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INTRODUCCION

El presente Manual tiene como finalidad, contribuir al proyecto de modernizacién
administrativa del Gobierno Municipal del Periodo 2021-2024, entendido por modernidad
los conceptos de: Servicio al Ciudadano, Calidad, Productividad y Mejora continua,
estableciendo programas, proyectos y acciones estratégicas que permitan el desarrollo

equitativo y sustentable para beneficio de la sociedad del Municipio.

OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimientos tiene como objetivo principal el delimitar en forma
clara y sistematica cada uno de los procesos que se realizan en el drea, de acuerdo a la
estructura orgdnica autorizada en el Reglamento Interior de la Administracidn Publica

Municipal.

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,

PUE. C.P. 74900

TEL. (224) 421 5290
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PROCEDIMIENTOS

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Objetivo:

Politicas de Operacién:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Nombre del Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento Legal:

Direccién de Obras Publicas del Ayuntamiento
Direccién de Obras Publicas del Ayuntamiento

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

La autorizacién de la obra publica municipal es a cargo
del Cabildo.

La atencién de las solicitudes ciudadanas en materia de
obra publica se responderd de manera oficial cuando la
viabilidad sea negativa.

La viabilidad positiva dependera de condiciones técnicas
y fisicas del lugar.

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

10 dias.

PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE SOLICITUDES DE OBRA

ATENDER A LA SOCIEDAD, DANDOLES RESPUESTAS A SUS SOLICITUDES
REFERENTES A LA OBRA PUBLICA Y CUBRIR LAS NECESIDADES REQUERIDAS
DENTRO DEL MARCO NORMATIVO APLICABLE

| LEY DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

LEY DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA PARA EL
ESTADO DE PUEBLA

REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS
CON LAS MISMAS

REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS
CON LAS MISMAS PARA EL ESTADO DE PUEBLA

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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LA AUTORIZACION DE LA OBRA PUBLICA MUNICIPAL ES A CARGO DEL
CABILDO. LA ATENCION DE LAS SOLICITUDES CIUDADANAS EN MATERIA DE
OBRA PUBLICA SE RESPONDERA DE MANERA OFICIAL

Politicas de Operacidn:

Tiempo Promedio de 10 DiAS
Gestion:

viabilidad

RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD FORMATO O
DOCUMENTO
Secretaria - 1 | Recibe solicitudes Ciudadanas | Oficio y Anexos
para la ejecucién de obras para
validacién de Titular de Area
Director de Obra 2 Recibe solicitudes y canaliza a Oficio y Anexos
Publica area técnica para verificaciéon y

Area técnica

Instruye a supervisor la
verificacion fisica de la solicitud
para realizar viabilidad técnica

Oficio y Anexos

Supervisor

Supervisa e informa opinion de
viabilidad técnica

Oficio y Anexos

Area técnica

Informa a titular viabilidad
técnica

Oficio y Anexos

Director de Obra
Publica

Instruye la inclusién a la
Priorizacion de obras y
conformacion de comité para
su ejecucion

Oficio y Anexos

Area técnica

Instruye a Analista Social la
conformacion de comité de
obra e instruye elaboracion de
expediente técnico Encargado
de Proyectos

Oficio y Anexos

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,

PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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Supervisor 8 Convoca y conforma comité de | Acta de Comité de
obra Obra
Secretaria 9 Emite oficio de respuesta Oficio
negativa al beneficiario

Fin del proceso

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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AUXILIAR
ADMINISTRATIVO TITULAR DEL AREA AREA TECNICA SUPERVISOR SUPERVISOR
INICIO

Recibe, sellay captura Recibe solicitudesy Instruye asupervisor
solicitudes dirigidos a canalizaa Area para verificaciéony

la Direccién de Obra Técnicapara realizarviabilidad

Publicay Desarrollo verificaciony técnica

viabilidad técnica.

Urbano

Emite oficiode
respuestanegativaal
beneficiario

Instruye lainclusiona
la Priorizacién de Informaa Titular
obras y conformacion viabilidad técnica
de comité para su

ejecucion.
Instruye a Supervisor Convocay conforma
la conformacion de comité de obra

comitédeobrae
instruye elaboracion
de expediente técnico
Encargado de Area
Técnica

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 TEL. (224) 421 5290
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PROCEDIMIENTOS

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Objetivo:

Politicas de Operacién:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Nombre del Procedimiento:

Objetivo:

Fundamento Legal:

Politicas de Operacion:

Tiempo Promedio de
Gestion:

Direccién de Obras Publicas del Ayuntamiento
Direccién de Obras Publicas del Ayuntamiento

Integrar expedientes técnicos y realizar validacion con
las instancias normativas.

