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I. Introducciéon

Este documento es una herramienta de trabajo que facilitara el cumplimiento en el proceso de la obra
publica 2021-2024 en el Municipio de TEPEOJUMA, Puebla, la cual regulara las actividades en materia de
obra publica y servicios relacionados con la descripcion clara de las acciones encaminadas al desarrollo
eficiente de las funciones y al cabal cumplimiento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas.

El presente manual es un documento que se realizd con el propdsito de que los servidores publicos
involucrados en el desarrollo de la 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 Publicas vy Servicios
Relacionados con las Mismas, su Reglamento y a la normatividad vigente en la materia.

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

Asimismo, y con la intencion de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de la Direccidn
de Obras Publicas, que considere los principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir entre
hombres y mujeres para su ¢ptimo desarrollo personal y profesional, toda referencia, incluyendo los cargos
y puestos en este Manual, al género masculino lo es también para el género femenino, cuando de su texto
y contexto no se establezca que es para uno y otro género.

En este sentido, la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece en su articulo 4 que el
varény la mujer son iguales ante la Ley. Esta protegera la organizacion y el desarrollo de la familia
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II. Presentacion de los Procedimientos
Direccion de Obras Publicas

1. Procedimiento para la creacion del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal y
Priorizacion de Obras

Procedimiento para programacion de obra publica o servicios

Procedimiento para la elaboracién de expedientes técnicos

Procedimiento para adjudicacion de obra publica o servicios por licitacion publica.
Procedimiento para adjudicacion directa de obras o servicios

DU W

Procedimiento para adjudicacion de obra puUblica o servicios por invitacion a cuando menos tres

personas.

7. Procedimiento para adjudicacion 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 amortizacion de anticipos. 10. Procedimiento para supervision y
control de calidad

11. Procedimiento para pago de estimaciones.

12. Procedimiento para entrega recepcion, finiquito y terminacién del contrato de obra publica o

servicios.
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IIl. DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Nombre del
Procedimiento

Procedimiento para la Creacidn del Comité de Planeacion para el Desarrollo
Municipal y Priorizacion de Obras

Objetivo:

Fomentar la participacion 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 vy
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 Operacion del Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social.

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

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla.

Ley para el Federalismo Hacendario del Estado de Puebla.

Reglamento Interior del Municipio de TEPEOJUMA, Puebla, articulo 77.

Politicas de operacion

1.-lgualdad de derechos y oportunidades de mejoramiento en la calidad de
vida y la atencién de las necesidades basicas de la poblacidn, para lograr una
sociedad mas justa e igualitaria.

2.-La apertura de espacios y mecanismos para la participacion democratica,
activa y corresponsable de la sociedad y su incorporacion sistematizada al
proceso de desarrollo del municipio.

3.- EI aprovechamiento 6ptimo vy 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 :

63 dias habiles.
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Priorizacién de Obras

Descripcion del Procedimiento:

para la Creacién del Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal y|

Responsable No. Actividad Formato o Tantos
Documento
Presidente Municipal 1 | Convoca cuando menos trimestralmente Oficio 1 original
a reunion de instalacion del
COPLADEMUN vy priorizacion de obras a
representantes comunitarios,
presidentes auxiliares municipales,
sociedad en general y representante
estatal del COPLADEP, Direccidon de Obras
Plblicas, definiendo fecha, tema
objetivo de la convocatoria sefialando el
lugar de la reunidn.
Director de 2 | Recibe y da indicaciones al personal N/A
Obras Publicas administrativo de proyectos y contable.
Administrativo 3 | Hacen pase de lista de los convocados que Lista de 1 original
Responsable de asisten a la reunion. asistencia
Proyectosy
Administrativo
Contable - B |
Direccion de Obras 4 | Recepciona las solicitudes de obra 1 original
Publicas separandolas por rubro. Solicitud
Direccién de Obras 5 | Realizan el universo de obras clasificado| ~Documento
Publicas por localidad, comunidad o barrio. electrénico
Secretario Técnico 6 | Presenta la estructura operativa del| Documento 1 original
COPLADEMUN vy funciones de este Impreso
mismo.
Secretario Técnico 7 | Establece el quorum legal de acuerdo al ~ Documento 1 original
Reglamento Interior del Comité de Impreso
Planeacion para el Desarrollo Municipal.
Secretario Técnico 8 | Presenta de las funciones del quorum| Documento 1 original
legal, para nombrar el vocal de control y Impreso
vigilancia, por votacion de los miembros
del COPLADEMUN.
Secretario Técnico 9 | Explica la operacion de los fondosf] Documento 1 original
municipales del ramo 33 e informacion de Impreso
los techos financieros.
Secretario Técnico 10 | Da lectura a las propuestas del universo|  Documento 1 original
de obras. Impreso
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Termina procedimiento

Secretario Técnico 11 | Ordena las obras de acuerdo a la Documento 1 original
priorizacion que se haya acordado dentro Impreso
de la asamblea por parte los asistentes de
acuerdo al plan municipal de desarrollo.
Secretario Técnico 12. | Define la aportacion de los beneficiarioss Documento 1 original
por obra y su destino, por los miembros Impreso
del COPLADEMUN.
Secretario Técnico 13 | Da inicio a los asuntos generales y cierre 1 original
del acta de COPLADEMUN. Documento
Impreso i
Secretario Técnico 14 | Organiza a todos los asistentes para la Documento 1 original
firma del acta de COPLADEMUN. Impreso
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Diagrama de Flujo

Creacion del Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal y Priorizacion de Obras

Administrativo Responsable
Presidente Municipal Director de Obras Publicas de Proyectos y Administrativo
Contable

Inicio

1 I
Convoca cuando menos
trimestralmente a reunion de |
instalacion del COPLADEMUN vy |
priorizacion de obras a
representantes comunitarios,
presidentes auxiliares
municipales, sociedad en general ||

- Recibe y da indicaciones al | Hace pase de lista de los
—» personal administrativo de —» convocados que asisten a

royectos y contable. : la reunion. ‘

y representante estatal del __ proyeclos y contable. | SRS

COPLADEP, Direccion de Obras | asistencia ||

Publicas, definiendo fecha, tema | e :

y objetivo de la convocatoria 4

sefialando gl Iuga‘r de,,',? reu?-i-én: ; Hace pase de lista de los

o oficiel ‘convocados que asisten a
— 'la reunion.

| | Expediente

6 : R SRI PRI

‘Presenta la estructura (nealieglhy & HUvVaEn. Bs)

| _obras  clasificado  por|
localidad, comunidad o
barrio.

operativa del COPLADEMUN <—
'y funciones de este mismo. |

| Doc. electrénico | Doc. electrénico
r vy .
Establece el quorum legal de|
acuerdo al  Reglamento|
Interior del Comité de
Planeacion para el Desarrollo
Municipal de Chignahuapan,
Puebla.

| Doc. electronico|

8 Y
‘Presenta de las funciones del
quorum legal, para nombrar
el vocal de control y
\vigilancia, por votacion de los|
‘miembros del
'COPLADEMUN.

Fase
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| Fase

Presidente Municipal
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\COPLADEMUN.

Acta,

Director de Obras Publicas
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o
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|
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|
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- k Doc electronl {
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f Doc. electronico|
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‘Ordena las obras de acuerdo a a
la priorizacion que se haya
acordado dentro de la asamblea‘
por parte los asistentes de|
‘acuerdo al plan municipal de
desarrollo. }
I ' 1"55&?'5?6&5&?:%
12

Define la aportacion de los|
beneficiarios por obra y su

destino, por los miembros del‘
COPLADEMUN
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Nombre del
Procedimiento:

Programacion de Obra Publica o Servicios

Objetivo:

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 maximo su
aprovechamiento y esencialmente que exista una transparencia en elaccionar del
municipio.

Asi como coadyuvar en la optimizacion de la calidad de las Obras Publicas, al
rendimiento de las inversiones y a su oportuna ejecucion.

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
Electrificacidn, sobre todo para la gente mas marginada, no dejando de lado Ia
Educacidn y los servicios secundarios que son la pavimentacion de las calles.

Fundamento legal:

Lineamientos Generales para la Operacién 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
Reglamento Interior del Municipio de TEPEOJUMA, Puebla, articulo 77.

Politicas de operacion

1.- La Direccién Técnica determinara la inclusion de las propuestas presentadas,
en el COPLADEMUN.

2.- La Direccién, podran recibir a consideracion, estudios, planesy programas para
el desarrollo de proyectos, debiendo proporcionar la informacion suficiente que
permita su factibilidad que serd como minimo: Nombre, Ubicaciéon Fisica vy
Geografica, Objetivo de la Obra o Servicio, Justificacion o Beneficio, Informacion
Técnica con la que se cuente.

3.- En caso de que las propuestas excedan el techo presupuestal el Director de
obras realizard una evaluacién integral que le permita determinar la prioridad de
los anteproyectos.

4. Este procedimiento deberd realizarse antes del 31 de marzo de cada ejercicio
fiscal.

Tiempo promedio:

63 dias habiles.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
DEL MUNICIPIO DE TEPEOJUMA, PUEBLA.

Descripcion del Procedimiento

GESTION 2021-2024

Paso Responsable Descripcion de actividades Formato
Inicio del Procedimiento

1. Presidente Analiza las necesidades de obras publicas y servicios para] N/A

Municipal el ejercicio fiscal, de acuerdo a la priorizaciéon y a los
lineamientos que competen, para posible propuesta V|
solicita se detecten necesidades de obra publica
servicios relacionados con la misma.

