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Manual de Procedimientos
de la Direccion de
Obras Publica.



DIRECCION DE CBRAS

ATRIBUCIONES

Realizar los expedientes de obra técnicos que incluyen el proyecto ejecutivo, para la gestion de obras
Federales, Estatales y Municipales, y realizar la correcta proyeccion, ejecucion, supervision y
comprobacion de las mismas de manera correcta.

Dichas atribuciones de esta Direccion estan otorgadas por los siguientes articulos:

»  Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Articulo 115, fraccion lll, inciso g)
Articulo 115. Los estados adoptaran, para su régimen interior, la forma de gobierno republicano,
representativo, democrético, laico y popular, teniendo como base de su division territorial y de su
organizacion politica y administrativa, el municipio libre, conforme a las bases siguientes:

Los Municipios tendran a su cargo las funciones y servicios publicos siguientes:
g) Calles, parques y jardines y su equipamiento;

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 104, inciso g).
Articulo 104.- Los Municipios tendran a su cargo las funciones y servicios pablicos siguientes:
g).- Calles, parques y jardines y su equipamiento;

» Ley Organica Municipal articulos 1, 78.
ARTICULO 1.- La presente Ley es de orden publico y de observancia general en los Municipios que
conforman el Estado Libre y Soberano de Puebla, y tiene por objeto regular las bases para la
integracion y organizacion en el ambito municipal del territorio, la poblacion y el gobierno, asi como
dotar de lineamientos basicos a la Administracion Publica Municipal, desarrollando las disposiciones
contenidas en la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la del Estado.
ARTICULO 78.- Son atribuciones de los Ayuntamientos:
XVIIL.- Promover cuanto estime conveniente para el progreso econdémico, social y cultural del Municipio
y acordar la realizacion de las obras publicas que fueren necesarias;
XLVIL- Fomentar la creacion de empleos en el Municipio, acorde a los programas que para tal efecto
se implementen con el Gobiemno Federal, Estatal, Municipal y particulares; pretendiendo con lo anterior
las siguientes fina idades:
a) Fomentar el desarrollo urbano del Municipio mediante la construccion y mantenimiento de obras de
infraestructura que mejoren los servicios municipales;

d) Realizar obras de reestructuracion, con excepcion de las llamadas de ornato



FUNCIONES

Planear, programar, presupuestar obras y acciones a ejecutarse en el afio 2021 al 2022 que conlleven a la
administracion eficiente de los recursos de forma oportuna para satisfacer las necesidades béasicas de la
ciudadania en cuanto a Infraestructura se refiere.

Esta administracion tiene el compromiso de realizar obras, acciones sociales basicas e inversiones que
beneficien a la poblacidn que se encuentra en condiciones de pobreza extrema y rezago social, en los rubros

siguientes:

*

Agua potable.

s Alcantarillado.

* Drenaje y letrinas.

+ Flectricidad rural y de colonias pobres.
o (Caminos rurales.

»  Urbanizacidn municipal,

¢ Infraestructura basica de salud.

s Infraestructura basica educativa.

s Infraestructura productiva rural.

» Mejoramiento de la vivienda.



PROCEDIMIENTOS

Procedimiento:

Direccion de Obra Publica

Adjudicacion directa de obra
Actividad

15

Recibe de la direccion general la lista
de obras aprobadas por el
COPLADEMUN.

. Verifica rangos segun el monto de la

ley de obra Publica del Estado de
Puebla del Ejercicio.

Define forma de adjudicacion.
Adjudica la obra mediante dictamen
de adjudicacion.

. Envia Copia de dictamen a:

e Direccion General
Contraloria

e Supervisor de obra
Elabora contrato y turna para
firmas.

Envia original de contrato a
Tesoreria Municipal para
pago de anticipo.

Fin del procedimiento.



Procedimiento: Licitacion para adjudicacién de obra por
invitacion a 3 0 5 proveedores.

Responsable Actividad

Direccion de obras publicas 1. Recibe la Direccion General lista de obras
aprobadas por el COPLAM.
2. Verifica rangos segun monto de Ley de Obras
Publicas del Estado.
3. Define forma de licitacion.
4, Invita a cuando menos 305
contratista.
5. Informa al érgano de control
incluyendo fechas de actos de
licitacion.
Entrega paquete de licitacion.
Realiza visita de obra.
Realiza junta de aclaraciones.
Envia copia de minuta de junta de
aclaraciones a:
e Direccion General, Organo de
Control y Evaluacién
Gubernamental Participaciones.
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10. Realiza acto de presentacion y apertura de
propuestas.