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

10 dias.

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE EXPEDIENTE TECNICO

INTEGRAR EXPEDIENTES TECNICOS Y REALIZAR VALIDACION CON LAS
INSTANCIAS NORMATIVAS

LEY DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

LEY DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA PARA EL
ESTADO DE PUEBLA

REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS
CON LAS MISMAS

REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS

CON LAS MISMAS PARA EL ESTADO DE PUEBLA

| EL EXPEDIENTE TECNICO ES EL INSTRUMENTO, ELABORADO POR LA

UNIDAD DE OBRA PUBLICA PARA LOS FINES DE CONTRATACION,
COMPRENDERA ENTRE OTROS DOCUMENTOS MEMORIA DESCRIPTIVA,
PLASNOS, ESPECIFICACIONES TECNICAS, UNIDAD DE MEDIDA, PRECIOS
UNITARIOS, PRESUPUESTO, ESTUDIOS, PERMISOS, ETC.

10 DIiAS

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,

PUE. C.P. 74900 |

TEL. (224) 421 5290
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMATO O

DOCUMENTO

Encargado de 1
Proyectos

Una vez priorizada la obra y/o

accion el Encargado de
Proyectos Elaborard y proveera
de los estudios previos a los
proyectos a ejecutarse

Solicitud, estudios

de preinversion,
anexos

Encargado de Area | 2
Técnica

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

Proyecto Ejecutivo

Area Técnica 3

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

Cédula de
Informacion Basica

Area Técnica 4

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

Oficios y Expediente
Técnico

Director de Obra 5
Publica

El titular de Obra Publica valida
presupuestoy la correcta
integracién del Expediente Técnico
para continuar el tramite ante las
dependencias normativas

Oficios y Expediente
Técnico

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,

PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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Area Técnica 6 El encargado de drea técnica Oficios y Expediente
tramita la validacion de las Técnico
dependencias normativas

Area Técnica 7 Una vez integrado el Expediente Técnico
expediente técnico y tramitada
la validacion se turna al
secretario para su resguardo e
integracion de expediente
unitario

Analista 8 El Analista registra en base de Expediente Técnico
datos el ingreso del expediente
y resguarda Archivo de
Direccion de Obra Publica

Fin del proceso

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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ENCARGADO DE AREA ENCARGADO DE AREA
TECNICA TECNICA DIRECTOR DIRECTOR ANALISTA

INICIO

Elaboray provee de
los estudios previos a
los proyectos a
ejecutarse.

Elabora Proyecto
Ejecutivo.

PROYECTO EJECUTIVO

Asignanumero de
obray fondo
presupuestal

Integrael Expediente
Técnicoy recaba
firmas de la Titular

EXPEDIENTE TECNICO

Tramita lavalidacion
de las dependencias
normativas.

EXPEDIENTE TECNICO

Valida Expediente

Técnico

EXPEDIENTE TECNICO

Registray resguarda
el expedientetécnico
enArchivodela
Unidad de Obra

EXPEDIENTE TECNICO

Turna al Auxiliar
Administrativo de

Archivo para su
resguardo

EXPEDIENTE TECNICO

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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PROCEDIMIENTOS

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Objetivo:

Politicas de Operacidn:

Tiempo Promedio de

Gestion:

Direccién de Obras Publicas del Ayuntamiento
Direccién de Obras Publicas del Ayuntamiento

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

El Comité de Qbra Publica tendrd por objeto emitir su
opinién en la adjudicacion de todos los contratos de
obra publica derivados de las licitaciones publicas y por
invitacién, asi como opinar sobre los acuerdos para
realizar obra publica por administracién directa, que se
lleven a cabo en el Municipio. La unidad convocante sera
la unidad de Obra Publica misma que apoyara en las
actividades del Comité de Obra Publica y Servicios
Relacionados con la Misma en cada proceso de
adjudicacion. El procedimiento celebrado para la
adjudicacién de contratos en la modalidad de licitaciéon
se realizara en apego a la normativa aplicable en el
ambito federal y estatal segun sea el caso. El personal
que fungird como asistencia técnica y administrativa al

| Comité de Obra Publica sera el Jefe de Departamento,
| encargada de area técnica, analista de adjudicaciones y

contratos y auxiliar administrativa de adjudicaciones y
contratos.

