ; ,
f ¢ adirigido & todo el personal adscrito a la Direccion, asl comao al de nuevo

Hes0 pa EA CON pr
Ingrest ",m (ll?h Conozea con precisldn las actividades a desempefiar y con ello, propiciar 1a
uniformidady continuldad en el trabajo,

I, MARCO JURIDICO
FEDERAL

Constituclon Polltica de los Estados Unidos Mexlicanos

Ley de Coordinaclon Fiscal

Ley de Obras Pablicas y Serviclos Relacionados con las mismas

Reglamento de la Ley de Obras Pablicas y Servicios Relacionados con las mismas
Ley Federal del Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley de Fiscalizaclon y Rendicion de Cuentas de la Federacidn

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pablicos
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios
Ley General de Transparencia y acceso a la informacion

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley General de Salud

Ley General del Equilibrio Ecolbgicoy la Proteccion al Ambiente

Ley General para la Prevencion y Gestlon Integral de los Residuos
Reglamento de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion

ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla
Ley de Obras Pablicas y Servicios Relaclonados con la Misma para el Estado de Puebla

Reglamento de la Ley de Obras Publicasy serviclos Relaclonados con la Misma para el Estado de

Puebla
Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios

Ley de Fiscalizacion Superiory Rendicién de Cuentas para Puebla
Ley de Archivos del Estado de Puebla

Escaneado con CamScanner



Ley de Agua para el Estado de Puebla

Codigo Fiscal y Presupuestario para el Municipio de Puebl
Reglamento de la Ley de Archivos dol Estado de Pueb:;e a

Ley de la Comision de Derechos Humanos de| Estado de Puebla

Ley Orgdnica de la Administracion pablic
s adel E
Ley de Catastro Puebla stado de Puebla

MUNICIPAL

Ley Orgdnica Municipal

Presupuesto de Egresos del Honorable Ayuntamiento del Municipio
Plan de Desarrollo Municipal de San Jerénimo Tecuanipan, Puebla
Ley de Ingresos del Municipio de San Jerénimo Tecuanipan

Codigo de Etica y de Conducta Municipal

. MISION

Satisfacer las necesidades de la ciudadania, brindando seguridad en la transparencia y rendicion de
cuentas de las diversas obras que se realizan. Estableciendo vigilancia adecuada de las

urbanizaciones para garantizar la seguridad de las construcciones y de los ciudadanos asi como del
entorno, del medio ambiente.

IV. VISION

Lograr que el municipio sea caracterizado, por ser un pueblo planificado, ordenado y dotado de la
infraestructura necesaria que mejorara la calidad de vida de los habitantes del municipio, asi como
el mejoramiento de la imagen urbana del mismo. Que permita el crecimiento y desarrollo integral
de sus ciudadanos.

V. ESTRUCTURA ORGANICA

No. . Direccion de Obras Publicas

1“?“' Director de Obras Publicas
L2 Auxiliar de Obras publicas
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JI. ORGANIGRAMA

VIl. OBJETIVO GENERAL

PRESIDENTE MUNICIPAL

e —————— ]
]

e — - i

REGIDOR DE OBRAS
PUBLICAS

B T Pp—

i

e

S AR VLT T A SR TR TOST IR Y ‘,'A"a

DIRECTOR OBRAS |
PUBLICAS ;

- AUXILIAR DE OBRAS
PUBLICAS

N s Ao s i sanTe |

Prever las acciones necesarias a efectos de que los trabajos en las obras que se inicien y
terminen estén dentro de las fechas establecidas desde la planeacion, programacion y
contratacion, corrigiendo durante la ejecucion de los contratos las posibles desviaciones en
cuanto a tiempo y recursos gque se presente, lo que permitird entregar obras para el servicio de

los ciudadanos con las caracteristicas y calidad que se merecen.
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Vil DRSCRIRCION DF LA DIRKCEION B A fiim s

Diserlpicln do Pussio

Nombie de la Dependenca)

Lireccitn de Obiras #blicas

Avea e Adseripeion Direccitn de Obiras Pubilicas

1

A quién reportal

|
|
1_
i
|
{
|
f

Presidente Municipal

A quién supervisa - s Sub-Director de ohiras pablicas
& Sub Director de proyectos

s Supervisor de obras plblicas

* Auxiliar de obras pablicas

Espaclficaciones de Puesto
Conoclmlentos: Manejo de laley de obras pablicas asl como de '
reglamento, conocimiento de los programas
del gobierno federal, estatal y municipal,

manejo de programas de disefio grifico y
costos asl como paqueteria Office,

Habllidades: Compafierismo, compromiso, resolucién de
conflictos, Iniciativa, trabajo en equipo,
liderazgo, firmeza, capacidad de andlisis de
informaci6n, disefio y creatividad,

Descripclon Especifica de Funciones
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Descripcién Especifica de Funciones Ty )
administracid ‘ nes del Presidente Municipal, interactuando con los titulares de la
On, organismos auxiliares, ciudadanos y medios de comunicacion.

Dar seguimiento
p0b|icag @ los acuerdos tomados por el Presidente Municipal en materia de obra

1. Facilitar la toma de decisio

3. Elaborar y tramitar la autorizacidn del Programa Anual de Obra Pdblica Municipal y su

respec‘ttvo Presupuesto, asi como los planes y programas que aquél le encomiende.

4 Coordinar y ejecutar acciones de programas sociales de inversion, de recursos federales,
estatales y municipales del Fondo de Infraestructura Social Municipal (FORTAMUN).

- 5. Serenlace entre el H. Ayuntamiento y sectores sociales para la organizacién y designacion de
obras conforme a los recursos disponibles.

6. Asistir al Presidente Municipal en las funciones técnicas del comité de obra Publica, Asesor
Técnico.

7. Realizar asambleas ordinarias y extraordinarias para la priorizacion de Obras del comité de
Planeacién para el Desarrollo Municipal COPLADEMUN. ‘

8. Programar, proyectar, ejecutar, mantener, conservar y en general, realizar todas las
actividades vinculadas a la obra publica y servicios relacionados con la misma que se realicen '
en el Municipio.

9. Promover y planear la obra publica que, con cargo al presupuesto del Municipio, se requiera |
ejecutar.

10.Coordinarse con las autoridades federales, estatales y municipales, para la realizacion de la |
obra publica y servicios relacionados con la misma en el Municipio, asi como para la aplicacion |
de la normatividad en la materia. i

11.Aprobar y validar, los estudios técnicos, proyectos y dictdimenes de su competencia, |
necesarios para la programacién y ejecucién de la obra publica y servicios relacionados con la ;
misma que se ejecute en el Municipio, revisando que se apeguen a la normatividad legal ‘
vigente y a las especificaciones técnicas y constructivas establecidas y requeridas.

12.Asistir al Presidente Municipal, en la suscripcion de los contratos y convenios en materia de
obra publica y servicios relacionados con la misma.

13.Autorizar los documentos que amparen los pagos a realizar a las empresas contratistas,

facultad que serd indelegable.
14.Vigilar y autorizar, la ejecucion de la obra publica y servicios relacionados con la misma que
se realice en el Municipio, decidiendo, bajo su responsabilidad y apegandose a la |
ente, sobre los aspectos 0O situaciones que se presenten, informando al |

|
[

normatividad vig
Presidente Municipal las decisiones que hubiere tomado. |
15.Llevar un control del cumplimiento de las obligaciones asumidas en los contratos o convenios |

de obra correspondiente, por las personas fisicas o Jurldl'ca.\s'que ejecuten obra pl.Jbllca v
servicios relacionados con la misma por cuenta del Municipio, reportando a la Direccion
Juridica cualquier irregularidad que cometan, para que tome las medidas legales |
conducentes. '

16.Verificar la debida terminacion de los trabaj
contrato, en tiempo Y forma, de la obra pu
entrega-recepcion delasmigmasi N i

os conforme a las condiciones establecidas en el |
£ PRI} . |
blica emprendidas por el Municipio, asi como Ia

7
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17.Elaborar y rendir _
requie‘ra \;05 ect edn tiempo, fos informes que el Presidente Municipal y/o el Contralor le

’ C ) )
pecto de los avances de la ejecucion de obra publica y servicios relacionados con |

lamismayde la i ' |
: Y delas acciones a implementar para lograr los fines que en materia de obra publica
se haya propuesto la Direccidn.

18.vValidar la apertura de las Bitdcoras de Obr

) a, en términos de las disposiciones legales
aplicables. ‘

19.Designar a los servidores publicos que deb
las disposiciones legales aplicables,
20.Tramitar en su caso, ante las autorid

an fungir como residentes de obra en términos de

M ades correspondientes los permisos, licencias y demas

autorizaciones que procedan para la realizacion de la obra publica que se realicen en el
Municipio.

21.Informar al Presidente Municipal los requerimientos de las dreas y predios que sea necesario
afectar para |a ejecucion de obra publica y servicios relacionados con la misma, y en caso de
aceptacion realizar las gestiones necesarias para su utilizacion.

22.0rdenar se ejecute el retiro o demolicion, de cualquier tipo de construccién que se haya
realizado en via publica, dreas verdes, dreas comunes sin el permiso correspondiente, previa
solicitud de la autoridad competente.

23.Solicitar el auxilio de la fuerza publica para efecto de ejecutar las érdenes de retiro o
demolicién.

24.Vigilar que la obra publica y los servicios relacionados con la misma, se ejecuten de acuerdo
a los programas y cldusulas establecidas en los contratos respectivos.

25.Establecer los criterios técnicos y suscribir los dictdmenes correspondientes para la realizacion |
de la obra publica que deba ejecutarse por administracién directa.

26.Coordinar el ejercicio de las asignaciones presupuestales correspondientes a la obra publica |
y los servicios relacionados con la misma, en el ambito de su competencia.

27.Revisar y analizar en el &mbito de su competencia toda la documentacion necesaria enviada
por los contratistas para la formalizacion del contrato o convenio correspondiente, de '
conformidad con la normatividad aplicable.

28.Emitir y turnar a la Direccion Juridica, el dictamen técnico debidamente requisitado, de
conformidad con la normatividad en la materia, a fin de iniciar el procedimiento
administrativo que corresponda por rescision, terminacién anticipada de los contratos o |
convenios de obra publica y servicios relacionados con la misma, o en su caso, el
requerimiento de pagos, reintegros o reparacion material o econémica de defectos, vicios |
ocultos y de cualquier causa de responsabilidad en que hubieran incurrido los contratistas.

29.Verificar en el ambito de su competencia, la vigencia de las garantias otorgadas por los
contratistas, para que, al momento de detectar algln atraso o irregularidad en la ejecucion
de los trabajos, sea turnada oportunamente a la Direccion Juridica, previa integracion del |
expediente debidamente requisitado, para que proceda a realizar la accion correspondiente. ‘

- 30.Coordinar y realizar por si 0 a través de terceros los estudios técnicos y proyectos necesarios

para la ejecucion de la obra publica a su cargo, y cuando éstos se realicen por terceros, revisar |

que se apeguen a la normatividad y especificaciones técnico-constructivas establecidas y |

requeridas por parte de la misma, validando en todos los casos con su firma, los estudios |

técnicos y proyectos que sirvan para la programacion y ejecucion de la obra piiblica a su cargo. |

8
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| 31.Elaborar Yy revisar los j : - e

3L nformes técnicos ¢ ibli ici

' . e los proyec ca y los servicios |

. relacionados con la misma Preyectos de obra pblica y

| A

l . . 1

| 32.Coordinar la intepracig :

| ‘ Bracion de los expedientes da obra publica y los servicios relacionados con la
misma, que sean de su competencia. !

