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I. INTRODUCCION

El presente Manual de procedimientos mantiene de forma ordenada y sistematica la informacion y/o los
mecanismos sobre el marco juridico — administrativo de las funciones de la Direccion de Obras Publicas que
en virtud de la necesidad que tiene el H. Ayuntamiento de Cuautlancingo de regular el actuar de los servidores
publicos en sus funciones y obligaciones es de vital importancia, constituyéndose en un instrumento de apoyo
administrativo, que describe las relaciones, los procesos que se dan entre los elementos de la estructura
organizacional de la Direccion.

El presente manual esta dirigido a todo el personal adscrito a la Direccion, asi como al de nuevo ingreso para
(ue conozca con precision las actividades a desempefiar y con ello, propiciar la uniformidad y continuidad en
el trabajo. Satisfacer las necesidades de |a ciudadania, brindando seguridad en la transparencia y rendicion de
cuentas de las diversas obras que se realizan, estableciendo vigilancia adecuada de las urbanizaciones para
garantizar la seguridad de las construcciones y de los ciudadanos; asi como del entorno del ciudadano y medio
ambiente.
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Il. OBJETIVO

Dar a conocer los procesos internos de la Direccion de Obras Publicas, con el fin de evitar la duplicidad de
esfuerzos y transparentar su actuar interno, expresado en un sistema de gestion que permita a todo interesado,
acceder de modo &gil e inmediato a los esquemas de trabajo de la Direccion.

ll. MARCO JURIDICO

1. Federal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Estatal

Constitucion Politica del Estado de Puebla,

Ley de Obra Piblica y Servicios relacionados con las mismas.

Ley de Obra Plblica y Servicios relacionados con la misma para el Estado de Puebla.
Reglamento de |a Ley de Obra Publica y Servicios relacionados con la misma.

Ley Orgéanica Municipal.

e © @ o ©

3. Municipal
e Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Cuautlancingo.
e Reglamento Interior del H. Ayuntamiento de Cuautlancingo.
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IV. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES EN PARTICULAR.

1. FICHA DE PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE OBRAS Y SESION

DEL COPLADEMUN.
i FICHA DEL PROCEDIMIENTO
’;;’:E;f n‘fifnto: Elaboracion del programa anual de obras y sesion de COPLADEMUN.
Objetivo: Identificar; analizar y priorizar |as necesidades de obra publica y servicles relacionados con las mismas a fravés
de la planeacion e integracion del Programa Anual de Obra Piblica.
. Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las mismas, Articulos 1, Fraccion VI; 17, Fraccionll; 18; 21,
Fundamento legal:

Fraccion |, II'Y Ill; 24; 25, Fraccion |, Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para el
Estado de Puebla, Articulos 13 Fraccién I, II, Ill Y IV; 14 Fraccion | Y II; 17 Fraccion I, It Y Iil, Reglamento de
la Ley de Obra Piblicay Servicios Relacionados con la misma, Articulos 16y 17.

Politicas de Operacion:

La planeacion de proyectos se realizara conforme a las estrategias del Plan de Desarrollo Municipal vigente.
Se analizaran las peticiones de los ciudadanos con el fin de verificar las obras de mayor necesidad o prioritarias.
Verificar la existencia de estudios y proyectos de Obra Plblica a ejecutarse y determinar la viabilidad de Ig
aplicacion de los mismos al proyecto que corresponda.
Proponer los programas de infraestructura basica, rehabilitacién, mejoramiento y rescate de espacios plblicos
y educativos; de obras de pavimentacion, mantenimiento de calles, avenidas, bulevares y vias del Municipio.
Consolidar los ejercicios de planeacion en materia de Obra Publica que incidan en el ambito de competencig
Municipal.

Se priorizaran aquellas obras que se encuentren en poligonos AGEBS y en zonas ZAP.

La relacion de las obras que se plasmen en el Programa Anual de Obra estara sujeta a la aprobacion de cabildo.

Tiempo promedio de
gestion:

3 meses.

Descripcilén el Elaboracion del programa anual de obras.
procedimiento:
Responsable No. Actividad Fomata.o Tantos
Documento
Solicita a Secretaria General mediante oficio sug  Solicitud 2
Ciudadano 1 peticiones en materia de Obra Publica.
Secretaria General Recibe peticion de los ciudadanos y la turna a la
2 direccion de Obra Publica. Oficio 2
Titilér dela Direocitn de 3 Recibe oficio de peticiones ciudadanas de ejecucion Oficio 9
e de obra,
Obra Publica
. — Selecciona las obras mas prioritarias derivadas de las e
Tltular(;jtf ;aPQIL?CCIOH de 4 peticiones ciudadanas en base al presupuestg Solicltudes 2
RTINS aprobado.
Titular de la Direccion de 5 Turfietis, res e kpogra. Memorandum 1
Obra Publica
Area de Topografia 6 Realiza levantamiento para conocer los costog Levantamiento Original
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aproximados de las obras seleccionadas y turna al areg
de proyectos.

Area de proyectos 7 Elabora los presupuestos para conocer el monto Presupuesto 1
aproximado de las obras, verificando que se
encuentren dentro de las zonas de atencion prioritaria
(ZAPs).

Area de proyectos 8 Realiza las f:f;has técnicas de'e presupuesto .d? las Fichas Depende
obras seleccionadas a partir de las peticiones f8cnicas del
ciudadanas y turna al area de contabilidad. nimero

de obras
Area de contabilidad 9 Elabora calendarizacion del programa anual de Obra Calendarizaci No aplica
Publica a partir de las fichas técnicas y entrega al A
Titular de la direccién de Obras Publicas.
Titular de la Direccion de 10 Recibe las Fichas Técnicas y calendarizacion para No aplica No aplica
Obra Piblica revisar y validar.
¢ Las obras ajustan con el presupuesto aprobado?
NO
Titular de la Direccion de 8?18?0'(?”‘3 G6i I Obms pressilides a3 i No aplica No aplica
Obra Piblica 11 prioritarias; Las obras que quedan fuera del program
se reservan a espera de obtencion de recurso
extraordinarios y comenta las observaciones con el
area de proyectos (regresa al nimero 8).
S
Titular de |a Direccion de 12 Integra el Programa Anual de Obra Piblicay lo No aplica No aplica
Obra Piblica Presenta al Presidente.
Presidente Municipal 13 Anallza el contenido del programa Programa | Original
electrénico
?
Presidente Municipal 14 st
NO
; ;5 Comenta las observaciones al Director de Obra Plblica. ; .
Presidente Municipal 15 (Regresa al numeral 8), No aplica No aplica
Sl
i b Recibe instruccion para canalizar el programa de obrg p Oridinal
Titular Odt?r Lgp%lgﬁggon de 16 Piblica al COPLADEMUN. rograma rigina
COPLADEMUN 17 Revisa el programa anual de Obra Programa Original
Plblica.
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Titular de la Direccion de 18 Corwoor |a sesidn del COPLADEMUN. Programa Original
Obra Publica Anual de Obra
?
COPLADEMUN tAprusba? Noaplica | No aplica
NO
Comentan las observaciones en sesion al titular de g ; ;
COPLADEMUN 18 direccion de obras y se determina nueva fecha parg No:aplica No gplica
sesionar con motivo de la aprobacion del programa
(Regresa al paso 8).