35 dias.

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,

PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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Nombre del Procedimiento:

Fundamento Legal:

Tiempo Promedio de

Gestion:

PROCEDIMIENTO PARA LA LICITACION DE OBRA PUBLICA
O SERVICIOS RELACIONADOS

LEY DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON
LAS MISMAS

LEY DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON
LA MISMA PARA EL ESTADO DE PUEBLA

REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS

REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS PARA EL ESTADO DE
PUEBLA

PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA FEDERACION

LEY DE EGRESOS DEL ESTADO DE PUEBLA

35 DIAS

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,

PUE. C.P. 74900 |

TEL. (224) 421 5290
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

FORMATO O

DOCUMENTO

Anexos para su aprobacion

Director de Obra Instruye Solicitud de Suficiencia | CIB

Publica Presupuestal

Analista Elabora oficio de solicitud de Oficioy CIB
suficiencia presupuestal

Director de Obra Autoriza solicitud de Suficiencia | Oficio y CIB

Publica Presupuestal

Tesoreria Municipal Verifica Suficiencia Oficio
Presupuestal y emite oficio de
autorizacion

Analista Genera Bases de Licitacion y Basesy

Convocatoria

Director de Obra Convoca al Comité de Obra Oficio
Publica Publica y Servicios

Relacionados con la misma
Comité de Obra Revisa la convocatoria y las Basesy

bases de licitacion, realiza los
ajustes que se requieran y da
Vo.Bo.

Convocatoria

Analista

Realiza la Gestidn para la
Publicacion en el Diario Oficial
de la Federaciony la
convocatoria por COMPRANET
de la Secretaria de la Funcién
Publica, asi como portal de
Transparencia

Convocatoria

Contratista

Adquiere Bases de Licitacion y
presenta oficio de intencidn
para participar en el proceso

Bases

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,

PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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Director de Obra 10 Convoca al Comité de Obra Oficio
Publica Publica y servicios relacionados
con la misma para presenciar
los actos programados de la
Licitacion Publica

Comité de Obra 11 Coordina y preside la visita al Acta
sitio donde se realizaran los
trabajos tendrd como objeto
que los licitantes conozcan las
condiciones ambientales, asi
como las caracteristicas
referentes al grado de
dificultad de los trabajos a
desarrollar y sus implicaciones
de caracter técnico y serd
acompafada por un Supervisor
de la Direccion Obra Publica,
levantandose acta de los
asistentes

Comité de Obra 12 Coordina y preside la junta de Acta
aclaraciones misma que deberd
ser posterior a la visita al sitio
de realizacion de los trabajos,
levantandose acta al final del
acto

Contratista 13 Prepara Propuestas Técnica y Propuestas
Econdmicas a presentar

Comité de Obra 14 Coordinay preside el Acto de Propuestas y Acta
Presentacidon y Apertura de
Proposiciones levantdandose
acta al final del acto

Analista 15 Asiste y apoya en la evaluacion | Propuestas

de proposiciones en conjunto

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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con el encargado de area
técnica

Comité de Obra

16

Elaborara un Dictamen de fallo
una vez evaluada las
proposiciones

Dictamen

Comité de Obra

17

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

Acta

Analista

18

Elabora Oficios de notificacion

a las empresas No ganadoras

Oficio

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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TITULAR DE LA UNIDAD

DIRECTOR

ANALISTA

TESORERIA

Convocaa Comité de
Obra Publicay
Servicios
Relacionados

Convocaa Comité de
Obra Publicay
Servicios
Relacionadosyal

GeneraBasesde
Licitaciony Anexos

Realizala Gestion
para la Publicacionen
el Diario Oficial de la
Federacionyla
convocatoria por
COMPRANET, asi
como portal de
Transparencia.

CONVOCATORIA

Revisalaconvocatoria
y lasbasesde
licitacidn, realizalos
ajustes que se
requieranyda Vo.Bo.

CONVOCATORIA

Coordinay preside la

drgano de control
para presenciarlos

visitaal sitiodonde se
realizaranlos trabajos

Actos programados
enla Licitacion

Asiste yapoyaen la
evaluacion de
proposiciones en
conjuntoconel
encargado de drea
técnicay auxiliar

Elabora Oficios de
notificaciénalas
empresas No
ganadoras

Coordinay presidela
juntade aclaraciones

Coordinay preside el
Acto de Presentacion
y Aperturade
Proposiciones

Elaborard un
Dictamende fallouna
vezevaluadalas
proposiciones.