' 33.Emitir y suscribir, 1os dictdmenes financieros, t
i !

| resoluciones que se tomen en |los procedimi

. Municipal de Obra Publica Y Servicios Relacio

revisando que se apeguen a la normatividad |e
constructivas establecidas Y requeridas.

écnicos y econémicos que fundamente las

entos de adjudicacién a cargo del Comité

nados para la emisién del fallo respectivo, |

gal vigente y a las especificaciones técnicas y

? 34.Participar en el dmbito de sy competencia, con el 4rea correspondiente en la integracién de
las acciones que se requieran para la instrumentacién de esquemas de participacién publico

privado, proyectos de inversién y demds que sean competencia de su competencia, en
términos de la legislacién aplicable.

‘1

35.Coordinar la integracién de los expedientes unitarios de las obras publicas y servicios
- relacionados con las mismas, para que se integren conforme a la normatividad aplicable.
36.Participar en la formulacién del programa de trabajo anual y/o programa presupuestario
anual relativo a su Unidad Administrativa, asi como rendir un informe pormenorizado a la
unidad de contraloria de los avances realizados y el cumplimiento de metas, de manera
trimestral o cuando la direccién de contralorfa lo requiera.
- 37.Coadyuvar en la integracién de la informacién necesaria para los temas de transparencia.

38.Las de mas que confiera esta ley y demas disposiciones, asi como las que le sean
encomendadas por el Presidente Municipal en el Ejercicio de sus atribuciones.
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Xil. DESCRIPCION DE LA OFICINA DEL AUXILIAR DE OBRAS PUBLICAS

|
L.
|
i

Nombre de la Dependencia:

Descripcién de Puesto

Obras Puablicas

Area de Adscripcion: Direccion de Obras Publicas |
| A quién reporta: Director de Obras Publicas | '
) I 4 N | | :3
" Aquién supervisa: NA D e }

| E—————

Especificaciones de Puesto

Ingeniero civil 0 Arq

" Conocimientos: Conocimiento de obra pﬂbliég, habilidad de
interpretacién de la ley de ingreso, facilidad de
orientacién y enfoque de desarrollo urbano

Habilidades: “ - Manejo de cdmara AutoCAD interpretacién del

i

~ 1.Asesorar a los solicitantes para realizar el tramite corres

notaria.

2 Verificacion de documentos para trasmites de de

" 3.Verificacion de predios fisicamente. p
- 4.Revision de planos para licenci
' 5.Verificar que no haya afectac
Federales.

reglamento de construccién ley de
‘asentamientos humanos.

Descripcién Especifica de Funciones

Descripcion Especifica de Funciones

pondiente a lo que se le solicita en la

sarrollo urbano que ofrece el ayuntamiento.

as de construccion.
iones a predios colindaste infraestructura existente y/o Zonas

I

10
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6.Participar en la formulacion del progr
relativo a su Unidad Administrativa, a

contraloria de los - .
s E\Vance's realizados y el cumplimiento de metas, de manera trimestral o cuando
la direccion de contraloria lo requiera,

.Coadyuvar ‘ i : .
7 (.;o‘ Y ar ez la mltegracndl.\‘de lainformacién necesaria para los temas de transparencia.
8. Integracion de la informacién necesaria para los temas de Archivo

0 ' ‘ Ao |
9.Las dle Mas que confm‘ra‘ esta ley y demas disposiciones, asi como las que le sean encomendadas
por el Presidente Municipal en el Ejercicio de sus atribuciones. '

ama de trabajo anual y/o programa presupuestario anual ‘
si como rendir un informe pormenorizado a la unidad de |

11
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fndlce
Lo Introduecn

e Presentacion do procodimiontos

¥ 1
e Procedimientos de |a Direccldn de Obras Miblicas

. I'lmrmllmlmln parala creacidn del comité de planeacion para el desarrollo municipal
Y priorizacion de obras

¢ Procedimiento para programacion de obra pablica o servicios

¢ Procedimiento para la elaborac i06n de expediontes teenicos

¢ Procedimiento para adjudicacion de obra pablica o servicios por licitacion publica

*  Procedimiento para adjudicacion directa de obras o servicios

¢ Procedimiento para adjudicacion de obra publica o servicios por Invitacion a cuando
Menos tres personas

*  Procedimiento para adjudicacion de obra plblica o servicios por Invitacion a cuando
MENOS CINCo personasy

*  Procedimiento para formalizacion de contratos de obras o servicios

L]

Procedimiento para pago y amortizacion de antlcipos
*  Procedimiento para supervision y control de calidad
e Procedimiento para pago de estimaclones

e Procedimiento para entrega recepcion, finiquito y terminacién del contrato de obra
publica o servicios

V.  Directorio

13
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l. Introduccién

Este documento es una herr

de la obra publica 2018-20
regulard las

descripcion cl

amienta de trabajo que facilitara el cumplimiento en el proceso
s 21 en el municipio de San Jerénimo Tecuanipan, Puebla, la cual
ac - ak :

vidades en materia de obra piblica y servicios relacionados con la

a i . . :
’ 'ra de las acciones encaminadas al desarrollo eficiente de las funciones y al
cabal cumplimiento de la Ley de Obras,

El presente manual es un documento que se realizé con el propdsito de que los servidores
publicos involucrados en el desarrollo de |3 obra publica conozcan las acciones en las que
han de participar, los limites de su responsabilidad y las instancias con las que deben
interactuar para llevar a buen fin el proceso de la obra publica y los servicios relacionados,

con estricto apego a la Ley de Obras Pdblicas y Servicios Relacionados con las Mismas, su
Reglamentoy a la normatividad vigente en la materia.

Este Manual establece los objetivos, politicas, procedimientos y diagramas de flujo para las
areas y servidores publicos involucrados. En el proceso para la contratacion, ejecucion y
seguimiento de las obras puablicas y los servicios relacionados, y que sea una guia que oriente
sus funciones con eficiencia para el correcto desarrollo de sus actividades.

14
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Il PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Direccion de Obras Publicas

1. Procedimiento para |

a creacion del comité de planeacion para el desarrollo municipal y
priorizacion de obras

2. Procedimiento para programacion de obra puiblica o servicios

3. Procedimiento para la elaboracién de expedientes técnicos

4. Procedimiento para adjudicacion de obra publica o servicios por licitacion publica.

5. Procedimiento para adjudicacién directa de obras o servicios

6. Procedimiento para adjudicacion de obra publica o servicios por invitacién a cuando menos
tres personas,

7. Procedimiento para adjudicacién de obra publica o servicios por invitacion a cuando menos
cinco personas.

8. Procedimiento para formalizacién de contratos de obras o servicios.

9.

Procedimiento para pago y amortizacién de anticipos. 10. Procedimiento para supervision
y control de calidad

10. Procedimiento para pago de estimaciones.

11. Procedimiento para entrega. Recepcion, finiquito y terminacién del contrato de obra
publica o servicios.

15
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. DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

S —
S ——

Noﬂlbl'e del o e e e e e e N e
o ls Crea?ién del comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal y
4 Priorizacion de Obras

Objetivo: Fomentar I3 Participacién activa y responsable de la sociedad debidamente
organizada, en el seguimiento del Plan Municipal de Desarrollo y Programas
relativos, para que el Presidente Municipal promueva la articulacion 'y
coordinacion de las actividades de planeacién con el Ejecutivo Estatal, con los
municipios circunvecinos y las localidades que conforman al municipio con el
fin de coparticipar en el Desarrollo Integral.

Fundamento legal: Lineamientos Generales para la Operacién del Fondo de Aportaciones para Ia
- Infraestructura Social.
~ Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios.
Ley de Planeacidn para el Desarrollo del Estado de Puebla.
Ley para el Federalismo Hacendario del Estado de Puebla.
- Plan de Desarrollo Municipal de San Jerénimo Tecuanipan 2018-2021.
Reglamento de construccién para el Municipio de San Jerénimo Tecuanipan.
Politicas de operacion 1.-lgualdad de derechos y oportunidades de mejoramiento en la calidad de
vida y la atencidn de las necesidades basicas de la poblacién, para lograr una
sociedad mas justa e igualitaria.
2.-La apertura de espacios y mecanismos para la participacién democratica, |
activa y corresponsable de la sociedad y su incorporacién sistematizada al
| proceso de desarrollo del municipio. ‘
3.- El aprovechamiento éptimo y racional de los recursos ambientales,
humanos, técnicos y financieros del municipio y de las diversas localidades del
mismo.
4. Este procedimiento deberd realizarse antes del 31 de marzo de cada

 ejercicio fiscal.
Tiempo promedio de ] 63 dias habiles.
gestion | - . o ]

16
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 presidente Municipal

tDire(.:tor dé Obras
 Pdblicas

Director de Obras
| Pbllcas

"Director de Obras
Publlcas

Darector de Obras
" Publicas

e

Dnrectoraé Obras
' Pablicas

i
S ——

" Director de Obras
: Publicas
I
|
|
i v By

Dlrector de Obras
Publicas

Dnrector de Obras

|
i
1
- Publicas
L.

Descripcidn de| Procedimiento

| sociedad en general y representante
- estatal del COPLADEP, Direccidn de
Obras Puiblicas, definiendo fecha,
~tema y objetivo de la convocatoria

que asisten a la reunidn,

- contable,

Presenta la estructura operativa del

.E;téblec_e el quorum legal de acuerdo

Presenta de las funclones del quorum

| th.mvoc«.w cuando li\ﬁuhns‘
Irmeshalmnnm a4 reunion de
~instalacion de)

- COPLADEMUN priorizacion  de

~obrasa representantes comunitarios,
presidentes auxiliares municipales,

sefalando el lugar de Ia reunién, .

Recibe y da indicaclones al personal
administrativo ~ de - proyectos v,

Hacen pase de lista de los convocados

Retepclona las solicitudes de obra
separdndolas por rubro.

Realizan el universo de
clasificado por localidad, comunidad o
barrio.

COPLADEMUN vy funciones de este
mismo.

al Reglamento Interior del Comité de
Planeacién para el Desarrollo
Municipal.

legal, para nombrar el vocal de
control y vigilancla, por votacién de
los miembros del COPLADEMUN,

Expllca la operaclén de los fondos
municipales  del  ramo 33 ¢

obras

Oficio 1

|
|
|

N/A

Lista de
asistencia 1

Solicitud

Documento
electronico

Documento
Impreso

Documento

Impreso

Documento

Impreso

Documento
Impreso
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| Director de Obras
* Plblicas

i Director de Obras

Pablicas

. Director de Obras

Publicas

' Director de Obfas

Publicas

| Director de beés

Publicas

10

11

12

ETE

| Fin del Procedimiento

'}lnformaclén de los techos

financieros.
!

' Da lectura a las propuestas del

| universo de obras.

