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l. INTRODUCCION

El Manual de la Direccion de Obras Publicas contiene los procedimientos de las diversas areas que la conforman,
mismos que derivan de las funciones y objetivos de las Subdirecciones, y de cada Jefatura adscritos a esta
Unidad Administrativa, de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos.

Lo anterior, fundamentado en la estructura organica vigente, las atribuciones de las diferentes unidades
administrativas de la Direccion de Obras, incluidas en el Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura
y Servicios Publicos, en la Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico de la
Administracion Municipal 2014-2018 vigente.

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Obras Publicas, esta dirigido a todo el personal adscrito
a la Direccion, con la finalidad de que estén informados de las diversas actividades y areas que conforman dicha
Direccion, de igual manera para el personal de nuevo ingreso con la finalidad de que conozca los procedimientos
para generar una homogeneidad en el ritmo de trabajo al darle continuidad a dichos procesos que se contemplan
en el ambito laboral de esta Direccion, cubriendo las necesidades de cada area de manera eficaz y oportuna.

Asimismo, y con el propdsito de fomentar un entorno de respeto e igualdad entre el personal de la Direccién
de Obras Publicas que considere los principios basicos de igualdad y equidad, que deben existir entre hombres
y mujeres para su Optimo 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.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite asi como su correcta
fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que motiven su actuar, y sus
modificaciones cada vez que la normatividad aplicable o las tareas al interior de las Unidades
Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en sus procedimientos, a efecto de que siga
siendo un instrumento actualizado y eficaz.

Por lo que el alcance del registro de los instrumentos normativos, que emiten las Dependencias y
Entidades del H. Ayuntamiento, por parte de la Contraloria Municipal tiene como Unico objetivo llevar
un control institucional sobre dichos documentos.
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IIl. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS
SUBDIRECCION DE PROYECTOS:

DEPARTAMENTO DE PLANEACION

1. Procedimiento para la elaboracion del Programa de Obra Anual.

DEPARTAMENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA

2. Procedimiento para la gestion de recursos ante la SEDATU.

3. Procedimiento para el seguimiento de obra y comprobacion del recurso SEDATU.

4. Procedimiento para la gestién de recursos ante SHCP.

DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

5. Procedimiento para la elaboracidn de proyectos para obra publica

DEPARTAMENTO DE COSTOS

6. Procedimiento para validar el presupuesto.

7. Procedimiento para la autorizacion de precios extraordinarios.

DEPARTAMENTO DE RELACIONES INSTITUCIONALES

8. Procedimiento para tramitar licencias; factibilidades, permisos y/o autorizaciones para integrar a los

expedientes técnicos para obra publica.

SUDIRECCION DE CONSTRUCCION:

DEPARTAMENTO DE PAVIMENTOS, MANTENIMIENTO Y CONSERVACION; DEPARTAMENTO DE
ESPACIOS EDUCATIVOS, DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA URBANA Y DEPARTAMENTO DE

ESPACIOS PUBLICOS

9. Procedimiento para el nombramiento de residente de obra, para supervision de obra y para tramite de

pago de estimaciones parciales (A Precio Unitario).

10. Procedimiento para el tramite de pago del expediente de estimacion finiquito (A Precio Unitario).

11. Procedimiento para la modificacion de las condiciones originales del contrato en relacion a lo requerido

en obra.
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12. Procedimiento para la Supervisién de Intervenciones en Via Publica.

13. Procedimiento para el nombramiento de residente de obra, para supervision de obra y para tramite de
pago de estimaciones parciales de Proyecto Integral (A Precio Alzado).

SUBDIRECCION DE CONTROL DE INVERSION:
DEPARTAMENTO DE GESTION Y CONTROL PRESUPUESTAL

14. Procedimiento para la solicitud de la suficiencia presupuestal.

15. Procedimiento para el registro de contrato y pago de anticipo.

16. Procedimiento para el pago de Estimaciones Ordinarias, Extraordinarias y Finiquito.
DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD

17. Procedimiento para la atencion y seguimiento a los requerimientos, auditorias y revisiones que realicen
los diferentes Organos de Control Federal, Estatal y Municipal.
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Il. DEPARTAMENTO DE PLANEACION

Nombre del Procedimiento para la elaboracion del Programa de Obra Anual.

procedimiento:

Objetivo: Analizar, identificar y priorizar las necesidades de obra publica y servicios relacionados
con la misma asi como realizar la planeacion e integracion del Programa de Obra
Anual.

Fundamento Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las mismas, Articulos 1, Fraccion

legal: VI; 17, Fraccion I; 18; 21, Fraccion I, Il y 1Il; 24; 25, Fraccion |.
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma Para el Estado de Puebla,
Articulos 13 Fraccion |, II, 1l y 1V; 14 Fraccion |y II; 17 Fraccion |, 11y 1.
Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma.
Articulos 16 y 17.
Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla, Articulos 2 Fraccion 1y 9
Fraccion VII.
Ley Organica Municipal para el Estado de Puebla, Articulos 78, Fraccion VII; 102; 103;
105.
Reglamento Interno de la Ley Organica Municipal Articulo 10 Fraccion IV y XI.
Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla Articulo 4 Fraccion VI
Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 4; 10 Fraccion |, 11, 111, 1V,
V, VI VIL VI X, X, X, X XL

Politicas de 1. La planeacion de proyectos se realizara conforme a las estrategias del Plan

operacion: Municipal de Desarrollo vigente y los programas que de él se deriven.

2. Verificar en los archivos de la Secretaria, la existencia de estudios y proyectos
de Obra Publica a ejecutarse y determinar la viabilidad de la aplicacién de los
mismos al proyecto que corresponda.

3. Proponer los programas de infraestructura basica, rehabilitacion,
mejoramiento y rescate de espacios publicos y educativos; de obras de
pavimentacion, mantenimiento de calles, avenidas, bulevares y vias del
municipio.

4. Consolidar los ejercicios de planeaciéon en materia de Obra Publica que
incidan en el ambito de competencia municipal.

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

6. Larelacion de las obras que se plasmen en el Programa de Obra Anual estaria
sujeta a la aprobacion de cabildo.

Tiempo promedio
de gestion:

90 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracion del Programa de Obra Anual.

Responsable | No. Actividad I: ormato o Tantos
ocumento

Jefe/a de 1 | Recibe memorandum de la Subdireccién Memorandum Original y
Departamento de Proyectos anexando copia de las Copia
de Planeacion peticiones ciudadanas de ejecucion de

obra.

2 | Analiza y verifica que realmente exista la Peticiones Copias
necesidad de dicha peticion y de
competencia de la SISP.

e Si es viable la peticidn continta en la
actividad num. 4.
e En caso contrario:

3 | Elabora oficio de negativa informando que Oficio Original y 2
no procede la obra y notifican al copias
ciudadano/a con copia de conocimiento a la
Secretaria  de Desarrollo  Social del
Municipio de Puebla.

4 | Turna al Analista A para realizar ficha
técnica.

Analista A 5 | Realiza ficha técnica con datos de la obra, Fichas técnicas Original

como costo aproximado, captura en excel
datos de la obra, si se encuentra en zona
ZAP y envia por correo electronico al
Jefe/a de Departamento de Planeacion.

Jefe/a de 6 | Recibe fichas técnicas, revisa, valida y | Fichas técnicas/ Original y
Departamento turna por medio de memorandum al Memorandum copia
de Planeacion Subdirector/a de Proyectos.

Subdirector/ade | 7 | Recibe el memorandum con fichas | Memorandums/ Original y

Proyectos técnicas, revisa, valida y turna por medio |  Fichas técnicas/ copia

de memorandum al Director/a de Obras
Publicas.
Director/a de 8 | Recibe memorandum con fichas técnicas y Memorandum/ Originales
Obras Publicas entrega al Secretario/a para su aprobacion. Fichas técnicas
e Sino se autoriza, regresa a la actividad
nam. 2.
e En caso contrario:
Secretariolade | 9 | Validay autoriza fichas técnicas e instruye |  Fichas técnicas Original
Infraestructura y al Director/a de Obra que se integre al
Servicios Programa de Obra Anual.
Publicos
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Director/a de 10 | Recibe instruccion y canaliza al
Obras Publicas Subdirector/a de Proyectos para que se
integre al Programa de obra Anual.
Subdirector/ade | 11 | Recibe instruccién y envia al Jefe/a de
Proyectos Planeacion para que integre las obras al
plan anual.
Jefe/a de 12 | Integra al Programa de Obra Anual las
Departamento obras autorizadas.
de Planeacion
13 | Envia por medio de memorandum el Memorandum/ Original y
Programa de Obra Anual al Director/a de | Programa de Obra copia
Obras Publicas para su visto bueno. Anual
Director/a de 14 | Recibe Programa de Obra Anual y entrega | Programa de Obra Original
Obras Publicas al Secretario/a para su visto bueno. Anual
Secretario/ade | 15 | Recibe Programa de Obra Anual, remite | Programa de Obra Original y
Infraestructura por oficio ante la Comision de Obra Publica Anual/ copia
de Servicios para su aprobacion. Oficio
Publicos
Presidente/ade | 16 | Recibe Programa de Obra Anual y | Programa de Obra Originales
la Comision de aprueba. Anual/
Obra Publica Oficio

Termina Procedimiento.

10
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracion del Programa de Obra Anual
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracion del Programa de Obra Anual
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracion del Programa de Obra Anual
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IV. DEPARTAMENTO DE GESTION ADMINISTRATIVA

Nombre del Procedimiento para la gestion de recursos ante la SEDATU.

Procedimiento:

Objetivo: Gestionar el recurso economico ante la Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y
Urbano para la realizacion de obra publica.

Fundamento Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134.

Legal: Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las mismas, Articulos 1, Fraccion
VI; 17, Fraccion |ll; 21, Fraccion VIII; 24.
Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las mismas,
Articulos 3;y 113, Fraccion IV.
Ley General de Desarrollo Social, Articulos 29 y 30.
Reglas de Operacion del Programa de Infraestructura, Capitulo 4, 5,6y 7.
Declaratoria de las Zonas de Atencion Prioritaria, Primero, Fraccion |y L.
Constitucion Politica para el Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 103, Fraccion
11, Inciso C.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Puebla,
Articulos 49, 50 y 51.
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para el Estado de Puebla,
Articulos 2, Fraccion VII; 8; 13, Fraccion Ill; 17, Fraccion VII, 19y 22.
Codigo Reglamentario del Municipio de Puebla, Articulo 7 Bis, Fraccion I, 1l'y XVIII.
Plan Municipal de Desarrollo, Programa |, 29 y 31.
Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos, Articulo
13.

Politicas de 1. Los proyectos de obra propuestos para la gestion de los recursos seran derivadas

Operacion: del Plan Anual de Obra Municipal, generado por el Departamento de Planeacion

de la Subdireccién de Proyectos.

2. Se revisaran las fuentes de financiamiento en las diferentes vertientes del programa
de Infraestructura, asi como los lineamientos de las Reglas de Operacion del
programa para el ejercicio fiscal 2017.

3. Para la definicion de las obras se tomaran en cuenta los indices de marginacion y
rezago social evaluados por la Secretaria de Desarrollo Social Federal y el Consejo
Nacional de Poblacion.

4. Se dara preferencia a las zonas Areas Geoestadisticas Bésicas de marginacion
derivadas de la Declaratoria de las Zonas de Atencion Prioritaria para la ejecucion
de las obras.

Tiempo promedio
de Gestion:

8 meses.

Descripcion del Procedimiento: Para la gestion de recursos ante la SEDATU.

14
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Responsable | No. Actividad EI: ormato o Tantos
ocumento
Subdirector/ade | 1 | Instruye al Jefe/a de Departamento de Gestion
Proyectos Administrativa identificar las vertientes del
programa de “Infraestructura” ante la Delegacion
Estatal de la SEDATU, la disponibilidad del
recurso para la elaboracién de un proyecto de
obra publica.
Jefe/a de 2 | Verifica la disponibilidad del recurso en el ejercicio
Departamento fiscal en curso, ante las distintas vertientes del
de Gestidn programa de infraestructura de la SEDATU.
Administrativa
3 | Instruye al analista consultivo A, dar seguimiento
a la verificacion del techo financiero de los
programas.
Analista 4 | Contacta via telefénica o correo electronico al
consultivo A enlace de la Delegacion Estatal de la SEDATU.
Enlace de la 5 | Informa por correo electronico o via telefonica al
Delegacion analista consultivo A, el techo financiero
Estatal de la destinado al Municipio referente a obra en cada
SEDATU una de sus vertientes.
Analista 6 | Notifica al Jefe/a de Departamento de Gestion
consultivo A Administrativa, cual fue el monto total aprobado
para gestionar el recurso en sus diferentes
vertientes.
D Jefe/a de ! Informa al Subdirector/a de Proyectos del techo
epartamento : )
de Gestion presupuestal disponible para el programa de
O infraestructura.
Administrativa
Subdirector/ade | 8 | Solicita por medio de memorandum al | Memordndum |  Original y
Proyecto Departamento de Planeacion que entregue al copia
Departamento de Gestién Administrativa el
anteproyecto (documentacion base y oficio de
viabilidad de proyecto) como insumo para verificar
el programa y recursos que pueden ser utilizados.
Departamento 9 | Entrega por medio de memorandum al | Memorandum | Original y
de Planeacion Departamento de Gestién Administrativa el copia
anteproyecto (documentacion base y oficio de
viabilidad de proyecto) como insumo para verificar
el programa y recursos que pueden ser utilizados.

15
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Responsable | No. Actividad I: JUEOE Tantos
ocumento
Jefe/a de 10 | Instruye al analista consultivo A la elaboracién de
Departamento la propuesta de proyectos de obra para la solicitud
de Gestidn del recurso.
Administrativa
Analista 11 | Elabora la propuesta de proyectos de obra en sus | Propuesta de Original
consultivo A diversas vertientes del programa, y entrega al | proyectos de
Jefela  de  Departamento  de  Gestion obra
Administrativa.
Jefe/a de 12 | Recibe la propuesta de proyectos de obra,
Departamento entrega e informa al Director/a de Obras Publicas
de Gestion para su validacion y autorizacion.
Administrativa
Director/a de 13 | Valida propuesta de proyectos de obra e instruye
Obras Publicas al Subdirector/a de Proyectos y al Jefe/a de
Departamento de Gestion Administrativa para
que se le dé seguimiento.
Jefe/a de 14 | Instruye al analista consultivo A que inscriba la
Departamento propuesta de obra.
de Gestion
Administrativa
Analista 15 | Inscribe la propuesta de obra en el PAl para su | Propuesta de Original
Consultivo A revision. Obras
Jefe/a de 16 | Da aviso por medio de memorandum al Jefe/ade | Memorandum |  Original y
Departamento Departamento de Estudios y Proyectos para la copia
de Gestion elaboracion del Expediente Técnico, una vez
Administrativa aprobada por el PAIl de la SEDATU.
Analista 17 | Captura la Propuesta de obra aprobada por el | Propuesta de Original
Consultivo A PAI (Cédula y Presupuesto) en conjunto con la Obras
Coordinador/a Especializado/a en el Sistema
SIIPSO de la SEDATU para su revisién técnica.
18 | Da seguimiento a la gestidn en sus diversas
vertientes una vez aprobados los proyectos de
obra en el sistema SIIPSO.
EDnIace d.e, la 19 Emite el oficio de aprobacion de los proyectos de Oficio d.e,) Ongln'al y
elegacion . I Aprobacion copia
obra validados al Departamento de Gestion
Estatal de la Administrativa
SEDATU '
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Responsable | No. Actividad I: ormato o Tantos
ocumento
Jefe/a de 20 | Recibe el oficio donde obtiene la autorizaciéon del Oficio de Original
Departamento recurso por parte de la SEDATU y lo entrega al | Aprobacion
de Gestion Subdirector/a de Proyectos para su conocimiento
Administrativa y al Jefe/la de Departamento de Estudios y
Proyectos para su integracion en el expediente.
21 | Informa el estatus de los proyectos ya
autorizados por la Delegacion Estatal de la
SEDATU para el presente ejercicio fiscal.
Analista 22 | Genera en sistema SIIPSO los formatos PH's por | Formatos Original
Consultivo A obra, en sus diversas vertientes, como PH'’s
documento oficial registrado ante la SEDATU e
informa al Jefe/a de Departamento de Gestidn
Administrativa.
Jefe/a de 23 | Envia correo electronico a los Titulares de las
Departamento Unidades Administrativas el oficio escaneado de
de Gestion aprobacion de los proyectos de obra a ejecutar

Administrativa

para los tramites correspondientes.

Termina Procedimiento.