Sl
20 Levanta el acta de sesién con la aprobacion de Acta de 1
COPLADEMUN programa anual deobras publicas, COPLADEMUN
FIN
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1.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE OBRAS Y SESION DEL

COPLADEMUN.
CIUDADAN | SRIA. TITULARDELA | AREADE | AREA DE AREA DE PRESIDE | COPLADEMUN
0 GENERAL | DIRECCION DE | TOPOGRAF | PROYECTO | CONTABILID | NTE
OBRA PUBLICA | IA S AD
@@ Recibe oficio Elabora los
de peticiones presupuesto
ciudadanas 8 para
Solicita  a de ejecucion conocer el
Secretaria Recibe de obra. monto
General peticion aproximado
mediante de los — | de las obras,
oficio sus || cludadan \ verificando
peticiones os y la Selecciona las que se
en materia turna a la obras  mas encuentren
de  Obra || direccion prioritarias dentro de las
Pdblica, de obra dervadas de zonas  de
piblica. las peticiones atencion
l—'q— ciudadanas Realiza prioritaria
en base al levantamien || (ZAP's).
presupuesto to para
aprobado. conocer los
costos
* aproximado
Turna al area s de las
de topografia ¥ obras
seleccionad
% Elabora las
fichas
técnicas de
presupuest
o de las i
obras
seleccionad Elabora
Recibe lag as a partir galendarizaci
Fichas Técnicas de  las ||| ON del
peticiones programa
calendarizacion ciudadanas. anual  de
para revisar y Obra .Publlca
validar. a partir de las
fichas
técnicas.
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) Analiza el
¢Las obras contenido
ajustan con el . del
< presupuesto > >
)\W programa.
NO Sl
v l <4 Aprueba
Selecciona Integra el
las  obras || Programa NO || Sl
presentadas || Anual de | ¥
las mas || Obra Comen || Gira
prioritarias; Publicay lo ta las || instrucciones
Las  obras Presenta al observ al Titular de
que quedan Presidente. aciones || la Direccion
fuera  del al_ de Obra
programa se Directo || Piblica para
resevan  a r de | que canalice
q Obra el programa
aZi)era” de Pablica. de obra
obtencion de (regresa || publica  al
BoUmON al COPLADEMU
extraordinari numeral || .
0s y comenta 8). X
las Revisa el
observacione programa anual
- - de obra publica.
de proyectos -
(regresa al ;Aprueba?
nimero 8). NO [T~~~ sl
[ V]
Comentan las L evonia @
observaciones en
ion al titular d acta de
Convoca la REE0N & t.'t.u arde 1 sesion con
Soaibh del la direccion de I
obras y se i
. aprobacio
COPLADEMUN. determina nueva np del
fecha para | brograma
sesionar con anual  de
motivo de Ia
. obras
aprobacion  del Plblicas
programa (regresa -
al paso 8). EIN
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2. FICHA DE PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE EXPEDIENTE TECNICO DE OBRA PUBLICA.

| Nombre del

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento: Elaboracién de expediente técnico de Obra Publica.
Objetivo: Realizar los levantamientos topograficos que se requieran para la elaboracion de las distintas obras que se

ejecuten en el Municipio a través de la investigacion de campo para tal fin.

Fundamento legal:

Ley de Obra Piblica v Seivisios Relacioniados con las Mismias Federal, Ley de Obra Piblica y Servicios
Relacionados con las Mismas del Estado de Puebla, Reglamento de la Ley de Obra Plblica y Servicios
Relacionados con las Mismas del Estado de Puebla, Ley de Aguas Nacionales, Reglamento de Aguas
Nacionales, Normas Técnicas de construccion de la STC, Reglas de Operacion y Lineamientos de los Distintos
Fondos del Ramo 33.

Politicas de Operacién:

Con las solicitudes recibidas a los ciudadanos para la realizacion de alguna obra de construccion o rehabilitacion
de drenaje sanitario y/o pavimentacion en su comunidad, se debera verificar fisicamente el lugar donde sej
localiza dicha obra, para determinar si es factible su ejecucion.

Si es factible realizar la obra, se procede a hacer un levantamiento topografico que incluya toda la altimetria y
planimetria de la zona de estudio.

Se hace el procesamiento de la informacion obtenida en campo, para posteriormente realizar el plang
topogréfico en el programa AutoCAD y posteriormente pasarlo a los proyectistas.