DICTAMEN

Coordinay preside el
Acto de Fallode
Licitacion
levantandoseactaal

B final delacto

DICTAMEN

Adquiere Bases de
Licitaciony presenta
oficiodeintencién
para participarenel
proceso.

Prepara Propuestas
Técnicay Econdmicas

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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PROCEDIMIENTOS

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Objetivo:

Politicas de Operacion:

Tiempo Promedio de Gestion:

Direccién de Obras Publicas del Ayuntamiento
Direccién de Obras Publicas del Ayuntamiento

Verificar permanentemente que la constructora cumpla
eficazmente con el proyecto ejecutivo, los procedimientos de
construccion, especificaciones, hormas, 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.

Unidad de Obra Publica previo al inicio de la ejecucion de los
trabajos, deberan designar al servidor publico que fungira como
residente de la obra.

Las funciones de la residencia de obra, sin detrimento de las
que ejerza la Contraloria en términos de la legislacion
aplicable, seran las establecidas en el Reglamento de la Ley de
Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma en el
ambito Federal y Estatal.

El procedimiento celebrado para la adjudicacién de Contratos
en la Modalidad de las excepciones a la licitacidn publica se
realizara en apego a la normativa aplicable en el &mbito federal
y estatal segun sea el caso. Las cantidades de trabajos
presentadas en las estimaciones deberan corresponder a la
secuencia y tiempo previsto en los programas pactados en el
contrato.

Para iniciar el procedimiento de recepcion de los trabajos, el
contratista debera notificar la terminacién de los trabajos, para
lo cual anexara los documentos que lo soporten

El periodo dependeréa del calendario de ejecucion de la obra

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION ENTREGA,
- : RECEPCION, FINIQUITO Y TERMINACION DEL CONTRATO
Nombre del Procedimiento: DE OBRA PUBLICA O SERVICIOS

Fundamento Legal: LEY DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS
CON LAS MISMAS

LEY DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS
CON LA MISMA PARA EL ESTADO DE PUEBLA

! REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS
| RELACIONADOS CON LAS MISMAS

REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS PARA EL ESTADO DE
PUEBLA

Tiempo Promedio de EL PERIODO DEPENDERA DEL CALENDARIO DE
Gestion: EJECUCION DE LA OBRA

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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RESPONSABLE

[0

ACTIVIDAD

FORMATO O

DOCUMENTO

Director de Obra
Publica

Asigna Residente de Obra Publica

Oficio

Analista

Registra en Base de Datos para
seguimiento

Contratista

Notifica Inicio de Obra y nombra
Superintendente por parte de la
empresa

Oficio

Supervisor

Solicita a contratista apertura de
bitacora de obra

Oficioy CIB

Supervisor

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

Supervisor

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

Supervisor

Revisa y actualiza
sistematicamente que en las
bitdcoras se encuentren
registradas todas las instrucciones,
planteamientos y modificaciones

Bitacora

Supervisor

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

Reporte de Obra

Director de Obra
Publica

Registra en base de datos general
los avances reportados por
supervisor

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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Contratista

10

Presenta Oficio de Terminacion de
los Trabajos

Oficio

Supervisor

11

Reciben de la contratista
notificacion de terminacion de los
trabajos para iniciar el proceso de
verificacién y realiza recorrido de
inspeccion

Supervisor

12

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

Supervisor

13

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

Oficio

Supervisor

14

Lleva a cabo la recepcion fisica de
los trabajos, levanta acta de
entrega recepcion y verifica que el
contratista exhiba la Fianza de
Vicios Ocultos

Acta de entrega

Supervisor

15

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

Acta de entrega y
finiquito

Supervisor

Fin del proceso

16

Informa al Titular de los trabajos
Terminados para Entrega a
Beneficiarios

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290




. AYUNTAMIENTO DE

XCAQUIXTLA

n Gobierno: d

2021 - 2024

TITULAR DE LA
DIRECCION

ANALISTA

SUPERVISOR

CONTRATISTA

Registraen base de
datos general los
avances reportados
por supervisorde
obraeinformaa

Presentade manera
Semanal Reporte
Ejecutivode Obraa
Jefede
Departamento

VerProcedimiento de
Pago de
ESTIMACIONES

Recibendela
contratista
notificacion de
terminacionde los
trabajos para iniciarel
procesode
verificacionyrealiza
recorridode
inspeccion

Constataque
efectivamentelos
conceptos
contratadosy las
ampliaciones
autorizadas se
encuentren
totalmente
terminados, asienta
enla Bitacora el

Informaal Organo
Interno de Control del
lugarfechay horaen
que se procederaala
recepcion

Llevaacabo la

recepcion fisicade los
trabajos, levantaacta
de entregarecepcion

Da por terminados,
parcial o totalmente,
losderechosy
obligaciones
asumidos porlas
partesenun
contrato.