11. Revisa propuestas.

12. Elabora comparativo de propuestas.

13. Elabora dictamen de adjudicacién.

14. Envia copias de dictamen a: Direccion General
Contraloria.

15. Fin del procedimiento.




Procedimiento:

Responsable

Direccion de
Obras Publicas

Licitacion publica para adjudicacion de obra.

Actividad
1. Recibe de la Direccion General lista de

obras Publicas aprobadas por el
COPLADEMUN.

2. Verifica rangos segun monto de Ley de
Obras Publicas del Estado.
Define forma de licitacion.
Publica convocatoria en un periédico de
circulacion estatal.
Informa al 6rgano de Control incluyendo
fechas de actos de licitacion
Entrega paquete de licitacion.
Realiza visita de obra.
Realiza junta de aclaraciones.
Envia copia de minuta de junta de
aclaraciones a:
e Direccion General de Gobierno.
e Participantes.
10.Realiza acto de presentacion y apertura
de propuestas.
11.Revisa propuestas.
12.Elabora comparativo de propuestas.
13.Elabora dictamen de adjudicacion.
14.Envia copias de dictamen a;
e Direccion General.
e Contraloria.
15.Realiza acto de fallo y adjudica la obra.
16.Envia copia de acta de fallo a:
e Direccion General.
e Contraloria.
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17.Elabora contrato y turna para firmas.
18.Envia original de contrato a Tesoreria
Municipal y copias a:

® Direccion General

e (Contratista (para tramite de finanzas)
® Supervisor de obra

® (Contraloria



19. Turna garantias y factura a Tesoreria
Municipal para pago de anticipo.
20. Fin del procedimiento.

Procedimiento: Elaboracion de Expediente de Obra

Responsable Actividad

Recibe de la Direccion General proyecto de obra.
Elabora presupuesto de obra.

Elabora justificacion de obra.

Elabora macro localizacion.

Elabora Informacion complementaria.

Anexa copia de contrato.

Anexa propuesta técnica y economica.

Anexa copias de facturas para pago de
estimaciones.

9. Anexa estimaciones, generadores v fotografias.
10. Anexa oficios y memorandum relacionados con la
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Direccion de obra.
Obras Publicas 11. Anexa actas relacionadas con la licitacién de
adjudicacion.
12. Flabora y anexa acta de entrega recepeion de la
obra.

13. Integra y archiva expediente.

14. Se Anexa documentacion en base a la Ley de
Obras

Publicas y Servicios relacionados con la misma para

el Estado de Puebla y su reglamento v las reglas de

operacidn para el ramo 33

15. Fin del procedimiento.




Procedimiento: Revision de estimacion de obra

Responsable Actividad

1. Recibe del contratista la estimacion de trabajos
realizados en la obra.

2. Revisa firmas de estimacion y documentacién
anexa (Formatos de recibo, resumen, hoja de
conceptos, generadores y resumen fotografico).

3. Recibe factura del contratista.
4, Firma la estimacion.

5. Envia copias de estimacién a: Direccidén General
b: Contraloria c: Tesoreria.

Direccion de 6. Envia original de estimacion a la Tesoreria
Obras Publicas Municipal para su pago.




Procedimiento: Informe trimestral de obras
Responsable Actividad

1. Reune documentacion (facturas)
referentes al Publicas

2. Contabiliza de acuerdo a la obra
del fondo de aportaciones para la
infraestructura social municipal en
que se haya cargado.

3. Acumula el importe de cada una de
las facturas de acuerdo a la obra.

Direccién de 4. Elabora relacion de obras
Obras Publicas terminadas o en proceso del mes
con los respectivos nombres de
obra, el importe ejercido, clave de
partida y sus observaciones.

5. Llena formato trimestral con
descripcion del gasto
presupuestado al periodo ejercido
a la fecha y variacion.

6. Llena el avance fisico financiero
de los programas de Inversion de
acuerdo a su trimestre, asi como
porcentaje de avance tanto fisico
como financiero.

7. Elabora observaciones de los
programas de Inversion de
acuerdo a su trimestre.

8. Envia informe trimestral de Obras
para su autorizacién a:

e Presidencia Municipal



o Secretaria del
Ayuntamiento
e Sindicatura Municipal
o Tesoreria Municipal
"Una vez autorizado el informe trimeétral"

1. Envia informe trimestral a Contraloriay
Contabilidad para su tramite posterior.

2. Fin del procedimiento.
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DIRECTOR DE OBRAS Y SERVICIOS DE CALIDAD CONTRALOR MUNICIPAL



