TECALI DE HERRERA

GOBIERNO MUNICIPAL 2021 -2024

DIRECCION DE OBRA PUBLICA Y
DESARROLLO URBANO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Pacina 1140




Manual de Procedimientos

Direccion de Obra Publica y Desarrollo Urbano

Presidente Municipal Contralora Municipal Directora de Obra Publica 'y
Desarrollo Urbano

Aprobado el.

Pagina 2|40




AREA O
PROGRAMA

HOJA DE MODIFICACIONES

TIPO DE
MODIFICACION

DESCRIPCION MODIFICACION

MODIFICACION

ANO

Pagina 3|40




Manual de Procedimientos de la | Registro:
Direccion de Obra Publica y
TECALI DE HERRERA Num. de Revision
Indice Pagina
I | Introduccién 2
Il | Presentacidn de los Procedimientos 3
Il | Apartados de los Procedimientos por Unidad Administrativa 4

1140




Manual de Procedimientos de la | Registro:
Direccion de Obra Publica y
Desarro"o Urbano Fecha de Elaboracién:

TECALI DE HERRERA NuUm. de Revision:

GOBIERNG MUNICIPAL 2021 -2024

I INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos tiene como objetivo fundamental servir como auxiliar a los
colaboradores del darea de Obra Publica en la realizacion de las funciones que se les confiere, con la
finalidad principal de identificar cada uno de los procesos de trabajo en base a la operacién y manual
de organizacion.

En el contenido técnico del presente documento se describen las actividades primordiales de la Unidad
de Obra Publica y movilidad Urbana, mismas que a través del manual se presentan en secuencia légica
conformando cada uno de los procesos de esta unidad administrativa para cumplir su objetivo.

El presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como sus modificaciones, cada vez
que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades Administrativas que la conforman,
signifiquen cambios en sus procedimientos, a efecto de que siga siendo un instrumento actualizado y
eficaz.
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. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE OBRA PUBLICA Y MOVILIDAD URBANA

Procedimiento para la recepcién, canalizacién y respuesta de la correspondencia
Procedimiento para la atencidn de solicitudes de obra
Procedimiento para la elaboracion de expediente técnico
Procedimiento para la licitacién de obra publica o servicios relacionados
Procedimiento para la adjudicacion de obra publica o servicios relacionados

. Procedimiento para la contratacién de obra publica o servicios relacionados
Procedimiento para ejecucidén entrega. recepcion, finiquito y terminacion del contrato de
obra publica o servicios
Procedimiento para pago de estimaciones

NouswnN-RE

o
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1. APARTADOS DE LOS PROCEDIMIENTOS POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Procedimiento para la recepcién, canalizacion y respuesta de la
correspondencia

Recibir, canalizar, dar seguimiento y contestar la correspondencia interna y
externa dirigida al Titular de la Unidad, de manera agil y organizada.

Ley Organica Municipal
Ley de Responsabilidades de Los Servidores Publicos del Estado de Puebla
Ley General de Responsabilidades Administrativas

1. La persona responsable de la correspondencia de la Unidad Administrativa sera
la encargada de la recepcion y captura de la correspondencia dirigida al Titular
de esta dependencia.

2. Una vez revisada por el titular la secretaria se encargara de canalizar a las areas
y personal correspondiente de la Unidad.

3 Las areas y el personal al cual se le haya turnado la informaciéon son
responsables de dar respuesta y entregar copia simple de su actuacién a la
responsable de la correspondencia para archivo.

4.El personal y dreas estan obligados al a informar a la secretaria sobre el estatus
de la correspondencia.

24 Hrs
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Descripcion del Procedimiento: Recepcién y canalizacién y respuesta de la correspondencia
Formato o

Responsable No.

Actividad

Recibe, sella y captura todos los

Documento

Oficios y Anexos

Tantos

(1)

. documentos dirigidos al Titular de la Original

Secretaria . .. S
Direccién de Obra Publica
Canaliza correspondencia a Titular| Oficios y Anexos (1)

Secretaria de la Direccidn de Obra Publica Original
para su revision.

Directora de Revisa los documentos y turna al o
Obra Publicay personal para su atencion a través Oficios y Anexos (1)
Desarrollo del Auxiliar Administrativo. Original
Urbano
Archiva los documentos originales,

Secretaria saca copia para acuse y entrega al| Oficiosy Anexos (1)
personal correspondiente para Original
entrega y tramite.