17




—GOBIERNO MUNICIPAL—

PUEBLA

Manual de Procedimientos
de la Direccion de Obras
Publicas

Clave: MPUE1418/MP/SISP011/DOP118-A

Fecha de Elaboracién: 09/10/2017

Fecha de Actualizacién: 06/09/2018

Num. De Revision: 02

Diagrama de flujo del Procedimiento para la gestion de recursos de los programas presupuestales

de la SEDATU.

Subdirector/a de
Proyectos

Gestion Administrativa

Jefela de
Departamento de

Analista consultivo A

Enlace de la
Delegacion Estatal de
la SEDATU

1 Inicio )

A, dar seguimiento a la [
verificacion del techo
financiero de los programas.

1 2
v
Instruye al Jefela de D.GA. Verifica de la disponibilidad del
identificar las vertientes del recurso, ante distintas
programa ante la SEDATU. vertientes del programa de
infraestructura de la SEDATU.
3 4 5
v
Instruye al analista consultivo Contacta via telefénica o Informa por correo elect. o via

correo electronico al enlace de || tel., eltecho financiero destinado
la Delegacion Estatal de la
SEDATU.

al Mpio. referente a obraen cada
una de sus vertientes.

7

6

Solicita por memo. al DP que
entregue  al D.GA el
anteproyecto como insumo para

verificar el programa y recursos
alie nileden <er itilizadng

Informa al Subdirector/a de
Proyectos del techo
presupuestal disponible.

Notifica al Jefe/a D.G.A, cudl
" fue el monto total aprobado
para gestionar el recurso en
sus diferentes vertientes.

Memorandum
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r .UEBI'.A. Publicas NUm. De Revision: 02
Departamento de LBIEE AU B B0 Director/a de Obras
., Departamento de e
Planeacion Publicas

Gestion Administrativa

Entrega por memo. al D.G.A el
anteproyecto.

10

11

Memorandum

Instruye al analista consultivo
A la elaboracién de la
propuesta de proyectos parala
solicitud del recurso.

Elabora la propuesta de
proyectos de obra en sus
diversas  vertientes  del
programa, y entrega al D.G.A

12

Recibe la propuesta de

proyectos de obra, entrega e

13

informa al D.O.P para su
validacion y autorizacion.

14

Instruye al analista consultivo
A que inscriba la propuesta de
obra.

15

Inscribe la propuesta de obra
en el PAI para su revision.

16

Da aviso por medio de
memorandum al Jefela de

Propuesta W—
\_

D.E.P para la elaboracion del
Expediente Técnico.

Memorandum

17

Captura la Propuesta de obra
aprobada por el PAI en

conjunto con la C.E en el
Sistema SIIPSO.

Propuesta de obras

Valida propuesta e instruye al
Subdirector/a de Proyectos y
al Jefe/a de D.G. A para que
se le dé seguimiento.
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Publicas

Num. De Revision: 02

Analista consultivo A

Enlace de la Delegacion Estatal
de la SEDATU

Jefe/a de Departamento de
Gestion Administrativa

Da seguimiento a la gestion
en sus diversas vertientes una

18

19

Emite el oficio de aprobacion
de los proyectos de obra

20

Recibe el of. de autorizacion del
recurso por la SEDATU,

\ 4

A 4

vez aprobados los proyectos
de obra.

22

Genera en sistema SIIPSO los
formatos PH’s por obra, como L

validados al Departamento de
Gestion Administrativa.

Oficio de aprobacié

entrega al SP y al JDEYP para
integracion al expediente.

Oficio de aprobacion

l 21

Informa el estatus de los
proyectos ya autorizados por

docto. Oficial registrado ante la

SEDATU e informa al JDGA.

Formatos PH's

la Delegacion Estatal de la
SEDATU.

23

Envia correo electrénico a los
Titulares de las Unidades
Adm. el oficio de aprobacién

A\ 4

de los proyectos de obra.

Fin
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r .UEBI'.A. Pblicas NUm. De Revision: 02

Nombre del Procedimiento para el seguimiento de obra y comprobacién del recurso SEDATU.
procedimiento:

Objetivo: Dar seguimiento a la obra durante su ejecucion hasta la comprobacién del recurso

ante la Secretaria de Desarrollo Agrario, Territorial y Urbano, en sus diversas
vertientes del programa.

Fundamento legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 134.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las mismas, Articulos 1, Fraccion
VI;17, Fraccion lI; 21, Fraccion VIl y 24.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las mismas,
Articulos 3y 113, Fraccion IV.

Ley General de Desarrollo Social, Articulos 29 y 30.
Reglas de Operacién del Programa de Infraestructura, Capitulo 4,5,6y 7.
Declaratoria de las Zonas de Atencion Prioritaria, Primero, Fraccion |y Il.

Constitucion Politica para el Estado Libre y Soberano de Puebla, Articulo 103,
Fraccién I, Inciso C.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Puebla,
Articulos 49, 50 y 51.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para el Estado de Puebla,
Articulos 2, Fraccion VII; 8; 13, Fraccion Ill; 17, Fraccion VII, 19;y 22.

Codigo Reglamentario del Municipio de Puebla, Titulo I, Capitulo I, Articulo 7 Bis,
Fraccion |, Il'y XVIII

Plan Municipal de Desarrollo, Programa |, 29 y 31.

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos, Articulo
13.

politicas de
operacion:

1. Los proyectos de obra propuestos para la gestion de los recursos seran derivadas
del plan anual de obra municipal, generado por el Departamento de Planeacién de
la Subdireccién de Proyectos.

2. Se revisaran las fuentes de financiamiento en las diferentes vertientes del
programa de Infraestructura, asi como los lineamientos de las Reglas de Operacién
del programa para el ejercicio fiscal 2017.

3. Para la definicidn de las obras se tomaran en cuenta los indices de marginacion y
rezago social evaluados por la Secretaria de Desarrollo Social Federal y el Consejo
Nacional de Poblacion.

4. Se dara preferencia a las zonas Areas Geoestadisticas Basicas de marginacion
derivadas de la Declaratoria de las Zonas de Atencion Prioritaria para la ejecucion
de las obras.

Tiempo promedio
de gestion:

7 meses
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Descripcion del Procedimientos: Para el seguimiento de obra y comprobacion del recurso SEDATU.
Responsable | No. Actividad I;ormato ylo Tantos
ocumento
Jefe/a de 1| Recibe por medio de memorandum la informacién | Memorandu | Original y
Departamento adjunta del Proceso de Adjudicacion de la m/ copia
de Gestion Subdireccion de Licitaciones y Contratos, y entrega | Proceso de
Administrativa a la Coordinador/a  Especializado/a la | Adjudicacién
documentacion.
Coordinador/a 2 | Captura la informacion de la Adjudicacion en el
Especializado/a Sistema SIIPSO.
3 | Supervisa las obras en sus diversas vertientes, Reportes Original
durante su ejecucion, genera reporte de
verificacién de las obras y entrega al Jefe/a
Departamento de Gestion Administrativa.
Jefe/a de 4 | Recibe reportes de verificacion de las obras para | Reportes Original
Departamento revisar el avance fisico que presentan cada una de
de Gestidn las obras.
Administrativa
5 | Solicita por medio de memorandum durante la | Memorandu Original y
ejecucién de las obras a la Subdireccién de m copia
Construccion, los reportes semanales y bitacora
electronica de las supervisiones de las obras, asi
como las fotografias (imagenes) del antes, durante
y después, colocacion e imagen de los letreros de
acuerdo a la guia grafica de la SEDATU.
Subdirector/ade | 6 | Recibe memorandum y entrega al Jefela de | Reportes Originales
Construccion Departamento de Gestion Administrativa la | semanales/ | en archivo
informacién solicitada para la captura en el sistema Bitacora digital
SIIPSO. electrénica/
Fotografias
Coordinador/a 7 | Recibe del Jefe/a de Departamento reportes | Reportes Original en
Especializado/a semanales y bitacora electronica, fotografias y la | semanales/ archivo
captura en el sistema SIIPSO. Bitacora digital
electrénical
Fotografias
Jefe/a de 8 | Solicita al cierre de cada una de las obras, por | Memoréndu | Originaly
Departamento medio de memorandum al Jefe/a de Departamento ms copia
de Gestion de Gestion y Control Presupuestal, Estimaciones,
Administrativa Fianzas, Reporte de Economias, y a su vez, al
Subdirector/a de Construccion de Construccion los
Catalogos de Conceptos, los Convenios
Modificatorios y la Colocacion de las Placas de
Conclusién de las obras.
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Responsable | No. Actividad IBormato ylo Tantos
ocumento
Jefe/a de 9 | Recibe por medio de memorandum | Memorandum/ | Originalesy
Departamento estimaciones, fianzas, reporte de economias, | Estimaciones/ copias/
de Gestion catdlogos de conceptos, los convenios Fianzas/ Original en
Administrativa modificatorios y la colocacion de las placas de Reporte de archivo
conclusion de las obras (imagenes) y envia por | economias/ digital
medio de oficio la informacién recabada del | Catalogos de
cierre administrativo a la Delegacion Estatal de conceptos/
la SEDATU para la comprobacién del recurso Convenios
en sus diversas vertientes. modificatorios/
Colocacion de las
placas de
conclusion de las
obras/
Oficio
Coordinador/a | 10 | Captura estimaciones, fianzas, reporte de
Especializado/a economias, catalogos de conceptos, los
convenios modificatorios y la colocacidn de las
placas de conclusion de las obras (imagenes)
del cierre administrativo en el sistema SIIPSO.
11 | Supervisa en conjunto con el Enlace de la
Delegacion Estatal de la SEDATU, las obras
concluidas conforme a lo sefialado en los
formatos PH’s, ademas de la verificacion de la
colocacion de las Placas de Conclusion.
Enlace de la 12 | Emite por correo electrénico un reporte de Reporte de Original en
Delegacion verificacion de las obras al Jefela de Verificacion archivo
Estatal de la Departamento de Gestion Administrativa. digital
SEDATU e Si no tiene observaciones continda en la
actividad nim. 14.
e En caso contrario:
13 | Remite las observaciones al Jefela de Reporte de Original en
Departamento de Gestion Administrativa y este Verificacion archivo
a los titulares de las Unidades Administrativas digital
correspondientes  para  solventar  las
observaciones.
Subdirector/ade | 14 | Remite al Jefe/a de Departamento de Gestion Actas de Original
Construccion Administrativa las Actas de Entrega Recepcion Entrega
de las obras para recabar las firmas del Recepcidn
Delegado y Coordinador/a de la Delegacion
Estatal de la SEDATU.
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Responsable | No. Actividad IBormato ylo Tantos
ocumento
Jefe/a de 15 | Recibe y envia las Actas de Entrega Recepcion Oficio
Departamento a la Delegacion Estatal de la SEDATU para
de Gestion firma.
Administrativa
Enlace de la 16 | Remite al Director/a de Obras Publicas las actas | Actas entrega | Originalesy
Delegacion de entrega recepcion firmada y el documento de recepcion/ copias
Estatal de la cierre del ejercicio fiscal de las vertientes. Documento de
SEDATU cierre

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el seguimiento de obra y comprobacion del recurso

SEDATU.

Jefe/a de Departamento de
Gestion Administrativa

Coordinador/a Especializado/a

Subdirector/a de Construccion

1 Inicio )

1
\ 4
Recibe por medio de memo. la |
informacion  adjunta  del

2

Captura la informacion de la
Adjudicacién en el Sistema

Proceso de Adjudicacion de la
SLC y entrega al CE.

Memorandum

Proceso de Adjudicacid
4

Recibe reportes de
verificacion de las obras para
revisar el avance fisico que
presentan.

Reportes
5

Solicita por memo. durante la
ejecucion de las obras a la

\ 4

SIIPSO.

3
v

Supervisa las obras en sus
diversas vertientes, durante su
ejecucion, genera reporte de
verificacion de las obras y
Antrana Al NNA

Reportes

Recibe  memorandum vy
entrega al Jefe/a de D.G.A la
informacion solicitada para la

SC, los reportes y bitacoras
elect., asi como fotografias.

8

Solicita al cierre de cada una
de las obras, al Jefe/a de D.G

A\ 4

Recibe del J.D. reportes
semanales y bitacora
electrénica, fotografias y la
captura en el sistema SIIPSO.

y C.P, Estimaciones, Fianzas,
Catalogos de Conceptos.

Memorandum

Reportes semanales

Bitacora electronica

captura en el sistema.

Reportes semanales
Bitacora electronica
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el seguimiento de obra y comprobacion del recurso

SEDATU.

Jefe/a de Departamento
de Gestion
Administrativa

Coordinador/a
Especializado/a

Enlace de la
Delegacion Estatal de
la SEDATU

Subdirector/a de
Construccion

Recibe por memo. estim.,
fianzas, reporte de economias,
catalogos de conceptos, y la
colocacion de las placas, y
envia nar nf 2 SFNATII

Memorandum

9

Estimaciones

Catalogo de concepto

Convenios Modificatorio

Colocacion de placa

15

Recibe y envia las Actas de
Entrega Recepcion a la

10

Captura estim., fianzas, reporte
de economias, catalogos de
conceptos, y la colocacion de

las placas, en el sistema
clibpeN

1

A 4

12

Supervisa en conjunto con el
E.D.E. de la SEDATU, las obras
concluidas, ademas de la

verificacion de la colocacion de
lag Plarasg de Coneliigidn

Emite por correo electrénico
un reporte de verificacion de
B las obras al Jefe/a de D.G.A.

Reporte de verificacidn

¢ Tiene
observaciones?

13

Remite las observaciones a al
Jefela de DGA y este los
titulares  de las UA.
correspondientes para
anlventar nheervarinnes

Reporte de verificacion

| firmas del Delegado y C.D.E.

Delegacion Estatal de la

SEDATU para firma.

16

Remite al Director/a de O.P las
actas de entrega recepcion
firmada y el docto. de cierre del

ejercicio fiscal de las vertientes.

Actas entrega R.
Docto. de cierre

©,

!

Remite al Jefe/a de D.G.A las
Actas de Entrega Recepcion de
las obras para recabar las

14

SFNATII

Actas de entrega R.

‘ Fin ;
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Nombre del
procedimiento:

Procedimiento para la gestion, seguimiento y comprobacion de los recursos ante
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Objetivo:

Gestionar el recurso econémico ante las distintas instancias estatales o federales,
para la realizacion de obra publica.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 74, fraccién V.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el ejercicio fiscal 2017, Articulos 3
fraccion XVI, 10y 12.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, Articulo 85.
Ley General de Coordinacion Gubernamental, Articulos, 68, 71y 72.

Ley de Disciplina Financiera de las entidades Federativas y los Municipios, Articulo
17.

Lineamientos de Operacion de los diferentes fondos de inversion.

Reglamento Interior de la Secretaria de Finanzas y Administracion del Gobierno
del Estado de Puebla, Articulo 46.

Manual de Normas y Lineamientos para el Ejercicio del Presupuesto, Numeral 99.

Manual de Normas y Lineamientos en Materia de Inversion Publica, Numeral 60
inciso b.

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 13 Fracciones I, II, Il
IV, VyVI.

Politicas de
operacion:

1. Realizar la programacion de los recursos necesarios para la ejecucion de la
obra publica.

2. Coadyuvar cuando corresponda, en la tramitacidn, gestion y comprobacion de
los recursos necesarios para la realizacién de obra publica.

3. Integrar los anexos técnicos derivados de convenios de inversion federal y los
expedientes de obra publica.

4. Elaborar los documentos técnicos necesarios para la gestion de recurso, tales
como: Cedula y/o Nota Técnica.

Tiempo promedio de
la gestion:

12 meses
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Descripcion del Procedimiento: Para la gestidn, seguimiento y comprobacion de los recursos ante la
Secretaria de Hacienda \

Credito Publico.