Tiempo promedio de

gestion: 2 semanas.
Descripcion del , o e .
procadimiento: Levantamiento Topogréfico para proyecto de drenaje sanitario y/o pavimento.
Responsable No. Actividad ki Tantos
Documento
Titular de la Direccion de Obra 1 Recibe oficio de solicitud ciudadana para peticion de Oficio 2
Publica. obra y lo canaliza al &rea de topografia para que realice
el levantamiento topografico.
Area de topografia. 2 Se traslada al lugar con la brigada de topografia y | Levantamiento |  No aplica
colocan en el lugar 2 puntos de control con
coordenadas UTM para tomarlas como linea base;
colocando la estacion total en un punto de control.
Areade i Se descarga la informacién de Ia-estacién total a la Archivo diital No aplica
topogTefia 3 PC; paraprocesar toda lainformacion de AutoCAD; se RIS R apla
dibujan los planos topograficos los cuales constan de |  Expediente
la planta general, el perfil de terreno natural y teCﬂiC? de
secolones de terreno. Obra Piblica
Area de topografia. 4 l:os adl‘OhIVOS gtenerad(is o AU%OCAD s pz;s?n adl Expediente Original
area de proyectos con los ingenieros proyectistas. Taonkeo da
obra ptiblica
Area de proyectos. 5 Recibe 'Ios A.rc.:hivos generﬁdos por el area de No aplica No aplica
topografia e Inicia la elaboracion del anteproyecto.
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I — 6 Solicita el area de contabilidad el presupuesto parala Wtistinainm 9
proy ' elaberacion de les estudios geotéenices.
Area de contabilidad 7 Realiza el presupuesto para la elaboracion de los No aplica No aplica
' estudios geotécnicos.
¢ Cudl es el costo del proyecto?
Alto
Atesda sontabllidad 8 Elaborara un proceso de adjudicacion para la licitacion Cotitréto 9
' del proyecto de estudio geotécnico; realizara contratg
con la empresa seleccionada dandole apertura al
expediente del proyecto.
Area de contabilidad. 9 ¢ Requiere anticipo la empresa seleccionada? No aplica No aplica
S| REQUIERE ANTICIPO
Debera entregar fianza de anticipo y emite y entrega el :
PrCTGeaaL L CFDI a nombre de H, Ayuntamiento de Cuautlancingg Flanza ‘
por concepto del anticipo al &rea de contabilidad. CFDI
Area decontebilidad 1 Emite 1a orfden de pago a tesoreria por concepto del Orden de 2
anticipo. pago
Tesoreria 12 Fagaaniche. No aplica No aplica
NO REQUIERE ANTICIPO
Preveadat 13 Entrega la fianza de cumplimiento del proyecto Fliiza 2
elaborando el proyecto geotecnico, entregando el
proyecto geotécnico a satisfaccion. Estudio
Geotécnico
Bajo
Ko de coittabildd 1 Solicita a la empresa la elaboracion del estudio No aplica No aplica
geotécnico.
Pl 15 Realiza el estudio geotécnico y entrega el proyecto Estiidio 1
geotécnico a satisfaccion. Geotéchico
—— 16 Emite y entrega el CFDI a nombre de H Ayuntamiento CFDI 9
de Cuautlancingo por concepto de elaboracion del
estudio.
Tiiilarde a i de 17 Elabora el acta de entrega recepcion del estudio Acta entrega 9
obra piiblica geotécnico a contra entrega de la fianza de vicios recepoion
' ocultos.
Proveador 18 Entrega la fianza de vicios ocultos. Fianza 9
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Area de contabilidad 19 Em'te'a ordende g 9“010 para Orden de pago 2
Informar el pago del estudio & tesoreria.
Tagtiretia 20 Paga la elaboracién del estudio. No aplica No aplica
Area de proyectos 21 Determ1lna la ubicacion exapta con su respect!lvo reporte Expediente Original
fotografico donde se llevara a cabo lacbra e integralog 0 i
datos socioecondmicos del Municipio; realizando |3
elaboracion de planos, planimetriay altimetria, memorig
de caloulo, curvas de nivel, presupuestacion y
calendarizacion de obra.
Titular de la direccion de 22 Aprt.Jc-?ba Pfl presupues!fn da la obra, EuGERn las No aplica No aplica
obra piblica. participaciones de las 6rdenes de gobierno
involucradas.
Area de proyectos 23 Elabora la cedula de informacion basica de la obra., Cadiiada Original
informacion
bésica
firasde soritabilidad 4 Solicita los recursos necesarios paralaobra a Oficio 9
tesoreria,
TesoiEE o5 gf);g;?eﬁ?’?maclon de recurso entre los tres 6rdenes No aplica No aplica
S
Tesoreria Informa por oficio a la Presidencia Municipal del monto -
26 i : . Oficio 2
de recursos a solicitar a los drdenes de gobierno
participantes.
Presidente o7 Solicita los recursos a utilizar alos 6rdenes de Oficio 9
gobierno participantes.
Orden de gobierno participante 28 A través de su secretaria de Hacienda u homologa Oficio 9
autoriza la asignacion de recursos. (pasa al numeral
40)
NO
Titular de la direccion de obra 29 Solicita a tesoreria la asighacion de recursos para la Oficlo 2
publica. ejecucion de la obra.
Tesoreria Autoriza y asigna los recursos solicitados por la o
30 o - L Oficio 2
Direccion de obra plblica para la ejecucion de la obra.
31 Envia a las instancias competentes los oficios para Oficios para 16
Titular de la direccion de obra integracion del expediente técnico. e ¥ dei
Publica. gracion de
expediente
téchico
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Presidente Solicita la validacion y facilitacion del expediente i
32 e e T COficio 2
técnico de la obra a ejecutar a la instancia competente.
Instancia oorhpetente de Valida y entrega factibilidad tecnica del proyecto a -
T 33 , ; 92 Oficio 2
validacion ejecutar a través de oficio.
Area de Proyectos 34 Integrg las normas técnicas aplicables al proyecto del Nisifiva feenia 1
expediente.
Integra el oficio de asignacion de banco de tiro emitido ;o
C . s e B Oficio 1
) por la Direccién de Ecologia a principio del ejercicio, a
Area de Proyectos 36 fin de informar el sitio de disposicion final de los
residuos solidos generados por las obras contratadas.
(Segln la obra)
Titular de raplagﬁgglon de Obra 35 Integracion de comité de beneficiarios de Obra plblica. Acta de Original
' Integracion de
comité
Titular de la c‘ilreloclon de Obra 37 Beahza el proceso de adjudicacion dfe la obra yse No aplica No aplica
Pulblica. integran los documentos correspondientes al mismo
(ver procedimiento de adjudicacion)
Titular de la Direccion de Obra 38 Revisa las condiciones contractuales en conjuncion Contrato 9
Publica. con el Comité e Obra Piblica y Contratista
seleccionado del proceso de adjudicacion y firman el
contrato.
Contratista Seleccionado Elabora y entrega a la Direccion de Obra Publica oficio .
39 s : Oficio 2
de inicio de trabajos de la obra.
Titular de la direccion de obra Designa al Residente de Obra encargado de -
v 40 0 ; 2 i Oficio 2
publica. supervisar el avance de la misma mediante Oficio.
Contratista Seleccionado Designa al Superintendente de Obra encargado de -
41 . ; ; o it Oficio 2
supervisar el avance de la misma mediante Oficio.
Contratistas Seleccionado 42 Sereri reporte fotografico y bitacora diaria de avance Fotografias y Originl
i bitacora
Contratista Seleccionado 43 Presenta ala ereoclon ‘de Qbras Publicas los avanoes Tarjetas tecno- Original
de la obra mediante estimaciones en base a nimeros .
o AP constructivas
generados (Segln numero de estimaciones) s
estimaciones
Residente de obra m J La estimacién es correcta en base al presupuesto No aplica No aplica
contratado?
NO
Contratista Seleccionado Modifica la estimacion de acuerdo con las
45 ; . CFDI 2
observaciones encontradas por el residente (regresa al
numeral 54)
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Sl
Contratista Seleccionado Genera CFDI por la estimacion correspondiente para
46 L e CFDI 2
entregarse a la Direccion de Obra Pdblica,
Titular de la t‘jlrelacclon de obra 47 Gene.ra Ia.c')rden de pago a Tesoreria por copcepto de Orden de pago 2
publica. la estimacitn correspondiente apagar. (Segin nimero
de estimaciones)
Tesoreria 48 Pagalla e§tlmac[on corlresp.ondlente al contratista. No aplica No aplica
(Segun nimero de estimaciones)
Titular de la Ejirgcclén de obra 49 ¢ Existe modificacion contractual? No aplica No aplica
plblica,
Sl
Contratista Seleccionado 50 Preggnta a la Direccion de Ob.r’a Publica sus razones o Oficio Original
peticiones para una medificacion contractual.
Titular de la Direccion de Obra \Verifica y analiza las razones o peticiones del . :
Publica. o contratista para decidir la aprobacion de la ho:apla le0-aplaa
modificacién contratada.
Titular de la Dlrgoczon de Obra 50 ¢, Se acepta la modificacion? No aplica No aplica
Publica.
SI
Titular de la Direccion de Obra Solicita al residente de obra el dictamen de la ;
4 53 o . . Dictamen 1
Publica ampliacion o reduccion del presupuesto contratado.
Contratista Seleccionado 54 Ad lciona l.a.l fianza de cumplimiento por el monto de RO Original
modificacion.
Titular de la direccion de obra Genera convenio modificatorio presupuestal o .
: 55 , . Convenio 2
publica temporal, seglin sea el caso, con la contratista. (Pasa ot
Modificatorio
al numeral 68).
NO
Titular de la direccién de obra Informa al contratista los motivos de improcedencia de , ;
Plblica % ja rodificacion, (Pasadl numerl 68) Noegloe: | Noaplica
NO
Contratista Seleccionado Elabora y entrega a la Direccion de Obra Piblica oficio :
57 " . Oficio 2
de terminacion de trabajos de la obra.
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Titular de la direccion de obra Elabora acta de Verificacion de la obra para corroborar
Publica 5 que la obra esté terminada completamente Adla ‘
- fjue la obra esté terminada completamente. Verificacion
Titular de cérgstr:g]-mtemo de 59 \erifica el acta para la firma de aceptacion. Bt 9
Verificacion
Titular de la direccion de obra Elabora acta de Entrega Recepcion al recibir
Publica % satisfactoriamente el 100% de los trabajos contratados. A;teacgg(l;i‘eégr]]a ‘
(A contra entrega de fianza de Vicios Ccultos).
Contratista Seleccionado 61 Entrega fianza de Vicios Ocultos a favor de la Fléifios 5
Tesoreria con valor del 10% del valor de [a obra
contratada.
Titular de la Direccién de Obra Genera documento de terminacion de contrato entre el
Publica G2 H. Ayuntamiento y el contratista seleccionado Apid e 2
28 y ! terminacion
contractual
Comité de Obra 63 Elaboray eptr_ega a la Direccion depbra Publllca oficio Oficio Original
de agradecimiento por la construccion seleccionado.
Titular de la dlfgccton de obra 64 Recibe Ofi(l)i(.J de agradecimit.ar]{o por la construccion de Oficio Original
publica la obra solicitada por el comité.