Personal Recibe copia para atencidn y entrega Oficios y Anexos (2)
a Auxiliar Administrativo copia de Original y copia
seguimiento y acuse

Secretaria Recibe y archiva el acuse de recibido Acuse de recibido (1)

Termina procedimiento

Original
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Diagrama de flujo: Recepcion y canalizacion y respuesta de la correspondencia

AUXILIAR ADMINISTRATIVO TITULAR DEL AREA PERSONAL

INICIO

Recibe, sella y captura todos los
documentos dirigidos al Titular de

Direccion

. . . Revisa los documentos y turna al
Canaliza correspondencia a Titular

de la Direccidn para su revision.

personal para su atenciéon a
través de la Secretaria

4

Archiva los documentos originales, 5

' Y

saca copia para acuse y entrega al
personal correspondiente para
entregay tramite.

Archiva los documentos
originales, saca copia
b/ para acuse y entrega al
personal correspondiente
para entrega y tramite.

6

Recibe y archiva el acuse de
recibido Termina procedimiento -

FIN
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Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Procedimiento para la Atencién de Solicitudes de Obra

Atender a la sociedad, dandoles respuesta a sus solicitudes referentes a la obra
publica y cubrir las necesidades requeridas dentro del marco normativo
aplicable.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas

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 las Mismas
Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para
el estado de Puebla.

1.La autorizacion de la obra Publica municipal es cargo del Cabildo, quien
aprueba mediante sesidn la totalidad de las obras priorizadas en el ejercicio fiscal
correspondiente, asi mismo, realizard una segunda sesién (re priorizacién)
cuando se realicen convenios de modificacion posteriores a la sesion.

2.La atencion de las solicitudes ciudadanas en materia de obra publica se
responderan de manera oficial cuando la viabilidad sea negativa.

3. La viabilidad positiva dependerd de condiciones técnicas y fisicas del lugar, asi
como la factibilidad de los trabajos y tipo de obra; ademads dependera de los
recursos a destinar para la realizacion de la obra y el nimero de personas
beneficiadas.

3.La autorizacion de la ejecucién y contratacion de las obras dependera de la
suficiencia presupuestal.

10dias
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la Atencién de solicitudes de Obra

Responsable No.

Actividad

Formato o

Documento

Recibe solicitudes Ciudadanas para la Oficio y anexos
Secretaria 1 |ejecucidon de obras para validacién de Original
Titular de Area
Directora de Recibe solicitudes y canaliza a darea o Copia
Obra Publicay 2 | técnica para verificacion y viabilidad Oficio y anexos
Desarrollo
Urbano
Instruye a supervisor la verificacion Oficio y anexos
) . fisica de la solicitud para realizar
Area Técnica N o i
3 |viabilidad técnica Copia
Supervisa e informa opinién de Oficio y anexos
Supervisor 4 |viabilidad técnica Copia
Oficio y anexos
Area Técnica 5 |Informa a titular viabilidad técnica Copia
Directora de 6 |Instruye la inclusidn a la Priorizacion Oficio y anexos
Obra Publicay de obras y conformacién de comité Copia
Desarrollo para su ejecucion.
Urbano
Area Técnica Instruye a  Analista Social Ia Oficio y anexos
7 |conformacidn de comité de obra e Copia
instruye elaboracién de expediente
técnico Encargado de Proyectos.
Supervisor 8 | Convocay conforma comité de obra Acta de Comité de
Obra Original
Secretaria 9 | Emite oficio de respuesta negativa al Oficio Original
beneficiario
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la Atencién de solicitudes de Obra

AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

TITULAR DEL AREA AREA TECNICA

SUPERVISOR

SUPERVISOR

INICIO

1

Recibe, sella y captura
solicitudes dirigidos a
la Direccion de Obra
Publica y Desarrollo
Urbano

2 3
Recibe solicitudes y Instruye a
canaliza a Area supervisor para
L Técnica para [l verificacion y -
verificacion y

Emite oficio de
respuesta negativa al

bhanaficiario
SeReHcaH

N .. realizar viabilidad
viabilidad técnica. .
técnica

NO

O+

b

)

Sl

Instruye la inclusion a
la  Priorizacion de lg | Informaa Titular

obras y conformacién viabilidad técnica

de comité para su

ejecucion.

7

Instruye a Supervisor
la conformacién de

comité de obra e

instruye elaboracion
de expediente
técnico Encargado de
Area Técnica

l
O

Convoca y conforma
comité de obra

O
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Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Procedimiento para la elaboracion de Expediente Técnico

Integrar expedientes técnicos y realizar validacion con las instancias normativas.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas

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 las Mismas
Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para
el estado de Puebla.

1. El Expediente técnico es el instrumento elaborado por la Unidad de Obra
Publica para los fines de contratacidon; comprenderd entre otros documentos
memoria descriptiva, planos, especificaciones técnicas, unidad de medida,
precios unitarios, presupuesto, estudios, permisos etc.

2. Los Expedientes Técnicos se elaboraran en base a los establecido en la Ley de
Obra Publica y Servicios Relacionados en el dmbito estatal o federal segun
corresponda.