Responsable | No. Actividad ; ormato o Tantos
ocumento
Secretario/ade | 1 | Publica en el DOF el Presupuesto de
Hacienda y Egresos de la Federacion autorizado
Crédito Publico. para el presente ejercicio fiscal.
Jefe/a de 2 | Analiza el Presupuesto de Egresos de la
Departamento Federacion para identificar los recursos
de Gestion etiquetados para el Municipio de Puebla.
Administrativa
Secretaria/lode | 3 | Publica en el DOF los lineamientos de
Hacienda y operacion de los diferentes Programas
Crédito Publico. y/o Fondos Federales.
Jefe/a del 4 | Analiza los lineamientos y solicita al | Memorandum Original y copia
Departamento Subdirector/a de Proyectos por medio de
de Gestion memorandum la cartera de proyectos de
Administrativa cada una de las bolsas disponibles.
Subdirector/ade | 5 | Recibe el memorandum y analiza en | Memorandum Original
Proyectos conjunto con el Director/a de Obras la
cartera de proyectos de los fondos a
gestionar.
Director/a de 6 | Somete a consideracion del Secretario/a
Obras Publicas de Infraestructura y Servicios Publicos la
cartera de proyectos.
e Si no aprueba regresa a la actividad
num. 5, en caso contrario:
7 | Envia por memorandum al Subdirector/a | Memorandum Original y copia
de Proyectos y este al Jefela de
Departamento de Gestion Administrativa
la cartera de proyectos.
Subdirector/ade | 8 | Solita al Departamento de Estudios y
Proyectos Proyectos elabore los expedientes
técnicos de obra una vez realizados
envia la informacion al respecto al Jefe/a
de  Departamento de  Gestion
Administrativa.
Jefe/a del 9 | Da de alta en el Sistema de Evaluacién
Departamento de Fondos de Inversion del Ramo 23
de Gestion SEFIR 23 al usuario responsable de
Administrativa. capturar la informacién técnica de la

cartera de proyectos aprobada.
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Responsable | No. Actividad EI: SUEHOC Tantos
ocumento
10 | Recibe por memorandum la informacién Memorandum Original
de los expedientes técnicos para el
seguimiento de su gestion e instruye al
coordinador/a  especializado/a  su
captura.
Coordinador/a | 11 | Captura la informacién técnica en el
Especializado/a SEFIR 23 de la cartera de proyectos
avalada.
Secretario/ade | 12 | Revisa la informacién y comunica por
Hacienda y medio del SEFIR 23 si hay
Crédito Publico. observaciones.
¢ Si no tiene observaciones continua
en la actividad num. 14
e En caso contrario:
13 | Realiza las observaciones en el SEFIR
23, para que sean solventadas.
Coordinador/a | 14 | Revisa en el SEFIR las observaciones,
Especializado/a las solventa, si es necesario se apoya del
Departamento de Estudios y Proyectos a
efecto de que se atiendan en tiempo y
forma.
Secretario/ade | 15 | Firman convenio de coordinacion o Convenio Original
Hacienda y colaboracion.
Crédito Publico
y Secretaria de
Finanzas y
Administracion
Secretaria de 16 i 0 d dinacié Convenio 2 Originales
Finanzas y irman  convenio de coordinacion o
Administracion y cglaboramon, en .dond’e se especifica
Gobiemno como  se ministrara el  recurso
MUnici correspondiente y cartera de proyectos.
unicipal
Coordinador/a | 17 | Integra y elabora expedientes técnicos
Especializado/a simplificados de cada una de las obras y
entrega al Jefe/a de Departamento de
Gestion Administrativa
Jefe/a de 18 | Entrega por medio de oficio a la Oficios Original y copias
Departamento Secretaria de Finanzas y Administracién
de Gestion del Gobierno del Estado los expedientes
Administrativa simplificados y por cada expediente un
oficio de solicitud de recursos.
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Secretario/ade | 19 | Emite el oficio de autorizacion de recursos Oficio de Original y copia
Finanzas y para cada proyecto. o
y Y Autorizacion
Administracion
Jefe/a de 20 | Recibe oficio de autorizacién de recurso y Oficios Original y copias
Departamento de envia copia por oficio a la Tesoreria
Gestion Municipal para su tramite siguiente.
Administrativa
Tesorero/a 21 | Recibe oficios y realiza los tramites Oficios Original y copias
Municipal pertinentes ante la Tesoreria del Gobierno
del Estado para la transferencia del recurso
e informa por oficio al Director/a de Obras
que ya se encuentra el recurso en la
Tesoreria Municipal.
Director/a de 22 | Recibe oficio e instruye a la Direccion Oficio Original
Obras Juridica iniciar el proceso de licitacion de los
proyectos.
Director/aJuridica | 23 | Inicia con el proceso de licitacién de los | Memorandum | Original y copia
de la Secretaria proyectos e informa por memorandum al
de Infraestructura Departamento de Gestion Administrativa la
y Servicios lista de las obras contratadas.
Publicos
Jefe/a de 24 | Solita por medio de memorandum a la | Memorandum | Original y copia
Departamento de Subdireccion de Construcciéon el avance
Gestion fisico de cada una de las obras en ejecucién
Administrativa e instruye al coordinador/a especializado/a
elabore informe mensual.
Coordinador/a | 25 | Elabora un informe mensual con el avance Informe Original y copia
Especializado/a fisico de las obras en ejecucion el cual se Mensual/
entrega por oficio a la SFA. Oficio
e Si no se informa retraso de obra
continua en la actividad num. 27.
¢ En caso contrario:
26 | Realiza oficio signado por el Jefe/a de Oficio Original y copia
Departamento de Gestion Administrativa
solicitando prérroga para concluir la obra a
la SFA, para asi comprobar el recurso
extemporaneamente.
27 | Entrega por ofico a la SFA la Oficio Original y copia

documentacién necesaria para comprobar
la ejecucion del recurso.
Termina Procedimiento.

Diagrama de flujo del Procedimiento para la gestion, seguimiento y comprobacion de los recursos
ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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Secretario/a de Jefe/a de Jefe/a del Subdirector/a de
Hacienda y Crédito Departamento de Departamento de Proyectos
Publico Gestion Administrativa | Gestion Administrativa

1 Inicio )

1

2

Publica en el

DOF el

Presupuesto de Egresos de la
Federacion autorizado para el

presente ejercicio fiscal.

>

Analiza el Presupuesto de
Egresos de la Federacion para
identificar ~ los  recursos
etiquetados.

3

Publica en el DOF los
lineamientos de operacion de
los diferentes Programas ylo
Fondos Federales.

4

3

5

Analiza los lineamientos y
solicita al SP por memo. la
cartera de proyectos de cada
una de las bolsas disponibles.

Recibe el memo. y analiza en
conjunto con el Director de
Obras la cartera de proyectos
de los fondos a gestionar.

Memorandum

|

Diagrama de flujo del Procedimiento para la gestion, seguimiento y comprobacion de los recursos
ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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Gestion Administrativa

r .UEBI'.A. Publicas Num. De Revision: 02
Director/a de Obras Subdirector/a de De ‘::tf:::eﬁlo de Coordinador/a
Publicas Proyectos P Especializado/a

Somete a consideracion del
Secretario de infraestructura y
Servicios Publicos la cartera
de proyectos.

6

¢ Aprueba?

8

9

Envia por memo. al SP y este
al Jefe/a de DGA la cartera de
proyectos.

|

Solicita al DEP elabore los
expedientes técnicos de obra,
de obra una vez realizados
envia la informacion al Jefe/a de
DGA.

by

Da de alta en el SEFI al usuario
responsable de capturar la
informacion de la cartera de
proyectos aprobada.

10

Y

1"

Recibe por memorandum la
informacion
expedientes técnicos para el
seguimiento de su gestion.

de los

de proyectos avalada.

Captura la informacién técnica
en el SEFIR 23 de la cartera

Memorandum
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la gestion, seguimiento y comprobacion de los recursos

ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Secretarilo de

Secretarilo de

Secretario/a de . Hacienda y Creédito :
. o Coordinador/a - . Finanzas y
Hacienda y Crédito - Publico y Secretaria de - o
L1t Especializado/a . Administracion y
Publico Finanzas y . .
. ' Gobierno Municipal
Administracion
12
Revisa la informacion y
comunica por medio del
SEFR 23 si  hay
observaciones.

¢ Tiene
observaciones?

13

Realiza las observaciones en
el SEFIR 23, para que sean
solventadas.

14

15

Revisa en el SEFIR las
observaciones, las solventa, si
es necesario se apoya del DEP
a efecto de que se atienda en
tiempo y forma.

Firman convenio de

coordinacion o colaboracion.

16

Firman convenio, en donde se
especifica como se ministrara el
recurso  correspondiente  y
cartera de proyectos.

Convenio

Diagrama de flujo del Procedimiento para la gestion, seguimiento y comprobacion de los recursos

ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
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Publicas
!’ .UEBL.AI Num. De Revision: 02
. Jefe/a Departamento Secretario/a de
Coordinador/a " . -
- de Gestion Finanzas y Tesorero/a Municipal
Especializado/a . . o '
Administrativa Administracion

17

18

19

Integra y elabora expedientes
técnicos simplificados de cada
una de las obras y entrega al
Jefe/a de DGA.

Entrega por medio de of. a la
SFA los expedientes

P simplificados y por cada exp. un

of. de solicitud de recursos.

Emite el oficio de autorizacién
de recursos para cada
proyecto.

Oficios

20

Recibe oficio de autorizacion
de recursos y envia copia por
oficio a la Tesoreria Municipal
para su trdmite siguiente.

V-

ficio de autorizacion

21

Recibe oficios. y realiza los
tramites ante Tesoreria del GE.
para la transferencia del recurso
e informa por of. al DO.

Oficios
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la gestion, seguimiento y comprobacion de los recursos
ante la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Director/a de Obras

Director/a Juridica de
la Secretaria de
Infraestructura y
Servicios Publicos

Jefe/a Departamento
de Gestion
Administrativa

Coordinador/a
Especializado/a

22

23 24

25

Recibe oficio e instruye a la
Direccion Juridica iniciar el
proceso de licitacion de los
proyectos.

tinforma por memo. al DGA la

Solicita por medio de memo. a
la SC el avance fisico de cada
una de las obras en ejecucion.

Inicia con el proceso de
licitacion de los proyectos e

lista de las obras contratadas.

Elabora un informe mensual
con el avance fisico de las
obras en ejecucion, el cual se
entrega por of. a la SFA.

Oficio

Memorandum

Memorandum

Informe Mensual

¢ Se informa
retraso de obra?

26

Realiza of. signado por el Jefe/a
de DGA solicitando prorroga
para concluir la obra a la SFA,
para asi comprobar el recurso
extemporaneamente.

Oficio

27

Entrega por oficio a la SFA la
documentacion necesaria
para comprobar la ejecucion
del recurso.

Fin
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V. DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

Nombre del Procedimiento para la elaboracion de proyectos para obra publica.
procedimiento:
Objetivo: Elaborar los Proyectos para la ejecucion de la Obra Publica, considerando la

definicidn de sus caracteristicas técnicas, especificaciones y cronogramas de plazos
para su realizacion.

Fundamento legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Séptimo, Articulo 134

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado. Titulo Tercero,
Capitulo I, Articulos 49, 50 y 51

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de
Puebla, Capitulo Il de la Planeacién, Programacion y Presupuestacién, Articulos 13
al 21.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las mismas,
Titulo Primero, Capitulo Primero, Articulo 3; Capitulo Cuarto, Seccién I, Articulo 113,
Fraccion IV

Codigo Reglamentario del Municipio de Puebla, Titulo I, Capitulo |, Articulo 7 Bis,
Fraccion I, Il y XVIII

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos, Titulo
Tercero, Capitulo I, Seccion V, Articulo 13 y su modificacion publicado en el DOF el
04/10/2016

Politicas de
operacion:

1.- Derivado de una solicitud para ejecucion de obra.

2.- Se revisa la informacion base y los lineamientos normativos aplicables al tipo de
proyecto.

3.- Se genera y obtiene el Proyecto de Obra completo.

Tiempo promedio
de gestion:

45 dias
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Descripcion del Procedimiento: Para la elaboracién de Proyectos para Obra Publica.

Responsable | No. Actividades I: ormato o Tantos
ocumento
Subdirector/ade | 1 | Instruye al Jefe/a de Departamento de
Proyectos Estudios y Proyectos que inicie con los
trabajos de levantamiento topogréfico y/o
arquitectonico para el proyecto.
Jefe/a de 2 | Recibe e instruye a su coordinador/a
Departamento especializado/a, coordinador/a técnicol/a y
de Estudios y analista a (coordinador técnico) que inicie
Proyectos con los trabajos de levantamiento.
Coordinador/a 3 | Realiza el levantamiento topogréafico | Borrador del plano Copia
Especializado/a, (vialidades, alcantarillado y redes de agua | de levantamiento
Coordinador/a potable) o arquitectonico (espacios | topogréfico y/o
Técnicolay publicos) en el lugar y genera el borrador | Arquitectdnico
Analista A del plano topogréfico o arquitectdnico
correspondiente, envia para su revision
con el Jefe/a de Departamento de Estudios
y Proyectos.
Jefe/a de 4 | Recibe y revisa en digital el borrador del | Borrador del plano Copia
Departamento plano de levantamiento topografico o | de levantamiento
de Estudios y arquitectonico, envia al Subdirector/a de topografico/
Proyectos Proyectos para su autorizacion. Arquitectonico
Subdirector/ade | 5 | Recibe borrador del plano de | Borrador del plano Copia
Proyectos levantamiento topografico/ Arquitectonico, | de levantamiento
autoriza e informa al Jefe/la de topografico-
Departamento de Estudios y Proyectos. Arquitectonico
6 | Realiza reunién con el despacho privado
para solicitar estudios de geotecnia o
mecanica de suelo, segun corresponda.
Encargado/ade | 7 | Realiza estudio estudios de geotecnia o Estudio de Original
Despacho mecanica de suelo segun corresponda y geotecnia o
privado entrega por oficio al Subdirector/a de mecanica de
Proyectos anexa estudio en digital e suelo/
impreso. Oficio
Subdirector/ade | 8 | Recibe oficio y estudios de geotecnia o Oficio/ Original
Proyectos mecanica de suelo y entrega al Jefe/a de Estudio de
Departamento de Estudios y Proyectos. geotecnia 0
mecanica de
suelo
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ocumento
Jefe/a de 9 | Recibe oficio y estudios de geotecnia o Oficio/ Original
Departamento mecanica de suelo y entrega estudio y | Estudio de geotecnia
de Estudios y borrador del plano de levantamiento. 0 mecénica de suelo/
Proyectos a) Si es levantamiento topografico, se | Borrador del plano de
entrega a los Analistas A y B, continua en levantamiento
la actividad 10. topografico o
b) Si se trata de un levantamiento Arquitectonico/
arquitectonico, se entrega a la Gerencia
del Centro Histdrico, continila en la
actividad 11
AnalistaAyB | 10 | Reciben 'y realizan  presupuesto, | Estudio de geotecnia Original
generadores, y calendarios, catalogo de | o mecanica de suelo/
conceptos, cédula de informacion bésica y | Borrador del plano de
entregan de manera digital al Jefe/a de levantamiento
Departamento de Estudios y Proyectos. topografico /
Continta en actividad 12. Presupuesto/
Generadores, y
Calendarios/
Catalogo de
conceptos/
Cédula de
informacion basica
Gerente del 11 | Recibe y realiza el presupuesto, | Estudio de geotecnia Original
Centro Histérico generadores, y calendarios, catalogo de | o mecéanica de suelo/
y Patrimonio conceptos, cédula de informacion basica y | Borrador del plano de
Cultural entregan de manera digital al Jefe/a de levantamiento
Departamento de Estudios y Proyectos. Arquitectonico/
Presupuesto/
Generadores, y
Calendarios/
Catalogo de
conceptos/
Cédula de
informacion basica
Jefe/a de 12 | Recibe, revisa y autoriza presupuesto, Presupuesto/ Original y
Departamento generadores, y calendarios, catalogo de Generadores, y copia
de Estudios y conceptos, cédula de informacion basica y Calendarios/
Proyectos envia por memorandum anexando en Catalogo de
digital la informacién al Departamento de conceptos/
Relaciones Institucionales para la gestion Cédula de
de licencias y permisos correspondientes | informacién basica/
para la realizacion de las obras. Memorandum
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Jefe/a de 13 | Recibe memorandum con informacion Memorandum/ Original y
Departamento anexa, realiza gestion de licencias y | Impacto Ambiental/ copia
de Relaciones permisos, entrega por memorandum al Acta de Comité/
Institucionales Jefela de Departamento de Estudios, | Dictamen Técnico
Proyectos del Impacto Ambiental, Acta de | Vial/ Copia de Titulo
Comité, Dictamen Técnico Vial, copia de Propiedad o
simple del documento que acredite la | Docto., de Posesion /
propiedad o posesion del inmueble como lo Licencia de
son: Escritura Publica, Titulo de Propiedad, construccion
Certificado Parcelario, Decreto
Expropiatorio, Acuerdo de Cabildo por el
que se aprueba la Declaratoria de Utilidad
Publica, Acta de Asamblea de
Formalidades Especiales de Ejidatarios,
Anuencia de Obra o algun otro documento
que garantice la ejecucion de la obra,
licencia de construccion, etc. para verificar
los levantamientos con los datos oficiales.
Jefe/a de 14 | Recibe memorandum con proyectos del Memorandum/ Original
Departamento impacto ambiental, acta de comité, | Impacto Ambiental/
de Estudios y dictamen técnico vial, licencia de Acta de Comité/
Proyectos construccion, copia simple del documento | Dictamen Técnico
que acredite la propiedad o posesion del | Vial/ Documento que
inmueble como lo son: Escritura Publica, | acredita la propiedad/
Titulo de Propiedad, Certificado Parcelario, Licencia de
Decreto Expropiatorio, Acuerdo de Cabildo construccion
por el que se aprueba la Declaratoria de
Utilidad Publica, Acta de Asamblea de
Formalidades Especiales de Ejidatarios,
Anuencia de Obra o algun otro documento
que garantice la ejecucion de la obra y
entrega los documentos al éarea de
analistas.
AnalistaAyB | 15 | Reciben proyectos del impacto ambiental, | Expediente técnico Original
(Levantamiento acta de comité, dictamen técnico vial,
topogréfico)/ licencia de construccion, copia simple del
Gerencia del documento que acredite la propiedad o
Centro Historico posesion del inmueble como lo son:
(Levantamiento Escritura Publica, Titulo de Propiedad,
arquitectonico) Certificado Parcelario, Decreto
(Area de Expropiatorio, Acuerdo de Cabildo por el
analistas) que se aprueba la Declaratoria de Utilidad
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Publica, Acta de