2. Director de Recibe solicitud. N/A
Obras
Publicas ]

3. Director de Analiza las obras de acuerdo a los proyectos clasificados N/A
Obras como de incidencia directa o complementaria.

Publicas

4. Director de Solicita la jerarquizacion de acuerdo a las necesidades de| N/A
Obras obra.

Publicas

5. Director de Detecta necesidades de obras de construccion Documento
Obras conservacion, mantenimiento, rehabilitacion o, electrdnico
Publicas modernizacidn, servicios relacionados y de supervisiones

o estudios. Y lo comunica a su direccion inmediata.

6. Director de Recibe 'y ajusta el programa propuesto, emitel Documento
Obras comentarios y envia. Impreso
Plblicas

7. Presidente Recibe, analiza, da visto bueno y envia. Documento
Municipal Impreso

8. Director de Recibe y solicita anteproyectos al Area de Administrativos Documento
Obras Responsables de Impreso
Publicas Proyectos.

Director de Integray clasifica propuesta de anteproyectosy envia a su| Direccién de

Obras direccion inmediata. Obras Publicas

Publicas

10. Director de Evalua la propuesta vy jerarquiza las necesidades en forma N/A
Obras integral.

Publicas ¢ Existen Correcciones?
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11. Director de Si: Direccion de
Obras Recibe indicaciones vy procede a Obras Publicas
Publicas correccion y actualizacion  del anteproyecto

del area.
NO:
Imprime y manda el documento a la direccion inmediata.

12. Director de Recibe y compara con el techo presupuestal asignado| N/A
Obras para el ejercicio.

Publicas ¢Necesita Ajustarse el Anteproyecto?

13. Director de Si: N/A
Obras Emite indicaciones para realizar los ajustes.

Publicas

14. | Administrativo Recibe indicaciones, realiza la correccion y actualizaciéon| Programa anual
Responsable de del anteproyecto del &rea y lo turna a su direccion
Proyectos inmediata.

15. | Director de No: Programa anual
Obras Notifica al presidente de suficiencia presupuestal vy
Publicas procede a crear contratos.

(Antes de crear los contratos debe de tener bien definido
el expediente y segun 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 validacion correspondiente se realiza el
procedimiento de contratacion segun sea el monto, sera
el proceso de licitacion y paso seguido se otorga el
contrato a la empresa ganadora con la mejor propuesta)

16. Presidente Recibe y autoriza a mas tardar el 31 de marzo el Programal Programa anual
Municipal Anual de Obra Publica y servicios relacionados con las

mismas.
-
Fin del Procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
DEL MUNICIPIO DE TEPEOJUMA, PUEBLA.
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Programacién de Obra Ptblica o Servicios

Administrativo Responsable

Presidente Municipal Director de Obras Publicas de Proyectos

Inicio

| Analiza las necesidades de obras |

' publicas y servicios para el ejercicio | 2

fiscal, de acuerdo a la priorizacién y | —— ——————

. alos lineamientos que competen,

| para posible propuesta y solicita se ‘—‘ ,
detecten necesidades de obra | —

| publica y servicios relacionados con |

la misma. ! 3
Anahza las obras de acuerdo

a los proyectos clasificados|

{

como de incidencia directa o
complementaria. 8 -
: B Detecta necesidades de|
4 i ‘obras de construccién|

( ‘conservacion,

‘Solicita la jerarquizacién de ‘mantenimiento, rehabilitacion |
acuerdo a las necesidades -0 modernizacién, servicios|
de obra. relacionados y de
supervisiones o estudios. Y|

lo comunica a su direccic’mi

7 - . B 6 ‘__l_r_j_{pedlata. |
| Doc. electrénico |
Recibe, analiza, da visto Recibe y ajusta el programa, -
bueno ’ envia ’ : ‘propuesto emite comentarios «
Y ’ | 'y envia. ;
—— | S—— — i
Doc electronlco f Doc. electrénico |
—— L ]
o 8 R 9

1Recit;e y solicita anteproyectosI lntegra y claSIf ica prc:puesta1
»al Area de Adm|n|stratwosr-———-»‘de anteproyectos y envia a(—

Responsables de Proyectos. j 'su direccion inmediata.
o A N Anteproyecto|
10 de programa |

- — - -
iEvaan la propuesta y jerarquiza
las necesidades en forma
lintegral. |

: Realiza  correcciones )|
ey o Si—blactualizacis del
“correcciones? ‘ac ualizacion ) e

B - lanteproyecto del area.
Anteproyecto de

programa

11

Imprime y manda el
No———————documento a la direccién|

:inmediata. )
| Anteproyecto de
| programa
[Pag. 1| \
!Pag 2

Fase
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Presidente Municipal

16
'Recibe y autoriza a mas tardar|
‘el 31 de marzo el Programa,
‘Anual de Obra Publica vy«

Administrativo Responsable

Director de Obras Publicas
de Proyectos

| Pag. 1
Recibe y compara con el techo S
‘presupuestal asignado para eli‘f |
ejercicio. |

¢Requiere -
“_ajuste?

N

Si 14
NO 13 v Recibe indicaciones,
o N realiza la correccion 'y

‘Emite indicaciones para realizar \actualizacion del’
los ajustes. anteproyecto del 4rea y lo|
,,,,,, ! E— turna a su direccion|
inmediata. 3

Notifica al presidente de
suficiencia  presupuestal  y <
procede a crear contratos. ‘

[ " Programa Anual

|

" |/ Programa Anua

servicios relacionados con Ias‘
mismas. ‘

Programa Al‘;

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
DEL MUNICIPIO DE TEPEOJUMA, PUEBLA.
GESTION 2021-2024

Nombre del Elaboracion de Expedientes Técnicos
procedimiento:

Objetivo: Contar con conjunto de documentos de cardcter técnico y/o econémico que
permiten la adecuada ejecucién de una obra, con el fin de racionalizar la
aplicacion de los recursos, obtener al mdaximo su aprovechamiento vy
esencialmente que exista una transparencia.

El objetivo primordial es el de realizar diferentes estudios de acuerdo a la obra
a 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

Fundamento legal: Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (Federal).
Lineamientos Generales para la Operacion 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.

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

Reglamento Interior del Municipio de TEPEOJUMA, Puebla, articulo 77.

Politicas de operacion 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, econdmicos y de impacto social que
los caracteriza necesarios para la adjudicacion y a la realizacion de dichos
programasy proyectos de inversion.

2.-Comprobar de manera trasparente el acceso a la informacion, la participacién
ciudadana, asf como la rendicion de cuentas a través de un expediente técnico.

3.- Revisar en que fondo, de acuerdo a las reglas de operacion, se realizara la
obra (FAEB, FASSA, FAIS, FISE, FISM, FORTAMUN, FAM, FAETA, FASP, FAFEF, ETC.

Tiempo promedio de Ejercicio fiscal.
gestion

Descripcion de Procedimientos

Paso Responsable Descripcion de actividades Formato
Inicio del Procedimiento
1. Director de Analiza y revisa solicitudes de las localidades para| N/A
Obras programacion de obra publica.
Publicas
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2. Director de Solicita estudios de campo o gabinete al area de| N/A
Obras administrativos responsables de proyectos y emite
Publicas indicaciones.

3. Administrativo Ejecuta el estudio de obras o servicios relacionados con| Documento
Responsable de las mismas. Escrito
Proyectos

4 Administrativo Envia el estudio al Director de Obras Publicas. Documento
Responsable de Escrito
Proyectos

5. Director de Emite indicaciones para la realizacion y solicita los| Documento
Obras aspectos técnicos, financieros, econdmicos vy de| Escrito
Publicas impacto social

(Integracion de expediente técnico).

6. Administrativo Realiza todo lo necesario para la integracién dell Documento
Responsable de expediente técnico y envia expediente técnico para su| Escrito
Proyectos revision al director de obras publicas.

7. Director de Evalla la propuesta y bajo su competencia procede a| N/A
Obras emitir su pauta.

Publicas ¢ Existen Correcciones?

8. Administrativo Si: Expediente
Responsable de Realiza las correcciones.

Proyectos

9. Administrativo No: Expediente
Responsable de Realiza el proceso de validacion correspondiente ante la
Proyectos dependencia normativa siempre y cuando proceda

segln los lineamientos.

10. Dependencia Realiza revision del expediente. ¢ Existen correcciones? | Expediente
Normativa

11. Administrativo Si: Expediente
Responsable de Realiza las correcciones.

Proyectos

12. Administrativo No: N/A
Responsable de Integrar el oficio de validacion al expediente técnico, e
Proyectos informa al director sobre el término de la validacion y

conclusién del expediente técnico.

13. Director de Recibe informe para estar al tanto del avance de la| N/A
Obras programacion.

Publicas Fin del Procedimiento

AOVE

SERVICIOS

AOVE SERVICIOS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Diagrama de Flujo

DEL MUNICIPIO DE TEPEQJUMA, PUEBLA.
GESTION 2021-2024
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DEL MUNICIPIO DE TEPEOJUMA, PUEBLA.
GESTION 2021-2024

Nombre del
Procedimiento

Adjudicacion de Obra Publica o Servicios por Licitacién Publica

Objetivo:

Contar con un programa de obras y servicios para asignar prepuesto, con el fin
de racionalizar la aplicacion de los recursos, obtener al mdaximo su
aprovechamiento y esencialmente que exista una transparencia en el accionar
del municipio. Se pretende que este procedimiento coadyuve a la optimizacion
de la calidad de las Obras Publicas, al rendimiento de las inversiones y a su
oportuna ejecucion. En suma, que coadyuve a que las Obras Pdblicas cumplan
con las finalidades para las que sean proyectadas.