3. El titular de Obra Publica revisard y validara el presupuesto, asi como la correcta
integracién del Expediente Técnico para continuar el trdmite ante las
dependencias normativas

4. El encargado de Proyectos tramitard la validacién de los proyectos que lo
requieran; el tiempo promedio de la gestién dependerd la Dependencia
Normativa.

5. Una vez integrado el expediente técnico y tramitada la validacién se turna al
Auxiliar Administrativo de Archivo para su resguardo e integracion de expediente
Unitario, registra en base de datos el ingreso del expediente al Archivo de la
Unidad de Obra Publica, y serd el responsable del resguardo del mismo.

10 dias
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la elaboracién de Expediente Técnico

Responsable No.

Actividad

Formato o

Tantos

Encargado de 1
Proyectos

Una vez priorizada la obra y/o accidn
el Encargado de Proyectos Elaborard y
proveera de los estudios previos a los
proyectos a ejecutarse

Documento
Solicitud, estudios de
preinversion, anexos

Original

Encargado de
Area Técnica

El encargado de Area Técnica sera el
responsable de elaborar
levantamientos, presupuestos,
catdlogos y calendarios, asi como
proveer de los estudios técnicos, para
la integracion de expedientes en
materia de obra publica.

Proyecto Ejecutivo

Original

Area Técnica

Una vez elaborado el proyecto
ejecutivo el Encargado de Area
Técnica turna Cedula de Informacién
Basica Director de Obras para
asignacion de numero de obra y fondo
presupuestal

Cedula de
Informacion Basica

Copia

Area Técnica

Posterior a la elaboracién de la
informacién que integra el Expediente
Técnico el Encargado de Proyectos
procede a recabar firmas de la Titular
de Obra Publica

Oficios y Expediente
Técnico

Original

Directora de

Obra Publicay 5

Desarrollo
Urbano

El titular de Obra Publica valida
presupuesto y la correcta integracion
del Expediente Técnico para continuar
el tramite ante las dependencias
normativas

Oficios y Expediente
Técnico

Original

Area Técnica 6

El encargado de area tecnica tramita
la validacion de las dependencias
normativas

Oficios y Expediente
Técnico

Original

Area Técnica

Una vez integrado el expediente
técnico y tramitada la validacidon se
turna al secretario para su resguardo
e integracion de expediente unitario.

Expediente
Técnico

Original
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Analista 8

El Analista registra en base de datos el
ingreso del expediente y resguarda
Archivo de Direccién de Obra Publica.

Expediente Técnico

Original
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la elaboracién de Expediente Técnico

ENCARGADO DE ENCARGADO DE DIRECTORA DIRECTORA ANALISTA

AREA TECNICA AREA TECNICA

( INICIO )

1

2
Elabora y provee de 3
los estudios previos a Elabora Proyecto Asigna numero O

v

los  proyectos a H¥ Ejecutivo. de obra y fondo
ejecutarse. presupuestal

CIB

Proyecto Ejecutivo
.

4

Integra el Expediente

o 4 5
Técnico 'y recaba
firmas de la Titular Valida Expediente
B Técnico

Expediente Técnico
Expediente Técnico

Tramita la validacién

de las dependencias
normativas.
8

M/—l Registra y resguarda
el expediente técnico
¢ 7 en Archivo de Ila

Turna al  Auxiliar Ut’ild.ad de  Obra
Publica.

Administrativo de >
Archivo para su
resguardo - —

Expediente Técnico

Expediente Técnico

FIN
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Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Procedimiento para la Licitacion de Obra Publica o Servicios
Relacionados

Establecer la forma en que la Unidad de Obra Publica adjudicara los contratos
de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma, a través de la
presentacion libre de proposiciones, dando cabal cumplimiento a la Ley de Obra
Publica y Servicios Relacionados con la Misma y su Reglamento, asi como a los
lineamientos emitidos por organismos facultados sobre la materia en el ambito
Federal y Estatal.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas

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 las Mismas
Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para
el estado de Puebla.

Presupuesto de Egresos de la Federacién

Ley de egresos del estado de Puebla

1. EL Comité de Obra Publica tendrd por objeto emitir su opinién en la

adjudicacion de todos los contratos de obra publica derivados de las licitaciones
publicas y por invitacién, asi como opinar sobre los acuerdos para realizar obra
publica por administracion directa, que se lleven a cabo en el Municipio

2.La Unidad Convocante sera la Unidad de Obra Publica misma que apoyara en
las actividades del Comité de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma
en cada proceso de adjudicacion.

3.- El procedimiento celebrado para la adjudicacion de Contratos en la Modalidad
de Licitacién se realizardn en apego a la normativa aplicable en el ambito federal
y estatal segln sea el caso.