FIN
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ELABORACION DE EXPEDIENTE TECNICO DE OBRA PUBLICA

Director de Obra Area de topografia Area de proyectos Area de contabilidad Proveedor Tesoreria
i ! R Ty © ==
Se trastada al lugar con la Inicla & elaboracién TCusl &5 el costo _/’Eﬁiwlﬁe\ i
Recibe oficio de brigada de topografia delanteproyecto del proyecto? e anticpo? Paga el anticipo
solicitud
cludadana para Ato 4 Entrega Iaflanza l
peticion de obra v | da cumplimienta
| Coloea 2 puntes de cantiol solicita al drea de Entrega fianza del proyecto
LO:‘“' l con cocrdenados UTM pora contabilidad el se elabora un procesode e atn'm
tomarias como linea base presupussto parala adjudicadén para s o
Ry |
A elaboracién de fos ligtacién del proyecto de ‘
¢ eitudhos estadio geotécnico L
técni Emiteyentrega
Se coloca |aestacion total .geo i * o :H)I B Geotéwnico
en el punto de control AN nombre del H. -
z Levantamient et 5e selecciona la Ayurkamiento
- a0
emprasa para realizar . je . Entrega el
Oescarga la irfarmacion ‘ .....: = proyécto
de la estacién total a 1n PC; "::I °’:‘;‘* Geatécnico y
pare procesar tods la Elabora el contrato con | e satisfaccion
informadidn en Auto CAD Is empresa selecclonada LEDI | r 5
— s ot
Do P F=
| Digzal
Dibujan les planos Solicitaala Aperturs el expediente @
topogrificoslos cuales empresala del proyecto
corstan dela planta elzboracidn Erpedents
general, el perfilde del Estudio
tamreno natural ysecciones geotéonico

Elabora el Acta
Ertrega
recepedn del

e
téonca o2
Pisbiz, *

e tetreno

Los archivos generados en
AutoCAD se pasana los
Ingeneros proyectistas

T

v

Emite o Ordende
pago a Tescreria por
concepto de anticipo

v

study
Gucté

Realiza el estudio
Geotécnico

e

Entrega el proyecto
Geotéenico a satisfaccion

|Erted
[Geticncal

4

Emiteyentregael CFDI
a nombre dal H
Ayuntamiento de
Cuautiancingo por
conce pto de elaboracdn

del estudio
oo ‘.:Ii

Estudio
Geotdenicoa
contra entrega
de la flanza de
vicios ocultos
2
Envega
[feaps
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ELABORACION DE EXPEDIENTE TECNICO DE OBRA PUBLICA

Provesedor Area de contabilidad Tesoreria Area de proyectos Direccion de Obra Publica Presidente (a Orden de gobierno particpanta
proy pariicp
I B Determinala
A Emitela Orden L ubicacidn exacts » Aprueba el
J B de pagooensu presupuesto de
. Paga fa con su respectivo
e caso, oficia para 8 reporte fotografico l2 obra, asi
informar el pago elaboracién dondetelleveisa como las
de estudioa del estudio paricipadiones
caba laobra e :
Tesoreria integra los datos delos drdenes
Entreza la [ﬁ;«? socloecondenicos de gobierno
fianza de _Gapyo . del municiole invelurradas
vicios ocultos Boedente
Fianza I I Moo
Realiza la elaboracion
de planos, planimetria
y altimetria, memoria
Solicitalos de calculo, curvas de
recursos nivel, presupuestacion
necesarlos para tExiste combinadén y calendanizacion de la
la Dbrl a recurs entre los tres i dna,
. Teioreria drdenes de goblerna? Expedienta li
Chco ‘—.a—"m' I
ibante i
combiracion
!ﬁ:ﬁrzzi Elabora la cédula
e e de informadon
gabierno? basica de la obra
=i a
[ el 'nfarmu'-én
L L_bisgh—
Através desu
‘ > Secretatia de Macienda
solicita los u hamologa autariza la
v reiiniess asignacicn de recursos
utilzar alos }
Solita aTesoreria la Srdenies de [_am
atignation de gebiemo
recursos parala J participantes
__tiecwcionde 2 obra @
i Ofeio J licilnor
| 2k
Autorizayasigna los Emviaalas H | salicitala
recursos sollatados instanc fas validaciany
parala Direccién de compenentes los factibilidad
Obra Publica para la oficios para del
ejecucidn de laobra integracion del Expediente
expediente Téenico de la
I téenico chra a
Otdo ejecutar o la
[Expedente] instanca
l_“_"."“ — competente
il
I Oficia %