Dichos procesos de adjudicacion, dependiendo el monto es su adjudicacion, la
tabla de montos minimos y maximos la encontramos en la ley de egresos.

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 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.
Reglamento Interior del Municipio de TEPEOJUMA, Puebla, articulo 77.

Politicas de operacion

1.- En las Licitaciones Publicas se observara lo establecido en el Articulo 134 de
la Constitucion 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 Organo

s competentes.

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

3.- proporcionard a los interesados igual acceso a la informacidn relacionada con
los procedimientos de contratacién, con la finalidad de que se evite favorecer a
algun participante.

4.- A traves de los medios de difusiéon electrénica de COMPRANET, se pondra a
disposicion publica la informacién que obre en las bases de datos
correspondiente a convocatorias y bases de licitacion y, en su caso, sus
modificaciones; las actas de las juntas de aclaraciones y de visita al sitio de los
trabajos, acta de apertura técnica y econémica y los fallos de licitaciones o sus
cancelaciones.

5.-El contratista ganador deberd darse de alta en padrén de contratistas para
iniciar el proceso de contratacion.

6.- se solicitard al licitante ganador la Manifestacion de Encontrarse al Corriente
de sus Obligaciones Fiscales, misma que sera enviada al SAT para ser ratificada.
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7.- Se solicitard al ganador presente su catalogo 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.

Tiempo promedio de
gestion

Ejercicio fiscal.

Descripcion del Procedimiento

Inicio del Procedimiento

1. Director de Verifica si el expediente técnico o proyecto cuenta] N/A
Obras con oficio de solicitud de recursos y el oficio de
Publicas asignacion de recursos presupuesto asignado.

Todo expediente debe de contar con el oficio de
solicitud de recursos ya que es uno de los requisitos
. del check-list

2. Administrativo No hay oficio de asignacion: Oficio
Responsable de Realiza el oficio de recursos y la adecuacién
Proyectos presupuestal.

3. Administrativo Si hay oficio de asignacion: Documento
Responsable de Recibe solicitud de elaboracién de las bases y la| electrénico
Proyectos convocatoria

4. Director de Revisa la convocatoria y las bases de licitacién,| Basesy convocatoria
Obras realiza los ajustes que se requierany da Vo. Bo., para
Publicas iniciar el proceso de licitacion.

5. Administrativo Carga datos en la pagina web para que inicie el| Informacion manual o
Responsable de proceso de contratacion de la obra o el Servicio con| escrita
Proyectos propuesta de bases, envia convocatoria por

COMPRANET en dénde se determina si las bases se
adquieren por

COMPRANET o en forma directa.

Dependiendo del tipo de

Para COMPRANET, son obras de rubro federal y en
este caso en el municipio se dan las bases en forma
manual y se reciben las solicitudes para quien se
interesa en participar en el proceso de adjudicacidn
o licitacion.
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6. Contratista Acude a las oficinas con el administrativo| N/A
responsable de proyectos para consultar basesy o
consulta en COMPRANET y las adquieren.

7. Administrativo Entrega el cuaderno de bases y convocatoria con| Basesy convocatoria
Responsable de fechas del protocolo de la licitaciéon, al contratista a
Proyectos cambio del recibo y lo registra como participante.

8. Administrativo Coordina la visita al sitio de los trabajos levantando| Acta
Responsable de el acta para recabar las firmas de los asistentes.

Proyectos

9. Administrativo Coordina y preside la(s) junta(s) de aclaraciones,| Acta
Responsable de levanta acta, entrega copias a participantes, y pone
Proyectos a disposicion las actas en oficinas de Ia

Direcciéon de Obras Publicas y
COMPRANET.

10. Administrativo Preside acto de presentacion de ofertasy apertura dg Acta
Responsable de propuestas técnicas y econdmicas (pasa lista de log
Proyectos licitantes que se presentan al acto, determina si la

licitacion se declara desierta, cuando no asista al
evento al menos un licitante).
éExiste al menos un Licitante? N/A

11. Administrativo No: Acta
Responsable de Declara desierta la licitacion, elabora acta.

Proyectos

12. Administrativo Si: Documentacion
Responsable de Revisa propuestas y abre oferta técnicay econdémica,| técnicay
Proyectos (revisa que la documentacion esté completa, revisa econdmica

que la documentacion legal cumpla con log
requisitos)

éAlguna Propuesta Cumple | N/A
Requisitos?

13. Administrativo No: N/A
Responsable de Declara desierta la licitacion, elabora acta.

Proyectos
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14. | Administrativo Si: Documentacion
Responsable de Requiere la firma de los participantes en el catdlogo técnicay
Proyectos de conceptos o el presupuesto de obra de su econdmica
propuesta presentaday da lectura al importe total de
cada una de las propuestas. (Hace el acta
correspondiente, recaba en ella firma de log
participantes y entrega copias).
15. Administrativo Realiza andlisis de ofertas técnicas y economicas, (Lo Cuadros comparativos
Responsable de que conlleva elaborar o corregir cuadros de
Proyectos evaluacion y dictamen, envia al comité Municipal de
Obra Publica y Servicios Relacionados para firmas).
16. Comité Recibe informe, da lectura al acta y firman. Acta
Municipal de
Obra Publicay
Servicios
Relacionados
17. | Comité Municipal de| Realiza dictamen de fallo y revisa cuadros de Dictamen y cuadro de
Obra Publicay evaluacion; revisa; autoriza, firma y otorga visto evaluacion.
Servicios bueno.
Relacionados
18. | Comité Municipal de| Envia al administrativo de proyectos. Dictamen y cuadro de
Obra Publicay evaluacion.
Servicios
Relacionados
19. | Administrativo Recibe dictamen de fallo y cuadro de evaluacion; Dictamen y cuadro de
Responsable de evaluacion.
Proyectos
20. | Administrativo Notifica a las empresas el fallo de la licitacién, Dictamen de
Responsable de entregando copias a los participantes. fallo
Proyectos
21. Administrativo Turna el proceso de revision al director de obras. Expediente
Respansable de
Proyectos
22. Director de Revisa el expediente de adjudicacion. Expediente
Obras
Publicas

¢Otorga fallo si o no?
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B 23. Director de Si: Expediente
Obra Publica Otorga, con el acta de fallo, nimero de contrato y
partida presupuestal.
24. Director de Integra la documentacion necesaria para la Expediente
Obra Publica elaboracion del contrato.
25. Director de Obra Remite al area administrativa de proyectos, el acta | Acta de fallo
Publica de fallo, dictamen, nimero de contrato, partida Dictamen
presupuestal que le corresponde. documentacion
26. Director de Obra Gira instrucciones para integrar el expediente de la | Expediente
Publica licitacion.
i (Ver procedimiento de contratacién.)
27. | Administrativo Integra el expediente de licitacion. Expediente
Responsable Fin del Procedimiento
de Proyectos

AOVE
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Adjudicacion de Obra Publica o Servicios por Licitacion Publica
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Nombre del
procedimiento

Adjudicacion directa de obras o servicios

Objetivo:

Contar con una disposicion normativa que establezca las actividades y requisitos
a que debe sujetarse obras publicas, en estos casos de excepcion a las licitaciones,
robusteciendo la disposicion de que la seleccion que se realice debera fundarse,
segln las circunstancias que concurran en cada caso, en criterios de economia,
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 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.

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.

Reglamento Interior del Municipio de TEPEOJUMA, Puebla, articulo 77.

Politicas de operacién

1.- En estas contrataciones se observard lo 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 o
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 que
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 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 Federacion o
en su caso del Estado, requeriran el acuerdo del Comité Municipal de Obra Publica
y Servicios Relacionados.

5.- Las Adjudicaciones Directas que se fundamenten en el

Articulo 42 Fracciones |, 1l 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
autorizacion del Comité de Obra Publica.

6.- Las Adjudicaciones Directas que se fundamenten en el Articulo 42, Fracciones
[y IV, y 43 de la Ley requeriran autorizacion del Comité Municipal de Obra Publica
y Servicios Relacionados.

Tiempo promedio de
gestion

Ejercicio fiscal.
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Inicio de Procedimiento

Director de Verifica el monto del oficio de asignacion de recursos| N/A
Obras presupuesto  asignado del proyecto, emite
Publicas instrucciones al Administrativo responsable de

proyectos para la elaboracion del acuerdo,

solicitando la contratacidn directa del contratista.
Administrativo Elabora y presenta al Director de Obras Publicas el| Documento
Responsable de acuerdo correspondiente a obra o servicio. electronico
Proyectos
Director de Recibe y revisa el acuerdo. Documento
Obras ¢Necesita correcciones? electronico
Publicas Si:

Continda en la actividad 1.
Director de Obra No: Documento
Publica Presenta el acuerdo al Comité| electrdnico

Municipal de Obra Publica y Servicios
Relacionados.

Comité

Dictamen de

Da lectura, Revisa y realiza los ajustes que se
Municipal de requieran y da Vo. Bo., al Director de Obras para| excepcion
Obra Publicay iniciar el proceso de licitacion mediante el proceso de
Servicios adjudicacion directa.
Relacionados
Director de Obra Recibe y emite instrucciones al Administrativo| N/A
Publica Responsable de Proyectos para iniciar el proceso de
adjudicacion directa.
Administrativo Verifica que empresas cuentan con capacidad para| N/A
Responsable de realizar la obra o el servicio relacionado con la
Proyectos misma.
Administrativo Solicitan cotizacidon a por lo menos dos contratistas,| Invitacion
Responsable de que puedan atender la obra y que cuenten con los| Bases

Proyectos

suficientes recursos técnicos y financieros, envia las
bases y la convocatoria.