4.- El personal que fungira como asistencia técnica y administrativa al Comité de
Obra Publica serd el Jefe de Departamento, Encargado de Area Técnica , Analista
de Adjudicaciones y Contratos y Auxiliar Administrativo de Adjudicaciones y
Contratos

35 dias
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la Licitacién de Obra Publica o servicios relacionados

. Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Directora de Obra Instruye  Solicitud de Suficiencia ci o
Publica y 1 p tal Original
Desarrollo Urbano resupuesta
Elabora oficio de solicitud de Oficioy CIB Original
Analista 2 | suficiencia presupuestal
_ Autoriza solicitud de Suficiencia Oficio y CIB
D|rect?ra. de Obra 3 Presupuestal
Publicay .
Desarrollo Urbano Original
Tesoreria 4 | Verifica Suficiencia Presupuestal vy Oficio Original
Municipal emite oficio de autorizacion.
Analista 5 | Genera Bases de Licitacion y Anexos
para su aprobacién Bases y Convocatoria Original
Directorade Obra | 6 | Convoca al Comité de Obra Publica y Oficio
Publica y Servicios Relacionados con la misma Original
Desarrollo Urbano
Comité de Obra Revisa la convocatoria y las bases de
7 |licitacién, realiza los ajustes que se | Basesy Convocatoria Copia
requieran y da Vo.Bo.
Analista 8 | Realiza la Gestion para la Publicacion
en el Diario Oficial de la Convocatoria Original
Federacién y la convocatoria por
COMPRANET de la Secretaria de la
Funcién Publica, asi como portal de
Transparencia.
Contratista 9 |Adquiere Bases de Licitacion vy Copia
- . Ly Bases
presenta oficio de intencién para
participar en el proceso.
Directorade Obra | 10 | Convoca al Comité de Obra Publica y
Publica y servicios relacionados con la misma Oficio Original
Desarrollo Urbano .
para presenciar los actos
programados de la Licitacidn Publica
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Comité de Obra

11

Coordina y preside la visita al sitio
donde se realizardn los trabajos
tendrd como objeto que 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
y sera acompanada por un Supervisor
de la Direccion Obra Publica,
levantandose acta de los asistentes.

Acta

Original

Comité de Obra

12

Coordina y preside la junta de
aclaraciones misma que deberd ser
posterior a la visita al sitio de
realizacion de los trabajos,
levantandose acta al final del acto.

Acta

Original

Contratista

13

Prepara  Propuestas Técnica vy
Econdmicas a presentar

Propuestas

Original

Comité de Obra

14

Coordina y preside el Acto de
Presentacion y Apertura de
Proposiciones levantdndose acta al
final del acto

Propuestas y Acta

Original

Analista

15

Asiste y apoya en la evaluacién de
proposiciones en conjunto con el
encargado de area técnica

Propuestas

Original

Comité de Obra

16

Elaborard un Dictamen de fallo una
vez evaluada las proposiciones.

Dictamen

Original

Comité de Obra

17

Coordinay preside el Acto de Fallo de
Licitacion levantandose acta al final
del acto

Acta

Original

Analista

18

Elabora Oficios de notificacion a las
empresas No ganadoras

Oficio

Original
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Diagrama de Flujo: Procedimiento para la Licitacion de Obra Publica o servicios relacionados

Titular de la Unidad Director Analista Tesoreria

INICIO
|
v | 2
Instruye Solicitud de Elabora oficio de
Suficiencia Presupuestal solicitud de suficiencia
presupuestal
B ciB

3

Autoriza solicitud de
Suficiencia Presupuestal

A

OFICIO
Suficiencia

Presupuestal

v

NO

Sl
Se registra en base de
datos
1
pag. 18
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Director

Analista

Comité de Obra Publica

Contratista

pag. 17

Genera Bases de
Licitacion y Anexos para
su aprobacion

\4 6
»
Convoca a Comité 8 i 7
de Obra Publicay . y
Servicios Reall.za .I’a Gestion parjd .Ia ) .
X Publicacion en el Diario Revisa la convocatoria y
Relacionados Oficial de la Federacién vy la las bases de licitacion,
convocatoria por T realiza los ajustes que se
COMPRANET, asi como requieran y da Vo.Bo.
portal de Transparencia.
CONVOCATORIA CONVOCATORIA 9
Adquiere Bases de
Licitacidn y presenta
oficio de intencidn para
»r| participar en el proceso.
10
Convoca a Comité
de Obra Publicay 11
Servicios Coordina y preside la
Relacionados y al visita al sitio donde se
realizaran los trabajos <

érgano de control

para presenciar los

Actos programados
en la Licitacion

ACTA

2
pag.19

N
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Director

Analista

157

Comité de Obra Publica

pag. 18

12

Coordina y preside la
junta de aclaraciones

!