’ Ordena las obras de acuerdo

' priorizaciéon que se haya acordado
dentro de la asamblea por parte los

i
| asistentes de acuerdo al
l :
' municipal de desarrollo.

!

. Define la aportacion de

ala

plan

!

los |

j beneficiarios por obra y su destino, |
l; por los miembros del COP_LADEMU»N.J -
13 | Da inicio a los asuntos generales y

cierre del acta de COPLADEMUN.

firma del acta de COPLADEMUN.

Organiza a todos los asistentes para la

Documento
Impreso
Documento
Impreso

Documento
Impreso

Documento

Impreso
Documento

Impreso

l

18

—

Escaneado con CamScanner



{
|
|

Nombre del
Procedimiento:
Objetivo:

Fundamento legal:

Politicas de operacién

Tiempo promedio de
gestion

e
| Técnica con la que se cuente. ;
| 3.- En caso de que las propuestas excedan el techo presupuestal el Director de |

|

Programacién de Obra Piblica o Servicios I

Contar con un programa de obras y servicios para asignar el presupuesto de |
acuerdo a las prioridades que se exponen en el acta de COPLADEMUN, con el fin |
de racionalizar la aplicacién de los recursos, obtener al méximo su |
aprovechamiento y esencialmente que exista una transparencia en el accionar |
del municipio. |
Asi como coadyuvar en la optimizacién de la calidad de las
rendimiento de las inversiones y a su oportuna ejecucion.

Obras Publicas, al 5

El objetivo principal y primordial es de atacar los bajos indices de acuerdo a los
servicios de primera necesidad como lo son: Agua potable, Drenaje sanitario y
Electrificacién, sobre todo para la gente mas marginada, no dejando de lado |2
Educacion y los servicios secundarips'qgg_gqnﬂlaﬂpayimentacién de las calles.
Lineamientos Generales para la Operacion del Fondo de

Aportaciones para la Infraestructura Social

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley General de Contabilidad Gubernamental

Ley de Coordinacién Hacendaria Del Estado de Puebla y sus Municipios

1.- La Direccién Técnica determinard la inclusion de las propuestas presentadas,
en el COPLADEMUN. ‘
2.- La Direccién, podran recibir a consideracion, estudios, planes y programas |
para el desarrollo de proyectos, debiendo proporcionar la informacion suficiente |
que permita su factibilidad que serd como minimo: Nombre, Ubicacién Fisicay |

Geogréfica, Objetivo de la Obra o Servicio, Justificacion o Beneficio, Informacion |
L

obras realizara una evaluacién integral que le permita determinar la prioridad de '

los anteproyectos. (
4. Este procedimiento debera realizarse antes del 31 de marzo de cada ejercicio

fiscal.

63 dias habiles.

{
i
I
|
|
|
J
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Doscripcddn dal Procedimlento

 Presidente Municipal UL Analisa Tas necostdades —do obras A
publicas v serviclos para sl ejercdo
fiscal, de acuerdo a la priorzaciony a los |
lineamientos  que  competan, — para i
posible propuesta y solicita &6 datecten |
|
i
|

|
)

necestdades de obra pablica y serviclos
relacionados con la misma,

~Director de Obras 2| Reclbe solichud, N/A |

| Publicas .
Director de Obras 3 Analiza las obras de acuerdo a los N/A { ,

- Publicas proyectos  clasificados — como  de | |
‘ Incidencla directa o complementarla, '

j Director de Obras 4 | Solicita la Jerarquizacién de acuerdo a las N/A {
Pablicas necesldades de obra,

- Director de Obras 5 Detecta  necesldades  de  obras  de Documento

~ Publicas construccldn conservacion, electronico
mantenimiento, rehabllitaclén 0
modernizacion, serviclos relacionados y
'1 de supervisiones o estudios, Y lo
comunica a su direcclén Inmediata,

' Director de Obras 6 | Recibe y ajusta el programa propuesto, Documento
- Publicas emite comentarios y envla, Impreso

Presidente Municipal | 7 Rocibe, analiza, da visto bueno y envia, Doéurhenfb | ,
| _ _ Impreso
" Director de Obras 8 Recibe y elabora anteproyectos. Documento
~ Publicas Impreso
;Directorde Obras 9 | Imprime y manda el documento a la  Direccién de
- Publicas direccion inmediata. Obras Publicas
Director de Obras 10 | Compara con el techo presupuestal  N/A

asignado para el ejercicio.

puabli
ublicas ¢Necesita Ajustarse el Anteproyecto?
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}
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

|
|

'Director d'e Obras 7
Publicas

Director dé Obras
Publicas

Directorr de Obras
Publicas

Presidente Mrﬁn.icirbal

11

12

13

14

i
| S —

Sk N/A i
Realiza los ajustes. ‘
!
f
|

Realiza la correccién y actualizacion del Programa
anteproyecto del drea anual

No. . Programa
Notifica al presidente de suflciencia; anual
presupuestal y procede a crear contratos.|

(Antes de crear los contratos debe dci
tener bien definido el expediente y segin
sea el caso, primero se arma el
expediente técnico y si es necesario se,
lleva a la dependencia correspondiente a
validar, después de obtener la validaciénj
correspondiente se realiza el
procedimiento de contratacion segun sea
el monto, serd el proceso de licitacion y!
paso seguido se otorga el contrato a la|
empresa ganadora con la meior;
propuesta) B i
Recibe y autoriza a més tardar el 31 de
marzo el Programa Anual de Obra
PUblica y servicios relacionados con las
mismas.

Fin del Procedimiento

Programa
anual

21

Escaneado con CamScanner



Nombre del
nfocedimiento:
Objetivo:

e ———

| Fundamento legal:

Politicas de operacion

e e St e o i

i 3.- Revisar en que fondo, de acuerdo a las reglas de operacidn, se realizara la
| obra (FAEB, FASSA, FAIS, FISE, FISM, FORTAMUN, FAM, FAETA, FASP, FA_FI;F,ETC

Elaboracion de Expedientes Técnicos ?

Contar con conjunto de documentos de caracter técnico y/o econémico que |
permiten la adecuada ejecucion de una obra, con el fin de racionalizar la
aplicacién de los recursos, obtener al méximo su aprovechamiento y
esencialmente que exista una transparencia. ‘
El objetivo primordial es el de realizar diferentes estudios de acuerdoalaobraa
ejecutar, para poder llevar acabo la integracion del expediente técnico el cual,
segun sea el caso se llevara a validar a la dependencia correspondiente y de esta
forma tener bien integrado nuestro expediente técnico

Ley de Qbras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (Federal).
Lineamientos Generales para la Operacién del Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de
Puebla. 1
Reglamento de la Ley de Obra Piblica y Servicios Relacionados con la Misma para
el Estado de Puebla.

1.-Tener un documento que integra informacion relevante del programa vy |
proyectos de inversion a ejecutar, mediante el desarrollo de diversos estudios |
acerca de los aspectos técnicos, financieros, econémicos y de impacto social que |
los caracteriza necesarios para la adjudicacién y a la realizacion de dichos |

programas y proyectos de inversion. i

2.-Comprobar de manera trasparente el acceso a Ia informacidn, la participacion
ciudadana, asi como la rendicion de cuentas a través de un expediente técnico.

' Tiempo promedio de
- gestion

Ejercicio fiscal.
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Descripcién de Procedimientos

Ty x .
!Jescnpcion del Procedimiento: Elaboracién de Expedientes Técnicos

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
. = S O R T ~ Documento
[P)llrslf:tor 9 Obras 1 [ A”ahla y revisa sohcntudes de !as Iocalldades N/A
HBlEas | 1 | para programacién de obra publica.
Dllret.:tor de Obras 2 | Solicita estudlos de campo o gabinete aI area de N/A
Piblicas ! administrativos responsables de proyectos y.
|
o N . ‘7e_rp|te mdncacnones o )
Director de Obras 3 | Ejecuta el estudio de obras o serv;uos Documento
Publicas relacionados con las mismas. Escrito
Director de Obras } 4 Emite indicaciones péfa la realizacién y sollc:ta ‘ Documento
Publicas los aspectos técnicos, financieros, econémicos y Escrito
de impacto social
| (Integracion de expediente técnico).
Director de Obras 5 Realiza todo lo necesario para la mtegracuon del Documento
Pdblicas | expediente técnico. Escrito
| Director de Obras 6 | Realiza el proceso de validacion correspondlente Expediente ;
| v .
Publicas | ante la dependencia normativa siempre y [
[ l cuando proceda segun los lineamientos. 1
Director de Obras | 7 Integrar el oficio de validacién al expediente | N/A 1
. Publicas técnico, e informa al director sobre el término de | f
f é lavahdacnonyconclusmn del expedientetécnico. | |
Director de Obras 8 Recibe informe para estar al tanto del avance de N/A 1
puablicas | la programacion. , i
Fin del Procedimiento |
23
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[ﬁomhn del
Procedimiento

[ Sk

Objetivo:

Fundamento legal:

Politicas de operacion

Tiempo promedio de
gestion

Contar con un programa de obras y servicios para asi

- aprovechamiento y esencialmente que exista una tr

e —— T

!

Adjudicacién de Obra Publica o Serviclos por Licitacién Piblica

gnar prepuesto, con el fin |
obtener al maximo su
ansparencia en el accionar |
uve a la optimizacion

de racionalizar la aplicacion de los recursos,

del municipio. Se pretende que este procedimiento coady

" de la calidad de las Obras Publicas, al rendimiento de las inversiones y a su

- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. 7

oportuna ejecucion. En suma, que coadyuve a que las Obras Publicas cumplan

con las finalidades para las que sean proyectadas.

Dichos procesos de adjudicacion, dependiendo el monto es st
tabla de montos minimos y mdximos la encontramos en la ley de egresos.
Lineamientos Generales para la Operacion del Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente.
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de
Puebla.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma

para el Estado de Puebla.
Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal vigente.

) adjudicacion, la

1.- En las Licitaciones Publicas se observara lo establecido en el Articulo 134 de
la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento, asi como en
las disposiciones que para el efecto emitan los Organos competentes.

 2.- En procedimientos de adjudicacion deberdn establecerse los mismos

requisitos, criterios y condiciones para todos los participantes.
3.- proporcionard a los interesados igual acceso a la informacién relacionada
con los procedimientos de contratacion, con la finalidad de que se evite

favorecer a algun participante.

' 4.- Através de los medios de difusién electrénica de COMPRANET, se pondra a
" disposicion publica la informacién que obre en las bases de datos

correspondiente a convocatorias y bases de licitacién 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 economica y los fallos de licitaciones o sus

' cancelaciones.

5.-El contratista ganador deberd darse de alta en padrdon de contratistas para

iniciar el proceso de contratacion.
6.- se solicitara al licitante ganador la Manifestacion de Encontrarse al Corriente

de sus Obligaciones Fiscales, misma que serd enviada al SAT para ser ratificada.

7.- Se solicitard al ganador presente su catdlogo de conceptos en Hoja de Calculo
de Excel.

Las empresas participantes deben presentar su curriculum para saber que no
estan inhabilitados o que tienen pagos rezagados con hacienda.