Convocatoria

Contratista

Recibe invitacidn y envia respuesta de aceptacion de
invitaciéon

Oficio de aceptacion

AOVE

SERVICIOS

AOVE SERVICIOS



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
DEL MUNICIPIO DE TEPEOJUMA, PUEBLA.

GESTION 2021-2024

10. Administrativo Recibe la invitacidon a la vez que solicita cotizacion;| N/A
Responsable de analizando sus cotizaciones contra el presupuesto
Proyectos base, a fin de obtener los mayores beneficios para el

proceso.
11. Contratista Entrega documentacidn técnica y economica Documentacion
técnica y econdmica

12. | Administrativo Recibe documentacion para suanalisis. | N/A
Responsable de
Proyectos

13. Administrativo Elabora dictamen, fallo vy los turna al Director de| Dictamen
Responsable de Obras Publicas. Acta de fallo
Proyectos

14. Director de Recibe y revisa que el dictamen y acta de fallos Dictamen
Obras cumplan con los lineamientos solicitados. Acta de fallo
Publicas

15. Director de Turna la documentacién al Comité de Obras para su| Dictamen
Obras analisis vy autorizacion de la contratacién por| Acta de fallo
Publicas Adjudicacion Directa de la empresa que haya

presentado la mejor propuesta para el municipio.

16. Comité Recibe, al tiempo que analiza el dictamen para| Dictamen
Municipal de proceder a su aprobacion. Acta de fallo
Obra Publicay
Servicios
Relacionados

17. | Comité Municipal de| Firman el dictamen y acta y los turna a la Direccion| Dictamen
Obra Publicay de Obras Publicas. Acta de fallo
Servicios '
Relacionados

18. | Director de Notifica la adjudicacion a la empresa seleccionada en| Notificacion
Obras el dictamen autorizado, haciendo menciéon de
Publicas numero de contrato.

19. Director de De ser necesario solicita al contratista haga el ajuste| N/A
Obras de su cotizacion comparéndolo con el presupuesto
Publicas base.

AOVE

SERVICIOS

AQOVE SERVICIOS



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
DEL MUNICIPIO DE TEPEOJUMA, PUEBLA.

GESTION 2021-2024

20.

Director de
Obras
Publicas

Indica al contratista que en la convocatoria estd la] N/A

fecha para firma de contrato y la presentacion de la

fianza.

Ver Procedimiento de Formalizacién de Contratos
Fin Procedimiento

AOVE

SERVICIOS

Diagrama de Flujo

AOVE SERVICIOS



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
DEL MUNICIPIO DE TEPEOJUMA, PUEBLA.
GESTION 2021-2024

Adjudicacién Directa de obras o servicios

Dlractor de Obras Administrativo Comité Municipal de
clor € Responsable de Obra Publica y Servicios Contratista
Publicas :
Proyectos Relacionados
‘ Inicio

Verifica el monto del
|oficio de asignacién de
recursos  presupuesto 2
lasignado del proyecto,
‘emite instrucciones al
Administrativo |

Elabora y pkééenta al?
Director de Obras
~—»PUblicas el acuerdo

'Responsable de| ! i |
Proyectos para la | cofrespondiente &
‘elaboracién del obra o servicio.
3 . e
iacuerdo,”sohc_ltando la | Electronico|
‘contratacién directa del -
‘contratista.
Si | " . |
'Recibe y revisa e|j<_
acuerdo *
D TN
l | Electronico |
sRequiere-
_correcciones -
S~ ?
I 5
4 "#ﬂ Da lectura, Revisa vy
Presenta el acuerdo al pEglizn los ajusies que
\Comité Municipal de se fequieran y da i
‘Obra Publica i _ Bo., al Director de
;Servicios Y " Obras para iniciar el
Relacionados. proceso de licitacion
Ao Lot MO mediante el proceso de
‘ Electrbnico | adjudicacion directa.
W . | | Dictamen de|
6 v | excepcion |
}-F'{EEiBé" y  emite 7 '
[instrucciones al Verifica que empresas,
|Administrativo : cuentan con capacidad
Responsable de —l—» para realizar la obra o
Proyectos para iniciar| ‘el servicio relacionado|
el proceso de| con Ia mlsma |

\adjudicacién directa. |

8
[Solicita cotizacién a por|
lo menos dos |
‘contratlstas que|
‘puedan atender la obra‘
\y que cuenten con los,
'suficientes recursos
/técnicos y financieros, |
lenvia las bases y Ia

|convocatoria.
[Tnvitacién, bases

Y
[Pag. 1]
\Pag. 2)

N

Fase

AOVE SERVICIOS

AOVE

SERVICIOS



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
DEL MUNICIPIO DE TEPEOJUMA, PUEBLA.

GESTION 2021-2024

Director de Obras
Publicas

14

Recibe y revisa que el

dictamen y acta de}

‘ lineamientos l

‘ 'solicitados. ]

T Dictamen|

| Acta de fallo

Turna la

; documentacion al|

Comité de Obras para?

‘ su analisis y<
} autorizacion de la|
; contratacion por

Administrativo Comité Municipal de
Responsable de Obra Publica y Servicios Contratista
Proyectos Relacionados
9 1’
[Pag 1| I
Pag. 2 ‘Rec1be invitacion y|
i ‘enwa respuesta de|
‘aceptacwn de ;
linvitacion. - |
[ ‘
JO * ‘E Electrémc::o!
'Recibe la invitacion a la|
vez que solicita| 1
cotizacién; analizando |
gy | [Entrega ‘
sus cotizaciones contra
: » documentacion tecnnca
el presupuesto base, a econémica.
fin de obtener los| M B o
mayores beneficios | | Doc. Tecnica| |
| yeconomica| |
para el proceso. | o
12 \ 2

Recibe documentacwnj
‘para su analisis. |

T

Elabora dlctamen fallo

fallos cumplan con Ios<——y los turna al Dlrector‘

de Obras Publlcas

| Dictamen| |

| Actade faum

16
'Recibe, al tlempo que
‘anallza el dictamen

Adjudicacion Directa de
la empresa que haya

presentado la mejor
| propuesta para el
‘ [municipio.

- “Dictamen|
L Acla deta&,

18
NOtlf ica la adJudlcacmn
a la empresa

seleccionada en el

|
‘para proceder a su
\aprobacion. i
| Dictamen |
| Acta de fallo |

17

{

¢F|rman el dictamen yg
|
lacta y los turna a la|

|Direccion  de Obras'
Pablicas.
| Dmtamen
| Acta de fallo |

dictamen  autorizado,
‘haciendo mencion de
\nimero de contrato.

| Notificacion |

[Pag.2
Pag. 3/

\,
\
v

| Fase
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|
} Director de Obras
‘; Plblicas

\Pag. 2|
‘E‘ag, 3

19 l

De ser necesario
' solicita al contratista’
haga el ajuste de su|
cotizacion ‘
comparandolo con el
presupuesto base. |

20 -

Indica al contratista que
en la convocatoria esta
la fecha para firma de

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
DEL MUNICIPIO DE TEPEQJUMA, PUEBLA.
GESTION 2021-2024

Administrativo Comité Municipal de
Responsable de Obra Publica y Servicios |

Proyectos  Relacionados Contratista
|

procedimientos

contrato y lal
presentacion de la
fianza. "
Ver Procedimiento  de|
Formalizacion de |

‘
Contratos j

Fin
Nombre dell Adjudicacién de Obra Publica o Servicios por invitacién a cuando menos

tres personas

AOVE

SERVICIOS

AOVE SERVICIOS



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
DEL MUNICIPIO DE TEPEOJUMA, PUEBLA.
GESTION 2021-2024

Objetivo: Establecer el procedimiento a que debe sujetarse la Direccidon de Obrag
Publicas, en los casos de excepcion a las licitaciones publicas, robusteciendo
la disposicion de que la seleccion que realicen deberd fundarse, segun lag
circunstancias que 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: 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.

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Reglamento Interior del Municipio de TEPEOJUMA, Puebla, articulo 77.

Politicas de| 1.- Enestas contrataciones se observara lo establecido en los Articulos 41, 42,
operacion 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 o
personas fisicas con capacidad de respuesta, deberan verificar que en log
archivos de obras publicas.

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

4.- Las Obras y Servicios fundamentadas en el Articulo 43 de la Ley de Obrag
Publicas y Servicios Relacionadas con la Misma, que no rebasen los montosg
autorizados en el Presupuesto de Egresos de la Federacién o en su caso del
Estado, requerirdan el acuerdo del Comité Municipal de Obra Publica
Servicios Relacionados.

5.- Las Adjudicaciones invitacién a cuando menos tres personas que se
fundamenten en el Articulo 42 Fracciones |, lll, 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 invitacién a cuando menos tres personas que se
fundamenten en el Articulo 42,

Fracciones Iy IV, y 43 de la Ley requerirdn autorizacion del Comité Municipal
de Obra Publica y Servicios Relacionados.