Asamblea

de

Formalidades Especiales de Ejidatarios,
Anuencia de Obra o algun otro documento
que garantice la ejecucion de la obra, e
integran el expediente técnico, lo
imprimen, recaban firma del Jefe/a de
Departamento de Estudios y Proyectos, y
lo envian al Subdirector/a de Proyectos,

Subdirector/ade | 16 | Recibe Expediente, Técnico, lo firma y lo | Expediente Técnico Original
Proyectos envia al Director/a de Obras Publicas.
Director/a de 17 | Recibe expediente, firma y realiza oficio Oficio/ Original y
Obras Publicas para turnar el expediente técnico a la | Expediente técnico copia
Subcontraloria de Auditoria a Obra Publica
y Suministros para su revision y
autorizacion.
Subcontralor/a | 18 | Recibe oficio y expediente, revisa, autoriza Oficio / Original y
de Auditoria a y regresa por oficio expediente y entrega | Expediente/ Cédula copia
Obra Publica y cédula de revision en la elaboracion de de revision en la
Suministros expediente técnico. elaboracion de
expediente técnico
Director/a de 19 | Recibe oficio, expediente, cédula de Oficio/
Obras Publicas revision en la elaboracion de expediente Expediente/
técnico y regresa expediente al Jefe/a de | Cédula de revision en
Departamento de Estudios y Proyectos. la elaboracion de
expediente técnico
Jefe/a de 20 | Recibe expediente técnico, cédula de | Expediente técnico/
Departamento revision en la elaboracion de expediente | Cédula de revision en
de Estudios y técnico y turna por medio de memorandum |  la elaboracion de
Proyectos al Departamento de Costos para que | expediente técnico

realice las bases de licitacion.

Termina Procedimiento.
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SRILERYAC R Técnicol/a y Analista A

.P .UEBI'.A. Publicas NUm. De Revision: 02
Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracion de proyectos para obra publica.
Jefela de Coordinador/a
Subdirector/a de Departamento de Especializado/a, Encargado/a de
Proyectos P Coordinador/a Despacho privado

1 Inicio )

A 4

Instruye al Jefe de Departamento
de Estudios y Proyectos que inicie
con los trabajos de levantamiento
topografico y/o arquitectonico
para el proyecto.

5

2 3
Recibe e instruye a su Realiza el  levantamiento
coordinador/a  técnico que topografico o arquitectonico y
inicie con los trabajos de [P genera el borrador del plano
levantamiento. correspondiente y envia para su
revision al Jefe/a de DEP.
Borrador del plano de
levantamiento topografico
4 /o arquitectoni

Recibe borrador del plano de
levantamiento, para  su
autoriza e informa al Jefe/a de
DEP.

Recibe y revisa en digital el
borrador del plano de
levantamiento, envia al SP
para su autorizacion.

Borrador del plano de
levantamiento topografico
/o arquitectdnic

Realiza reunion con el
despacho privado para solicitar
estudios de geotécnica o
mecanica de suelo.

Borrador del plano de
levantamiento topogréafico
/o arquitectonic

7

8

Realiza  estudios  segun

corresponda y entrega por of.
al SP anexa estudio digital e
impreso.

Oficio

Estudio de geotecnia o
mecanica de suel

Realiza  estudios  segun
corresponda y entrega por of.
al SP anexa estudio digital e
impreso.

Estudio de geotecnia o
mecanica de suelo
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracion de proyectos para obra publica.

Jefe/a de Departamento de

Departamento de Estudios y

Proyectos

Analista Ay B (Levantamiento Geren;e d_e ! Ce.nt? II-IlstoIrlco y
topografico) atrl_momo u ?ura -
(Levantamiento Arquitectonico)

Reciben of. y estudios de
geotecnia 0 mecanica de suelo
y borrador del plano de
levantamiento  (topografico o
arntiitecténicn)
Oficio
Estudio de geotecnia o
mecanica de suglo

Es
levantamiento
topografico o
arquitecténico

Topogréfico

10

Reciben estudios, planos y
realizan presupuesto,
generadores, y calendarios,
c.c., cédula de infor. basica y
entregan al Jefe/a de DEP.

Estudio de geotecnia o
meranica de aiiel

Borrador del plano de
levantamiento topografico

\4

1"

Reciben estudios, planos y
realizan presupuesto,
—»| generadores, y calendarios,
c.c., cédula de infor. basica y
entrenan al .lefe/a de NFP
Estudio de geotecnia o
mecranica de il
Borrador del plano de
levantamiento arquitecténico.

Presupuesto
Generadores y calendarios

Catalogo de concepto

Arquitectonico

12

Recibe, revisa y autoriza y
envia  por  memorandum

A

Presupuesto
Generadores y calendarios

Catalogo de concepto

anexando en digital la

A

informacion al Departamento de
Relarinnes Ingtitiicinnales

Presupuesto

Generadores y calendarios

Catalogo de conceptos

Cédula de inform. Basica
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracion de proyectos para obra publica.

Recibe doctos e integran el
expediente
imprimen, recaban firmas del
Jefela de DEP, SP, quien lo
elabora y envian al DOP.

técnico, lo

AnalistaAyB
(Levantamiento
Jefela de topografico)/ Gerencia
pog ) L Jefe/a Departamento .
Departamento de del Centro Historico . Subdirector/a de
X . de Estudios y
Relaciones (Levantamiento Proyectos
e o o Proyectos
Institucionales arquitectoénico)
(Area de analistas)
42
14
13 Recibe memo. con los doctos. y
las entrega al area
Recibe memo. con inform. - correspondiente.
anexa, realiza gestion y entrega d
por memo.al DEP, para verificar
los levantamientos con los Memorandums
datns nfiriales -
. Impacto ambienta
Memorandums -
‘ Acta de comité
Impacto ambienta Dictamen técnico via
Docto. que acredita la
Dictamen técnico via propiedad 0 pose ion
Docto. que acredita la Licencia de construccid .
propiedad o posesion -
Licencia de construccid 15 16
v

Recibe Expediente, Técnico,
lo firma y lo envia al Director/a

Expediente técnic

v

de Obras Publicas
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la elaboracion de proyectos para obra publica.

Director/a de Obras Publicas

Subcontralor/a de Auditoria a
Obra Publica y Suministros

Jefe/a de Departamento de
Estudios y Proyectos

17

Recibe exp. técnico, firma y
realiza oficio para turnarlo a la ]
Subcontraloria de Auditoria a

18

Recibe oficio y expediente,
revisa, autoriza y regresa por

Obra Publica y Suministros para
su revision y autorizacion.

19

Recibe oficio, expediente,
cédula y regresa expediente
al Jefe/a de Departamento de

oficio expediente y entrega
cédula.

Oficio

Expediente técnico
Cédula de revision en la
elaboracién de exp. téc.

20

Recibe exp. técnico y turna
por medio de memo. al DC

para que realice las bases de
licitacion.

Estudios y Proyectos.

Cédula de revisién en la
elaboracion de exp. téc.

A 4

Expediente técnico

Cédula de revision en la
elaboracion de exp. té

Fin
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VI. DEPARTAMENTO DE COSTOS

Nombre del Procedimiento para validar el presupuesto.
procedimiento:
Objetivo: Analizar el costo de los conceptos a ejecutar para los expedientes técnico y los

conceptos con considerados dentro de los catélogos de concepto contratos.

Fundamento legal:

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma Para el Estado de
Puebla, Articulos 1y 17 Fraccion X

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma del
Estado de Puebla, Capitulo Décimo Tercero, Articulos 145-165.

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 14 Fracciones VI'y VIII.

Politicas de
operacion:

1.

Los analisis de los costos de los conceptos que intervienen de los expedientes
técnico y los no considerados para la ejecucion de los trabajos contratados,
se apegara a lo establecido en la Ley de Obra Publica y de Servicios
Relacionados para la Misa y su Reglamento asi como a la Ley de obras
Publicas y de Servicios relacionados para las mismas para el Estado de
Puebla y su Reglamento, segun aplique el formato federal o estatal.

La revision y verificacion de los precios para la integracién de expedientes
técnicos se realiza con el objetivo que se establezcan costos dentro de
mercado y competitivos para la ejecucidn de los trabajos a contratar.

Los precios unitarios de los Expedientes Técnicos deberan corresponder al
Catalogo General de Precios Unitarios del Municipio vigente, elaborado por el
Departamento de Costos y Licitaciones de la Direccidén de Obras Publicas.

Tiempo promedio de
gestion:

1 Semana
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Descripcion del Procedimiento: Para validar el presupuesto.
Responsable | No. Actividad RO E Tantos
Documento
Jefe/a de 1 | Remite por medio de memorandum Memorandum/ Original y copia
Departamento presupuesto de obra para revision y |  Presupuesto de
de Estudios y validacion al Departamento de obra
Proyectos Costos.
Jefe/a del 2 | Recibe memorandum con el Memorandum/ Original
Departamento presupuesto de obra. Presupuesto de
de Costos obra
3 |Revisa clave de concepto, | Presupuestode Original
descripcion de la actividad, unidad obra
del concepto, precio a costo directo
del concepto.
eSi no tiene observaciones
continda en la actividad num. 5.
e En caso contrario:
4 |Se envian por medio de Memorandum/ Original y copias
memorandum al Departamento de | Presupuesto de
Estudios y Proyectos para su obra
solventacion.
5 | Remite por memorandum Memorandum/ Original y copias
presupuesto autorizado al Jefe/a de Presupuesto
Departamento de  Estudios vy autorizado
Proyectos.
Jefe/a de 6 | Recibe memorandum con Memorandum/ Original y copia
Departamento presupuesto  autorizado, revisa, Presupuesto
de Estudios y valida y lo envia por memorandum
Proyectos en digital al Departamento de
Costos.
Jefe/a del 7 | Reciben memorandum con Memorandum/ Original
Departamento presupuesto y registra en el sistema Presupuesto
de Costos SAP y asigna del numero PEP del
catélogo del expediente técnico de
obra publica.
8 | Remite por medio de memorandum Memorandum/ Original y copia
numero PEP al Jefela del Presupuesto

Departamento de Gestion y Control
Presupuestal de la Subdireccion de
Control de inversion, para la solicitud
de recurso.

Termina Procedimiento.

46




—GOBIERNO MUNICIPAL—

UEBLA

Manual de Procedimientos

de la Direccion de Obras
Publicas

Clave: MPUE1418/MP/SISP011/DOP118-A

Fecha de Elaboracién: 09/10/2017

Fecha de Actualizacién: 06/09/2018

Num. De Revision: 02

Diagrama de flujo del Procedimiento para validar el presupuesto.

Jefe/a de Departamento de

Estudios y Proyectos

Jefe/a del Departamento de Costos

1 Inicio )

A 4

Remite por medio de memo.
presupuesto de obra para
revision y validacion al
Departamento de Costos.

2

Memorandum
Presupuesto de obr.

Recibe
presupuesto

memo. con
autorizado,

revisa, valida y lo envia por &

memo. en digital al DC.

Y

Recibe memorandum con el
presupuesto de obra.

Memorandum
Presupuesto de obr.

l 3

Revisa clave de concepto,
descripciéon de la actividad,
unidad del concepto, precio a
costo directo del concepto.

Presupuesto de obr.

¢ Tiene
observaciones?

Se envian por medio de
memo. al Departamento de
Estudios y Proyectos para su
solventacion.

Memorandum
Presupuesto de obra

5

Remite por memorandum |
presupuesto autorizado al
Jefela de Departamento de
Estudios y Proyectos.

Memorandum
Presupuesto autori

7
Reciben memo. con
presupuesto y registra en el
sistema SAP y asigna del

nimero PEP del catdlogo del
exp. técnico de obra publica.

Memorandum
Presupuesto l

Y

8

Remite por memo. numero |

Memorandum
Presupuesto

PEP al Jefe/a de DGyCP dela
SCl, para la solicitud de
recurso.

Memorandum

Fin
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Nombre del Procedimiento para la autorizacion de precios extraordinarios.
procedimiento:
Objetivo: Analizar y autorizar los precios de conceptos no considerados dentro del catalogo

contratado.

Fundamento legal:

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma Para el Estado de
Puebla, Articulo 69.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para
el Estado de Puebla, Articulos 75y 77.

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 14 Fraccion IX.

Politicas de
operacion:

1.

Para el andlisis y autorizacion de precios para conceptos no considerados
dentro del catalogo contratado se deben reunir los requisitos siguientes:

De la propuesta econdmica realizada por la contratista para la adjudicacion de

los trabajos:
Catalogo de conceptos.
Explosion de insumos (materiales).
Explosion de mano de obra.
Costo horario de la maquinaria que se repita en los nuevos conceptos.
Basicos que repitan de la propuesta base en los nuevos conceptos.

Anélisis de costo indirecto.

Calculo para financiamiento.

Calculo para utilidad.

De lo documental:

e Solicitud por escrito para la ejecucion de los conceptos no previstos en
el catalogo de contrato.

e Notas de bitacora.

De los conceptos no previstos en el catalogo de contrato:

e Tarjeta de unitario que debera contener:

e Descripcion a detalle de la actividad que resulte como un concepto no
previsto en el catalogo.

e Desglosar dentro de la tarjeta de unitario los materiales, mano de obra,
costos horarios, basicos, costo directo, costo indirecto, utilidad y
financiamiento.

e Listado de materiales requerido para los conceptos no previstos en el
catélogo, deberan llevar cotizaciones o facturas si ya fueron ejecutados.

e Los andlisis de costo horario si se requiriera maquinaria 0 equipo no
considerado en la propuesta original.

e Encasode ser conceptos ya ejecutados presentar un reporte fotografico
del proceso de ejecucion
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e Tener avalado los rendimientos y descripcion del concepto por el
residente de obra, el superintendente y representante legal de la

contratista.

e Pre finiquito avalado por la residencia de obra, el superintendente y
representante legal de la contratista.
La autorizacion del presupuesto corresponde a la o el Subdirector/a Proyectos,
o al Jefe/a de Departamento de Costos, y al Director/a de Obras Publicas.
La autorizacion de precios para conceptos no considerados en el catalogo de
contrato corresponde a la o el Subdirector/a Obra, al Jefe/a de Departamento
de Costos y al Director/a de Obras Publicas.

Tiempo promedio de
gestion:

4 dias

49




—GOBIERNO MUNICIPAL—

PUEBLA

Clave: MPUE1418/MP/SISP011/DOP118-A

Manual de Procedimientos

Fecha de Elaboracién: 09/10/2017

de la Direccion de Obras
Publicas

Fecha de Actualizacién: 06/09/2018

Num. De Revision: 02

Descripcion del Procedimiento: Para la autorizacion de precios extraordinarios.

Responsable

No.

Actividad

Formato ylo
Documento

Tantos

Titular de
unidades
Administrativas

1

Solicita por medio de memorandum
analisis y aprobacion de precios
extraordinarios ~ (conceptos  no
considerados en el catalogo
contratado), integrando los
requisitos que marca la Ley de Obra
Publica y Servicios Relacionados
con la Misma para el Estado de
Puebla, y Reglamento de la Ley de
Obras  Publicas y  Servicios
Relacionados con las mismas; para
la correcta validacion de precios de
conceptos no previstos.

Memorandum

Original y copia

Jefe/a del
Departamento
de Costos

Recibe memorandum, revisa la
informacion presentada, evaluando
las condiciones en la propuesta de
licitacion de la empresa contratada y
las  condiciones del mercado
existente.

Memorandum

Original

Remite por memorandum los precios
extraordinarios a la  Unidad
Administrativa solicitante.