Ejercicio fiscal.
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Descripeldn del Procedimiento

Lo peién del Procedimiento: Adjudicacién de Obra Piblica o Servicios por Licltacion Piblics

~Responsable  No, Descripcion de actividades  formate  Tonies
oo | | Inicio del Procedimiento ;
DlerFtor de Obras -1 | 'Verifica si el expediente téenico o proyecto 5 N/A
Publicas 4 cuenta con oficio de solicitud de recursosy el i
oficio de asignacion de recursos presupuesto |
| asignado. .’
' ' Todo expediente debe de contar con el oficio|
de solicitud de recursos ya que es uno de Iosi
- i | requisitos del check-list |
Directorde Obras | 2 | No hay oficio de asignacion: ‘ Oficio
Publicas | Realiza el oficio de recursos y la adccuacién{
ST | | presupuestal.
Directorde Obras | 3 Si hay oficio de asignacion: . Documento
Publicas ; Recibe solicitud de elaboracién de las bases y|  electrénico
. | la convocatoria
Director de Obras : 4 Revisa la convocatoria y las bases de : Basesy
Publicas : licitacién, realiza los ajustes que se requieran ; convocatoria |
| y da Vo. Bo., para iniciar el proceso de | |
_ | | licitacion. ’
Director de Obras | 5 Carga datos en la pagina web para que inicie | Informacién
Publicas el proceso de contratacién de la obra o el manual o
Servicio con propuesta de bases, envia )
convocatoria por COMPRANET en donde se £t 1
' determina si las bases se adquieren por }
COMPRANET o en forma directa. i
| Dependiendo del tipo de %
’ para COMPRANET, son obras de rubro federal
‘ y en este caso en el municipio se dan las bases i
en forma manual y se reciben las solicitudes :
para quien se interesa en participar en el ‘
proceso de adjudicacién o licitacion. |
(fontrafista | 6 Acude a las oficinas para consultar basesy o N/A
consulta en COMPRANET y las adquieren.
' Director debbrés 7 | Entrega el cuaderno de bases y convocatoria Basesy |
' PUblicas con fechas del protocolo de la licitacion, al convocatoria |
contratista a cambio del recibo y lo registra i |
como participante. E :
' Director de Obras |8 | coordina la visita al sitio de los trabajos Acta .
Publicas levantando el acta para recabar las firmas de f ;
los asistentes. 7 _ [ —
) ) - 25
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Director de Obras
Publicas

Director de Obras
Publicas

Coordina y preside la(s) junta(s) de Acta
aclaraciones, levanta acta, entrega copias a
participantes, y resguarda las actas en
oficinas de la Direccion de Obras Publicas y
COMPRANET.
Preside acto de presentacion de ofertas y
apertura de propuestas técnicas vy
economicas (pasa lista de los licitantes que se |
presentan al acto, determina si la licitacion se
declara desierta, cuando no asista al evento |

al menos un licitante).

Acta

11

¢Existe al menos un Licitante? 5 N/A

Director de Obras .
Publicas

12

1
No: { Acta
Declara desierta la licitacién, elabora acta. |

Director de Obras
Publicas

13

Si: ;T—f
Revisa propuestas y abre oferta técnica y i
econdémica, (revisa que la documentacién 1
esté completa, revisa que la documentacién |

legal cumpla con los requisitos)

técnicay
econdmica

14

I 'r -
éAlguna Propuesta Cumple N/A

Requisitos?

| Director de Obras
| Publicas

15

No:
Declara desierta la licitacion, elabora acta.

=
~
> |

| Director de Obras !

| Publicas

Director de Qbras
. Publicas

i

b e

| entrega copias).

| Si: ' Documentacion
Requiere la firma de los participantes en el | técnfca'y

catdlogo de conceptos o el presupuesto de SEanQImica
obra de su propuesta presentada y da lectura
al importe total de cada una de las
propuestas. (Hace el acta correspondiente,

recaba en ella firma de los participantes y

Documentacion

f e

|
\
i
4

|

%
|
i
\
|
!
-
|
|
|
|

Comité
Municipal de
Obra Publicay |

. Servicios %
Relacionados |

17

y Cuadros
comparativos

Realiza andlisis de ofertas técnicas
econdémicas, (Lo que conlleva elaborar o
corregir cuadros de evaluacion y dictamen,
envia al comité Municipal de Obra Piblica y

Servicios Relacionados para firmas).

Recibe informe, da lectura al acta y firman. Acta
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- Comité Municipal
de

~ Obra Publicay

- Servicios

: Relacionados

- Comité Municipal |

. de

- Obra Publicay

. Servicios
Relacionados

' Director de Obras
- Publicas

Director de Obras
| Publicas
' Director de Obras
_Pablicas
" Director de Obras
Publicas

' Director de Obras

' Pablicas

| Director de Obras
Pablicas

: Director de Obras

Publicas

20

21

22

23

24

25

26

27

28

i s i

 Realiza dictamen de fallo y revisa cuadios de
| evaluacion; revisa; autotiza, firma y olorga
| visto bueno.

{
|

l
|
‘ Envia al Divector de Obras de proyeclos.
|
L
|

evaluacion;

Notifica a las empresas el fallo de la licitacion,
entregando coplas a los participantes.

Recibe dictamen de fallo y cuadro (Io&

Turna el proceso de revision al director de
] obras.

Revisa el expediente de adjudicacion,

|
|
|

¢Otorga fallo sfo no? ;
Si: j
Otorga, con el acta de fallo, nimero de|
contrato y partida presupuestal. J

Integra la documentacion necesaria para Ia;
elaboracion del contrato, el acta de fallo,;
dictamen, numero de contrato,

presupuestal que le corresponde. |

l
Integra el expediente de licitacion. '
Fin del Procedimiento ~

Dictamen y
cuatlo de
pvaluaclon,

Dictameny
cuadro de
ovaluacion,

Dictameny
cuadro de
evaluacion,

Dictamen de |

fallo

Expediente

Expediente

Expediente

Acta de fallo
Dictamen

partida  documentacion

Expediente
Expediente
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R ™ ™M™/

Nombre del Adj e e
udicacién directa de obra
50

Lfﬂiei’!ﬂ‘l?,’,‘}o servicios
| Objetivo: ol P i EREs i SN
| | Contar con una disposicién normativa que establezca las actividades y requisitos |
| '@ que debe sujetarse obras publicas, en estos casos de excepcién a Ias‘i
: | licitaciones, robusteciendo la disposicién de que la seleccion que se realice |

|

| deberd fundarse, segin las circunstancias que concurran en cada caso, en |
§ criterios de economfa, eficiencia, imparcialidad y honradez que aseguren las |

mejores condiciones para el Municipio y cumplir cabalmente con la Ley y su |
' Reglamento.

- Fundamento legal: Lineamientos Generales para la Operacion del Fondo de Aportaciones para la
- Infraestructura Social
' Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
' Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
' Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente.
Ley de Obra Pdblica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de
Puebla.
Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para
el Estado de Puebla. '
" Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal vigente.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Politicas de operacion | 1.- En estas contrataciones se observaralo establecido en los Articulos 41, 42,43, |
'y 44 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. ;
' 2.- Si se requiere contratar estudios y proyectos previamente, empresas 0|
- personas fisicas con capacidad de respuesta, deberan verificar que en los archivos|
de obras publicas. ',
3.- En estos procedimientos podrdn participar personas fisicas o morales gue
cuenten con capacidad de respuesta inmediata, y dispongan de los recursos
técnicos y financieros, y los demas que sean necesarios de acuerdo con las
" caracteristicas, complejidad y magnitud de los trabajos a ejecutar.
4.- Las Adjudicaciones Directas de Obras y Servicios fundamentadas en el Articulo
43 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con la Misma, que no
rebasen los montos autorizados en el Presupuesto de Egresos de la Federacién o
en su caso del Estado, requeriran el acuerdo del Comité Municipal de Obra
Plblica y Servicios Relacionados. :
5.- Las Adjudicaciones Directas que se fundamenten en el
Articulo 42 Fracciones I, 11, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X'y XI, de la Ley de Obras Publicas
y Servicios Relacionados con las Mismas, requeriran el acuerdo previo de |
autorizacién del Comité de Obra Publica.
6.- Las Adjudicaciones Directas que se fundamenten en el Articulo 42, Fracciones
Iy IV, y 43 de la Ley requeriran autorizacién del Comité Municipal de Obra

Publica y Servicios Relacionados. .
—

Tiempo promedio de | Ejercicio fiscal. }
|
J

gestion
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Descripeidn del Procedimiento

i
{
i
|
l
|

Dlrector de Obras

|

Inicio de Procedimiento

i

i 1 Verifica el monto del oficio de asignacion de N/A
Pubhcas { _recursos presupuesto asignado del proyecto, y |
| “elabora el acuerdo, solicitando la contratacién
' directa del contratista,
Director de Obras 2 Elabora el acuerdo correspondiente a obra o | Documento
; Publicas servicio. electrénico
{
~Directorde Obras 3 Presenta el acuerdo al Comité| Documento
Publicas '% [ Municipal de Obra Publica y Servicios electrénico
| ' Relacionados. | |
Comité 4 Da lectura, Revisa y realiza los ajustes que se | Dictamen de ; ;
" Municipal de : requieranyda Vo. Bo., al Director de Obras para excepcion |
Obra Pablica y iniciar el proceso de licitacion mediante el
. , proceso de adjudicacion directa.
Servicios |
'Relacionados |
S .. .
Director de Obras i 5  Recibe y da inicio al proceso de adjudicacion N/A
| Publncas ' directa.
Dcrector deObras 6 Verifica que empresas cuentan con capacidad N/A
_ Publlcas | para realizar la obra o el servicio relacionado
 Director de Obras} 7 Solncntan cotlzacuon a por Io menos dos Invutacnon
. Publicas | contratistas, que puedan atender la obray que Bases
f cuenten con los suficientes recursos técnicos y | Convocatoria
; financieros, envia las bases y la convocatoria.
Contratnsiammﬁ 8 rRecnbe invitacion y envia respuesta de Oficio de
i ! aceptacion de invitacion | aceptacién
B}}Ect}fr'éé‘éb}a?“ 9 | Recibe la invitacién a la vez que solicita. N/A
| Publicas ‘ | cotizacion; analizando sus cotizaciones contra el
' i presupuesto base, a fin de obtener los mayores
Z beneficios para el proceso.
Contratista 10 1 Ehtrega documentacién técnica y econdmica | Documentacién

l
1
L
|
|
{

r_

técnicay
econdmica
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Directorde Obras 11 Recibe documentacion para  su N/A
Publicas analisis.

Directorde Obras 12 Elabora dictamen y fallo conforme a los  Dictamen

Publicas lineamientos solicitados. Acta de fallo
Directorde Obras 13 Turna la documentacion al Comité de Obras Dictamen
Publicas para su andlisis y autorizacion de la  Actade fallo

contratacion por Adjudicacion Directa de la
empresa que haya presentado la mejor
propuesta para el municipio.

Comite 14 Recibe, al tiempo que analiza el dictamen para Dictamen
Municipal de proceder a su aprobacion. Acta de fallo
Obra Publicay

Servicios

Relacionados

Comité Municipal 15 Firman el dictamen y acta y los turna a la  Dictamen
de ] Direccion de Obras Publicas. Acta de fallo
Obra Publicay

Servicios

Relacionados

Directorde Obras 16  Notifica la adjudicacion a la empresa  Notificacion
Publicas seleccionada en el dictamen autorizado,
haciendo mencidn de numero de contrato.