Tiempo  promedio  de Ejercicio fiscal.
gestion

AOVE SERVICIOS

AOWVE

SERVICIOS



Descripcion del Procedimiento

Inicio del Procedimiento Verifica el

Director de monto del oficio de asignacion de N/A
Obras recursos del presupuesto asignado al proyecto.
Plblicas
Director de Instruye al Administrativo Responsable de Proyectos| N/A
Obras para la elaboracion del acuerdo, solicitando la
Publicas contratacion por el proceso de invitacion a cuando

menaos tres personas.
Administrativo Elabora y presenta al Director de obras el acuerdo| Documento
Responsable correspondiente a la obra o servicio por el proceso por| electrénico
de Proyectos invitacion a cuando menos tres personas, la relacion

de las empresas seleccionadas como propuesta para la

ejecucion del proyecto.
Director de Revisa el documento. Documento
Obras ¢ Necesita correcciones? electronico
Publicas
Administrativo Si: N/A
Responsable de Realiza las correcciones en las observaciones del
Proyectos Director.
Director de No: Acuerdo
Obras Presenta el acuerdo al Comité
Publicas Municipal de Obra PUblica y Servicios Relacionados.
Comité En sesién dan lectura al acuerdo, lo analizan y de ser| Dictamen de
Municipal de necesario realizan ajustes. excepcion
Obra Publicay Finalmente dan el Vo. Bo., al Director para dar inicio al
Servicios proceso de licitacion mediante el proceso por

Relacionados

invitacion a cuando menos tres personas.

Director de
Obras
Publicas

Instruye al Administrativo Responsable de Proyectos
para iniciar el proceso por invitaciéon a cuando menos
tres personas.

Dictamen de
excepcion




9. Administrativo Solicitan cotizaciéon a por lo menos dos contratistas,| Invitacion
Responsable de que puedan atender la obra y que cuenten con| Bases
Proyectos recursos técnicos y financieros suficientes, al tiempo| Convocatoria
que envia las bases y convocatoria.
Si es invitacion a 3 personas, deben de presentar sus
propuestas 3 contratistas B
10. Contratista Recibe invitacién y envia oficio de aceptacion de| Oficio de aceptacion
invitacion.
11 Administrativo Coordina la visita al sitio de los trabajos. Levanta el| Acta

Responsable de acta y recaba las firmas.

Proyectos

12. Administrativo Coordina la planeacion de la(s) junta(s) de| Acta
Responsable de aclaraciones, levanta acta, entrega copias a
Proyectos participantes, y pone a disposicion las actas en la

oficina de la Direcciéon de Obras Publicas.

13. Administrativo Preside acto de presentacion de ofertas y apertura de| Acta
Responsable de propuestas técnicas y econdmicas, pasa lista de los
Proyectos licitantes que se presentan al acto.

¢Acudio al menos un licitante?

14. Administrativo No: N/A
Responsable de Declara desierta la licitacion, elabora acta y entrega
Proyectos copia a los participantes.

*De haber una segunda licitacion desierta, se
adjudica el contrato mediante Adjudicacion Directa.

15. Administrativo Si: Documentacion
Responsable de Recibe propuestas, al tiempo que abre oferta técnica| técnicay econémica
Proyectos y economica.

16. Administrativo Revisa que la documentacién esté completa. Documentacion
Responsable de ¢Cumple con los requisitos? técnica y econémica
Proyectos

17. Administrativo No: N/A
Responsable de Solicita documentacion faltante e
Proyectos integra nuevamente el expediente.

18. Administrativo Si: N/A

Responsable de
Proyectos

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.




19. Administrativo Recibe sobres de las propuestas técnicasy econdmicas| Documentacion
Responsable de aceptadas para su revision y evaluacion detallada. técnica y economica
Proyectos

20. Administrativo Levanta el acta correspondiente y recaba las firmas de| Acta
Responsable de los participantes en ella y entrega copias.

Proyectos

21. Administrativo Realiza andlisis de ofertas técnicas y econdmicas, Cuadros
Responsable de elabora o corrige cuadros de evaluacién y dictamen. | comparativos
Proyectos

22. Administrativo Turna los cuadros comparativos al Director. Cuadros
Responsable de comparativos
Proyectos

23. Director de Turna los cuadros comparativos al comité Municipal | Cuadros
Obras de Obra Publica y Servicios Relacionados para comparativos
Publicas autorizacion y firmas.

24. Comité Recibe informe dan lectura al acta, autorizan y firman.| Acta
Municipal de
Obra Publicay
Servicios
Relacionados

25. Comité Realizan dictamen de fallo y revisan cuadros de| Dictameny cuadro
Municipal de evaluacion; autorizan y firman. De evaluacion.
QObra Publicay
Servicios
Relacionados

26. Administrativo Recibe dictamen de fallo y cuadro de evaluacion para | Dictamen y cuadro
Responsable de turnarlo al proceso al Director. De evaluacion.
Proyectos

27. Director de Revisa el proceso de adjudicacion. N/A
Obras
Publicas

28. Director de Notifica la adjudicacién a la empresa seleccionada en| N/A
Obras el dictamen autorizado, informandole de numero de
Publicas contrato.

29. Director de De ser necesario solicita al contratista haga el ajuste| Oficio
Obras de su cotizacién comparandolo con el presupuesto
Publicas base. De igual forma, le indica que en la convocatoria

estd la fecha para firma de contrato vy la presentacion
de la fianza.




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

30. Director de Remite al drea Administrativa de Proyectos, el acta de| N/A
Obras fallo, dictamen, numero de contrato, partida
Publicas presupuestal que le corresponde.

31. Director de Instruye la integracion de la licitacidon al expediente.| N/A
Obras (Ver procedimiento de contratacion).

Publicas

Fin del Procedimiento




Diagrama de Flujo

Adjudicacién de Obra Publica o Servicios por invitacion a cuando menos tres personas
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Director de Obras
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Administrativo
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Proyectos

Comité Municipal de
Obra Publica y Servicios
Relacionados

Contratista

{ Inicio )
Verifica el monto del
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Nombre del
procedimiento

Adjudicacién de Obra Publica o servicios por invitacién a cuando menos 5
personas.

Objetivo:

Establecer el procedimiento a que debe sujetarse la direccion de obras publicas,
en los casos de excepcion a las licitaciones publicas, robusteciendo la disposicion
de que la seleccién que realicen debera fundarse, segun las circunstancias que
concurran en cada caso, en criterios de economia, eficiencia, imparcialidad y
honradez que aseguren la misma oportunidad para todos los participantesy las
mejores condiciones para la administracion.

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 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.
Reglamento Interior del Municipio de TEPEOJUMA, Puebla, articulo 77.

Politicas de operacion

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 O
personas fisicas con capacidad de respuesta, deberan verificar que en los
archivos 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 demds 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 Publica y Servicios
Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla, 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 Publica y Servicios
Relacionados.

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

6.- Las Adjudicaciones invitacion a cuando menos cinco personas que se
fundamenten en el Articulo 42, Fracciones Il y IV, y 43 de la Ley requeriran
autorizacidon del Comité Municipal de Obra Publica y Servicios Relacionados.

Tiempo promedio de
gestiéon

Ejercicio fiscal.

Descripcion del Procedimiento




Inicio del Procedimiento

1. Director de Verifica el monto del oficio de asignacion de recursos| N/A
Obras presupuesto asignado del proyecto.

Publicas

2. Director de Instruye al Administrativo Responsable de Proyectos| N/A
Obras para la elaboracion del acuerdo, solicitando la
Publicas contratacién por el proceso por invitacion a cuando

Menos Cinco personas.

3. Administrativo Elabora 'y presenta al Director el acuerdo| Documento
Responsable correspondiente de la obra o servicio por el proceso| electrénico
de Proyectos por invitacion a cuando menos cinco personas y gira

relacion de las empresas seleccionadas para la
ejecucion del proyecto.

4. Director de Revisa el acuerdo. Documento
Obras ¢Necesita correcciones? electronico
Plblicas

5. Administrativo Si: N/A
Responsable de Realiza correcciones y turna el acuerdo nuevamente
Proyectos al Director para  su

autorizacion y firma.

6. Director de No: N/A
Obras Autoriza, firma y presenta el acuerdo al Comité
Publicas Municipal de Obra Publica y Servicios Relacionados.

7. Comité En sesion dan lectura, revisan y realizan los ajustes Dictamen de
Municipal de que se requieran. excepcion
Obra Publicay Dan Vo. Bo., al Director para iniciar el proceso de
Servicios licitacion mediante el proceso por invitacion a cuando
Relacionados Menos Cinco personas.

8. Director de Recibe el dictamen de excepcion e instruye al|l Dictamen de
Obras Administrativo Responsable de Proyectos para iniciar| excepcién
Publicas el proceso por invitacion a cuando menos cinco

personas.

9. Administrativo Solicitan cotizacién a por lo menos dos contratistas,| Invitacion
Responsable de que puedan atender la obra y que cuenten con los| Bases
Proyectos recursos técnicos y financieros suficientes. Envia las| Convocatoria

bases y la convocatoria
Se requiere que se cuente con las 5 cotizaciones
10. Contratista Recibe invitacion y envia respuesta de aceptacion de| Oficio de

invitacion.

aceptacion




11. Administrativo Coordina la visita al sitio de los trabajos, levanta el acta| Acta
Responsable de y recaba las firmas.

Proyectos

12. Administrativo Coordina y preside la(s) junta(s) de aclaraciones,| Acta
Responsable de levanta acta, entrega copias a participantes, y pone a
Proyectos disposicion las actas en la oficina de la Direccion de

Obras Publicas.

13. Administrativo Preside acto de presentacion de ofertas y apertura de| Acta
Responsable de propuestas técnicas y economicas, pasa lista de los
Proyectos licitantes que se presentan al acto.

¢ Asistio al menos un licitante?

14. Administrativo No: Acta
Responsable de Declara desierta la licitacién, elabora acta y entrega
Proyectos copia a los participantes. *De haber una segunda

licitacion desierta, se adjudica el contrato mediante
Adjudicacién Directa.