Termina Procedimiento.

Memorandum

Original y copia
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la autorizacion de precios extraordinarios.

Unidades Administrativas

Jefe/a del Departamento de Costos

1 Inicio )

A\ 4

1

Solicita por memo. Andlisis y
aprobacién de precios

Recibe memo., revisa la
informacion, evaluando las
condiciones en la propuesta de

extraordinarios integrando los
requisitos.

A 4

licitacion de la  empresa
contratada.

Memorandum

Remite por memorandum los
precios extraordinarios a la
Unidad Administrativa
solicitante.

(Memortngum __————

Fin
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Vil. DEPARTAMENTO DE RELACIONES INSTITUCIONALES

Nombre del
procedimiento:

Procedimiento para tramitar licencias; factibilidades, permisos y/o autorizaciones
para integrar a los expedientes técnicos para obra publica.

Objetivo:

Establecer, mantener y fortalecer los vinculos con entidades de los sectores
publicos; a nivel federal, estatal o municipal, con relacién a todas las tematicas
inherentes a los tramites de licencias, permisos o autorizaciones para integrarlos a
los Expedientes Técnicos de cada proyecto.

Fundamento legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Titulo Séptimo, Articulo 134.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las mismas, Titulo Primero,
Capitulo Unico, Articulo 1, Fraccidn VI; Titulo Segundo, Capitulo Unico, Articulo 17,
Fraccion llI; Articulo 21, Fraccién VIII; Articulo 24.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las mismas,
Titulo Primero, Capitulo Primero, Articulo 3; Capitulo Cuarto, Seccion |, Articulo 113,
Fraccion IV.

Constitucion Politica para el Estado Libre y Soberano de Puebla, Titulo Séptimo,
Capitulo Unico, Articulo 103, Fraccién Ill, Inciso C.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos para el Estado de Puebla,
Titulo Tercero, Capitulo |, Articulos 49, 50 y 51.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma para el Estado de
Puebla, Capitulo |, Articulo 2, Fraccién VII; Capitulo II, Articulo 8; Articulo 13,
Fraccion llI; Articulo 17, Fraccion VII, Articulo 19; Articulo 22.

Codigo Reglamentario del Municipio de Puebla, Titulo |, Capitulo I, Articulo 7 Bis,
Fraccion I, 11y XVIII.

Plan Municipal de Desarrollo, Programa |, 29 y 31.

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos, Titulo
Tercero, Capitulo Il, Seccion V, Articulo 11.

Politicas de
operacion:

1. Dotar de legitimidad y continuidad las propuestas de intervencion de obra
publica en el Municipio.

2. Revisar que los estudios técnicos y proyectos necesarios para la ejecucion
de obra publica en el Municipio, cumplan con la normatividad y
especificaciones técnico-constructivas requeridas.

Tiempo promedio de
gestion:

33 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para tramitar licencias; factibilidades, permisos y/o autorizaciones para
integrarlos a los expedientes técnicos para obra publica.

Responsable | No. Actividad I: ormato o Tantos
ocumento
Subdirector/ade | 1 | Instruye al Jefe/a de Departamento de Memorandum/ Original y
Proyectos. Relaciones Institucionales por medio de | Caratula de proyecto/ copia

memorandum, anexando en digital en el Cédula de

caso que corresponda, caratula de Informacion/

proyecto, cédula de informacion, el Proyecto/

proyecto, catalogo de conceptos, cuadro Catélogo de

de areas, croquis de ubicacion, memoria conceptos/

descriptiva, memoria fotografica, que | Cuadro de areas/

obtenga copia simple del documento que | Croquis de ubicacion/

acredite la propiedad o posesion del | Memoria descriptiva/

inmueble como lo son: Escritura Publica, | Memoria fotogréafica/

Titulo de Propiedad, Certificado | Copia de Titulo de

Parcelario,  Decreto  Expropiatorio, Propiedad o

Acuerdo de Cabildo por el que se Documento de

aprueba la Declaratoria de Utilidad Posesion

Publica, Acta de Asamblea de

Formalidades Especiales de Ejidatarios,

Anuencia de Obra o algin otro

documento que garantice la ejecucion de

la obra, para que realice los tramites de

licencias; factibilidades, permisos y/o

autorizaciones para integrarlos a los

Expedientes Técnicos para Obra Publica,

que le apliquen.

Jefe/a de 2 | Recibe el memorandum con sus anexos, Memorandum/ Original
Departamento revisa y evalua la solicitud de tramite y la | Caratula de proyecto/
de Relaciones documentacion soporte e instruye al Cédula de
Institucionales coordinador/a especializado/a Informacion/

(coordinador/a  técnico/a) y a sus Proyecto/
analistas A para que preparen la solicitud Catélogo de
de cada tramite que aplica al proyecto. conceptos/
Cuadro de areas/
Croquis de ubicacion/
Memoria descriptiva/
Memoria fotogréfica/
Copia de Titulo de
Propiedad o
Documento de
Posesion.
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Coordinador/a
Especializado/a
(Coordinador
Técnico)

Gestiona tramites e ingresando los
oficios con su documentacidn que son los
siguientes:

e Acta Constitutiva de Comité de
Contraloria Social de Obra.- Ingresa
ala SDS

e Evaluacion del manifiesto de impacto
ambiental (MIA).- Ingresa a |la
SDRSOT

e Licencias  (de  construccidn).-
ingresan a la SDUS

e Factibilidades.- Ingresan a la SDUS.

Oficios/

Acta Constitutiva/
Evaluacion del
manifiesto de

impacto ambiental/

Licencias/
Factibilidades

Original y
copia
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Responsable | No. Actividad I; JIEOE Tantos
ocumento
4 | Da seguimiento a las solicitudes y en su
caso, efectta la solventacion de
observaciones que se requieran para la
adecuada conclusion del tramite.

Jefe/a de 5 | Entrega por medio de memorandum al Memorandum/ Original y
Departamento Jefe/a de Departamento de Estudios y | Acta Constitutiva de copias
de Relaciones Proyectos, los originales del Acta Comité/

Institucionales Constitutiva de Comité; Resolutivo de Resolutivo de
Impacto  Ambiental, Licencia de | Impacto Ambiental/
Construccion; Licencia y/o Factibilidad de Licencia de
Uso de Suelo, Licencia de Derribo de Construccion/
Arbol, copia simple del documento que Licencia y/o
acredite la propiedad o posesién del | Factibilidad de Uso
inmueble como lo son: Escritura Publica, de Suelo/
Titulo de Propiedad, Certificado | Licencia de Derribo
Parcelario,  Decreto  Expropiatorio, de Arbol/
Acuerdo de Cabildo por el que se | Copiade Titulode
aprueba la Declaratoria de Utilidad Propiedad o
Publica, Acta de Asamblea de Documento de
Formalidades Especiales de Ejidatarios, | Posesion / Dictamen
Anuencia de Obra o algin otro Técnico Vial
documento que garantice la ejecucion de
la obra, y Dictamen Técnico Vial para su
complemento al Expediente Técnico para
Obra Publica.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para tramitar licencias; factibilidades, permisos y/o
autorizaciones para integrarlos a los expedientes técnicos para obra publica.

Subdirector/a de Proyectos e D e

Relaciones Institucionales
1 Inicio )

v 2
Instruye al JDRI, por memo.,
que verifique que el predio
pertenezca al Ayto. y/o en su
caso, realice los tramites para
integrarlos a los E.T.O.P.

Memorandum

Caratula de proyecto

Coordinador/a Especializado/a
(Coordinador Técnico)

Recibe el memo. con sus
anexos, revisa y evalla la
solicitud de tramite y la
documentacién soporte.

Gestiona tramites e
ingresando los oficios con su
documentacion.

\ 4

A 4

Memorandum
Caratula de proyecto

Oficios

Acta constitutiva

Evaluacion del manifiesto de
impacto ambienta

Cédula de informacidn Cédula de informacion

Catalogo de concepto

Memoria descriptiva
Memoria fotografica

Memoria descriptiva Da seguimiento a las solicftudes

Memoria fotogréafica y €en su caso, efectu_a la
- solventacion de observaciones

Docto. que acredita que se requieran.

propiedad 0 posesién

Docto. que acredita
propiedad 0 posesién

A

Entrega por memo. al JDEP, los
originales de los doctos. para su
complemento al Expediente
Técnico para Obra Publica.

Memorandum
Acta constitutiva de comité

Resolutivo de impacto ambiental
Licencia de construccién
Licencia y/o factibilidad de uso

Licencia de derribo de arbo

Copia de titulo de propiedad

Dictamen técnico via

Docto. que acredita
propiedad 0 posesién

Fin
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VIIl. SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION

Nombre del
procedimiento

Procedimiento para el nombramiento de residente de obra, para supervision de obra
y para tramite de pago de estimaciones parciales (A Precio Unitario).

Objetivo

Garantizar la calidad de los trabajos de construccion establecidos en los contratos
de obra suscritos entre el Ayuntamiento de Puebla y la Contratista, aplicando
procedimientos de control y administracién adecuados a fin de lograr la correcta
administracion del proyecto de inversidn y recursos asignados a dicho contrato de
obra, establececiendo asi las actividades y unidades responsables y plazos para su
ejecucion.

Fundamento legal

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de
Puebla, Articulos 63, 64 y 78.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para
el Estado de Puebla, Articulos 75, 76, 77, 78, 79, 80, 81, 83, 84, 85, 86, 87, 88, 89,
90, 93, 94 y 103.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas, Articulos: 52, 53 y
54.

Reglamento de la ley de Obras Pubicas y Servicios Relacionados con las mismas,
Articulos 110, 111, 112, 113, 114, 115, 116, 117, 118, 119, 120, 121, 122, 123, 124,
125,127, 128, 129, 130, 131, 132, 133, 134, 142 y 143.

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos del
Honorable Ayuntameinto del Municipio de Puebla, Articulos 8 Fracciones I, Ill, V, X,
X1, X1, XIV, XV, XVI, XVII, XIX, XXI, XXIV y XXVI, 15 Fraccione: I, Il, [l IV, V, VI, IX
y X, 16 Fracciones I, Il, Ill, IV, V, VI, VII, IX, X'y XI, 17 Fracciones |, Il, I, IV, V, VIl y
VIII, 18 Fracciones I, Il, 1, V, VI, VII'y VIIl y19 Fracciones |, II, Ill, V, VI y VII.

Politicas de
operacion

1. El Director/a de Obras Publicas sera el encargado de asignar al Servidor/a
Publico que funja como residente de obra.

2. Elresidente de obra seréa el responsable de realizar 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.

3. El reporte de obra publica por parte del residente de obra debera entregar a su

Titualr de la Unidad Administrativa, mismo que incluira los datos de la obra asi
como el avance fisico-financiero y sus observaciones respectivas, lo realizaran
invariablemente de manera semanal para los efectos de control y seguimiento
de la inversion en obra.

4. El Expediente de Estimacion Parcial (A Precio Unitario) esta conformado por los

siguientes formatos registrados en la Contraloria:
e FORM.1567-A/SISP/0917 Croquis de Banco de Tiro (A Precio Unitario)
e FORM.1568-A/SISP/0917 Croquis de generador (A Precio Unitario)
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FORM.1569-A/SISP/0917 Programa de Avance de Obra (A Precio Unitario)
FORM.1571-A/SISP/0917 Reporte Fotografico (A Precio Unitario)
FORM.1572-A/SISP/0917 Croquis de macrolocalizacién (A Precio Unitario)
FORM.1573-A/SISP/0917 Croquis de microlocalizacién (A Precio Unitario)
FORM.1574-A/SISP/0917 Numeros Generadores Horizontal (A Precio
Unitario)

FORM.1575-A/SISP/0917 Numeros Generadores (A Precio Unitario)
FORM.1576-A/SISP/0917 Estimacion (A Precio Unitario)
FORM.1577-A/SISP/0917 Concentrado de Estimaciones (A Precio Unitario)
FORM.1578-A/SISP/0917 Numeros Generadores Bacheo (A Precio
Unitario)

FORM.1579-A/SISP/0917 Estado de Cuenta (A Precio Unitario)

Documentos Generales:

Caréatula del contrato

Vista previa de factura

Oficio de asignacion de Superintendente con copia de cédula profesional
para el caso de estimacion 1

Oficio de inicio de obra (recibido y firmado por la Direccidén de Obras) para
el caso de estimacion 1

Sanciones (en caso de existir atraso de obra)

Oficio y Cédula de Verificacion de los trabajos parciales por parte de la
Subcontraloria de Auditoria y Obra Publica y Suministros

Bitacora firmada

Pruebas de laboratorio en cada estimacion de acuerdo al avance de la obra
Autorizacion de precios extraordinarios (en caso de aplicar)

Convenio modificatorio (en caso de existir)

5. Fianza Original de modificacion de montos, en caso de aplicar (sin perforar).

Tiempo promedio de
gestion:

72 dias naturales.
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Descripcion del Procedimiento: Para el nombramiento de residente de obra, para supervisién de obra y
para tramite de pago de estimaciones parciales (A Precio Unitario).

Documento o

Responsable | No. Actividad ; Tantos
ormato
Director/a de 1 | Designa y realiza nombramiento de | Nombramiento de Original y
Obras Publicas Residente de obra e informa con copia de | Residente de Obra copia
conocimiento a la Subdireccion de
Construccion, en caso de tratarse de una
obra publica en el Centro Historico Zona de
Monumentos, la Gerencia del Centro
Histdrico y Patrimonio Cultural asignara a
un supervisor de su plantilla de personal.
Subdirector/ade | 2 | Entrega al residente de obra el | Nombramientode | Originaly tres
Construccion nombramiento firma copias de recibido, y | Residente de Obra copias
se turna el acuse del oficio a la Direccion de
Obras Publicas, a la Subdireccién Control
de Inversion y Unidades Administrativas
correspondientes de la Subdirecciéon de
Construccion.
Residente de 3 Recaba de la Unidades Administrativas B'tacota de obra/ Original
Obra : . Carétula del
copia de la caratula del contrato, del
. contrato/
catalogo de conceptos y del programa de .
S : Catélogo de
ejecucion de los trabajos que se anexaron
conceptos/
al contrato, para que haga entrega al
. e . Programa de
contratista del sitio de los trabajos; y de c o9
r ejecucion de los
apertura a la bitacora de obra. :
trabajos/
Contratista 4 | Inicia los trabajos respectivos al catalogo
de conceptos.
Residente de 5 | Supervisa, controla, vigila y revisa la
Obra ejecucién de los trabajos de la obra, si es
una obra publica del Centro Histdrico Zona
de Monumentos, estara presente el
supervisor para reportar a la Gerencia.
Contratista 6 | Ingresa el expediente de estimacion parcial Expediente de Original

(A Precio Unitario) a la Subdireccién de
Control de Inversion indicando las
cantidades de los trabajos ejecutados para
revision de los mismos. Cada expediente
de estimacion presentarda un periodo
determinado de ejecucion de los trabajos.