Directorde Obras 17 De ser necesario solicita al contratista haga el N/A
Publicas ajuste de su cotizacion comparandolo con el |
presupuesto base.

Director de Obras 18  Indica al contratista que en la convocatoria esta N/A

la fecha para firma de contrato y la |
presentacion de la fianza. ’
Fin Procedimiento " 5

Pablicas
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:N_pmbrg; ~ del Adjudicacién de Obra Pablica o Servicios por invitacion a cuande menos tres
| procedimlentos  personas |
| Objetivo: Establecer el procedimiento a que debe sujetarse la Direccion de Obras Pablicas,
' enlos casos de excepcldn a las licitaciones pablicas, robusteciendo la disposicién
| de que la selecclon que realicen deberd fundarse, segin las circunstancias gue
concurran en cada caso, en criterios de economia, eficiencia, imparcialidad y
‘ honradez que aseguren la misma oportunidad para todos los participantes y las
, mejores condiciones para la administracion,

Fundamento legal; Linecamientos Generales para la Operacion del Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social
Ley Federal de  Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Ley de Obras Piblicas y Servicios Relacionados con las Mismas
Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente.
' Ley de Obra Pablica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla.
Reglamento de la Ley de Obra Pablica y Servicios Relacionados con [z Misma para
el Estado de Puebla,

Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal vigente,
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico,

|

Paliticas de | 1.- En estas contrataciones se observard lo establecido en los Articulos 41, 42, 43,
operacion y 44 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

2.-Sise requiere contratar estudios y proyectos previamente, empresas o personas

fisicas con capacidad de respuesta, deberdn verificar que en los archivos de obras
publicas.

3.- En estos procedimientos podrdn participar personas fisicas o morales gue

cuenten con capacidad de respuesta inmediata, y dispongan de los recursos

técnicos y financieros, y los demds que sean necesarios de acuerdo con las

caracteristicas, complejidad y magnitud de los trabajos a ejecutar.

4.- Las Obras y Servicios fundamentadas en el Articulo 43 de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionadas con la Misma, que no rebasen los montos

autorizados en el Presupuesto de Egresos de |a Federacion o en su caso del Estado,
requerirdn el acuerdo del Comité Municipal de Obra Pdblica y Servicios

Y Relacionados.

5.- Las Adjudicaciones invitacién a cuando menos tres personas que se

‘ fundamenten en el Articulo 42 Fracciones |, I1I, IV, V, VI, VII, VIII, IX, Xy XI, de |a Ley

' de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, requeriran el acuerdo

l previo de autorizacién del Comité de Obra

' Pdblica.

i 6.- Las Adjudicaciones invitacion a cuando menos tres personas que se

' fundamenten en el Articulo 42,
: f Fracciones Il y IV, y 43 de la Ley requerirdn autorizacién del Comité Municipal de

} | Obra Publica y Servicios Relacionados.

' Tiempo promedio de 1] Ejercicio fiscal.
7 gestién J'
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Director de
Obras
Publicas

Director de
Obras
Pablicas

Comité
Municipal de
Obra Publicay
Servicios
Relacionados

Director de
Obras
Publicas
Director de
Obras
Plblicas

Contratista
Director de
Obras
Pﬂ‘bligas ﬂ

Director de
Obras
Pablicas

Descripcion del Procedimiento

Elabora el acuerdo correspondiente a la obra o
servicio por el proceso por invitacién a cuando
menos tres personas, la relacién de las empresas |
seleccionadas como propuesta para la ejecucion

del proyecto. |
Presenta el acuerdo al Comité
Municipal de Obra Pdblica y Servicios
Relacionados.

En sesidn dan lectura al acuerdo, lo analizanyde | Dictamen de |

)

ser necesario realizan ajustes.
Finalmente dan el Vo. Bo., al Director para dar

inicio al proceso de licitacion mediante el
proceso por invitacion a cuando menos tres
personas.

Documento

electrénico

pemmprbem ottt

Acuerdo

excepcion

sus propuestas 3 contratistas

Inicia el proceso por invitacién a cuando menos |
tres personas.

Dictamen de

excepcion

Solicitan cotizacion a por lo menos dosl

contratistas, que puedan atender la obra y que
cuenten con recursos técnicos y financieros
suficientes, al tiempo que envia las bases y
convocatoria.

Si es invitacién a 3 personas, deben de presentar

Invitacion
Bases
Convocatoria

i
i
i
{

Recibe invitacién y envia oficio de aceptacion de
invitacion.

Oficio de
aceptacion

S U W—

Coordina la visita al sitio de los trabajos. Levanta
el acta y recaba las firmas.

Acta i

Coordina la planeacién de la(s) junta(s) de
aclaraciones, levanta acta, entrega copias a
participantes, y pone a disposicion las actas en la
oficina de la Direccién de Obras Publicas.

Acta
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Director de S Preside acto de presentacion de ofertas y Acta
Qbras Ipertura de propuestas téenicas y econdmicas,
Publicas pasa lista de los licitantes que se presentan al
acto.
¢Acudid al menos un licitante?
Director de 10 Ne N/A
Qbras Declara desierta la licitacion, elabora acta y
Pudblicas entrega copia a los participantes.
*De haber una segunda licitacion desierta, se
adjudica el contrato mediante Adjudicacion
, , _ Directa.

Director de 11 s Document
Qbras Recibe propuestas, al tiempo que abre oferta acion
Publica técnica y econdmica. téenicay

T N ISy | aconomica
Director de 12 Revisa que la documentacidn esté completa. Document
Obras ¢Cumple con los requisitos? acion
Publicas técnicay

. | ;. | economica
Director de 13 No N/A
Obras Solicita documentacion faltante e .
Publicas integra nuevamente el expediente.
Director de 14 Si: N/A
Obras Solicita la firma de los participantes en el | |
Publicas catdlogo de conceptos o el presupuesto de obra 3
de las propuestas presentadas y da lectura al ‘ '
importe total de cada una de las propuestas. ‘ 1
, !
Director de 15 Recibe sobres de las propuestas técnicas y , Documenti
Obras econdmicas aceptadas para su revision y ‘ acion *
Pdblicas evaluacion detallada. | | técnicay |
v, | | econémica
Director de 16 Levanta el acta correspondiente y recaba las | } Acta (
Obras firmas de los participantes en ella y entrega ' ] |
Pdblicas copias. ‘,_; {___ o ﬁ_"
Director de 17  Realiza andlisis de ofertas técnicas y econémicas,s | Cuadros
Obras elabora o corrige cuadros de evaluacion y { comparati
Pablicas dictamen. | _ ‘£°§
Director de 18 | Turna los cuadros comparativos al Director. % | Cuadros
Obras | | comparati |
pblicas | | owes |
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Directorde | 19  Turna los cuadros comparativos al comité Cuadros

Obras Municipal de Obra Pdblica vy  Servicios comparati
Pdblicas Relacionados para autorizacion vy firmas, vos
Comité 20 Recibe informe dan lectura al acta, autorizan y Acta
Municipal de firman.
Obra Publicay
Servicios

Relacionados

Comité 21 Realizan dictamen de fallo y revisan cuadros de Dictamen
Municipal de evaluacidn; autorizan y firman. y cuadro
Obra Puablicay De

Servicios evzluacidn

Relacionados

Director de 22 Recibe dictamen de fallo y cuadro de evaluacién Dittamen
Obras para turnarlo al proceso al Director. y cuzdro
PUblicas De
evaluacién
Director de 23 Revisa el proceso de adjudicacién. N/A
Obras
- Publlcas
Director de 24 Notifica la adjudicacién a la empresa N/A
Obras seleccionada en el dictamen autorizado,
Publicas - %mform;ﬁndole de nimero de contrato. I
Director de 25 De ser necesario solicita al contratista haga el Oficio
Obras ajuste de su cotizacién comparandolo con el
Plblicas presupuesto base. De igual forma, le indica que

en la convocatoria estd la fecha para firma de
contrato y la presentacidn de la fianza.

El ajuste se verd reflejado desde el fallo en donde
se indica que el contratista se ajustara al monto
que se tiene asignado para la obra.

| Diredorde 26 Integra el acta de fallo, dlctamen nimero de N/A
Obras contrato, partida presupuestal que le
pablicas corresponde.
Dirédor dév 7 27‘ Integra expediente de |3 licitacién. N/A
Obras Fin del Procedimiento
Pablicas
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| Nombre del
procedimiento

Objetivo: }

|

' Fundamento legal:

HEANSE

S

%

Adjudicacién de Obra Piblica o servicios por invitacién a cuando menos 5 :

Establecer el procedimiento a que debe sujetarse la direccion de obras publicas,
en los casos de excepcidn a las licitaciones publicas, robusteciendo la disposicion |
de que la seleccidn que realicen deberd fundarse, segun las circunstancias que \
concurran en cada caso, en criterios de economfa, eficiencia, imparcialidad y |

honradez que aseguren la misma oportunidad para todos los participantes y las |

 mejores condiciones para la administracion.

Lineamientos Generales para la Operacién del Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

Presupuesto de Egresos de la Federacidn para el Ejercicio Fiscal vigente.

Ley de Obra Pdblica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla.’
Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con Ja Misma para
el Estado de Puebla. '
Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal vigente.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

. Politicas de
operacion

' personas fisicas con capacidad de respuesta, deberan verificar que en los archivos |

1- En estas contrataciones se observard lo establecido en la Ley de Obra Publica y ‘

Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla. ;
2.- Si se requiere contratar estudios y proyectos previamente, empresas 0 |

| de obras publicas. .‘

' 3.- En estos procedimientos podran participar personas fisicas o morales que
' cuenten con capacidad de respuesta inmediata, y dispongan de los recursos
' técnicos y financieros, y los demas que sean necesarios de acuerdo con las
| caracteristicas, complejidad y magnitud de los trabajos a ejecutar.

| 4.- Las Obras y Servicios fundamentadas en la Ley de Obra Plblica y Servicios |
' Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla, que no rebasen los montos

' Publica.
' 6.- las Adjudicaciones invitacion a cuando menos cinco personas que se

autorizados en el Presupuesto de Egresos de la Federacidn o en su caso del Estado,
requeriran el acuerdo del Comité Municipal de Obra Plblica y Servicios
Relacionados.

5.- Las Adjudicaciones invitacién a cuando menos cinco personas que se
fundamenten no requeriran el acuerdo previo de autorizacion del Comité de Obra

fundamenten en el Articulo 42, Fracciones Il y IV, y 43 de la Ley requeriran
autorizacién del Comité Municipal de Obra Publica y Servicios Relacionados.