)
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ELABORACIGN DE EXPEDIENTE TECNICO DE OBRA PUBLICA

Instancia Competente
de Validacién

Area de proyectos

Direccion de Obra Publica

Contratista seleccionado

Residente de Obra

Tescreria

Validay
entrega
factibifidad
téenica del
proyectoa
ejecutar o
traves de
oficio

Y

Integra las notmss
técnicas aplicobles
al proyecta del
expediente

Natma
e

Integra el oficio de
asignacién de banco de
tro emitido por Iy
Direccibn de Ecologia a
prindpleo del ejercicio, s in
de informar ef sitio de
disposkion final de los
residuos salidos generados
porlas obras contratadas,

(seginla obra)
l7 cr-:-uJ

l

v

Integracion de comite
de benefidarios de
Obra Publica

Aaw de
agasan dr

Rezliza el proceso de
adjudicacion de la cbray se
ntegran los documentos
cotrespondientes al mismo (wer
procedimiento de adiudicacion)

!

Revisa las condiclones
contractuales en conjundon can
elComité de Obra Miblica y
Contrzsta seleccionado del
proceso de adjudicacidn y firman
«l contrato

il
Convne

Elaboray entregaala
Direcelén de Obra
Publica oficio de inicio
de trabojos de Ia chra

1

[ D((m E

!

Designa al Residents de Obra
encangado de supetvisar el svance
d¢ la misma mediane Ofico

B._. .

Designael
Supetintendente de Obra
encargado de supervisit el
avance de la misma
mediante Oficio

Genera Iz orden de pago a
Tesorerla por coneelo de la
estimacion correspondiente a

o)
(o l

Genera reparte fotograficoy
bricora charia de avance de

['*‘_] obra

bticam _l

= ®
3

Presenta s ls Direccién de
Obras Pibkcas lot avances de
la cbra mediants estimadones

en base a numercs
generadores (segunnumero
_ deesimaciones)
1071k téonado-
fronstrctval 4

etima ooet |

La estimacidn es
¢orrecto enhinse al
Presupuesto

¢

Maodifica la estimacitn de
acuerdo alas observacianes
encontradas por el residente

[ oo
©

No

v

Geners el CFOIpor fa
estimadan cortespondisnte

pagat (segun rimerode
esimacién)

dan
£
[P0 _

para entegarse a |3 Direcdon
de Obra Publica

e

Pogala
estimaciin
correspondie
nteal
contratista
{segin
namero de
estimaciones)

¢/
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Oireccion de Obra Publica

-
mm\’
modfcaan .

T onncal -

e

Verifica v analiza las razones

o

paradecdir a aprobacién de
Iamodificaclon contrstada

=T

- \"‘-‘
~TiSe ateprala

Informa al cantratista los
motivos de improcedentia
de ha modification

|

(o ]

ampliation o reduccion del
presupueste tontratado

v

peticiones del contrstista

modiicoddn? "

Solicita al Residente de
obraeldictamen de ln

Contratista seleccionado

Presenta ala Direccion
de Obra Publica sus
rarones o peticiones
pars una modificandn
[__¥ contractual
ofco 3 L

ELABORACION DE EXPEDIENTE TECNICO DE OBRA PUBLICA

Ttular de Organo Interne de

Contrl Cotee e fhra

Elabiora yentrega a i
Direccion de Oora Publica
oficio de lerminacion de

____trabajos de la misma

we ]

Elabora Acts de Verifiestion de |

oilh tarminada completamerts

ebra pare corrabant que leabia

J,_f'

l

Genera documento de
terminacion de contrate entre
el Ayuntamento yel
conlrptsta se kccionado

Entrega fianza de Vicios
Ocutos afaverdela
Tesoretia con valor ael
10% delvalor de la cbra

contratada

Fanzs

B

L Verfica el acta
pars @ tirma de

. ateptacian

i Adta

]

[labora yentrega
ala Direccion de

Obra Publica oficio

Hecibe Oficio de
pgradecimiento por la

F' Y

de agradecimicnto
por la
construction de fa
obra solkiteca

tonitiuccion de in cbra
solicitada por el comite

-
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3. FICHA DE PROCEDIMIENTO PADRON DE CONTRATISTAS CALIFICADOS Y LABORATORIOS DE
PRUEBAS DE CALIDAD.

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

| Nombre del

Procedimiento: Padrén de contratistas calificados y laboratorios de pruebas de calidad.
Objetivo: Contar con un listado de contratistas Calificados y Laboratorios de Pruebas de Calidad para Cumplir con Ig

establecido en la Ley.

Fundamento legal:

Ley de obra Plblica y servicios Relacionados con la Misma para el Estado Puebla (Seccion quinta, Articulo 56,
Articulo 57; Articulo 58; Articulo 59; Atrticulo 60; Articulo 61; Articulo 62).

Politicas de Operacion:

Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de Obra Piblica y Servicios Relacionados con la Misma para e
Estado de Puebla

Contar con listado de contratistas actualizado con aquellas personas que cuentan con la experiencia y I
capacidad Legal, Técnica, economica y de respuesta inmediata para participar en los procedimientos de
adjudicacion y en su caso de contratacion y ejecucion de obra Publica,

Que el comité municipal de Obra Publica disponga de un listado de contratistas, en la cual sera la base parg
seleccionar y determinar a los participantes en cada uno de los procedimientos de adjudicacion, Para 19
contratacion de Obra Publica.