Estimacion Parcial
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Subdirector/ade | 7 | Recibe el expediente de estimacién parcial (A | Expediente de Original y
Control de Precio Unitario) captura montos de estimacién, | Estimacién Parcial copia
Inversion genera Check List y turna a la Subdireccion de (A Precio
Construccién y este lo turna al residente de Unitario)/
obra para su revision. Check List
Residente de 8 | Recibe el expediente de estimacién parcial (A | Expediente de Original
Obra Precio Unitario) y firma Check List, revisa que | Estimacién Parcial
las cantidades entregadas correspondan a las (A Precio
cantidades efectuadas en obra, si es una obra Unitario)/
publica del Centro Histérico Zona de Check List
Monumentos, revisa estimacién con el
supervisor y este reportar a la Gerencia.
9 | Firma el expediente de estimacién parcial (A | Expediente de Original
Precio Unitario), turna y recaba firma de la | Estimacién Parcial
Unidad Administrativa. (A Precio Unitario)
Responsable de | 10 | Recibe el expediente de estimacion parcial (A |  Expediente de Original
Unidad Precio Unitario), firma y turna al Subdirector/a | Estimacién Parcial
Administrativa de Construccién o la Gerencia del Centro | (A Precio Unitario)
Histdrico y Patrimonio Cultural para su revision
y firma.
Subdireccion de | 11 | Fotocopia el expediente de estimacion parcial Oficio/ Original y
Construccién (A Precio Unitario) y solicita por medio de oficio Copia de copia
la cédula de verificacion de los trabajos de | Expediente de
estimaciones parciales a la Subcontraloria de | Estimacion Parcial
Auditoria a Obra Publica y Servicios de la | (A Precio Unitario)
Contraloria Municipal.
Subcontralorde | 12 | Recibe oficio y copia del expediente de Oficio/ Oficio
Auditoria a Obra estimacion parcial (A Precio Unitario) y asigna |  Expediente de Original
Publica 'y a un auditor para verificar obra fisicamente | Estimacion Parcial Copia de
Servicios de la junto con el residente de obra, contratista y | (A Precio Unitario) | estimacion
Contraloria supervisor de la Gerencia en caso de ser obra
Municipal publica del Centro Histérico Zona de
Monumentos.
Residente de 13 | Revisa en conjunto con el auditor de la

Obra

Subcontraloria de Auditoria a Obra Publica y
Servicios y Contratista, que la obra se
encuentre ejecutada con la calidad requerida,
si es una obra publica del Centro Histérico
Zona de Monumentos, estara presente el
supervisor y reporta a la Gerencia.
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Responsable | No. Actividad Dofcumento 0 Tantos
ormato
Auditor/adela | 14 | Hace revision del expediente de estimacion Expediente de Original y
Subcontraloria parcial (A Precio Unitario) y realiza la cédula | Estimacién Parcial copia
de Auditoria a de verificacion de los trabajos de | (A Precio Unitario)/
Obra Publica y estimaciones parciales; firma, recaba las Cédula de
Servicios firmas y la turna por medio de oficio firmado | verificacion de los
por el Subcontralor de Auditoria a Obra trabajos de
Publica y Servicios, a la Direccion de Obras estimaciones
Publicas. parciales FORM.039-
C/CM/0516/
Oficio
Director/a de 15 | Recibe el oficio y copia de la cédula de Oficio/ Copia
Obras Publicas verificacién de los trabajos de estimaciones Cédula de
parciales y los reenvia a la Subdireccion de | verificacion de los
Construccion. trabajos de
estimaciones
parciales FORM.039-
C/CM/0516
Subdirector/ade | 16 | Recibe copia de oficio y copia de la cédula de Oficio/ Original y
Construccidn verificacion de los trabajos de estimaciones Cédula de copia
parciales y revisa si fue procedente o no. verificacion de los
¢ Es procedente? trabajos de
e Si, continta en la actividad nam. 21. estimaciones
¢ En caso contrario: parciales FORM.039-
C/ICM/0516
17 | Remite por medio de memorandum copia de Memorandum Original y
oficio y cédula de verificacion de los trabajos copia
de estimaciones parciales a las unidades
administrativas  correspondientes y estas
informan al residente de obra para la
supervision de las correcciones.
18 | Regresa el expediente de estimacién parcial Expediente de Original
(A Precio Unitario) y Check List firmado a la | Estimaciéon Parcial
Subdireccion de Control de Inversién y esta | (A Precio Unitario)/
devuelve la estimacion a la contratista. Check List
Contratista 19 | Recibe el expediente de estimacién parcial (A Expediente de Original y
Precio Unitario), realiza las correcciones alas | Estimacion Parcial copia
observaciones, regresa a la Subdireccion de | (A Precio Unitario)/
Control de Inversion y esta la turna a la Check List

Subdireccion de Construccién con Check List.
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Responsable | No. Actividad Documento o Tantos
formato
Subdirector/ade | 20 | Recibe el expediente de estimacion parcial (A | Expediente de Original y
Construccion Precio Unitario) y envia por oficio copia de la | Estimacion Parcial copia
estimacion parcial (A Precio Unitario) a la (A Precio
Subcontraloria de Auditoria a Obra Publica y Unitario)/
Servicios y regresa a la actividad num. 11. Oficio
21 | Remite por medio de memorandum copia de | Memorandum/ Original y
oficio y cédula de verificacion de los trabajos Cédula de copia
de estimaciones parciales, a las Unidades | verificacion de los
Administrativas correspondientes. trabajos de
estimaciones
parciales
FORM.039-C/
CM/0516
Unidades 22 | Recibe por medio de memorandum copia de | Memorandum/ | Original y dos
Administrativas oficio y copia cédula de verificaciéon de los Cédula de copias
correspondiente trabajos de estimaciones parciales para | verificacion de los
S anexarlos a la estimacion. Informa al trabajos de
residente de obra que fue procedente la estimaciones
estimacion. parciales
FORM.039-C/
CM/0516
Residente de 23 | Pasa a la Subdireccion de Construccidn y Check List/ Copia y copia
Obra firma el Chek List con lo que indica que el | Expediente de
expediente de estimacion esta revisado y listo | Estimacion Parcial
para tramite de pago. (A Precio Unitario)
Subdirector/ade | 24 | Remite el expediente de estimacion parcial (A | Expediente de Original y
Construccion Precio Unitario) original y copia con Check | Estimacion Parcial copia
List a la Subdireccion de Control de Inversion (A Precio
para concluir con el tramite correspondiente. Unitario)/
Check List

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el nombramiento de residente de obra, para supervision de
obra y para tramite de pago de estimaciones parciales (A Precio Unitario).

Director/a de

Subdirector/a de

e " Residente de Obra Contratista
Obras Publicas Construccion
1 Inicio )
1 2 3 4
v
Designa y realiza nom. de R.0. Entrega al residente de obra el Recaba de la UA copia de los Inicia los trabajos respectivos
e informa con copia a la SC, si nombramiento firma copias de documentos para que haga L| al catalogo de conceptos.
es una O.P. en el CHZM, la [p| recibido, y se turna el acuse del entrega al contratista del sitio de
GCHyPC asignara a un of.alaDOP,alaSCly UAdela los trabajos; y se de apertura la
supervisor de su plantilla. SC. bitacora de obra.
Oficio de nombramiento de Oficio de nombramiento de Bitacora de obra
residente de obr residente de obr Caratula del contrato
Catalogo de concepto
Programa de ejecucion de los
trabajos
5
Supervisa, controla, vigila y
revisa la ejecucion de los
trabajos de la obra, si es una 6

obra publica del CHZM, estara
presente el supervisor.

Ingresa el exp. de estimacion
parcial (A Precio Unitario) a la
SClindicando las cantidades de
los trabajos ejecutados para
revision de los mismos.

Exp. de estimacion parcial (a
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el nombramiento de residente de obra, para supervision
de obra y para tramite de pago de estimaciones parciales (A Precio Unitario).

Subdirector/a de

Responsable de Subdirector/a de

Control de Inversion Residente de Obra Unidad Administrativa Construccion
l 7 8

Recibe el exp. de estimacion
parcial captura montos de
estimacion, genera Check List y
turna a la SC y este lo turna al
r.0. para su revision.

Recibe el exp. de estimacion y
firma CL, revisa las cantidades
en obra, si es una o.p. del
CHZM, revisa estimacién con el
supervisor.

Exp. de estimacion parcial (a
precio unitario

Exp. de estimacién parcial (a
precio unitario

10 1

Firma el exp. de estimacién
parcial (A Precio Unitario),
tuma vy recaba firma de la
Unidad Administrativa.

I

Fotocopia el exp. de estimacion
parcial y solicita por of. la
cédula de verificacion a la
SAOPyS de la Contraloria
Municipal.

Recibe el exp. de estimacion
parcial, firmay turna al SC o la
GCHyPC para su revision y
firma.

Exp. de estimacion parcial (a
recio unitario

Exp. de estimacion parcial (a
recio unitario

Oficio

Exp. de estimacion parcial (a
precio unitario)
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el nombramiento de residente de obra, para supervision
de obra y para tramite de pago de estimaciones parciales (A Precio Unitario).

Subcontraloria de
Auditoria a Obra
Publica y Suministros
de la Contraloria
Municipal

Residente de Obra

Subcontraloria de

Publica y Servicios

Auditor/a de la
Director/a de Obras

auditoria a Obra Publicas

13

Recibe of. y copia del exp. y
asigna a un auditor para
verificar obra fisicamente junto
con el ro., contratista y
supervisor de la Gerencia.

Revisa en conjunto con el
auditor y Contratista, que la
obra se encuentre ejecutada, si
es una obra publica del CHZM
presente el supervisor.

14 15

¥

Oficio

Exp. de estimacion parcial (a
precio unitario)

Hace revision del exp. y realiza
la cédula de verificacion de los
trabajos  de
parciales; firma, recaba las
firmas y la turna por of. DOP.

Recibe el of. y copia de la
cédula de verificacion de los
trabajos de  estimaciones
parciales y los reenvia a la SC.

estimaciones

Exp. de estimacion parcial (a

Cédula de verificacion de los
trabajos de estimaciones parcialeg

Oficio

Cédula de verificacion de los
rabajos de estimaciones parciales
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el nombramiento de residente de obra, para supervision
de obra y para tramite de pago de estimaciones parciales (A Precio Unitario).

Subdirector/a de Construccion

Contratista

Recibe copia de of. y copia de la
cédula de verificacion de los
trabajos de  estimaciones
parciales y revisa si fue
procedente o no.

Oficio

Cédula de verificacion de los
trabajos de estimaciones

¢ Es procedente?

17

Remite memo., copia de of. y
cédula a las UA y estas
informan al ro. para la
supervision de las correcciones.

! 18

Regresa el exp. estimacion
parcial y check listala S.C.l.y
esta devuelve la estimacion a

19

20

\4

Recibe el exp. y envia por of.
copia de la estimacion parcial

la contratista.

Exp. de estimacion parcial (a
precio unitario

alaS.A.O.P.Yo.p.yregresaa
la actividad ndm. 11.

Exp. de estimacion parcial (a
precio unitario

21

Remite memo. copia de of. y
cédula de verificacion de los
trabajos de  estimaciones
parciales, a las  UA.
correspondientes.

Memorandum

Cédula de verificacion de los
trabajos de estimaciones parciale:

Recibe el exp., realiza las
correcciones y regresa a la
S.C.l.yestalatumnaala S.C.
Check List.

Exp. de estimacion parcial (a
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el nombramiento de residente de obra, para supervision
de obra y para tramite de pago de estimaciones parciales (A Precio Unitario).

Responsable de Unidades
Administrativas

Residente de Obra

Subdirector/a de Construccion

l 22

Remite memo. copia de of. y
cédula de verificacion de los
trabajos de  estimaciones

23

Pasa a la S.C. y firma el Chek
List con lo que indica que el exp.

parciales, a las UA.
correspondientes.

Memorandum

(Cédula de verificacion de los
rabajos de estimaciones parciales

\ 4

de estimacion esta revisado y

24

Remite el exp. de estimacion
parcial original y copia con

listo para tramite de pago.

Check list
Exp. de estimacion parcial (a
precio unitario)

\ 4

Check list a la S.C.l. para
conclur con el tramite
correspondiente.

Exp. de estimacion parcial (a
precio unitario

Fin
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Nombre del Procedimiento para el tramite de pago del expediente de estimacion finiquito (A
procedimiento Precio Unitario).

Objetivo Pagar a los Contratistas, los anticipos y las estimacion finiquito por concepto de

trabajos ejecutados, dentro de los periodos sefialados en los contratos
formalizados; a través de establecer las actividades y unidades responsables y
plazos para su ejecucion; para el Pago oportuno por el Ayuntamiento de Puebla
por concepto de Obra Publica Realizada.

Fundamento legal

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de
Puebla, Articulos 74, 75, 76, 77, 78,y 79.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para
el Estado de Puebla, Articulos 122, 123, 124, 125, 126, 127, 128, 129 y 130.

Ley de Obras Pubicas y Servicios Relacionados con las mismas, Articulos 64, 65,
66, 67, 68 y 69.

Reglamento de la ley de Obras Pubicas y Servicios Relacionados con las mismas,
Articulos 164, 165, 166, 167, 168, 169, 170, 171 y 172.

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos 8 Fracciones X, XII,
X'y XXI, 15 Fracciones I, V' y VII, 16 Fraccion VI 'y VII, 17 Fracion VII, 18 VI y
VII, 19 Fraccion V y VI.

Politicas de
operacion:

1. La o el Subdirector de Construccién coordinara los procedimientos para la
formulacion, recepcidn, revision y en su caso autorizacion de las estimaciones
de los trabajos ejecutados; de formalizacion del acta entrega-recepcion,
finiquito y actas de extincién de derechos y obligaciones implementadas en
tiempo y forma por los Residentes de Obra, quien aprobara con su firma el
tramite respectivo.

2. El residente de obra sera el responsable de verificar la terminacion de los
trabajos y que haya cumplido con los avances y tiempos programados, asi
como con las normas y especificaciones técnicas y administrativas aplicables.

3. El residente de obra controla y da seguimiento a los procedimientos para la
formulacion, recepcion, revision y en su caso autorizacion de las estimaciones
de trabajos ejecutados; de formalizacion del acta entrega-recepcion, finiquito
y actas de extincién de derechos y obligaciones implementadas en tiempo y
forma.

4. ElExpediente de Estimacion Finiquito (A Precio Unitario) esta conformado por
los siguientes formatos registrados en la Contraloria:

e FORM.1565-A/SISP/0917 Acta Administrativa de Extincion de Derechos y
Obligaciones de Obra
o FORM.1566-A/SISP/0917 Acta de Entrega Recepcion de Obra
o FORM.1567-A/SISP/0917 Croquis de Banco de Tiro (A Precio Unitario)
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e FORM.1568-A/SISP/0917 Croquis de Generador (A Precio Unitario)

e FORM.1569-A/SISP/0917 Programa de Avance de Obra (A Precio
Unitario)

e FORM.1570-A/SISP/0917 Finiquito a Precio Unitario

e FORM.1571-A/SISP/0917 Reporte Fotografico (A Precio Unitario)

e FORM.1572-A/SISP/0917 Croquis de Macrolocalizacién (A Precio
Unitario)

e FORM.1573-A/SISP/0917 Croquis de Microlocalizacion (A Precio Unitario)

e FORM.1574-A/SISP/0917 Numeros Generadores Horizontal (A Precio
Unitario)

o FORM.1575-A/SISP/0917 Numeros Generadores (A Precio Unitario)

e FORM.1576-A/SISP/0917 Estimacion (A Precio Unitario)

e FORM.1577-A/SISP/0917 Concentrado de Estimaciones (A Precio
Unitario)

e FORM.1578-A/SISP/0917 Numeros Generadores Bacheo (A Precio
Unitario)

e Estado de Cuenta (A Precio Unitario)

Documentos Generales:

o (Carétula del contrato

o Dos Facturas Originales (sin perforar)

e Archivo XML impreso

o Verificacion de Comprobante Fiscal SAT

e Sanciones (en caso de existir atraso de obra)

e Oficio y Cédula de Verificacion de los trabajos finales por parte de la
Subcontraloria de Auditoria y Obra Publica y Suministros

e Libro de Bitacora Original

e Pruebas de laboratorio

¢ Convenio modificatorio (en caso de existir)

¢ Fianza Original de vicios ocultos con validacion (sin perforar)

e Resolutivo de Impacto Ambiental Cumplido

Tiempo promedio de

gestion: 60 dias naturales.
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Descripcion del Procedimiento: Para para el tramite de pago del expediente de estimacion finiquito (A

Precio Unitario).