Tiempo promedio de |
gestion |

Ejercicio fiscal.
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|
—
' Director de Obrasi

1._

Descripcidn del Procedimiento

i !mcuo del Procedlmlento

| - {
.y Verifica el monto del oficio de asignacion de N/A ' ;
ublicas , , :
| - recursos presupuesto asignado del proyecto. ‘ ;
- —— L]
Director | | . - st e o
" de Obrasi 2 | Elabora el acuerdo corresponduente de la obra o} N/A
" Public
as w | servicio por el proceso por invitacién a cuando
| H . .’
‘: - menos cinco personas y gira relacion de las
! ‘ empresas seleccionadas para la ejecucién del
... proyecto.
| Director de Obras. 4 Autoriza, firma y presenta el acuerdo al Comité N/A ',
. Publicas l Municipal de Obra Puablica y Servicios i
| i Relacionados. ;
: i ]
- Comité .5 | En sesion dan lectura, revisan y realizan los| Dictamen de
| _ H . |
" Municipal de ajustes que se requieran. excepcion !
1 “hli Dan Vo. Bo., al Director para iniciar el proceso de E
. Obra Publicay !
| Servicios licitacion mediante el proceso por invitacion a
| .
Relacionados cuando menos cinco personas.
 Director deObras. 6 | Recibe el dictamen de excepcion e instruye e | Dictamen de
- Publicas inicia el proceso por invitacién a cuando menos excepcion
f cinco personas.
I o [ S — —
! Dlrector de Obrasg 7 | Solicita cotizaciéon a por lo menos dos Invitacion
1 Publicas contratistas, que puedan atender la obra y que Bases
‘ | cuenten con los recursos técnicos y financieros | Convocatoria
| |
é i suficientes. Envia las bases y la convocatoria
i ' Se requiere que se cuente con las 5 cotizaciones
I B e B b i e N
Contratvsta 8 Recibe invitaciény envia respuesta de aceptacion Oficio de
. de invitacion. aceptacion
- |
Director de Obras 9 | ' Coordina la visita al sitio de los trabajos, Ievanta Acta
Publicas el acta y recaba las firmas.
Director de Obras 10  Coordinay preside la(s) junta(s) de aclaraciones, Acta

| Publicas

levanta acta, entrega copias a participantes, y
pone a disposicion las actas en la oficina de la
' Direccién de Obras Publicas.

|

I
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Directorde Obras. 11
Publicas

Directorde Obras. 12
' Publicas

Preside acto de presentacion de ofertas y Acta
apeﬂqra de propuestas técnicas y econémicas,

pasa lista de los licitantes que se presentan al

acto.

¢Asistio al menos un licitante?

No: Acta
Declara desierta la licitacién, elabora acta y

entrega copia a los participantes. *De haber una

segunda licitacidon desierta, se adjudica el

contrato mediante Adjudicacion Directa.

Director de Obras' 13
Publicas

Si: Documentacxon
Recibe y revisa propuestas. técnicay
econdmica

Director de Obras 14

Abre oferta técnica y econdmica, revisa que la = Documentacion

Pablicas documentacién esté completa. ¢Alguna | técnicay
propuesta cumple con los requisitos? econdmica
Directorde Obras' 15 | No: ——~~—--——r'\;/~;\—-—~~» .
Puiblicas | Solicita documentacion faltante e
integra nuevamente el expediente.
Director de Obras: 16  Si: N/A

Piblicas

Solicita la firma de los participantes en el
catalogo de conceptos o el presupuesto de obra
de las propuestas presentadas y da lectura al |
importe total de cada una de las propuestas.

Director de Obras| 17
Piblicas

Recibe sobres de las propuestas técnicas y | N/A
econdmicas aceptadas para su revision y

' evaluacidn detallada.

Director de Obras 18
Publicas

' Levanta acta correspondiente, recaba las firmas | Acta

de los participantes en ella y entrega copias.

Director de Obras| 19

Publicas

Dlrector de Obras 20
- Publicas .

|
|

' Director de Obrasi 21
' Publicas ’

' Relacionados para firmas. j

Realiza andlisis de ofertas técnicas y:Documentaciénj

- economicas, elabora o corrige cuadros de | técnicay
evaluacuonydlctamen - | econdmica.
Turnala documentacnon al Dlrector : Documentacnon
‘ técnicay
‘ economica.

' Recibe la documentacion del proceso y la turna | ' Documentacién|
' a1 Comité Municipal de Obra Publica y Servicios | técnicay
|

econdmica.
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Comité 22

‘ | I*'F-’Cibe informe dan lectura al acta, autorizan v/ Acta : .
Municipal de ' firman. , |
- Obra Publicay ; ;
Servicios ‘ ‘ 1

Relacionados

Director de Obras ' 23

Recibe dictamen de fallo y cuadro de evaluacién; Dictameny
Pablicas

Lo turna el proceso al Director. - cuadro De
evaluacion.
Directorde Obras 24  Revisa el proceso. N/A
Publicas
Directorde Obras. 25  Notifica la adjudicacion a la empresa Oficio
Publicas ‘ seleccionada en el dictamen autorizado,
- B 1_'in_f91:ur!1éndole de numero de contrato. o -

Directorde Obras| 26  De ser necesario solicita al contratista haga el | Oficio
Publicas - ajuste de su cotizacion comparandolo con el |

. presupuesto base. Indica al contratista que en la |
' convocatoria estd la fecha para firma de
contrato y la presentacion de la fianza.

Director de Obra51 27  Integra el acta de fallo, dictamen, numero de . Acta de fallo
Plblicas i contrato, partida pre.supuestal ~que le . Dictamen
‘ corresponde gira instrucciones para integrar la
' licitacion al expediente. ;
| Fin del Procedimiento 3 1
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|

|
|

L e ——

Nombre del
procedimiento
Objetivo:

Fundamento legal:

Politicas de operacién

Tiempo promedio de
gestion

Establecer una gufa que permita a las

proteger los intereses del municipio.

Infraestructura Social.

Puebla,

el Estado de Puebla,

Ejercicio fiscal.

Formnliznldd de cd_nﬂt—rltm de obrasy ;;;vlcios.

1.-Tendrén prioridad aquellas obras y servicios contemplados en el presupuesto |
autorizado, con excepcién de aquellos trabajos que por su naturaleza de caracter
urgente y de interés general sean necesarios contratar y sea necesario tramitar
la transferencia presupuestal correspondiente de conformidad con los
lineamientos que para tal efecto establezcan las autoridades competentes

2. Los plazos para el trédmite de formalizacion de contratos se sujetaran a
los previstos en el presente procedimiento con el fin de que se formalicen de
manera oportuna para iniciar los trabajos en las fechas programadas.

Si el licitante ganador no se presenta a firmar el contrato dentro de los plazos
establecidos por la Ley (30 dias naturales), se reportara al Organo Interno de
Control para que revise y sancione de acuerdo a los articulos 77y 78 de la Ley, se
dejaré sin efecto la adjudicacién a favor del mismo se podrd sin necesidad de un
nuevo procedimiento adjudicar el contrato a la segunda mejor propuesta si el
costo se encuentra dentro del rango de 10 % sobre la propuesta econdmica

ganadora. Si estd fuera de este rango, se convoca a una nueva licitacién.

dreas involucradas delimitar sus J
responsabilidades, identificar claramente las actividades que tienen que realizar |
y conocer los tiempos obligados de respuesta, que les permita cumplir en tiempo
y forma con la Ley, el Reglamento y la normatividad vigente en lo relativo a la

contratacion de Obra Pablica y Servicios Relacionados con la Misma, asf como

Lineamientos Generales para la Operacion del Fondo de Aportaciones para la

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas Presupuesto de
Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de

Reglamento de la Ley de Obra Piblica y Servicios Relacionados con la Misma para

Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal vigente.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
]
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Descripcibn del Procedimiento

T 7 O e iy St

of

Formuwo  Tanos

aprobacioén. . 1
Es importante que en caso de no presentar
; flanzas, se presente un cheque cruzado, por un| ‘
| \ (10%) del monto total contratado ; - |

o et vyt —— S —

1 _ | Inicio del Procedimiento
‘ Director deg 1 i Integra la licitacion al expediente con el acta de Nk
j Obras i E fallo, dictamen, ndmero de contrato, partida
Publicas f presupuestal  que  le  corresponde  gira
i ‘1 instrucciones para
- Director de 2 Recaba datos del proceso de licitacién ¥ Documento
~ Obras _ | propuesta técnica del contratista ganador de los electrénico
| Pablicas  siguientes documentos:
‘ & Acta de fallo, copia Dictamen de Fallo,
. ' copia; '
| ® Acta de presentacibn vy apertura de
: } proposiciones, copia;
? *Documentacién legal del contratista que
j contiene lo siguiente:
| ® Manifestacién de domicilio fiscal para oir
l 1 y recibir todo tipo de notificaciones;
% - » Manifestacién de No estar en alguno de los
1 ’ supuestos del Articulo 55 de Ia Ley;
' ' * Declaracién Fiscal y/o Balance General
| Auditado
‘ . Manifestacion del representante de
- contar con facultades; |
' . Poder Notarial del representante;
j . Registro Federal de Contribuyentes;
s Acta constitutiva de la empresa y sus
' modificaciones; y
i . Identificacion oficial del Representante !
- Legal, Copia. :
Director  de 3 | Elabora contrato e lmprlme dos Ejemplares ylo N/A '
' Obras " devuelve para firmas. | |
pablicas | q4 o -
,—_Durector de 4 s Cita al contratista con Ia documentaciénf N/A i
- Obras ' requerida en el contrato. ! |
Publicas e N »
~ Contratista 5 | Tramita y entrega al Director las fianzas hasta su  Fianzas
n
}
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Director de 6 - Recibe las fianzas de cumplimiento, asf como la Fianzas

- ‘ ‘ =
O%"“s - deanticipo, en sy caso, y la carta de autenticidad
Publicas ‘ ~de las pélizas de fianza,
Director dei 7 Revisa que las fianzas cumplan con los requisitos Fianza
" Obras juridicos establecidos en la Ley y en el modelo de
' Pablicas | ‘ fianza entrega al contratista con la adjudicacion,
j ¢Son correctas?
- Contratista ! 8 No: Fianza
|  Realiza correccion de las fianzas.
Director de 9 - Si: Contrato.
Obras { ‘ Preside el acto de firma de contrato con revision
Pablicas | juridica técnica, administrativa y econdmica.
| |
Director de 10 Entrega contrato formalizado al contratista, N/A
' Obras ? archiva formato firmado en el expediente
Piblicas - correspondiente, conjuntamente con las fianzas

correspondientes al contrato.
Fin del Procedimiento
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flomprecel Pago y amortizacion de anticipos. L R A
procedimiento

- Objetivo: Que los anticipos estén a disposicion de las contratistas dentro de los plazos y |
condiciones establecidos por la Ley y el Reglamento, que se realice la amortizacion |
del mismo en su totalidad en forma adecuada y conforme a las disposiciones |
normativas vigentes, o en su caso se reintegren los saldos dentro del plazo ‘

~establecido y, de no ocurrir asi, se emprendan en forma inmediata las acciones |

| Iegales que permitan salvaguardar los intereses econémicos del Organismo.