Tiempo promedio de

30 dias naturales.

gestion:
E::c‘::l?::iz';;e_l Conformar del listado de contratistas inscritos en el Padron de contratistas calificados y laboratorios de pruebas
' de calidad en el Municipio de Cuautlancingo; Puebla.
" Formato o
Responsable No. Actividad Documento Tantos
Establecer en base a la Ley; los requisitos a cubrir por|  Listado de 1
Direccion de Obra Publica 1 los aspirantes a obtener registro en el Padron de| Requisitos,
contratistas calificados y laboratorios de pruebas de| Formatoy
calidad en el Municipio de Cuautlancingo; Puebla. Anexos
Revisa, analiza y avala los requisitos para obtener por Acta Original
Comité Municipal de Obra 2 parte de personas fisicas o personas morales
Publica interesados en obtener su registro en el Padrén de
contratistas calificados y laboratorios de pruebas de
calidad en el Municipio de Cuautlancingo; Puebla.
" L Emite la convocatoria correspondiente para obtener el .
Cormité Munioipal de g registro en el Padron de Eontratistag calificados y Convacatoria f
Obra Plblica laboratorios de pruebas de calidad en el Municipio de
Cuautlancingo; Puebla.
. i Recibe la documentacion de las personas interesadas s
Diracolén da Obra Piblioa 4 en obtener el registro en el Pad répn de contratistas Solloitud y )
calificados y laboratorios de pruebas de calidad en el Carpeta
Municipio de Cuautlancingo; Puebla.
Diteccion de Obra Pliblica 5 Re\lli.sa la documentacion presentada por el solicjtgnte; Blstaman 1
verificando que cumpla con el orden y caracteristicas
solicitadas en el pliego de requisitos sefialados en la
convocatoria. Informando al solicitante el resultado de
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SU revision

Direccion de Obra Publica.

Emite dictamen de revision aprobatoria a nombre de
aquel solicitante que haya cubierto en tiempo y forma I3
totalidad de los requisitos establecidos en Ig
convocatoria para obtener el registro en el Padrén de
contratistas calificados y laboratorios de pruebas de
calidad en el Municipio de Cuautlancingo; Puebla.

Dictamen

Solicitado de aprobado

Realiza en la caja de la Tesoreria Municipal el pago
correspondiente a la cuota establecida en la
convocatoria para obtener el registro en el Padron de
contratistas calificados y laboratorios de pruebas de
calidad en el Municipio de Cuautfancingo; Puebla.

Orden e pago

Tesoreria

Emite recibo oficial por el monto total recibido; mismo
que el solicitante presentara a la Direccion de Obra
Publica para continuar con el tramite de expedicion de
la cédula de registro en el Padron de contratistas
calificados y laboratorios de pruebas de calidad en el
Municipio de Cuautlancingo; Puebla.

Recibo oficial

Comité Municipal de Obra
Publica

Emite la cédula correspondiente de
empadronamiento; la cual incluird nombre del
contratista, numero de contratista calificados y
laboratorios de pruebas de calidad en el Municipio de
Cuautlancingo; Puebla, Avalado por los titulares
Direccion de Obra Publica, Organo de interno de
control; y presidente del comité municipal de obra
publica

Cédula

Direccion de Obra Publica

10

Envia listado actualizado de listado de contratistas
inscritos en el Padron de contratistas calificados y
laboratorios de pruebas de calidad en el Municipio de
Cuautlancingo; Puebla,

Oficio 1

FIN
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3.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE PADRON DE CONTRATISTAS CALIFICADOS Y LABORATORIOS DE

PRUEBAS DE CALIDAD.

DIRECCION DE OBRA PUBLICA

COMITE MUNICIPAL DE OBRA

PUBLICA

SOLICITANTE APROBADO

TESORERIA

INICIO

1.-Establecer en base ala Ley;
los requisitos a cubrir por los
aspirantes a obtener registro
en el Padron de contratistas
calificados y laboratorios de
pruebas de calidad en el
Municipio de Cuautlancingo;

2.-Revisa, analiza y avala los
requisitos para obtener por
parte de personas fisicas o
personas morales interesados
en obtener su registro en el
Padron  de  contratistas
calificados y laboratorios de
pruebas de calidad en el
Municipio de Cuautlancingo;
Puebla.

Puebla.

A

i

4.-Recibe la documentacion de
las personas interesadas en
obtener el registro en el Padrén
de ocontratistas calificados y
laboratorios de pruebas de

3-Emite la  convocatoria
correspondiente para obtener
el registro en el Padron de
contratistas  calificados  y
laboratorios de pruebas de
calidad en el Municipio de
Cuautlancingo; Puebla.

calidad en el Municipio de
Cuautlancingo; Puebla.

5.- Revisa la documentacion
presentada por el solicitante;
verificando que cumpla con el
orden y caracteristicas
solicitadas en el pliego de
requisitos sefialados en la
convocatoria.  Informando  al
solicitante el resultado de su
revisién.
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L

6.~ Emite dictamen de revision
aprobatoria a nombre de aquel
solicitante que haya cubierto
en tiempo y forma la totalidad
de los requisitos establecidos
en la convocatoria para
obtener el registro en el
Padron  de  contratistas
calificados y laboratorios de
pruebas de calidad en el
Municipio de Cuautlancingo;
Puebla.

7.- Redliza en la caja de
la Tesoreria Municipal el
pago correspondiente a
la cuota establecida en la
convocatoria para
obtener el registro en el
Padron de contratistas
calificados y laboratorios
de pruebas de calidad en

Cuautlancingo; Puebla.

el Muriicipio de

|

10.- Envia listado
actualizado de listado de
contratistas inscritos en el
Padron de contratistas
calificados y laboratorios
de pruebas de calidad enel
Municipio de
Cuautlancingo; Puebla.

9.- Emite 1la cédula
correspondiente de
empadronamiento; la cual
incluira nombre del
contratista, numero de
contratista  calificados  y
laboratorios de pruebas de
calidad en el Municipio de

!

8.- Emite recibo
oficial por el monto
total recibido; mismo
que el solicitante
presentara a la
Direccién de Obra

Publica para
continuar con el
tramite de
expedicion de la
cédula de registro en
el Padron de
contratistas

calificados y
laboratorios de

pruebas de calidad
en el Municipio de
Cuautlancingo;
Puebla.

Cuautlancingo; Puebla.
Avalado por los titulares
Direccion de Obra Publica,
Organo de interno de control;
y presidente del comité
Municipal de obra publica

FIN
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4. FICHA DE PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION Y LICITACION.

FICHA DEL PROCEDIMIENTO

Adjudicacion y licitacion

Objetivo:

Realizar el procedimiento para la adjudicacion d Obra Plblica de acuerdo con lo que establece la Ley,
correspondiente

Fundamento legal:

Ley de Obra Piblica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla. Capitulo IIl, seccién
Primera; Articulo 22; Articulo 23; Articulo 24, Articulo 25; y Articulo 26. Capitulo IIl, seccion Tercera; Articulo
43; Articulo 44; Articulo 45; Articulo 46; Articulo 47; y Articulo 47 bis.

Ley de Egresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal 2019; Capitulo VI, Articulo 68.

Politicas de Operacion:

Dar cumplimiento a lo establecido en la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para €
Estado de Puebla. Y Ley de Egresos de Estado de Puebla, para el ejercicio Fiscal 2019. En lo referente a lg
adjudicacion de Obra Pblica.