Responsable | No. Actividad Do;:umento ° Tantos
ormato
Contratista 1 | Ingresa el expediente de estimacion finiquito Expediente de Original
(A Precio Unitario (finiquito) a la Subdireccién | Estimacién Finiquito
de Control de Inversion indicando las | (A Precio Unitario)
cantidades de los trabajos ejecutados para
revision de los mismos.
Subdirector/ade | 2 | Recibe el expediente de estimacion finiquito Expediente de Original y
Control de (A Precio Unitario (finiquito), captura montos | Estimacién Finiquito copia
Inversion de estimacién, genera Check List, y turna a | (A Precio Unitario)/
la Subdireccion de Construccion y este lo Check List
turna al residente de obra para su revision.
Residente de 3 | Recibe el expediente de estimacion finiquito Expediente de Original
Obra (A Precio Unitario (finiquito) con Check List, | Estimacién Finiquito
revisa que las cantidades entregadas | (A Precio Unitario)/
correspondan a las cantidades efectuadas Check List
en obra, si es una obra publica del Centro
Histérico Zona de Monumentos, revisa
estimacion en conjunto con el supervisor y
este reportar a la Gerencia.
4 | Firma el expediente de estimacion finiquito Expediente de Original
estimacion a precio unitario (finiquito), turna | Estimacién Finiquito
y recaba firma de la Unidad Administrativa. (A Precio Unitario)
Responsable de | 5 | Recibe el expediente de estimacion finiquito Expediente de Original
Unidad (A Precio Unitario), (finiquito), firmay turna al | Estimacién Finiquito
Administrativa Subdirector/a de Construccion o Gerente del | (A Precio Unitario)
Centro Historico y Patrimonio Cultural, para
su revision y firma.
Subdirector/ade | 6 | Fotocopia el expediente de estimacion Expediente de Original y
Construccion finiquito (A Precio Unitario) y solicita por | Estimacion Finiquito copia
medio de oficio la verificacion de la | (A Precio Unitario)/
terminacion de los trabajos a la Oficio
Subcontraloria de Auditoria a Obra Publica y
Servicios de la Contraloria Municipal.
Subcontraloria 7 | Recibe oficio y copia el expediente de Oficio/ Original y
de Auditoria a estimacién finiquito (A Precio Unitario) y Expediente de Copia
Obra Publica y asigna a un auditor para verificar obra | Estimacion Finiquito
Servicios de la fisicamente junto con el residente de obra, | (A Precio Unitario)
Contraloria contratista y supervisor de la Gerencia en
Municipal caso de ser obra publica del Centro Historico
Zona de Monumentos.
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Responsable | No. Actividad e Tantos
formato
Residente de 8 | Revisa en conjunto con el auditor de la
Obra Subcontraloria de auditoria a Obra Publica y
Servicios y Contratista, que la obra se
encuentre ejecutada con la calidad
requerida, si es una obra publica del Centro
Histérico Zona de Monumentos, estara
presente el supervisor y reporta a la
Gerencia.
Auditor/a de la 9 | Hace revision documental del expediente de Oficio/ Original y
Subcontraloria estimacion finiquito (A Precio Unitario) y Cédula de copia
de Auditoria a realiza la cédula de verificacion de la | Verificacion de la
Obra Publica y terminacion de los trabajos; firma, recaba las | Terminacién de los
Servicios firmas y la turna por medio de oficio firmado Trabajos
por el Subcontralor de Auditoria a Obra FORM.040-
Publica y Servicios, a la Direccion de Obras C/CM/0516
Publicas.
Director/a de 10 | Recibe el oficio, copia cédula de verificacion Oficio/ Original y
Obras Publicas de la terminacidn de los trabajos y los reenvia Cédula de copia
a la Subdireccion de Construccién. Verificacion de la
Terminacion de los
Trabajos
FORM.040-
C/CM/0516
Squdlr(ictor@ de | 11 Recibe copias oficio y cédula de verificacion C%ﬂ?og Orlgln.al y
onstruccion de la terminacion de los trabajos y revisa si Y _f_e u'a g | copia
fue procedente o no. ertficacion ce a
, o ) Terminacion de los
e Si es procedente continta en la actividad Trabai
nam. 17 raajos
E o trario: FORM.040-
e En caso contrario: C/CMI0516
Subdirector/ade | 12 : . . : Memorandum/ Original y
y Remite por medio de memorandum copia de . .
Construccion . . Y Cédula de copia
oficio y cédula de verificacion de la e
T . . Verificacion de la
terminacion de los trabajos a las Unidades L
o : Terminacion de los
Administrativas correspondientes y estas Trabajos
hn;cigziré rz;LLisi:)dnzrge de obra para la revision FORM.040-
' C/ICM/0516
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Subdirector/ade | 13 | Regresa el expediente de estimacion Expediente de Original
Construccion finiquito (A Precio Unitario) y Check List a la | Estimacidn Finiquito
Subdireccién de Control de Inversion y esta | (A Precio Unitario)/
devuelve la estimacion al contratista. Check List
Contratista 14 | Recibe el expediente de estimacion finiquito Expediente de Original y
(A Precio Unitario) y realiza las correcciones | Estimacién Finiquito copia
a las observaciones y regresa a la | (A Precio Unitario)
Subdireccion de Control de Inversion y esta
la turna a la Subdireccion de Construccidn.
Subdirector/ade | 15 | Recibe el expediente de estimacion finiquito Expediente de Original y
Construccion (A Precio Unitario), envia por oficio una copia | Estimacién Finiquito copia
de este a la Subcontraloria de Auditoria a | (A Precio Unitario)/
Obra Publica y Servicios y regresa a la Oficio
actividad num. 6.
Residente de 16 | Elabora el formato de acta entrega recepcion | Acata de entrega Original
obra de los trabajos, entrega un juego original al recepcion
contratista para que pueda tramitar la fianza FORM.1566/
de vicios ocultos, asi como el formato de acta SISP/0716/
de extincion de derechos y obligaciones. Acta Administrativa
de Extincion de
Derechos 'y
Obligaciones de
Obra FORM.1565/
SISP/0716
Contratista 17 | Tramita la fianza de vicios ocultos e integraa | Acata de entrega Original
la estimacion junto con el acta entrega recepcion
recepcion y acta de extincion de derechos y FORM.1566/
obligaciones, firma junto con el residente de SISP/0716/
obra los formatos y entrega a la Subdireccién | Acta Administrativa
de Construccion. de Extincion de
Derechos 'y
Obligaciones de
Obra FORM.1565/
SISP/0716
Subdirector/a de | 18 | Reciben el expediente de estimacion finiquito Expediente de Original
Construccion (A Precio Unitario) incluyendo, acta entrega | Estimaciéon Finiquito
recepcion, fianza de vicios ocultos y acta de | (A Precio Unitario)

extincion de derechos y obligaciones, firma,
y turna al Director/a de Obras Publicas para
recabar la firma.
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Residente de 19 | Firma el Chek List con lo que indica que el Check list/ Copia Check
Obra expediente de estimacion finiquito (A Precio Expediente de List
Unitario) esta revisado y listo para tramite de | Estimacion Finiquito
pago. (A Precio Unitario)
Subdirector/ade | 20 | Remite el Check list y expediente de Expediente de Estimacion
Construccion estimacion finiquito (A Precio Unitario) a la | Estimacién Finiquito |  original y
Subdireccion de Control de Inversion para | (A Precio Unitario)/ copia
concluir con el tramite correspondiente. Check list Check List
firmado por
Termina Procedimiento. Residente de
Obra para
tramite de
pago
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(A Precio Unitario)

Diagrama de flujo del Procedimiento para el tramite de pago del expediente de estimacion finiquito

}

. Subdirector/a de . Responsable de
Contratista o2 Residente de Obra hesponsavle de
Control de Inversion Unidad Administrativa
1 Inicio )
2 3
v
Ingresa el exp. de estimacion Recibe el exp. de estimacion Recibe el exp. con check list,
finiquito a la S.C.I indicando las finiquito, captura montos de revisa cantidades entregadas
cantidades de los ~trabajos estimacion, genera check list, y [lJ] correspondan, si es una obra
ejecutados para revision de los tumaalaS.C.yestelotumaal (| publica del C.H.M., revisa con
mismos. r.0. para su revision. el supervisor.
Exp. de estimacion finiquito (a Exp. de estimacion finiquito (a Exp. de estimacién finiquito (a
recio unitario precio unitario) recio unitario)
4 5

Firma el exp. de estimacion
finiquito, turna y recaba firma
de la Unidad Administrativa.

Recibe el exp. de estimacion
finiquito, firma y turna al S.C.
? o G.CHYPC., para su
revision y firma.

Exp. de estimacién finiquito (a
recio unitario)

Exp. de estimacién finiquito (a
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el tramite de pago del expediente de estimacion finiquito

(A Precio Unitario)

Subdirector/a de
Control de Inversion

Publica y Suministros

Subcontralor/a de
Auditoria a Obra

de la Contraloria
Municipal

Residente de Obra

Auditor/a de la
Subcontraloria de
Auditoria a Obra
Publica y Servicios

7

9

Fotocopia el exp. de estimacion
finiquito (y solicita por of. la
verificacion de la terminacion de
los trabajos a la S.A.OPYS.

Recibe of. y copia el exp.
Unitario) y asigna a un auditor ||
para verificar obra fisicamente
junto con el r.o., contratista y
SUpervisor.

es

Revisa en conjunto con el
auditor y Contratista, que la
obra se encuentre ejecutada, si b
una obra publica del
C.H.Z.M., estaré el supervisor.

Hace revision del exp. y realiza
la cédula de verificacion de la
terminacion de los trabajos,
firma, recaba las firmas y la
turna por of. DOP.

Exp. de estimacion finiquito (a
precio unitario

Oficio

Exp. de estimacion parcial (a
precio unitario)

Oficio

Cédula de verificacion de la
terminacion de los trabajos
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el tramite de pago del expediente de estimacion finiquito

(A Precio Unitario)

Director/a de Obras Publicas

Subdirector/a de Construccion

Contratista

Recibe el of., copia de la cédula
de verificacion de la terminacion
de los trabajos y los reenvia ala

10

1

Recibe copia de of. y copia de la
cédula de verificacion de la

Subdireccién de Construccion.

Oficio

Cédula de verificacion de la
erminacion de los trabajos

A 4

terminacion de los trabajos y
revisa si fue procedente o no.

Oficio
Cédula de verificacion de la
terminacion de los trabajo

¢ Es procedente?

12

Remite memo., copia de of. y
cédula a las UA y estas
informan al ro. para la
supervision de las correcciones.

Memorandum

Cédula de verificacion de la
terminacién de los trabajo

l 13

Regresa el exp. estimacion
finiquito y check list ala S.C.I.

14

Recibe el exp., realiza las
correcciones y regresa a la

y esta devuelve la estimacién
a la contratista.

Exp. de estimacién finiquito (a
precio unitario)

A 4

S.C.l.yestalatumnaalaS.C.
Check List.

Cédula de verificacion de la
terminacion de los trabajos
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(A Precio Unitario)

Subdirector/a de Construccion

Residente de obra

Contratista

15

!

Recibe el exp. de estimacion
finiquito y envia por of. una
copia de este a la

16

S.AO.P.YOP. y regresa a la
actividad num. 6.

Exp. de estimacién finiquito (a
precio unitario

18

Recibe el exp. de estimacion
finiquito incluyendo, acta de
entrega recepcion, fianza y acta
de extincién, firma y turna al
D.O.P. para su firma.

A

A 4

Elabora el form., entrega un
juego original al contratista para
que pueda tramitar la fianza, asi
como el formato de acta de
extincion dchos y ob.

Acata de entrega recepcion

Acta Administrativa de Extincion
de Derechos y Obligaciones de

17

Tramita la fianza e integra a la
estimacion junto con el acta y
acta de extincion, firma junto

con el r.o. los forms. y entrega a
laS.C.

Exp. de estimacion finiquito (a
recio unitario

20

Remite el Check list y exp. de
estimacion finiquito (ala S.C.I. |
para concluir con el tramite

19

Firma el Chek List con lo que
indica que el exp. de estimacion
finiquito) esta revisado y listo

A 4

para tramite de pago.

correspondiente.

Check list

Exp. de estimacion finiquito (a
precio unitario)

Check list

Exp. de estimacién finiquito (a
recio unitario)

Acta de entrega recepcion

cta Administrativa de Extincion
de Derechos y Obligaciones de
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FORMATOS PROCEDIMIENTOS A PRECIO UNITARIO

PUEBLA

ACTA ADMPESTRATIVA DE EXTRICION DE DERECHOS ¥ CBLIGACIONES.

UGAR, FECAA Y WORA OF LARORAGON DEL ACTA:

- snma

ou a e

o _ I
CRSCRPOON DI 108 TAMACS ALIVANTES DEL CONTARIO
¥, LS DRUIGACION' CONTRADAS POR £ CONTATISTA A TRAVES DL CONTRATO B SEMVIO0S M- UCA A PRCOCT UNT A0 Y

Ceuns tyransconsy

e o0 (ORTAT /0 CoetD.

V. 0L CONRATGTA,

vor
PARA LO CUAL RICONCOIO ¥ RECONOCE

s .
AMANGHESTA QUE PRIVIA A LA PRISINTE ACTA OF UBIRAGON, A UGUDADO TODCS ¥ CADA U0 DY SIS ADIUDOS OF CARACTL 4 Laist
ACARRLO OF MATTALS.

NOMBRE DEL CONTRATISTA

wronio o oy womrox v conmo e conTaR0 08 008
= o o —
——— o oot oo [reyTe—
ECAETARIA O INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS PUSUICOS
PUEBLA OmECcION DE 08RAS PUBLICAS
is 4
ACTA DE ENTREGA RECEPCION
NUMERO DE CONTRATO!
NOMERO DE CONVENIO:
NUMERO DE CONVENIO:
NUMERO DE CONVENIO
. OBJETO
UNA VEZ REALIZADO EL RECORRIDO DE OBRA SE PROCEDE CON LA:
RECEPCION PARCIAL: TOTAL

ANTECEDENTES

NUMERO DE OFICIO DE AUTORIZACION:
NUMERO DE OBRA MODALIDAD DE CONTRATACION:
MONTO DEL CONTRATO:

FECHA INICIO SEGUN CONTRATO.
CONVENIO EN PLAZO

CONVENIO EN MONTO

FECHA REAL DE INICIO:
NOMBRE DE LA OBRA'

DE FECHA

FECHA FEAL DE TERMINO:

FECHA TERMINO SEGUN CONTRATO:
FECHA TERMINO SEGUN CONVENIO:

LOS TRADAJOS REAL ARTIDAS PRINCIPALES)

DE LAS GARARTIAS

FIANZAS: NUMERO FECHA IMPORTE

CUMPLIENTO:
ANTICIPOS:

COMPANIA AFIAZACORA VIGENCIA A

VICIOS OCULTOS:

TORM.A566-A/S159/0917
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PUEBLA

ACTA DE ENTREGA RECEPCION
NUMERO DE CONTRATO:
NUMERO DE CONVENIO:
NUMERO DE CONVENIO:
NUMERO DE CONVENIO:

V. DE LA LIQUIDACION
DE LAS ESTIMACIONES PAGADAS

DESCRIPCION DE DOCUMENTO IMPORTE No. OEL AL CONTRATO CONVENIO EXTRAORDINARIOS

SUMAS  § - s . s

IMPORTE TOTAL EROGADO §
IMPORTE TOTAL CONTRATADO  § -

SALDO NO EJERCIDO  §

FORM.1566-A/5159/0917]

PUEBLA " one

ACTA DE ENTREGA RECEPCION
NUMERO DE CONTRATO!
NUMERO DE CONVENIO:
NUMERO DE CONVENIO.
NUMERO DE CONVENIO =

VI DESCRIPCION DE LAS MODIFICACIONES AL CONTRATO

MOTIVO:

IMPORTE:

E

. TERMINOS BAJO LOS CUALES SE EFECTUA LA

LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS DE LA SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA ¥ SERVICIOS PUBLICOS, CONFORME AL ARTICULO 84 DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS

* RELACIONADOS CON LAS MISMAS (ARTICULO 74 DE LA LEY DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA PARA EL ESTADO DE PUEBLA). DENTRO DE LOS TERMINOS
DEL CONTRATO, RECIBE LOS TRABAJOS DESCRITOS. RESERVANDOSE EL DERECHO DE HACER POSTERIORMENTE, LAS RECLAMACIONES QUE ESTIME CONVENIENTES. POR OBRA
FALTANTE, MAL EJECUTADA, MALA CALIDAD DE LGS MATERIALES EMPLEADOS, PAGOS INDEBIDOS O PAGOS EN EXCESO. VICIOS OCULTOS Y DE CUALQUIERA OTRA RESPONSABILIDAO
EN QUE SE HUBIERE INCURRIDO. POR SU PARTE EL CONTRATISTA MANIFIESTA QUE NO TIENE RECLAMACIONES, PERO EL HECHO DE RECIBIR ESTOS TRABAJOS NO LO EXIME DE LA
OBLIGACION DE EJECUTAR LOS FALTANTES, REPONER LOS MAL EJECUTADOS Y DE CONTINUAR LA CONSERVACION DE AQUELLOS NO RECIBIDOS

CONFORME AL ARTICULO 66 DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS (ARTICULO 77 DE LA LEY DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS

. CON LA MISMA PARA EL ESTADO DE PUEBLA) *. EL CONTRATISTA DEBERA PRESENTAR EN ESTE ACTO CON LA FINALIDAD DE PODER LLEVAR A CABO LA RECEPCION DE LA OBRA. LA
FIANZA DE VICIOS OCULTOS, POR EL EQUIVALENTE AL 10% DEL MONTO TOTAL EJERCIDO, PARA RESPONDER DE LOS DEFECTOS QUE RESULTEN DE LA REALIZACION DE LOS
TRABAJOS, DE VICIOS OCULTOS, O CUALQUIER OTRA RESPONSABILIDAD EN QUE HUBIERE INCURRIDO EN SU EJECUCION; APERCIBIDO “EL CONTRATISTA" QUE DE NO HACERLO
INCURRIRA EN INCUMPLIMIENTO AL CONTRATO, POR LO QUE EL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUEBLA" ESTARA FACULTADO PARA NO LIBERAR Y HACER EFECTIVAS LAS FIANZAS
QUE FUERON EXHIBIDAS CON *(Cambiar el Legala Ley
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PUEBLA

ACTA DE ENTREGA RECEPCION

NUMERO DE CONTRATO.
NUMERO DE CONVENIO.
NUMERO DE CONVENIO.
NUMERO DE CONVENIO!