Fundamento legal: = Lineamientos Generales para la Operacion del Fondo de Aportaciones para |a
Infraestructura Social.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
Publicada el 11 de agosto de 2014. Vigente.
Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente.
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla.
Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para
| el Estado de Puebla.
Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal vigente.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Politicas de operacién | 1. El importe del anticipo concedido sera puesto a disposicion del contratista |
' con antelacion a la fecha pactada para el inicio de los trabajos.
| 2. El anticipo vendra reflejado (30%) desde el contrato
| 3. Los anticipos deberan amortizarse conforme al Art.113 del Reglamento.
4. No procedera el diferimiento cuando el contratista no entregue la fianza 1
de anticipo dentro del plazo sefialado en el articulo 48 de la Ley. ‘
| 5. La liberacion de la garantia se realizara hasta que el contratista haya |

amortizado totalmente el anticipo y, en su caso, los cargos financieros que se |
hubieran generado. ‘

| 6. El saldo del anticipo sera amortizado en la estimacion final, es decir, la |
| Gltima presentada por el contratista para pago. ;
7. El saldo por amortizar cuando sea rescindido el contrato, se reintegrara en |

un plazo no mayor de diez dias naturales, contados a partir de la fecha en que le |
' sea comunicada al contratista la determinacién de dar por rescindido el contrato. |
(Art.50 de la Ley) ;
8. El saldo por amortizar, cuando la obra sea terminada anticipadamente, se |
' reintegrara a en un plazo no mayor de diez dias naturales, contados a partir de la ‘
' fecha en que le sea comunicada al contratista la terminacion anticipada del k

' contrato. (Art.50 de la Ley) |
9. En el caso de que no se realice el reintegro de los anticipos no amortizados |

" dentro del plazo sefialado en tiempo'y forma, se notificard en forma inmediata al t
' Area Juridica el incumplimiento en el reintegro para que inicie las acciones legales

' para su recuperacion. i
|
\

10. No se podra entregar el anticipo correspondiente a un solo ejercicio, en |

’

' maés de una exhibicién y la forma de amortizacién de las mismas se establecerd
' dentro del texto del contrato. (Art. 46 Fraccion V. de la Ley)

' Tiempo promedio de
| gestién

' }
! |
} Ejercicio fiscal. i
| |
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Descripcién del Procedimiento

fneSCﬁpCién del Procedimiento- Pago Y amonrz;dén de anticipos. 4 R R AR L AR

Actividad Formato o Tantos

i Responsable  No.
Documento

‘ |
— N ~Inicio del Procedimiento

Dlrector de '
e o 1 ‘ Rem|te al area administrativa contable, coplas Contrato
ica ‘ |
! | con firmas autdgrafas del contrato formalizado, Fianzas
' copia de las garantias de cumplimiento y de |
o ‘ | anticipo; validadas. |
| Administrativo 2 Recibe la documentacion y revisa que cumpla con N/A
' Contable : todos los lineamientos fiscales y administrativos.
‘ ¢La documentacidn es correcta?
- Administrativo | 3 No:> I - ki N/A
| |
Contable ' Devuelve la documentacion incorrecta
- al contratista indicandole los errores detectados.
| | \
Contratista .4 } Tramlta la documentacuon incorrecta y la entrega , N/A
| . ' al Administrativo Contable.
Administrativo 5 |Si — O}aeh‘dg"““" =
Contable ‘ Realiza y envia orden de pago a i pago
' Tesoreria. '
Tesoreria 1 6 [ Pone a disposicion del contratista el pago del N/A ,
Municipal ianticipo ya sea por cheque o transferencia ‘
' electrénica. i
Contratista 7 W' Recibe el anticipo e inicia los trabajos. 57 N/A i
| Admlnlstratlvo 8 Archiva el formato de pago sea por cheque 0 | Expediente | ,
Contable - transferencia  electrénica firmado en el ‘ i

| expediente correspondiente, conjuntamente con i [
' las fianzas correspondientes al contrato. 5

‘ : Asi como también oficio de paga de anticipo y 7
f | | oficio de inicio de obra. ,l
| ' Fin del Procedimiento |

|
|
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[mm delp

I bbjetivo:

t
|

[
- Fundamento legal:

|

 Politicas de operacién

1

racedimiento ASupeM.larn y control e T R U ST G ARG

s

|

i) _ |
erificar Permanentemente que la constructora cumpla eficazmente con el 1
|

l

|

1

proyecto ejecutivo,

los procedimientos de construccion, especificaciones,
normas,

Programa y presupuesto del proyecto ejecutivo de la obra
contratada. Con la finalidad de proponer las modificaciones y adecuaciones

Que procedan para garantizar que la obra se realice con la calidad, tiempo, 1
costoy seguridad proyectados,

Lineamientos Generales para la Operacién del Fondo de Aportaciones para la |
Infraestructura Social. |

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria |
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas ‘
Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente,
Publicado en el 03 de diciembre de 2014, Vigente.

|r-)ey Sle Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de
uebla.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma!
para el Estado de Puebla,

Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal vigente.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

1. El Residente realizara el seguimiento sistematico y detallado de todo el |
desarrollo de la obra, para conocer y evaluar oportunamente el avance |
fisicoy financiero de la misma. |

2.

Se verificard que el Residente vigile durante la ejecucidn de los trabajos o

servicios el cumplimiento y apego a la Ley de Obras Publicas y Servicios |

Relacionados con las Mismas y su Reglamento, asi como a las normas ],

aplicables en materia legal, de seguridad, proteccién al medio ambiente, |

calidad y politica social. [

3. El Residente de Obra deberd ser informado de las estrategias y |
mecanismos de seguimiento y control establecidos por la supervisora, |
previo, durante y después de la ejecucién de la obra y servicios que |
permita al Residente conocer oportunamente, tanto los resultados
obtenidos por la constructora durante el desarrollo de la obra, asi como
las acciones para finiquitar los contratos de las empresas que supervisan
y de sus propias actividades.

4. Para todos los casos en que se determinen ajustes o variaciones a
cualquiera de las partes que integran el proyecto ejecutivo, se informara
a la instancia especifica que determine el ayuntamiento a través de las |
disposiciones internas vigentes y se atenderan sus instrucciones.

5. ElResidente de Obra recibira copia de los reportes elaborados, en donde
verificard la realizacidon oportuna de las pruebas de control de calidad con
apoyo en el (los) laboratorio(s) que haya(n) sido aprobado por la direccién
de obras, que de preferencia deberd(n) contar con registros de
acreditamiento correspondientes, asi como con la constancia de
calibracion vigente del equipo, y evaluara la calificacion de los resultados
obtenidos compardandolos con los requisitos de calidad y las tolerancias
asignadas en las especificaciones y normas respectivas.

6. Cuando se presenten diferencias en mas del 10% entre los resultados

obtenidos por la supervisoray la constructora en la realizacion de pruebas
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' Tiempo promedio de
gestion

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

aleatorias de control de calid
dela Obra, los

acordardn |
obra,

ll.;‘ljor(.iltrgrcigoggs de Olbras dgcidirén la intefveqcién de un tercer
resultados rcontro de calldgd cuando no exus’ta acuerdo en los
ey de las pruebas aleatorias de control de calidad realizadas
La supervisora rechazar4 oportunamente los materiales que no cumplan
con los requisitos de calidad especificados y no recibird los trabajos
CJec'utados fuera de especificaciones, notificando los resultados al
Residente de la Obra,
El Rgsidenle de Obra y el contratista recibird por escrito informes de
verificacion, seguimiento o pruebas aleatorias de calidad cada vez qgue
sean realizadas por la Supervisora. Bitdcora
El Residente de Obra podré invalidar cualquier nota de bitdcora que no
cumpla con los requisitos establecidos por la Ley y/o el Reglamento.
Todas las notas deberdn numerarse en forma seriada y fecharse
consecutivamente respetando, sin excepcidn, el orden establecido, asi
como el registro diario de los avances y aspectos relevantes durante la
obra.
Las notas deberdn registrarse claramente, con tinta indeleble, letra de
molde legible y sin abreviaturas.
Cuando se cometa algin error de escritura, de intencién o redaccién, la
nota deberd anularse por quien la emita, abriendo de inmediato otra nota
con el nimero consecutivo que le corresponda y con la descripcién
correcta.
La nota cuyo original y copias aparezcan con tachadurasy enmendaduras
serd nula.
No se debera sobreponer ni afiadir texto alguno a las notas de bitacora,
ni entre renglones, margenes o cualquier otro sitio, de requerirse, se
debera abrir otra nota haciendo referencia a la de origen. .
Se deberdn cancelar los espacios sobrantes de una hoja al completarse el |
llenado de las mismas, asi como no se deberan dejar espacios entre el
texto y las firmas a modo de que se pueda trazar una linea a partir del |
dltimo renglén de la firma y cruzarla en diagonal al término del espacio.
Los oficios, minutas, memorandums y circulares que se validen a través |
de Notas de Bitécora deberdn hacer referencia al contenido, indicar |
numero, fecha y a quién va dirigido. ‘
La entrega de estimaciones debera registrarse en Nota de Bitdcora con |
ntmero de la estimacién, fecha de recepcion por el residente de obra, el |
perfodo de los trabajos ejecutados, monto y el importe total acumulado |

aesafecha. e N

= S ————

ad, en un concepto especifico, el Residente
representantes téenicos de la constructoray la supervisora
s medidas para corregir las deficiencias detectadas en la

Ejercicio fiscal.
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Directorm de »

Descripcion del Procedimiento

supen q’;.{'[.j, v
LLR

- _Inicio del Procedimiento

Actividades previas al inicio de obra:

|
Bitdcora |
Obras Pdblicas/ Solicita por bitécora al contratista para las ‘
Residente  de labores de supervision de obra y control de (
Obra. calidad. ‘
Director de Actividades al inicio de obra: - Informe i
Obras Publicas/ Verifica mediante el informe, que la constructora ,
Residente de cuente con los recursos humanos y materiales, ’
Obra. necesarios y suficientes para ejercitar la obra
conforme al proyecto y a los documentos
contractuales.
Director de Revisa los reportes de la empresa en donde Bitacora
Obras Publicas/ consigna los procedimientos deconstruccién a
Residente de ser aplicados por la constructora durante el
Obra. desarrollo de la obra y determina si son
correctos.
' Director de Actividades Durante el Desarrollo de la Obra: Bitdcora
! Obras Pdblicas/ Verifica y valida sistematicamente el
Residente de cumplimiento de las funciones y
Obra. responsabilidades del residente durante todas
J las etapas del proyecto, conforme al contrato de
servicios.
' Director de Vigila durante el proceso de la obra los resultados Bitacora
E Obras Publicas/ de las pruebas aleatorias de control de calidad,
2 Residente de realizados por la supervisora compardndolas con
' Obra. las de la constructora.
Director de Revisa y actualiza sistemdticamente que en la Bitacora

Obras Publicas/
' Residente de

f Obra.

bitdcora se encuentren registradas todas las
instrucciones, planteamientos y modificaciones.
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' Director de | 7 i Reube la eshmacnén mensual conciliada con la Bitdcora
- Obras Publicas/ | | ' Constructora debidamente requisita da para su |  Estimacion
' Residentede | ' trdmite de pago y registrada en bitacora. !
f Obra. | ) | !
|
Dlrector de R | Verifica mediante los régistros de bitdcora que se‘ Bitdcora j _
' Obras Publicas/ | ' hayan conciliado los generadores y estimaciones Estimacion | i
| Residenteda. | ' delaobra con los representantes técnico tanto de ! .
' Obra. | i la constructora como de la supervisién. :
.| | {lostrabajos han sido concluidos? ! | ;
Director de 9 | No: | Bitdcora |
- Obras Publicas/ | ~ Continda en la Actividad 6. 4 j
' Residente de | | f
Obra. i !
Director de‘mlib‘_si_—‘h - 7 '. Bitacora '
' Obras Publicas/ ' Gira informacion al director de obra. t " ‘
' Residente  de! Fin del procedimiento J
| v

Obra. 1 »
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| Objetivo: ! Establecer las actividades, tiempos y responsabilidades de las 4reas involucradas en .
‘ el trdmite de pago de estimaciones, que nos permitan cumplir en tiempo y forma
con las obligaciones estipuladas en la Ley, el Reglamento y la normatividad vigente |
enlamateria, permitiendo con esto el desarrollo de los trabajos dentro de los plazos
| pactados en el programa de obra. |
' Fundamento legal: | Lineamientos Generales
r Infraestructura Social,

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal vigente.