ACTA

14

Coordina y preside el Acto
de Presentacion y

Asiste y apoya en la
evaluacién de
proposiciones en
conjunto con el
encargado de area
técnica y auxiliar

Contratista

13

Prepara Propuestas
Técnica y Econdmicas a
presentar

Apertura de Proposiciones <

ACTA

18

Elabora Oficios de
notificacion a las
empresas No
ganadoras

T

Elaborara un Dictamen de
fallo una vez evaluada las
proposiciones.

L oictamen ———

i 17

Coordina y preside el Acto
de Fallo de Licitacion
levantandose acta al final
del acto

DICTAMEN

-y
O
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Manual de Procedimientos de la Registro:
Direccion de Obra Publica y

Desarro"o Urbano Fecha de E|ab0raci6n:

NuUm. de Revision:

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Procedimiento para la adjudicacion de Obra Publica o Servicios
Relacionados

Establecer la forma en que la Unidad de Obra Publica adjudicara los contratos de
Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma, a través de la presentacién
libre de proposiciones, dando cabal cumplimiento a la Ley de Obra Publica y
Servicios Relacionados con la Misma y su Reglamento, asi como a los lineamientos
emitidos por organismos facultados sobre la materia en el ambito Federal y
Estatal.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas

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 las Mismas
Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para
el estado de Puebla.

Presupuesto de Egresos de la Federacion

Ley de egresos del estado de Puebla

1. EL Comité de Obra Publica tendra por objeto emitir su opinién en la
adjudicacion de todos los contratos de obra publica derivados de las licitaciones
publicas y por invitacién, asi como opinar sobre los acuerdos para realizar obra
publica por administracion directa, que se lleven a cabo en el municipio

2.La Unidad Convocante sera la Unidad de Obra Publica misma que apoyara en
las actividades del Comité de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma
en cada proceso de adjudicacion.

3.- El procedimiento celebrado para la adjudicacién de Contratos en la
Modalidad de las excepciones a la licitacién publica se realizaran en apego a la
normativa aplicable en el dmbito federal y estatal segln sea el caso.

4.- El personal que fungira como asistencia técnica y administrativa al Comité de
Obra Publica serd el Jefe de Departamento, Encargado de Area Técnica, Analista
de Adjudicaciones y Contratos y Auxiliar Administrativo de Adjudicaciones y
Contratos

20 dias
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Direccion de Obra Publica y
Desarrollo Urbano

Manual de Procedimientos de la

Registro:

Fecha de Elaboracién:

NuUm. de Revision:

Descripcion del Procedimiento:

relacionados

Responsable

No.

Actividad

Procedimiento para la adjudicacion de Obra Publica o servicios

Formato o

Documento Tantos

Directora de Obra Instruye  Solicitud de Suficiencia ci o
Publica y 1 Presupuestal Original
Desarrollo Urbano
Elabora oficio de solicitud de Oficioy CIB Original
Analista 2 | suficiencia presupuestal
Autoriza solicitud de Suficiencia Oficioy CIB
DireCt?ra. de Obra 3 | Presupuestal
Publicay .
Desarrollo Urbano Original
Tesoreria 4 | Verifica Suficiencia Presupuestal vy Oficio Original
Municipal emite oficio de autorizacion.
Analista 5 | Genera Oficios de Invitacién, bases y
Anexos para su aprobacion Bases y Convocatoria Original
Directora de Obra 6 | Convoca al Comité de Obra Publica y Oficio
Publica y Servicios Relacionados con la misma Original
Desarrollo Urbano
Comité de Obra Revisa los oficios de invitacion, basesy
7 |anexos, realiza los ajustes que se| Basesy Convocatoria Copia
requieran y da Vo.Bo.
Contratista 8 |Adquiere Bases de Licitacion vy Copia
presenta oficio de intencién para bases
participar en el proceso.
Directora de Obra 9 |Convoca al Comité de Obra Publica y
Publica y servicios relacionados con la misma o Original
Desarrollo Urbano . oficio
para presenciar los actos
programados
Comité de Obra| 10 |Coordina y preside la visita al sitio
donde se realizaran los trabajos Acta
tendra como objeto que los licitantes
conozcan las condiciones
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ambientales, asi como las
caracteristicas referentes al grado de Original

dificultad de los trabajos a desarrollar
y sus implicaciones de caracter técnico
y serd acompafiada por un Supervisor
de la Unidad de Obra Publica,
levantdndose acta de los asistentes.

Comité de Obra| 11 |Coordina y preside la junta de

aclaraciones misma que deberad ser Original
. .. . Acta
posterior a la visita al sitio de
realizacion de los trabajos,
levantdndose acta al final del acto.
Contratista 12 |Prepara Propuestas Técnica vy propuestas Original

Econdmicas a presentar

Comité de Obra| 13 |Coordina y preside el Acto de

Presentacion y  Apertura  de| Propuestasy Acta Original
Proposiciones levantdndose acta al
final del acto
Analista 14 | Asiste y apoya en la evaluacion de
Propuestas

proposiciones en conjunto con el
encargado de area técnica y auxiliar

Original

Comité de Obra| 15 |Elaborard un Dictamen de fallo una Dictamen Original
vez evaluada las proposiciones.