15. Administrativo Si: Documentacion
Responsable de Recibe y revisa propuestas. técnicay
Proyectos economica

16. Administrativo Abre oferta técnica y econdmica, revisa que la| Documentacion
Responsable de documentacion esté completa. ¢(Alguna propuestal técnicay
Proyectos cumple con los requisitos? econdmica

17. Administrativo No: N/A
Responsable de Solicita documentacion faltante e
Proyectos integra nuevamente el expediente.

18. Administrativo Si: N/A
Responsable de Solicita la firma de los participantes en el catdlogo de
Proyectos conceptos o el presupuesto de obra de las propuestas

presentadas y da lectura al importe total de cada una
de las propuestas.

19. Administrativo Recibe sobres de las propuestas técnicas y econdmicas| N/A
Responsable de aceptadas para su revisién y evaluacion detallada.

Proyectos

20. Administrativo Levanta acta correspondiente, recaba las firmas de los| Acta
Responsable de participantes en ella y entrega copias.

Proyectos
21. Administrativo Realiza andlisis de ofertas técnicas y econdmicas,| Documentacion

Responsable de
Proyectos

elabora o corrige cuadros de evaluacion y dictamen.

técnicay
econdémica.




22. Administrativo Turna la documentacién al Director. Documentacion
Responsable de técnicay
Proyectos econdmica.

23. Director de Recibe la documentacion del proceso y la turna al| Documentacion
Obras Comité Municipal de Obra Publica y Servicios| técnicay
Publicas Relacionados para firmas. economica.

24. Comité Recibe informe dan lectura al acta, autorizan y firman.| Acta
Municipal de
Obra Publicay
Servicios
Relacionados

25. Administrativo Recibe dictamen de fallo y cuadro de evaluacién; Lo | Dictamen y cuadro
Responsable de turna el proceso al Director. De evaluacion.
Proyectos

26. Director de Revisa el proceso. N/A
Obras
Publicas

27. Director de Notifica la adjudicacion a la empresa seleccionada en| Oficio
Obras el dictamen autorizado, informéandole de nimero de
Publicas contrato.

28. Director de De ser necesario solicita al contratista haga el ajuste| Oficio
Obras de su cotizacion compardndolo con el presupuesto
Publicas base. Indica al contratista que en la convocatoria esta

la fecha para firma de contrato y la presentacion de la
fianza.

29. Director de Remite al area administrativa de proyectos, el acta de| Acta de fallo
Obras fallo, dictamen, numero de contrato, partida| Dictamen
Publicas presupuestal que le corresponde gira instrucciones

para integrar la licitacion al expediente.
dimiento de contratacién.) Fin del Procedimiento
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Nombre del
procedimiento

Formalizacion de contratos de obras y servicios.

Objetivo:

Fstablecer una gufa que permita a las areas involucradas delimitar sus
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 Publica y Servicios Relacionados con la Misma, asi
como proteger los intereses del municipio.

Fundamento legal:

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.

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.
Reglamento Interior del Municipio de TEPEOJUMA, Puebla, articulo 77.

Politicas de operacién

1.-Tendran 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 tramite de formalizacion de contratos se sujetardn 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 77 y 78 de la Ley,
se dejara sin efecto Ia adjudicacién a favor del mismo se podra 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 econémica
ganadora. Si estd fuera de este rango, se convoca a una nueva licitacion.

Tiempo promedio de
gestion

Ejercicio fiscal.




Descripcidn del Procedimiento

Inicio del Procedimiento

Director de Remite al drea administrativa de proyectos, el acta de| N/A
Obras fallo, dictamen, numero de contrato, partida
Publicas presupuestal que le corresponde gira instrucciones para
integrar la licitacién al expediente.
Administrativo Recaba datos del proceso de licitacion y propuesta| Documento
Responsable técnica del contratista ganador de los siguientes| electrénico
de Proyectos documentos:
o Acta de fallo, copia Dictamen de Fallo, copia;
o Acta de presentacion vy apertura de
proposiciones, copia;
eDocumentacién legal del contratista que contiene lo
siguiente:
o Manifestacion de domicilio fiscal para oir vy
recibir todo tipo de notificaciones; ¢ Manifestacion de
No estar en alguno de los supuestos del Articulo 55 de la
Ley; ¢ Declaracién Fiscal y/o Balance General Auditado
J Manifestacién del representante de contar con
facultades;
e Poder Notarial del representante;
o Registro Federal de Contribuyentes; ¢ Acta
constitutiva de la empresa y sus modificaciones; y
o Identificacion oficial del Representante Legal,
Copia.
Y gira el documento electrénico al director para su
revision.
Director de Revisa hasta su aprobacion. N/A
Obras
Publicas
Director de Gira instrucciones al Area de Proyectos para la N/A
Obras elaboracién del contrato.
Publicas
Area de Proyectos | Realiza el contrato de acuerdo a las instrucciones del| Contrato
Director e imprime dos ejemplares y lo devuelve para
firmas.
Area de Proyectos | Cita al contratista con la documentacién requerida en el| N/A

contrato.




7. Contratista Tramita y entrega al Director las fianzas hasta su| Fianzas
aprobacion.
Es importante que en caso de no presentar fianzas, se
presente un cheque cruzado, por un (10%) del monto
total contratado
8. Director de Recibe las fianzas de cumplimiento, asi como la de| Fianzas
Obras anticipo, en su caso, y la carta de autenticidad de las
Pdblicas pdlizas de fianza.
9. Director de Revisa que las fianzas cumplan con los requisitos| Fianza
Obras juridicos establecidos en la Ley y en el modelo de fianza
Publicas entrega al contratista con la adjudicacion.
éSon correctas?
10. Contratista No: Fianza
Realiza correccién de las fianzas.
11. Director de Si: Contrato.
Obras Preside el acto de firma de contrato con revision
Publicas juridica técnica, administrativa y economica.
12. Director de Entrega contrato formalizado al contratista, archiva N/A
Obras formato firmado en el expediente correspondiente,
Publicas conjuntamente con las fianzas correspondientes al

contrato.
Fin del Procedimiento

Diagrama de Flujo
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Nombre del
procedimiento

Pago y amortizacion de anticipos.

Objetivo:

Que los anticipos estén a disposicién de las contratistas dentro de los plazosy
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 legales que permitan salvaguardar los intereses econdmicos del
Organismo.

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

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 Pdblica 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.
Reglamento Interior del Municipio de TEPEOJUMA, Puebla, articulo 77.

Politicas de operacion

1. El importe del anticipo concedido serd puesto a disposicién 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 procederd el diferimiento cuando el contratista no entregue la fianza

de anticipo dentro del plazo sefialado en el articulo 48 de la Ley.

5. La liberacion de la garantia se realizard 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
Ultima 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 determinacion 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 lafecha en que le sea comunicada al contratista la terminacion anticipada del
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 Area Juridica el incumplimiento en el reintegro para que
inicie las acciones legales para su recuperacion.

10. No se podrd entregar el anticipo correspondiente a un sélo ejercicio, en
mas de una exhibicion y la forma de amortizacion de las mismas se establecera
dentro del texto del contrato. (Art. 46 Fraccion V. de la Ley)

Tiempo promedio de
gestién

Ejercicio fiscal.

Descripcién del Procedimiento

1. Director de Obra

Inicio del Procedimiento
Remite al drea administrativa contable, copias con| Contrato Fianzas

Publica firmas autografas del contrato formalizado, copia
de las garantias de cumplimiento y de anticipo;
validadas.
2. Administrativo Recibe la documentacion y revisa que cumpla con N/A
Contable todos los lineamientos fiscales y administrativos.
éLa documentacion es correcta?
3. Administrativo No: N/A
Contable Devuelve la documentacion incorrecta

al contratista indicandole los errores detectados.

4. Contratista

Tramita la documentacién incorrectay la entrega al| N/A
Administrativo Contable.

5. Administrativo Si Orden de pago
Contable Realiza y envia orden de pago a
Tesoreria.
6. Tesoreria Municipal Pone a disposicion del contratista el pago del| N/A

anticipo ya sea por cheque o transferencia
electrdnica.

7. Contratista

Recibe el anticipo e inicia los trabajos. N/A




Administrativo
Contable

Archiva el formato de pago sea por cheque o
transferencia electrénica firmado en el expediente
correspondiente, conjuntamente con las fianzas
correspondientes al contrato.

Asicomo también oficio de paga de anticipo y oficio
de inicio de obra. Fin del Procedimiento

Expediente

Diagrama de Flujo
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Nombre del
procedimiento

Supervision y control de calidad.

Objetivo:

Verificar permanentemente que la constructora cumpla eficazmente con el
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, costo y seguridad
proyectados.

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.
Publicado en el 03 de diciembre de 2014. 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.
Reglamento Interior del Municipio de TEPEOJUMA, Puebla, articulo 77.

Politicas de operacion

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

Se verificard que el Residente vigile durante la ejecuciéon 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.

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 ejecucion 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.

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

El Residente de Obra recibird copia de los reportes elaborados, en donde
verificard la realizacién oportuna de las pruebas de control de calidad con apoyo
en el (los) laboratorio(s) que haya(n) sido aprobado por la direccidon de obras,
que de preferencia deberd(n) contar con registros de acreditamiento




correspondientes, asi como con la constancia de calibracion vigente del equipo,
y evaluard la calificacion de los resultados obtenidos comparandolos con los
requisitos de calidad y las tolerancias asignadas en las especificaciones y normas
respectivas.

Cuando se presenten diferencias en mds del 10% entre los resultados obtenidos
por la supervisora y la constructora en la realizacién de pruebas aleatorias de
control de calidad, en un concepto especifico, el Residente de la Obra, los
representantes técnicos de la constructora y la supervisora acordaran las
medidas para corregir las deficiencias detectadas en la obra.