Ley de Obra PUblica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla.

| Reglamento de la Ley de Obra Pablicay Servicios Relacionados con la Misma para el
| Estado de Puebla,

Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal vigente.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

para la Operacion del Fondo de Apoftaciones para la

|
I

' Politicas de 1.

La residencia de obra estar4 ubicada en el sitio de ejecucion de los trabajos. |
~operacién 2,

Aun cuando la supervision sea realizada por contrato, la aprobacién de las

estimaciones para efectos de pago serd autorizada por el Residente de Obra
designado

IR ) . ——
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Lde 1a Emerzs;essponsapnhdad del Director de Obras Publicas, con el auxilio técnico |
P Upervisora, en sy caso, verificar que los trabajos estimados estén

realizados al 100% I ; - '
an | d 1
proceda al pago o Plan con la calidad exigida en el proyecto, para que |

las estimacion bli f
, es de obra publica presentadas por las empresas |
ejecutoras. hublica pres P P ‘

|
4, Las Empresas E
al Residente de Obral

Y que cum

jecutoras tendrén Ia obligacion de presentar mediante oficio ‘
asiguiente documentacion en original: ‘

{
a) Generadores de |os trabajos ejecutados con soportes, para su conciliacién, |
| b) Estimacion conteniendo los datos requeridos.
<) Formato “De Estimaciones”.
' d) Original de Ia fa

Ctura a nombre de a favor de la Tesoreria Municipal,

reuniendo los requisitos fiscales sefialados en el Articulo 29 del Cédigo Fiscal de la

Federacidn.

5.- !El.l')irector de Obras Publicas al momento de recibir una estimacién para

| Fevision y autorizacién, revisara que esté completa y sélo que cumpla con toda la

. documentacién requisara.

6. El pago de las estimaciones quedard a decision del Director de Obras
Publicas se realizara de acuerdo a las condiciones pactadas en los contratos. Los
conceptos realizados al amparo de un convenio se deberan plasmar por separado e
identificar dentro de Ia estimacidn.

7. El Director de Obras Publicas asumira las responsabilidades, actividades y
tiempos asignados dentro del procedimiento.

8. La Direccion de Obras Publicas decidirén la intervencion de un tercer }
laboratorio de control de calidad cuando no exista acuerdo en los resultados de las |
pruebas aleatorias de control de calidad realizadas. “

9.- El Director de Obras Publicas podra autorizar el pago de las estimaciones de los
trabajos ejecutados.

10. El Residente de Obra verificara que se registre en la bitdcora la entrega de
estimaciones con numero de la estimacidn, fecha de recepcion, el periodo de los ,
trabajos ejecutados, monto y el importe total acumulado a esa fecha.

Ejercicio fiscal.

Tiempo promedio

|
|
.!
de gestion :

|
i
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Descripcién del Procedimiento

Director de
Obres Publicas/
(Residente de
Obra).

Inicio del Procedimiento

Recibe del contratista la estimacién dentro de N/A
los 6 dias naturales siguientes a la fecha de |
corte fijada en el contrato,
acompafnada de la
documentacion siguiente: a) Estimacion:
-Generadores de los trabajos
ejecutados.
b) Documentacién Soporte:
- Notas de Bitacora
- Croquis

- Controles de Calidad y pruebas de
laboratorio - Fotografias ‘

- Andlisis, cdlculo e integracién de los
importes correspondientes a cada estimacién
- Oficio de revision de estimacion

' Director de
Obres Publicas/
‘; (Residente de

i Obra).

Revisa en coordinacion con la empresa Informe
contratada, que se apliquen los montos
autorizados (estimado, amortizacion,
penalizacién, retencidn, etc.). :

————

% Director de
i Obres Publicas/

- (Residente de
J Obra).

Anexa a la estimacion el reporte de avance | Estimacion
fisico de la obra que aun no estaba
considerado en la estimacion inicial.

;r_Director de Turna al Director de Obras Plblicas para  Estimacién

" Obres Publicas/ revision y autorizacion de la estimacién.
(Residente de

| Obra).

shDirector de Revisa y autoriza la estimacion. & Bitdcora,
Obras - Estimacion(es) y |
Publicas Documentacién

» de soporte
| 3
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Director de 6 Autoriza con su firma el pago de la estimacion, | Bitacora,
-
Obras | Estimacion(es) y |
Publicas - Documentatitn
E Loporte
D|rector de 7 Pasa a  Administrativo  Contable la | fypediente
Obras documentacion siguiente: a) Estimacion: ‘
| pablicas Generadores  de los  trabajos '
ejecutados.

b) Documentacion Soporte:
i - Notas de Bitacora
| - Croquis

- Controles de Calidad y pruebas dc
laboratorio - Fotograffas ‘

- Andlisis, cdlculo e Integracion de los
importes correspondientes a cada estimacién. |

Dnrector de 8 Avisa al contratista para que integre su factura.
Obras
‘ PUblICBS
| Contratista 9 Tramita y entrega su factura hasta su Factura
' - | aprobacion. .
Admmlstratlvo 10 ! Recibe documentacién, factura de estimacién | Bitdcora,
Contable % por parte del contratista, asl como también el | Estimacién(es)y
i | oficio de pago de anticipo y oficio de inicio de =~ Documentacién
‘ % obra. Soporte
_Administraz\;;:”u 1 { Revisa que la documentacién cumpla con los Expediente
Contable ? | requisitos  fiscales y administrativos y
| determina:
| ¢Factura Correcta? |
Administrativo 12 | No: N/A
Contable | Devuelve la factura al contratista indicdndole
: ' los errores detectados y la entrega al
' Admlnnstratlvo Contable.
»Eontratlsta 13 Cornge lafacturayla entrega al Admlmstratlvo Factura
' Contable. _ ‘
EAdmm;stratlvo 14 | Si: Orden de pago
Contable ' Realiza y envia orden de pago a
' ' Tesoreria.
| <Térsmoren’a 15 | Pone adisposicién del contratista el pagode la | Cheque
Municipal estimacion ya sea por cheque o transferencia ~ Transferencia

" electronica. |
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Contratista 16 Recibe el anticipo e inicia los trabajos. Cheque
Transferencia

Administrativo 17 Archiva formato de pago sea por cheque o N/A
Contable transferencia electrénica firmado en el

expediente correspondiente, conjuntamente

con la estimacidn correspondiente al contrato.

Asi como también oficio el oficio de pago de

estimacion.
Fin del Procedimiento
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- Fundamento legal:

| Que los contratos de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma
- concluyan extinguiendo para ambas partes, los derechos y obligaciones
- pactadas en ellos, garantizando los intereses a través de la verificacién del o los

- inmuebles recibidos, la conciliacién de los pagos realizados y la vigencia de las
ﬁanzas

Lmeamlentos Generales para la Operauén del Fondo de Aponaaones para la
; Infraestructura Social.
- Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
. Presupuesto de Egresos de la Federacién para el Ejercicio Fiscal vigente.
' Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de
| Puebla.
' Reglamento de la Ley de Obra Piblica y Servicios Relacionados con la Misma
| para el Estado de Puebla.
Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal vigente.
Ley de Adquisiciones, Arrendam|entos y Servncnos del Sector Publico.

' Politicas de operacién

El Residente de Obra vigilara yverlﬁcaré permanentemente el cumplimiento de
los plazos de los trdmites obligados por la Ley, asi como los pactados dentro del |
contenido del contrato, ya que de vencerse los plazos para la entrega recepcion
de la obra y elaboracion del finiquito, se tendran por aceptados los trabajos en
las condiciones en que se encuentren, bajo su responsabilidad. '

Tiempo promedi
- gestion

ode

Ejercicio fiscal.

Descripcion del Procedimiento

Inicio del Procedimiento

Ereaor de
: Obras Publicas/
f Residente de

|

I Obra

Dlrector de
Obras Publicas/
Residente de

|
|
l Obra.
L

' Reciben de la contratista Biticora,
notificacién de terminacion de los trabajos Estimacion(es) y |
para iniciar el proceso de verificacion. o |
Documentacion |
1

Sopprte oficio ‘

Constata que efectivamente los conceptos Informe
contratados y las ampliaciones autorizadas
se encuentren totalmente terminados,

asienta en la Bitacora el resultado,
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' Director de 3 Recibe del contratista estimaciéon de

‘ Estimacion |
' Obras Publicas/ finiquito y factura, envia para tramite de ;
| Residente de pago, mismo que deberd estar a su |
| ob disposicion dentro de los términos de la Ley. |
[ ra.

. Director de 4 Lleva a cabo la recepcion fisica de los Acta oficial de |

i Obras Publicas

trabajos, levanta acta de entrega recepcion entrega recepcioén |
1 y verifica que el contratista exhiba la Fianza ‘
‘- de Vicios Ocultos, validada por el 4rea |
correspondiente. i

|

| Director de

' Obras Publicas
|

5 Elaboran de manera conjunta el finiquito de ’ Acta oficial de
la obra dentro del plazo estipulado en el t entrega recepcion
contrato, integrando el expediente |

correspondiente y determina si existen‘

|
‘ desacuerdos entre las partes respecto al ‘
i |

finiquito. |
J Director de 6 _—ﬁé‘cﬁgiéiéhtrégé de la obra al us'Uario, enlos | N/A
| Obras Publicas casos que forme parte del programa de |

1 inversién y que por sus caracteristicas el }
‘ titular del drea responsable de la

contratacion, asi lo determine. 1

Fin del procedimiento
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Xlil. DIRECTORIO

Presidente Municipal Constitucional

[5ireccidn de Obras Publicas

~ Auniliar de Direction de Obras Publica

 Contralor Municipal

7 HﬁerAné'n'dov'Lépez Ochoa

Felipe Aponte Telles

Humberto Cisneros Judrez

Juan José Pérez Capulin
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%
r

C.Felipe AponteTelles | C.Fernando —

- C. Fernando'[gbéz”ac_l{oa_
_ Presidente Municipal Constitucional Contralor Municipal

C. Humberto Cisneros Juarez
Direccién de Obras

La elaboracién del presente manual concluyo en fecha 18 de marzo de 2020, con fundamento en lo
que establece el articulo 105 Fraccion Il de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Puebla; Articulos 82, 83, 84,168 y 169 fracciones VIl y XIX de la Ley Orgénica Municipal.

El contenido y la actualizacién de la informacion del documento son responsabilidad del titular de
area.
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