Comité de Obra| 16 |Coordinay preside el Acto de Fallo del

proceso, levantandose acta al final del Acta Original
acto
Analista 17 | Elabora Oficios de notificacién a las Oficio Original

empresas No ganadoras
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Diagrama de Flujo:  Procedimiento para la adjudicacion de Obra Publica o servicios relacionados

Director Director Analista Tesoreria
INIEIO
1 2
Instruye Solicitud de Elabora oficio de
Suficiencia Presupuestal solicitud de suficiencia
presupuestal
»
>
ciB cB
3
Autoriza solicitud de
Suficiencia Presupuestal
4
OFICIO
NO
Sl
Suficiencia
Se registra en base de Presupuestal

datos < |

1

pag. 24
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Manual de Procedimientos de la
Direccion de Obra Publica y
Desarrollo Urbano

Registro:

Fecha de Elaboracién:

NuUm. de Revision:

Director

Analista

Comité de Obra Publica

Contratista

6

Convoca a Comité
de Obra Publicay
Servicios
Relacionados

9

Convoca a Comité

pag. 23

Genera Oficios de
Invitacion, Bases y
anexos para su
aprobacion

de Obra Publicay
Servicios
Relacionados y al
érgano de control
para presenciar los
Actos programados

7
Revisa oficios de
invitacion y las bases de
licitacion, realiza los

ajustes que se requieran y
da Vo.Bo.

INVITACIONES

BASES

ANEXOS

10

Coordina y preside la
visita al sitio donde se

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

realizaran los trabajos <

ACTA

2
pag.25
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Departamento

2
pag. 24
11 12
Coordina y preside la
junta de aclaraciones Prepara Propuestas
Técnica y Econdmicas a
presentar
ACTA

'L 13

Coordina y pMeside el Acto

14 de Presentacion y
Apertura de Proposiciones
Asiste y apoya en la
evaluacion de ACTA <
proposiciones en 15
conjunto con el

encargado de area aborara ur] Dictamen de

técnica y auxiliar fallo una vegevaluada las

proposiciones.
DICTAMEN
16
17 reside el Acto

de Fallo de |evantandose
Elabora Oficios de acta al fiMal del acto

notificacion a las
empresas No

ganadoras DICTAMEN

—
O
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Direccion de Obra Publica y

Desarro"o Urbano Fecha de E|ab0raci6n:

NuUm. de Revision:

Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Procedimiento para la contratacién de obra publica o servicios
relacionados

Establecer la forma en la Unidad de Obra Publica realizara la contratacién de la
obra publica y servicios relacionados con la misma, dando cabal cumplimiento a
la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma y su Reglamento,
asi como a los lineamientos emitidos por organismos facultados sobre la materia
en el dmbito Federal y Estatal.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas

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 las Mismas
Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para
el estado de Puebla.

1. El ganador del procedimiento de adjudicacion deberd 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.

2.La Unidad Convocante serd la Unidad de Obra Publica misma que serd el area
responsable de la contratacion, por lo que después de cumplido el plazo
respectivo para la firma del contrato, deberd entregarle al contratista o al
representante comun de los contratistas, una copia firmada

3.- La formalizacién de los contratos se realizard en apego a la Ley de Obra
Publica y Servicios Relacionados con la misma en su ambito Federal y Estatal

3 dias
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Direccion de Obra Publica y
Desarrollo Urbano

Manual de Procedimientos de la

Registro:

Fecha de Elaboracién:

NuUm. de Revision:

Descripcion del Procedimiento:

relacionados

Responsable No.

Actividad

Procedimiento para la contratacion de obra publica o servicios

Formato o

Documento Tantos

Directora de Obra Recibe del comité de Obra Publica la Actas y anexos
Publica y informacidon relacionada con el Original
Desarrollo Urbano procedimiento de adjudicacion.
Entrega documentacidn para Archivo Actas y anexos
Analista de expediente Unitario Original
Archiva en expediente Unitario Actas y anexos
Secretaria Procedimiento de Adjudicacion. Original
Elabora  Contrato, recibe del Original (2)
. . . Contrato
. contratista fianzas de cumplimiento vy
Analista .
recaba firma del Representante legal
de la empresa
Entrega Garantias de cumplimiento y Fianza y oficios
Contratista firma Contrato. N
Original
Directora de Obra Recaba firmas con el Presidente| Contratoy anexos Original (2)
Publica y Municipal para formalizar contrato
Desarrollo Urbano
Analista Recaba firmas de las personalidades| Contratoy anexos
involucradas en la contratacidn, asi Original (2)
como drgano de control
Contratista Recibe original de contrato
Contrato .
Original (1)
Secretaria Recibe Contrato Original a Auxiliar c
Administrativo de Archivo para ontratoy anexos Original (1)
integracion a Expediente Unitario.
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Registro:

Fecha de Elaboracién:

NUm. de Revision

Diagrama de Flujo:

Titular de la Direccidn

Analista

Contratista

Procedimiento para la contratacion de obra publica o servicios relacionados

Secretaria

INICIO

3

Archiva en expediente
Unitario
Procedimiento de

5

1 2
Recibe del Comité de Recibe del Comité de
Obra Publica la Obra Publica la
informacién informacién
relacionada con el P relacionada con el
procedimiento de procedimiento de
adjudicacion. adjudicacion.
ACTAS ACTAS
PROPUESTAS
i 4
Elabora Contrato,
recibe del contratista
fianzas de
cumplimiento y
. P
recaba firma del
Representante legal
de la empresa
CONTRATO
6 ANEXOS
Recaba firmas con el
Presidente Municipal
. >
para formalizar ~
contrato 7
Recaba firmas de las
CONTRATO personalidades
involucradas en la 3>
ANEXOS

contratacion

Entrega Garantias de
cumplimiento y firma
Contrato.

FIANZAS

OFICIOS

8

Recibe original de
contrato.

Adjudicacion.

ACTAS

PROPUESTAS

Archiva en expediente
Unitario
Procedimiento de
Adjudicacion.

CONTRATO

ANEXOS

\4

CONTRATO

ANEXOS
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Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Procedimiento para Ejecucién Entrega. Recepcion, Finiquito y Terminacién del
Contrato de Obra Publica o Servicios

Verificar permanentemente que la constructora cumpla eficazmente con el
proyecto ejecutivo, los procedimientos de construccién, 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, costo y seguridad
proyectados.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas

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 las Mismas
Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para
el estado de Puebla.

1. Unidad de Obra Publica previo al inicio de la ejecucion de los trabajos,
deberan designar al servidor publico que fungird como residente de la obra.
2. Las funciones de la residencia de obra, sin detrimento de las que ejerza la
Contraloria en términos de la legislacién aplicable, seran las establecidas en
el Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma
en el ambito Federal y Estatal.

3.- El procedimiento celebrado para la adjudicacion de Contratos en la
Modalidad de las excepciones a la licitacién publica se realizaran en apego a la
normativa aplicable en el ambito federal y estatal segln sea el caso.

4.- Las cantidades de trabajos presentadas en las estimaciones deberan
corresponder a la secuencia y tiempo previsto en los programas pactados en el
contrato.

5.Para iniciar el procedimiento de recepcion de los trabajos, el contratista
debera notificar la terminaciéon de los trabajos, para lo cual anexard los
documentos que lo soporten

El periodo dependera del calendario de ejecucién de la obra
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para Ejecucion Entrega. Recepcidn, Finiquito y Terminacién
del Contrato de Obra Publica o Servicios

Responsable

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Directora de Obra ) _ o Oficio Original
Pablicay 1 |Asigna Residente de Obra Publica
Desarrollo Urbano
Analista 2 Regis:tr'fl en Base de Datos para
seguimiento
Notifica Inicio de Obra y nombra o Original
Contratista 3 |Superintendente por parte de |Ia Oficio
empresa
4 |Solicita a contratista apertura de Oficioy CIB Original
Supervisor bitacora de obra
5 Verifica que la constructora cuente con
Supervisor los recursos humanos y materiales,
necesarios y suficientes para ejercitar
la obra
conforme al proyecto y a los
documentos contractuales
6 | Verifica y valida las pruebas de control
Supervisor de calidad realizadas por la empresa
durante cada una de las etapas de la
obra.
7 |Revisa y actualiza sistemdticamente
Supervisor que en las bitdcoras se encuentren Bitacora
registradas todas las instrucciones, Original
planteamientos y modificaciones.
Presenta de manera Semanal Reporte Original
Supervisor 8 |Ejecutivo de Obra a Jefe de Reporte de Obra
Departamento
9 | Registra en base de datos general los
Directora de Obra avances reportados por supervisor
Publicay
Desarrollo Urbano
Contratista 10 |Presenta Oficio de Terminacién de los oficio
Trabajos Original
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Supervisor

11

Reciben de la contratista notificacidn
de terminacion de los trabajos para
iniciar el

proceso de verificacion y realiza
recorrido de inspeccion

Supervisor

12

Constata que efectivamente los
conceptos contratados % las
ampliaciones autorizadas se
encuentren totalmente terminados,
asienta en la Bitacora el resultado.

Supervisor

13

Informa al Organo Interno de Control
del lugar fecha y hora en que se
procedera a la recepcion.