Determinar | tipo de procedimiento a seguir para la adjudicacion de Obra Plblica considerando los montos|
autorizados para la ejecucion de cada obra priorizada. Elaborar las bases a las que se apegara cadd
procedimiento, asi como laca calendarizacién de cada procedimiento.

Seleccionar de acuerdo con las caracteristicas de cada obra a los contratistas que participaran en el
procedimiento del concurso por invitacién correspondiente; y llevar a cabo todos los eventos que marca la Ley]
ara el desarrollo del concurso.

Tiempo promedio de
gestion:

1 mes.

Descnpcllo B de-l Llevar a cabo los procedimientos de adjudicacion de Obra Publica de conformidad a lo que establece la Ley de
procadimlsio: Obra Pblica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla.
w Formato o
Responsable No. Actividad  S— Tantos
Direccion de Obra Plblica Verificar la existencia de la validacion técnica del
1 expediente por parte de la dependencia normativg ~ Validacion 1
correspondiente.
Direccion de Obra Publica Verifica la existencia del oficio correspondiente a la
2 autorizacion presupuestal para la ejecucion de la obra, Oficio 1
emitido por la Tesoreria Municipal de H. Ayuntamiento
de Cuautlancingo, Puebla,
b . ;El monto es menor al requerido para adjudicar ; g
Direacion de Obra Pdblica 3 ;ediante licitacion plblica deqacuerdopcon la jLey de No aplioa No'aplica
Egresos del Estado?
NO
Direccion de Obra Plblica 4 ::JZ’%%%EJ;({Z; zjgcg;?glszr; zz:aEgjt:c;L:)tar Sl No aplica No aplica
Comité Municipal de Obra 5 Bishara gn Diclamen de Bxcepolon 4 la LORe0ON | ryuamends | Giiginal
Publica Publica, Excepcion a la
Licitacion
Publica
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Direccion de Obra Publica 6 Presenta las empresas con capacidad técnica )| Padron de 1
econémica para realizar la obra. contratistas
Comité Municipal de Obra 7 Aprueba a invitacion. Oficio 2
Publica
Direccién de Obra Piblica 8 Invita a participar en el procedimiento al Organo Oficio 9
Interno de Control.
Direccién de Obra Pilblica 9 Invita a las Constructoras seleccionadas por el comité ALEEIsH -
Municipal de Obra Pablica. -
Contratistas vilados 10 Confirma su interés en participar en ejecucion de la Oficio 9
obra.
Direccion de Obra Piblica 11 Elabora _ias .Bases del conourso, que incluiran la Bases de Necesarias
calendarizacion de cada uno de los eventos a —
desarrollar en cada procedimiento y la entrega a los
contratistas invitados.
Confratistas inviladoe 19 Asisten ala visita al sitio donde se ejecutara la obra, No aplica No aplica
Comité Municipal de Obra 13 Elabora acta de visita al sitio de |a obra. - Acta Original
Publica
Contratistas invitados 14 Beltensila Junicde dbciarEonnes: No aplica No aplica
Comité Municipal de Obra 16 Elabora acta.de Junta de declaraaiones. Acta Original
Publica
Contratistas invitados 16 LA s prapsloaiasaiiee foetaimias. No aplica No aplica
Comité Municipal de Obra 17 Elabora acta de asistencia a la presentacion y aperturg Acta Original
Publica de las proposiciones.
Comité Municipal de Obra 18 ap ert’ure} y Ievise s popusslay leoniods Propuestas Originales
Publica econdmicas.
Conmité Municipal de Obra 19 Elabora acta de recepcion de las propuestas de los Acta Original
Publica contratistas,
Comité Municipal de Obra 20 Analiza las propusstas enviadas y selecoiona al ryyovende | Original
Publica contratista que cumpla con los requisitos establecidos el
en las bases.
Comité Municipal de Obra 1 ¢ Las propuestas entregadas cumple con los requisitos No aplica No aplica
Publica necesarios para ejecutar la obra?
Sl
Comité Municipal de Obra 2 Elabora cuadro comparativo técnico y econémico de lag it Original
Publica propuestas presentadas por los contratistas, comparativo
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Elabora dictamen de fallo para seleccionar a |g

12)

Comite M;EE‘; ;g:' de Obra 2 contratista ganadora del proceso de adjudicacion. ieamIE Original
Comité Municipal de Obra o4 Elabora acta de: fallo en el que se notifica ala contratistd Acta Original
Publica ganadora y notifica la fecha del contrato.
Conité Municipal de Obra 05 Notiflica a las dccan’[re(ljtisitas que sus propuestas ng Oficios Lige
Publica resultaron ganadoras del proceso. reicasarios
Direccion de Obra Piblica 2 Dependisnds de:su manty; {Que-tipo de sai0cadkl e ofis | Noepiien
aplica para la obra en el manejo del expediente?
Adjudicacién Directa
Se anexa al expediente la informacion de la contratist .
Direccion de Obra Publica 21 ganadora y en su caso un concursante mas. (Salta al Expediente 1
aso 35)
Invitacion a cuando menos 3
Direccion de Obra Plblica 8 Se anexa al expediente de la lnformaptén de |9 Expediente 1
contratista ganadoray dos concursantes. (Salta al paso
35)
Invitacion cuando menos a5
Direccién de Obra Plblica 29 Se anexa al expediente la informacion de la contratist Expediente 1
ganadoray cuatro concursantes. (Salta al paso 35)
No
Comité Munic!pal de Obra 30 D.eclara desierta el proceso de adjudicacion. (Salta al No aplica No aplica
Publica Fin)
No
Direcclon de Obra Publica 3 IPUtbhca el e:(tra;toldedlas bases.y llas'fechas de |9 Publicaciones Las
icitacion en los diarlos de mayor circulacion. necesarias
Contratista interesado en ) Adquieren las bases del concurso. Bases del 1
participar
coNncurso
Direccion de Obra Publica 3 ¢ Existe participacion Federal? No aplica No aplica
Si
Direccion de Obra Publica 34 Registra la obra a licitar en Compranet. (Salta al paso Plldtaiaii Original

No
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Direccion de Obra Publica

35

Salta al paso 12

No aplica

No aplica

Comité Municipal de Obra
Publica

36

Firma el contrato

Contrato

FIN
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4.1 DIAGRAMA DE FLUJO DE ADJUDICACION Y LICITACION.