Las direcciones de obras 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

La supervisora rechazara oportunamente los materiales que no cumplan con los
requisitos de calidad especificados y no recibira los trabajos ejecutados fuera de
especificaciones, notificando los resultados al Residente de la Obra.

El Residente de Obra y el contratista recibira por escrito informes de
verificacién, seguimiento o pruebas aleatorias de calidad cada vez que sean
realizadas por la Supervisora. Bitacora

El Residente de Obra podrd 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 deberan registrarse claramente, con tinta indeleble, letra de molde
legible y sin abreviaturas.

Cuando se cometa algln error de escritura, de intencién o redaccion, la nota
deberd anularse por quien la emita, abriendo de inmediato otra nota con el
nimero consecutivo que le corresponda y con la descripcion correcta.

La nota cuyo original y copias aparezcan con tachaduras y enmendaduras sera
nula.

No se deberd sobreponer ni afiadir texto alguno a las notas de bitacora, ni entre
renglones, mdrgenes o cualquier otro sitio, de requerirse, se debera abrir otra
nota haciendo referencia a la de origen.

Se deberan 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 Ultimo renglon
de la firma y cruzarla en diagonal al término del espacio.

Los oficios, minutas, memordndumsy circulares que se validen a través de Notas
de Bitdcora deberan hacer referencia al contenido, indicar numero, fecha y a
quién va dirigido.

La entrega de estimaciones deberd registrarse en Nota de Bitdcora con numero
de la estimacién, fecha de recepcion por el residente de obra, el periodo de los
trabajos ejecutados, monto y el importe total acumulado a esa fecha.

Tiempo promedio de
gestion

Ejercicio fiscal.




Descripcion del Procedimiento

Inicio del Procedimiento

Administrativo Actividades previas al inicio de obra: Bitdcora
Responsable de Solicita por bitdcora al contratista para las labores de
Proyectos/ supervision de obra y control de calidad.
Residente de Obra.
Administrativo Actividades al inicio de obra: Informe
Responsable de Verifica mediante el informe, que la constructora
Proyectos/ cuente con los recursos humanos y materiales,
Residente de Obra. | necesarios y suficientes para ejercitar la obra

‘ conforme al proyecto y a los documentos

contractuales.
Administrativo Revisa los reportes de la empresa en donde consigna| Bitacora
Responsable de los procedimientos deconstruccién a ser aplicados
Proyectos/ por la constructora durante el desarrollo de la obray
Residente de Obra. | determina si son correctos.
Administrativo Actividades Durante el Desarrollo de la Obra: Bitdcora
Responsable de Verifica y valida sistematicamente el cumplimiento
Proyectos/ de las funciones y responsabilidades del residente
Residente de Obra. | durante todas las etapas del proyecto, conforme al
contrato de servicios.

Administrativo Vigila durante el proceso de la obra los resultados de| Bitdcora
Responsable de las pruebas aleatorias de control de calidad,
Proyectos/ realizados por la supervisora comparandolas con las
Residente de Obra. | de la constructora.
Administrativo Revisa y actualiza sistematicamente que en la| Bitacora

Responsable de
Proyectos/

Residente de Obra.

bitdcora se encuentren registradas todas las
instrucciones, planteamientos y modificaciones.

Administrativo
Responsable de
Proyectos/

Residente de Obra.

Recibe la estimacién mensual conciliada con la
Constructora debidamente requisita da para su
tramite de pago y registrada en bitdcora.

Bitdcora Estimacidn




Administrativo
Responsable de
Proyectos/

Verifica mediante los registros de bitdcora que se
hayan conciliado los generadores y estimaciones de
la obra con los representantes técnico tanto de la
constructora como de la supervision.

¢éLos trabajos han sido concluidos?

Bitdcora Estimacion

9. Administrativo No: v Bitacora
Responsable de Continua en la Actividad 6.
Proyectos/
Residente de Obra.

10. Administrativo Si: Bitacora

Responsable de
Proyectos/

Residente de Obra.

Gira informacion al director de obra.
Fin del procedimiento




Diagrama de Flujo

Supervisién y control de calidad.

Fase

Administrativo Responsable de Proyectos/ Residente de Obra

( Inicio )

‘Solicita por bitacora al contratista para las labores de Subéw‘iSiéﬁ de
;obra y control de calidad. :

iVerifca mediante el informe, que la constructora cuente con los recursos
humanos y materiales, necesarios y suficientes para ejercitar la obra|
conforme al proyecto y a Ios documentos contractuales :

‘Revisa los reportes de la empresa en donde consigna los
procedlmlentos deconstruccion a ser aplicados por la constructora
durante el desarrollo de Ia obra Y determlna si son correctos ‘

Verifica y valida sistematicamente el cur:nplimiento de las funciones y
|responsabilidades del residente durante todas las etapas del proyecto,
|conforme al contrato de servicios.

5
Vlglla durante el proceso de la obra los resultados de las pruebas
|aleatorias de control de calidad, realizados por la supervisora
‘comparandolas con las de | tructora. . |

Bitacora |
6 S—
’Revnsa % actualiza sistematicamente que en la bitacora se encuentren
registradas todas las instrucciones, planteamientos 'y modificaciones.

Ty
Bitacora |

e

B itacora |

7 ) T
fRecnbe la estimacién mensual conciliada con la Constructora debidamente |

xrequusnada para su tramite de pago y registrada en bitacora. !

Bltacora estlmacmn |

8 S
wVerlflca mediante los reglstros ‘de bitacora que se hayan conciliado los|
/generadores y estimaciones de la obra con los representantes tecmco
[tanto de la constructora como de Ia supervns:on |

l T Bltécora estimacién |

) Zf_os trabajos -
< han sido p
~.concluidos? -~
N e
Si

9 . %

Glra informacién al director de obra. ' - o i




Nombre del Pago de estimaciones
procedimiento
Objetivo: Establecer las actividades, tiempos y responsabilidades de las areas 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 Ia
normatividad vigente en la materia, permitiendo con esto el desarrollo de los
trabajos dentro de los plazos pactados en el programa de obra.

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 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 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.
Reglamento Interior del Municipio de TEPEOJUMA, Puebla, articulo 77.

Politicas de operacidn

1. La residencia de obra estard ubicada en el sitio de ejecucion de los
trabajos.
2. Aun cuando la supervisidn sea realizada por contrato, la aprobacion de

las estimaciones para efectos de pago sera autorizada por el Residente de Obra
designado




3. Sera responsabilidad del Director de Obras Publicas, con el auxilio
técnico de la Empresa Supervisora, en su caso, verificar que los trabajos
estimados estén realizados al 100% 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. Las Empresas Ejecutoras tendran la obligacion de presentar mediante
oficio al Residente de Obra la siguiente documentacién en original:

a) Generadores de los trabajos ejecutados con soportes, para su
conciliacion.

b) Estimacion conteniendo los datos requeridos.

c) Formato “De Estimaciones”.

d) Original de la factura a nombre de a favor de la Tesorerfa Municipal,

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

5.- El Director de Obras Publicas al momento de recibir una estimacién para
revision y autorizacion, revisara que esté completa y sélo que cumpla con toda
la documentacion requisard.

6. El pago de las estimaciones quedard a decisién del Director de Obras
Plblicas se realizara de acuerdo a las condiciones pactadas en los contratos. Los
conceptos realizados al amparo de un convenio se deberdn plasmar por
separado e identificar dentro de la estimacion.

7. El Director de Obras PUblicas asumira las responsabilidades, actividades
y tiempos asignados dentro del procedimiento.
8. La Direccion de Obras Publicas decidirdn la intervencién 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 verificard que se registre en la bitacora la entrega de
estimaciones con nimero de la estimacion, fecha de recepcién, el periodo de
los trabajos ejecutados, monto y el importe total acumulado a esa fecha.

Tiempo promedio de
gestion

Ejercicio fiscal.




Descripcion del Procedimiento

Inicio del Procedimiento

Administrativo Recibe del contratista la estimacién dentro de los 6 | N/A
Responsable de dias naturales siguientes a la fecha de corte fijada
Proyectos enel contrato, acompanada de la
(Residente de documentacion siguiente: a) Estimacion:
Obra). -Generadores de los trabajos ejecutados.
b) Documentacién Soporte:
. Notas de Bitacora
- Croquis
- Controles de Calidad y pruebas de
laboratorio - Fotografias
- Andlisis, calculo e integracién de los
importes correspondientes a cada estimacion
- Oficio de revision de estimacion
Administrativo Revisa en coordinacién con la empresa contratada,| Informe
Responsable de que se apliquen los montos autorizados (estimado,
Proyectos amortizacion, penalizacidn, retencién, etc.).
(Residente de
Obra).
Administrativo Anexa a la estimacion el reporte de avance fisico de| Estimacion
Responsable de la obra que aldn no estaba considerado en la
Proyectos estimacion inicial.
(Residente de
Obra).
Administrativo Turna al Director de Obras Publicas para revision y| Estimacion
Responsable de autorizacion de la estimacion.
Proyectos
(Residente de
Obra).
Director de Revisa y autoriza la estimacion. Bitacora,
Obras Estimacion(es)y
Publicas Documentacién de

soporte




6. Director de Autoriza con su firma el pago de la estimacién. Bitacora,
Obras Estimacion(es) y
Publicas Documentacion
Soporte
7. Director de Pasa a Administrativo Contable la documentacién Expediente
Obras siguiente: a) Estimacion:
Publicas Generadores de los trabajos ejecutados.
b) Documentacién Soporte:
o Notas de Bitdcora
- Croquis
- Controles de Calidad y pruebas de
laboratorio - Fotografias
- Anélisis, cdlculo e integracién de los
importes correspondientes a cada estimacidn.
8. Director de Avisa al contratista para que integre su factura. N/A
Obras
Publicas
9. Contratista Tramita y entrega su factura hasta su aprobacion. Factura
10. Administrativo Recibe documentacion, factura de estimacion por| Bitacora,
Contable parte del contratista, asi como también el oficio de Estimacion(es) y
pago de anticipo y oficio de inicio de obra. Documentacion
Soporte
11. | Administrativo Revisa que la documentacion cumpla con los| Expediente
Contable requisitos fiscales y administrativos y determina:
¢Factura Correcta?
12. Administrativo No: N/A
Contable Devuelve la factura al contratista indicdndole los
errores detectados y la entrega al Administrativo
Contable.
13. Contratista Corrige la factura y la entrega al Administrativo| Factura
Contable.
14. Administrativo Si: Orden de pago

Contable

Realiza y envia orden de pago a
Tesoreria.