Oficio

Original

Supervisor

14

Lleva a cabo la recepcidn fisica de los
trabajos, levanta acta de entrega
recepciony

verifica que el contratista exhiba la
Fianza de Vicios Ocultos

Acta de entrega

Original

Supervisor

15

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

Acta de entregay
Finiquito

Original

Supervisor

16

Informa al Titular de los trabajos
Terminados para Entrega a
Beneficiarios.
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Diagrama de Flujo:  Procedimiento para Ejecucién Entrega. Recepcidn, Finiquito y Terminacion del
Contrato de Obra Publica o Servicios

Titular de la Direccidn Analista

Supervisor Contratista

INICIO
2
v 1
Asigna Residente de Se registra en base de
Obra Publica P datos
4 3
OFICIO DE ASIGNACION Solicita a contratista Notifica Inicio de Obra'y
apertura de bitacora de nombra Superintendente por
obra h parte de la empresa
1 5

Verifica que la constructora
cuente con los recursos
humanos y materiales,
necesarios y suficientes para
ejercitar la obra conforme al
proyecto y a los documentos
contractuales

L b
Verifica y valida las pruebas
de control de calidad
realizadas por la empresa
durante cada una de las
etapas de la obra

v

pag. 33
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Titular de la Titular de la Direccion Supervisor Contratista

Direccion

1
pag.32
7
Revisa y actualiza

sistematicamente que en las
bitdcoras se encuentren
registradas todas las

instrucciones, planteamientos Y

9 8

Registra en base de datos
general los avances
reportados por supervisor de
obra e informa a Titular

Presenta de manera Semanal
Reporte Ejecutivo de Obra a Jefe
de Departamento

v

Ver Procedimiento de\ Estim Pirisentar P
Pago de ESTIMACIONES/< stimaciones para Fago

10

Presenta Oficio de Terminacién
de los Trabajos

A

11

\ 4

Reciben de la contratista
notificacion de terminacién de
los trabajos para iniciar el
proceso de verificacion y realiza
recorrido de inspeccion

pag. 34
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Jefe de Analista Comité de Obra Publica

Contratista
Departamento

Constata que efectivamente los
conceptos contratados y las
ampliaciones autorizadas se
encuentren totalmente terminados,
asienta en la Bitacora el resultado

v 13

Informa al Organo Interno de Control del
lugar fecha y hora en que se procedera a
la recepcién

\ 14

Lleva a cabo la recepcién fisica de los
trabajos, levanta acta de entrega
recepcion

15

Da por terminados, parcial o totalmente,
los derechos y obligaciones asumidos por
las partes en un contrato.

Il 16

Informa al Titular de los trabajos
terminados para Entrega a Beneficiarios.

FIN
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Nombre del
Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Procedimiento para pago de Estimaciones

Establecer las actividades, tiempos y responsabilidades de las dreas involucradas
en el tramite 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 en la materia, permitiendo con esto el desarrollo de los trabajos dentro
de los plazos pactados en el programa de obra.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas

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 las Mismas
Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para
el estado de Puebla.

1.La Unidad de Obra Publica establecera la residencia de obra con anterioridad a
la iniciacion de la misma, la cual estard a cargo de un servidor publico adscrito a
la Unidad designado por el titular quien fungird como Residente de la Obra y
como representante la Unidad de Obra Publica ante el contratista, mismo que
serd el responsable directo de la supervision, vigilancia, control y revisién de los
trabajos, incluyendo la aprobacidn de las estimaciones presentadas por los
contratistas.

2.La aprobacion de las estimaciones para efectos de pago serd autorizada por el
Residente de Obra designado por la Unidad de Obra Publica.

3.Sera 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

4. El Residente de la Obra al momento de recibir una estimacién para revision y
autorizacién, revisard que esté completa y sélo que cumpla con toda la
documentacion requerida.

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

15 dias
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Descripcion del Procedimiento:  Procedimiento para la contratacion de obra publica o servicios
relacionados

" Formato o
Responsable  No. Actividad Documento Tantos
Presentar al Residente de Obra Ia Estimacién
Contratista 1 |Estimacion y documentacién necesaria Original
para revision
Recibe del Contratista la estimacion para Estimacién
Supervisor 2 | revision Original
. Regresa la Estimacidn con Observaciones . L Original
Supervisor 3 Estimacion
Autoriza la estimacidn firmandola vy Original
. 4 |recabando las firmas que la acompafian y . .,
Supervisor .. . . Estimacion
solicita factura y juegos de copias a
contratista
5 |Entrega factura y juegos de copias Facturay Original
Contratista solicitados a supervisor para tramite de estimacidn
pago
Entrega estimacion, formatos y copias Facturay Original y copias
Supervisor 6 requeridas para tramite de pago a Analista estimacidn
Genera orden de pago y realiza tramite Factura. estimacién
Analista 7 de ingreso a Tesoreria Municipal para v a'\nexos Copias
pago
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