Informaal Titularde
los trabajos
terminados para
Entregaa
Beneficiarios.

Presenta
Estimaciones para
Pago

Presenta Oficiode
Terminacion de los
Trabajos

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,

PUE. C.P. 74900

TEL. (224) 421 5290
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PROCEDIMIENTOS

Unidad Administrativa:

Area Responsable:

Objetivo:

Politicas de Operacién:

Direccién de Obras Publicas del Ayuntamiento
Direccién de Obras Publicas del Ayuntamiento

Establecer las actividades, tiempos y responsabilidades
de lasdreas involucradas en el tramite de pago de
estimaciones, que nos permitan cumplir en tiempo y
forma con las obligaciones estipuladas en la Ley, el
Reglamento y la normatividad vigente en la materia,
permitiendo con esto el desarrollo de los trabajos dentro
de los plazos pactados en el programa de obra

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

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

Sera responsabilidad del Residente de Obra, verificar
que los trabajos estimados estén realizados al cien por
ciento y que cumplan con la calidad exigida en el
proyecto, para que proceda al pago de las estimaciones
de obra publica presentadas por las empresas ejecutoras

El Residente de la Obra al momento de recibir una
estimacidn para revisidon y autorizacién, revisara que
esté completa y sélo que cumpla con toda la
documentacién requerida.

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,

PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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El pago de las estimaciones se realizara de acuerdo con

' . las condiciones pactadas en los contratos.
Tiempo Promedio de

Gestion: 15 dias

LTy TG N T [T T OB PROCEDIMIENTO PARA PAGO DE ESTIMACIONES

Fundamento Legal: LEY DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON
LAS MISMAS

LEY DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADQOS CON
LA MISMA PARA EL ESTADO DE PUEBLA

REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS

REGLAMENTO DE LA LEY DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS PARA EL ESTADO DE
PUEBLA

Tiempo Promedio de 15 DIAS

Gestion:

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290
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RESPONSABLE NO. ACTIVIDAD FORMATO O

DOCUMENTO

Contratista 1 Presentar al Residente de Obra | Estimacién
la Estimacién y documentacion
necesaria para revision

Supervisor 2 Recibe del Contratista la Estimacion
estimacidn para revisién

Supervisor 3 Regresa la Estimacién con Estimacion
Observaciones

Supervisor 4 Autoriza la estimacion Estimacién
firmandola y recabando las
firmas que la acompanan y
solicita factura y juegos de
copias a contratista

Contratista 5 Entrega factura y juegos de Factura y Estimacion
copias solicitados a supervisor
para tramite de pago

Supervisor 6 Entrega estimacion, formatos y | Factura y Estimacién
copias requeridas para tramite
de pago a Analista

Analista 7 Genera orden de pago y realiza | Facturay Estimacion
tramite de ingreso a Tesoreria y Anexos
Municipal para pago

} Fin del proceso
|

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290



. AYUNTAMIENTO DE

XCAQUIXTLA

n Gobierno: d

2021 - 2024

CONTRATISTA SUPERVISOR

ANALISTA TESORERIA

INICIO

Presentaral
Residente de Obrala
Estimaciony
documentacién —
necesariapara
revision

y NO
ESTIMACION
Regresala Estimacion

con Observaciones

- Autorizala
ESTIMACION X )
estimacion, recabalas
firmas que la
acomparfiany solicita

’7 factura y copias

juegos de copias
solicitadosa
supervisor para
tramite de pago

Entrega estimacion,

= requeridas para
ESTIMACION .

Analista

FACTURA

ESTIMACION

ANEXOS

Sl

Generaordende
pago y realizatramite
deingresoa Tesoreria
Municipal parapago

ORDEN DE PAGO

FACTURA
ESTIMACION

PALACIO MUNICIPAL S/N, SAN JUAN IXCAQUIXTLA,
PUE. C.P. 74900 | TEL. (224) 4215290