- ADIUDICACIONY LICITA
Cantratista interesado en Direccidn de Obra Publica
participar

Inlcia

Venfica la existencia de 1 Validarién técnica del expe diente
por parta de |a dependencs normativa cormespondiente.

e
Vahdisd l

Verifica la existencia del oficlo correspendiente ala » Elshorael dictamen de
autotizacion presupuestal para laejecucin de la obra, ejido Excepian a la Licitacidn Publica
porla Tesorerfa Munlcipal de B Ayurtamiento de |

Dictamen de
Cuautlancingo, Pusbla, En-wu‘l;h_‘l
i i #ariAn Puink
¢ L
‘/’Ms menor al requerida p I
Verilica el lipo de

adjudicar mediante licitacién publica
e acuerdon ln Ley de Egresos
adjudicacion para ejecutar
I cbira de acuerdo conla

.

Puldica el extracto de las
bases ylas fachas dela
licitacion en los darioy
de mayor circudaddn

Ley da Egrasos delEstade
E—{)&Ib’\ﬂ L
v
& Presenta lss empresas con
Adquiereslas bases capacidad da técnica y Aprueba la Invitacién
del concursa econtmica para realizar Iy
a.@—l— Padrin b=
oA LS

contratiotag bt =

v

invita 3 participar en el
procedimiento il Organo Intemo
da Control
o — e
‘ @ l D(:ujn I e Corfirma suinterés en partidpar en
L _,Le_glleurldn de la chra
Registrala obra a Invita a as Constructoras Ofcio
licitar en Campr anet selecclonadas por el Comité
+ Municipal de Obra Piblica @
k3 e
Elabora las Bases del concurse, Elabors acta de visita al ¢
que incluitdn la calendarizacion sttiodelacbra Asisten a a visita al stio donde se
de ¢ada uno de log eventot a ejecutara la cbra
desarrallar en cada I -
procedimiantoy la entreza a los *
Baies del | contratistasinvitados
concuria [ Elabora acta de junta de

aclaraciones

_] | Asigen s In junta de aclaraciones l

L___ Evtrega las propuestas téonicas y

— econdmicas
Prepusitas

Elabcra acta de asistenciaa la
presentacion y apartura de lys | -

proposiciones
mﬁ———‘

Elabora acta de asistencz ala
presentacion y apertura de los

o | i
L]
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ADJUDICACION Y LICITACION

Comité Municipal de Obra Publica

Direccion de Obra Pablica

Apertura y revisa las propuestas
técricasy econdmicas

gt ;

Elabora acta de recepcitn de las
propusstas de los contratistas

LT

Araliza las propuestas enviadas y selecciona alcontratista
que cumpla con los requisitos establecidos en las bases
Detamen

élas propuestas entregadas
cumplen con los requisitos

Si

I necesarios para ejecutar la ¢
Elebora cuadro comparativo
Declara desierta el técnico y econdmico de lag

propuestas peesentadas por los
Cadro contratistas

procesa de adjudicacian

7 s |7
@ Elsbora Dictamen de falla para
seleccionar ala cortratista
ganadora del proceso de

adjudicadén

sy
!

Elabora Dictamen de fallo en el
que e notifica 2 la conteatista
garadoray notifica la fecha dela

[*"—'—1‘“ fimea del contrato

] ! *

Motifica a bos contratistas que sus
propuestas no resultaron

ganadoras del proceso
[_Ofnu l
;

—_—

Adjudicacion directa

!

£0Qut tipo de adud cacion
aplica parala obra en el
~manejo del expediente?

ependiends de su mon

Invtacion a cuando menos 3

'

Indtacen a cuando menos §

l

Se anexa al expediente la

Seanerazl dientela
informacion de la
contratista ganadora v en
50U €450 UN concursante mas

Expedente I'—-

E——

Seanew al expediente
lainformacidn de la
contratista ganadora y

dos concursantes

©

!

Contrata)

(B |

informacion ézla
contratista ganadora y
cuatro concursantes

[xpachente

O
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5. FICHA DE PROCEDIMIENTO DE EJECUTAR CONVENIOS O RECURSOS EXTRAORDINARIOS.

FICHA DEL PROCEDIMIENTO
Nombre del . . o
Procedimiento: Ejecutar convenios o recursos extraordinarios.
Objetivo: Cumplir con las obligaciones adquiridas por la firma de convenios y recepcion de recursos extraordinarios g

través de la transferencia ordenada de recursos y la recepcion de los recursos Estatales, Federales o de la
Iniciativa privada.

Fundamento legal:

Convenios de colaboracién vigentes.

Politicas de Operacidn:

La asignacion de recursos para convenios depende de la suficiencia presupuestal de los 6rdenes de gobierno
participantes.
La recepcion de recursos extraordinarios se apegara a las reglas de operacion a las que se sujeten.

Tiempo promedio de ; . -
gostion; Dependiendo el recurso a asignar o recibir.
Descrn_acl_o - d?' Ejecucion de convenio o recursos extraordinarios.
procedimiento:
Responsable No. Actividad ;:CTS:‘; Tantos
Direccion de la Obra Publica 1 Se encarga de verificar la existencia de los recursos §  No aplica No aplica
asignar,
Direccién de la Obra Publica 2 ¢ Es convenio o recursos extraordinario? No aplica No aplica
Convenio
Direccion de la Obra Publica Paga !as ; mimstractonesl omame % les Calendarizacion 1
calendarizaciones del convenio.
S Apertura el expediente del convenio de acuerdo con ;
Direicoi6n de la Obra Publica los requisitos del ente que otorga al recurso. Expediante 1
Direccion de la Obra Publica S:S:alég?;:;ZT}?:eig;ente GRS AR AL i) No aplica No aplica
Recurso extraordinario
Direccion de la Obra Publica S5 elabora expedients del recurso extreordinario (ver | g,y 1
procedimiento de integracion de expediente)
Difecoiiyde’la Obre Publios Se integra el Acta de entrega Recepcion. Acta 1

FIN
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5.1 DIAGRAMA DE FLUJO PARA EJECUTAR CONVENIOS O RECURSOS EXTRAORDINARIOS.

DIRECCION DE OBRA PUBLICA

1.- Se encargade v
de los recursos a asignar.

arificar |a existencia

v

2.- ¢ Es convenio o recursos exfraordinario?

v

Convenio

h 4

Paga las ministraciones conforme a las
calendarizaciones del convenio.

v

Apertura el expediente del convenio de
acuerdo con los requisitos del ente que
otorga al recurso.

4

Se valida el expediente de acuerdo
a convenio si es el caso.

v
FIN

v

Recurso Extraordinario

l

Se elabora 'expediente del recurso
extraordinario (ver procedimiento
de integracion de expediente).

v
Se integra el Acta de entrega
Recepcion.
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

COPLADEMUN Comité de Planeacion para el Desarrollo
Municipal.
ZAP's Zonas de Atencion Prioritarias.
AGEBS Aveas Geoestadisticas Basicas Urbanas.
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