15. | Tesorerfa Municipal | Pone a disposicion del contratista el pago de la| Cheque
estimacion ya sea por cheque o transferencia Transferencia
electrdnica.

16. Contratista Recibe el anticipo e inicia los trabajos. Cheque

Transferencia

17. Administrativo Archiva formato de pago sea por cheque o N/A

Contable

transferencia electrénica firmado en el expediente
correspondiente, conjuntamente con la estimacion
correspondiente al contrato.

Asi como también oficio el oficio de pago de
estimacion.

Fin del Procedimiento
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Nombre del
procedimiento:

Entrega recepcién, finiquito y terminacién del contrato de obra publica o
servicios

Objetivo:

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 conciliacion de los pagos realizados y la vigencia de las
fianzas.

Fundamento legal:

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 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.
Reglamento Interior del Municipio de TEPEOJUMA, Puebla, articulo 77.

Politicas de operacién

El Residente de Obra vigilard y verificara permanentemente el cumplimiento de
los plazos de los tramites 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 elaboracién del finiquito, se tendran por aceptados los trabajos en
las condiciones en que se encuentren, bajo su responsabilidad.

Tiempo promedio de
gestion

Ejercicio fiscal.

Descripcion del Procedimiento

Inicio del Procedimiento

1. Administrativo Reciben de la contratista Bitacora,
Responsable de notificacion de terminacion de los trabajos Estimacion(es) y
Proyectos/ Residente | para iniciar el proceso de verificacion. Documentacion

de Obra.

Soporte oficio




Administrativo
Responsable de
Proyectos/ Residente
de Obra.

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

Informe

Administrativo
Responsable de
Proyectos/ Residente
de Obra.

Recibe del contratista estimacién de finiquito y
factura, envia para tramite de pago, mismo que
debera estar a su disposicion dentro de los
términos de la Ley.

Ver Procedimiento de Pago de

Estimaciones

Estimacion

Director de
Obras Publicas

Lleva a cabo la recepcién fisica de los trabajos,
levanta acta de entrega recepcion y verifica que
el contratista exhiba la Fianza de Vicios Ocultos,
validada por el drea correspondiente.

Acta oficial de entrega
recepcion

Director de
Obras Publicas

Elaboran de manera conjunta el finiquito de la
obra dentro del plazo estipulado en el contrato,
integrando el expediente correspondiente y
determina si existen desacuerdos entre las
partes respecto al finiquito.

Acta oficial de entrega
recepcion

Director de
Obras Publicas

Hace la entrega de la obra al usuario, en los
casos que forme parte del programa de
inversidn y que por sus caracteristicas el titular
del drea responsable de la contratacion, asi lo
determine.

Fin del procedimiento

N/A

Diagrama de Flujo
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casos que forme parte del programa de
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IV. Glosario de Términos.

Anexo Técnico: Instrumento juridico que contempla las acciones, las metas y montos programaticos de los
recursos econémicos asignados para cada actividad.

Beneficiario: Persona fisica o moral que recibe el subsidio o incentivo para alcanzar los objetivos del programa
o componente en la poblacion objetivo

Contratista: la persona que celebre contratos de obras publicas o de servicios relacionados con las mismas.

COPLADEMUN: Instrumento de planeacién, programacion y evaluacion del ejercicio de los recursos que el
municipio tiene destinado para la ejecucion de las obras representado por comité de planeacion para el
desarrollo municipal.

COPLADEP: Comité de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla.

COMPRANET: P4gina Web de la Secretaria de la Funcion Publica a través de la cual se deben publicar las
convocatorias, bases y actas de la(s) junta(s) de aclaraciones que se generen durante las licitaciones publicas.

CUIS: Cuestionario Unico de Informacién Socioecondémica Recaba los datos socioeconomicos de los integrantes
de los hogares que son posibles beneficiarios para acceder a un programa de apoyos.

Dependencias: Los 6rganos de la administracion Publica centralizada del Estado o del Municipio segun el caso;

Expediente Técnico: Documento que integra informacién relevante del programa y 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 programasy
proyectos de inversion.

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

FORTAMUN: Fondo de Aportaciones para el Fortalecimiento de los Municipios y de las Demarcaciones
Territoriales del Distrito Federal (FORTAMUN-DF)

FISM: Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones Territoriales del
Distrito Federal.

Instancia Ejecutora: Unidad administrativa de la estructura central de la Secretaria, los 6rganos administrativos
desconcentrados y/o descentralizados, las Entidades Federativas e Instancias Auxiliares designadas por la
Unidad Responsable, a los que se le otorga la responsabilidad de operar los componentes que forman parte de
estas Reglas; por lo que asume todas las responsabilidades que implica el ejercicio de los recursos publicos
federales.



Instancia Responsable: Unidad administrativa de los organos administrativos desconcentrados y/o
descentralizados designadas a las que se le otorga la responsabilidad de operar los lineamientos que forman
parte de Reglas; para acatarse a ellas en los proyectos de obras publicas y servicios relacionados con las mismas.

Licitante: la persona que participe en cualquier procedimiento de licitacién publica o bien de invitacidn a tres
0 cinco personas y adjudicacién directa.

Ley: Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Lista De Comprobacién (Checklist, En Inglés): es una herramienta de ayuda en el trabajo disefiada para reducir
los errores provocados por los potenciales limites de la memoria y la atencién en el ser humano. Ayuda a
asegurar la consistencia y exhaustividad en la realizacién de una tarea.1Un ejemplo sencillo de una lista de
comprobacion serfa una lista de tareas pendientes. Un ejemplo mds complejo seria una planificacién, donde
se detallan las tareas que hay que realizar dependiendo del horario, el dia, u otros factores.

Obras Publicas: Para los efectos de esta Ley, se consideran obras publicas los trabajos que tengan por objeto
construir, instalar, ampliar, adecuar, remodelar, restaurar, conservar, mantener, modificar y demoler bienes
inmuebles. Asimismo, quedan comprendidos dentro de las obras publicas los siguientes conceptos: El
mantenimiento y la restauracién de bienes muebles incorporados o adheridos a un inmueble, Las asociadas a
proyectos de infraestructura que impliquen inversion a largo plazo y amortizacion programada en los términos
de esta Ley, en las cuales el contratista se obligue desde la ejecucion de la obra, su puesta en marcha,
mantenimiento y operacion de esta.

PASH (SRFT) Sistema de Recursos Federales Transferidos: sistema de formato Gnico en el portal aplicativo de
la secretaria de hacienda en donde las entidades federativas, municipios y demarcaciones del distrito federal
reportan sobre el ejercicio, destino y resultados obtenidos con los recursos federales transferidos mediante
aportaciones, subsidios y convenios de descentralizacién y reasignacion.

MIDS: Matriz de Inversion para el Desarrollo Social, Son los reportes de gasto corriente del fondo (FISM), De
conformidad y cumplimiento con lo establecido en los lineamientos generales para la operacion del FAIS, en
particular al numeral 5.2.1 funciones a cargo de las delegaciones estatales de programas para el desarrollo
social.

Servicios Relacionados con las Obras Publicas: los trabajos que tengan por objeto concebir, disefiar y calcular
los elementos que integran un proyecto de obra publica; las investigaciones, estudios, asesorias y consultorias
que se vinculen con las acciones que regula esta Ley; la direccién o supervisién de la ejecucion de las obrasy
los estudios que tengan por objeto rehabilitar, corregir o incrementar la eficiencia de las instalaciones.
Asimismo, quedan comprendidos dentro de los servicios relacionados con las obras publicas los siguientes
conceptos:

I La planeacion y el disefio, incluyendo los trabajos que tengan por objeto concebir, disefiar, proyectary
calcular los elementos que integran un proyecto de ingenierfa bésica, proyecto urbano, estructural, de
instalaciones y de cualquier otra especialidad de la ingenierfa que se requiera paraintegrar un proyecto
ejecutivo de obra publica;



1.

1.

Los estudios técnicos de hidrologia, mecanica de suelos, topografia, geologia, geodesia, geotecnia,
geofisica;

Los estudios econémicos y de planeacion de pre inversion, factibilidad técnico econémica, ecoldgica o
social, de evaluacion, adaptacion, tenencia de la tierra, financieros, de desarrollo y restituciéon de la
eficiencia de las instalaciones;y

_Los trabajos de coordinacion, supervision y control de obra; de laboratorio de analisis y control de

calidad; de laboratorio de geotecnia, de resistencia de materiales y radiografias industriales; de
preparacion de especificaciones de construccién, presupuestario o la elaboracién de cualquier otro
documento o trabajo para la adjudicacién del contrato de obra correspondiente.