IX. NOTAS ACLARATORIAS

POR LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
ENE E ENTRE:

N £ L oE TAC AL O ELECTRONIC
DEFINIT € Fi S EN FORN
POR LA EMPRESA CONTRATISTA:
QUEDA P DE PAGO POR PARTE DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICA POR UN IMPORTE DE §, .
X NOMBRE, CARGO Y FIRMA DE LAS ENESTEACIO
SIENDO LAS: SE REUNIERON
EN:
SITAEN: ©
LAS PERSONAS QUE INTERVIMIERON EN ESTE ACTO, CUYOS NOMBRES, REPRESENTACIONES Y FIRWAS APARECEN AL CALCF
POR LA DIRECCION DE OBRAS DE LA SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA POR LA CONTRATISTA

HOMBRE: NOMBRE
CARGO. CIRECTOR DE CBRAS PUBLICAS CARGO a
FIRMA FIRNA
HOMBRE: HoMBRE
CARGO. 2 DE CONSTRUCCION cARCO. SUPERINTE!
FIRMA FIRNA
NOMERE:
CARGO PARTAMENTC
FIRMA POR LA CONTRALORIA MUNICIPAL
NOMBRE: NONBRE
CARGO RESIDENTE DE OBRA CARGO.
FIRMA FIRMA
FORM 1566 /51500947
g A OF INFP. CTURA ¥ SERVICIOS PUS!/COS
PUEBLA O 1
H ' ICAS
CRUAQUIS UE 5aNCT T TIRC 4
No. de contrato: . _ R i
Obra:

|
|Periodo de ejecucion estimacion:

ELABORA

SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION

R
FOR™L.1567-A/SISP/0917




L. Clave: MPUE1418/MP/SISP011/DOP118-A
Manual de Procedimientos

. Fecha de Elaboracion: 09/10/2017
- || SECRETARIA de la Direccion de Obras .
PUEBLA Y SERVICIOS PUBLICOS Pablicas ;i‘;:a[;’ee Fﬁ‘;’iﬁ’;ﬂi""‘;‘;’“ 06/09/2018

SECAETARA DE INFRAESTRUCTURA ¥ SERVICIOS PUBLICOS
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
PUEBLA o

r CROQUIS DE GENERADOR (A PRECIO UNITARIC) l
Numero de Numero de obra:

Nombre de la obra:

Ubi Esti
[Periodo de ejecucion estimacion: HOJA:  DE:
CONCEPTO:

ELABORA

REVISA Y AUTORIZA

SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION RESIDENTE DE OBRA

FORM.1568-A/SISP/0917

PUEBLA
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Manual de Procedimientos == " "Fior oo cion: 0971012017

SECRETARIA i i0
Netaerucrs | delaDireccionde Obras et o o 0610912018

Y SERVICIOS PUBLICOS Publicas

Num. De Revision: 02

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS P UBLICOS
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
PUEBLA

[oheacion
feommtrs 5o oonn
FEmoon te tatcucon comctuaL Seimap ot cxcucion s
O B oo TerouTe o comng wonte eas
o ks o vriohA e cLmORAION surnia o s S =S ——
T ESTWACON | ESTUAGON RS | EXTRAGHOWARIOS EECUTAGO REAL
e e e e e e e e W

SUBTOTAL T v T T
ToTAL s s % s
wa s s s s
IMPORTE CONTRATADO: 3 s B s

SALDG NO EJERCIDD v

£ presente finiquio se eiabora de comun acuerdo, con fundamento en el arliculo 74 de 1a Ley de Obra Pablica y Servicios Relacionados con Ia Misma para el Estado de Puchia, 127 y 126 de su Reglamento *(64 de fa Ley
da Obras Publicas y Servicios Relacionaaos con las Aismas y 168y 170 de su Reglamento). el contralo de referencia. quedando estabiecids 105 saidos 2 favor y en conira de amoas partes conlrtates, de acuerdo al resuliodo
plasmado con anteriondad y a 1a in‘ormacon sealada en el Estado de C Cepin on s mtegridas o conteniio e presants fuculo y maniiesta aue no se e adeuda cantdad alguna por concepto distito
pianteados en el p ot01ganco al H gaimente o fepresente el mas ampio hniGu.1o ue en Gerecno Proceda renunciando a cualquier 3ccion legal que t8nga Por objetd reclarma
cualquier pago relacionado con el conrato. Obigandoze a cumplit con las obiigaciones derwadas del presente instrumento

Asimismo, con fundamento en & ariculo 75 o a Ley de Obra Pablica y Sarvicios Relncianados con la Misma para el Estado do Pustia y 130 do su Reglamento *(64 de la Ley do Obras Pablicas y Sericios Relacirades
con las Mismas, y 172 de su Reglamento) 11 Faries manifiestan quo dan par conclurla ko5 darechos y obigaciones que se dervan del conlato de obra de eferencia, quadando Unicanente subss!
instrumento y de la flanza e vicios Geulics. la 2ual en el evento de Acta Entrega Recepcion celebradd con fecha 216, s entrogada 1a garantia No 1a Afiznzadora,
S2IVO ParR CUAIQUIET VG Ge QUe £ presen:s. fANZa que S agrega en Cona SIMPIE 3 pIEsCrle Comd Cansiancia g3 S1 SATEGR, siend e ANEXO 1

e 108 que reriven el pre

*(Can:tyar ef fundamento L

| CUnNIG COmespari:

POR LA CONTRAT:

POR EL H. AYUNTAMIENTO
ELABORA REVISA Y AUTORIZA APRUEBA PARA TRAMITE

RESIDENTE DE OBRA SUBDRECTOR DE CONSTRUC!
AUTORIZA PARA TRAMITE

SUPERINTENDENTE DE CON

REPRESENTANTE LEGAL JEFE DE DEPARTAMENTO DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

rouisro s IsHIONT

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS PUBLICOS

PUEBLA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
(A PRECIO
|Numero de contrato: Numero de obra:
mm deta
obra.
\Ubb:acwn: Estimacion:
|
| ANTES
DURANTE
TRABAJOS TERMINADOS
l
ELABORA REVISA Y AUTORIZA
SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION RESIDENTE DE OBRA

FORM.1571-A/SISP/0917
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SECRETARIA de la Direccion r
comnounru | INFRAESTRUCTURA ccion de Obras =" ie Actualizacion: 06/09/2018
PUEBLA Y servicios pUBLICOS Publicas d .
IR Ei Num. De Revisién: 02
TARIA D2 INFTAES TRUCTURA ¥ SERVICIOS PUBLICOS SECRETARIA DE INFRAE, ACTURA ¥ SE CIOS PUBLICOS
PUEBLA- DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS 'PUEBLA' DIRZCGION DE OBRAS PUBLICAS
= CROQUIS DE MICROLOCALIZACION (A PRECIO UNITARIO)
No. de contrato: et [No. de contrato: Nimero de obra:
Obra: R _ o ] |obra:
Ubi e ,.L.i A ;.,‘ AN S -_] Ubicacion: ESTIMACION:
Periodo de ejecucion estimacion: Periodo de ejecucidn estimacidn:
ELABORA EVISAY A RIZA
SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION RESIWDENTE DE OBRA SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION RESIDENTE DE OBRA
TORM.U572-A/SISP/0¢ FORM.1573-A/SISP/0917
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Y SERVICIOS PUBLICOS Publicas - —
Num. De Revisién: 02
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y SERVIGOS PUBLICOS
lP“UEBL.AI DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
NUMEROS GENERADORES HORIZONTAL No. CONTRATO: . O AR I
:(B):AB:RE DELA
[CONTRATISTA:
[PERIODO DE EJECUCION: [
[NUMERO DE ESTIMACION: |
HOJA: DE:
CLAVE CONCEPTO EJELOCAUI::"‘O LARGO ANCHO Alep2 o2 UNIDAD —ﬁ% OBSERVACIONES
L s
ELABORA REVISAY AUTOF.:;_ i

SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION

RESIDENTE DE OERA

FORM.1574-A/S1SP/0517

SECRETARIA 1 INFRAESTRUCTU A Y SERVICIOS #UbLICOS
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
PUEBLA
i 4]
T
| NUMEROS GENERADORES (A PRECIO UNITARIO) [No. CONTRATO: P ]
(NOMBRE OE LA
oBRA:
[CONTRATISTA:
PERIODO DE EJECUCION:
[WUMERO DE ESTHAACION: MOJA: |oe:
No. VIALIDAD Y TRAMO ANCHO LARGO ESPESOR | VOLUMEN AREA
T
m
m
m
u
»
m
SUBTOTAL
TOTAL
ELABORA REVISA Y AUTORIZA

SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION RESIDENTE DE OERA

FORM.1575-A/S1SP/0917
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DE INFRAESTUC

A Y SERVICH

OIRECCION DE OF
PUEBLA
{ i
HOJA: DE:
ESTIMACION (A PRECIO UNITARIO) |CONTRATISTA:
OBRA:
UBICACION:
CONTRATO: No. OBRA No. DE ESTIMACION:
PERIODO DE EJECUCION ESTIMACION: FECHA DE ELABORACION:
CONTRATADO ACUM. ANTERIOR ESTA ESTIMACION ACUMULADO
S SoNcEr UNIDAD i CANTIDAD | IMPORTE _|CANTIDA] IMPORTE | CANTIDAD| IMPORTE [CANTIDAG _ IMPORTE
SUBTOTAL HOJA |
SUBTOTAL HOJA i
ANTERIOR |
TOTAL| TOTAL TOTAL
VA VA WA
IMPORTE IMPORTE IMPORTE
ELABORA:

SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION

REVISA Y AUTORIZA

RESIDENTE DE OBRA

AUTORIZA PARA TRAMITE. APRUEBA PARA TRAMITE

JEFE DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR DE CONSTRUCCION

FORM.1576-A/SISP/0917

SECRETARIA DE INFRAEST
PUEBLA
WO DE
[ [ConTRATISTA
losra
| esision
courrato: No. OBRA No. DE ESTIMACION
anTicieo: PERIODO DE EJECUCION DE ESTIMACION
PERIO0O DE EJECUCION CONTRACTUAL
Ipsmonc 3
AL
PRESUPUESTO CONTRACTUAL T 7 ] TSTCORW T
CLAVE CONCEPTO UNIDAD | P.U.__ | CANTIDAD |CANTIOAD] 1aPORTE | CANTIOND | WWPORTE _|CANTIOAD] _IWPORTE | GANTIDAD | INPORTE | CANTIDAD | MPORTE
|
|
|
= = E S | ==
SUBTOTAL HOJA| )
ITOTAL HOJA ANTERIOR|
SUBTOTAL| B o
WA
IMPORTE 1

SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION

REVISA Y AUTORIZA

RESIDENTE DE OBRA

' AUTORIZA PARA TRAMITE APRUEBA PARA TRAMITE

JEFE DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR DZ CONSTRUCCIGN FORIAISTT-A/SISP/0917
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pooemonancrs- | INFRAESTRUCTURA - Fecha de Actualizacion: 06/09/2018
PUEBLA Y servicios pUBLICOS Publicas - —
IR Ei Num. De Revisién: 02
i SRALSTRU CI0S PUBLICOS
PUEBLA " GRAS PUSLICAS
. No. T
NUMEROS GENERADORES BACHEO (A PRECIO UNITAR!D) C;NTRAT() |
INOMBRE DE
LA OBRA:
[CONTRATISTA:
PERIODO DE EJECUCION: |
1HOLA: CE:
r T
No. VIAUDAD Y TRAMO | FECHA COLONIN REGTHIVY 1 a3 I AREA INo. DE BACHES)
) 1 |
1 | I
2
4 - T
:
:
7
8
9
10
11 |
12 i e
13 i
14 |
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24
— TOTAL
M3 M2 PZA
ELABORA REVISA Y AUTORIZA
SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION RESIDENTE DE OBRA
FORM.1578-A/SISP/0917
ESTADO DE CUENTA (A PRECIO UNITARIO)} SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA ¥ SERVICIOS P UBLICOS
PUEBLA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
OBRA- i
o
—_— p—
D s
e [ N [ e T T
[ [HaBITAT T
= e i
= i

I Sia I

[SALDO TOTALEOR.
[COBRARC.ivA

|anmounn TRIDO
Inoesercioo i PR

[ |

ELABORA REVISA Y AUTORIZA

SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION RESIDENTE DE OBRA JEFE

APRUEBA PARA TRAMITE

DE DEPARTAMENTO

'SUBDIRECTOR DE CONSTRUCCION

FORM.1579-A/S15P/0917
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PUEBLA

ACTA ENTREGA RECEPCION PARA OPERACION DE INMUEBLES

DRECCION O€ OBRAS PUBLICAS
SUBDRECCION DF CONSTRUCCION

NUMERO OE CONTRATO._

—

|5 - wrrerviese

IPOR LA CEPENOENCIA GUE RECIBE

|
i
[ormas
i

|

ALY TS AT R TGS

4PCHON Q4 DB TRABALOS U SE AECE

P T L e MR T T AV 15

HOMBRE DE LA OKRA

isvweno oe conmaro.

{nusena oe ouaa

FomsaviB/sispioN T

FoRM 1sassisaTIE

PUEBLA

ACTA ENTREGA RECEPCION PARA OPERACION DE INMUEBLES

DRECCION DF 0RRAS FUBUICAS
SUBDRECCION OF CONSTRUCCION

NUMERO DE CONTRATO.

I

[NUMERO DE OFICIO OE AUTORZACION
nuuero oe oaa:

[uonTo veL conTrATO
wonTo oeL conveno

uoNTO TOTAL D 1A OBRA:

PERIO00 D EECUCION

[recHamacio contmacTuaL:
PLAZO OF £JECUCION [DIAS NATURALES]
[CONVENIO EN PLAZO (DIAS NATURALES)

[DESCRIPCION DE LAS MODITICACIONES AL CONTRATO:

V. MPORTE CO L INCLUYENOO EL DE L-03 CONVENIOS MOOIFICA TORIO

MODALIDAD DE CONTRATACION

FECHA TERMINO COMTRACTUAL:

FECHA TERMING SEGUN CONVEMO.

FECHA REAL DE TERIINO

R SR TR

P ——
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PUEBLA
e 2t DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

SUBDIRECCION DE CONSTRUCCION

ACTA ENTREGA RECEPCION PARA OPERACION DE INMUEBLES

NUMERO DE CONTRATO.

| %.__CIERRE DELAGTA PR RN TR o
e e oo ST T DT N - . .

XI. NOMBRE, CARGO Y FIRWADEAAS PERSONAS QUE INTERVIENEN EN ESTE ACTQ . 2250 AV =7 252 RENISEE R o RUSTT AN al gt o ik

POR LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS DE LA SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS T =P AR ey

PUBLICOS

NOMERE Lt N . NOHORE: S e

CARGO: o - chang SR —

FIRMA I = FRA . o e

POR LA DEPENDENCIA QUE RECIBE: (ESPECIFICAR) OTROS: (ESPECIFICAR)

NOMBRE: . = NOMBRE: e e - ceroa

cARGO = < €ARGO. — " R -

FIRMA e _— _ =

OTROS: ESPEGIFICAR

NOMBRE: o

CARGO: S

FIRMA

1ORM.1910/5157/0817
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Publi
ublicas Num. De Revision: 02

Nombre del
Procedimiento

Procedimiento para la modificacion de las condiciones originales del contrato en
relacion a lo requerido en obra.

Objetivo

Establecer las actividades pertinentes para llevar a cabo cambios en los contratos
celebrados por la Dependencia, que sean requeridos por cualquiera de las partes
integrantes de los mismos, realizando dicho modificacion, tanto al precio del
contrato como al plazo de ejecucion, mediante un contrato o convenio
modificatorio.

Fundamento legal

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de
Puebla, Articulos 54 y 69.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para
el Estado de Puebla, Articulos 6, 7, 68,69,70, 71, 72, 104 y 107.

Ley de Obras Pubicas y Servicios Relacionados con las mismas, Articulos 50 y 59.
Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos,
Articulos 8 Fracciones VIII, IX, XII, XXII, XXIV,XXV y XXVI, 15 Fracciones VI y VII,
16 Fraccion V, 17 Fraccion V y VI, 18 Fraccion IV, 19 Fraccién IV.

Reglamento de la ley de Obras Pubicas y Servicios Relacionados con las mismas,
Articulos 99,100,101,102, 103, 104, 105, 106, 107, 118, 140, 144 y 149.

Politicas de
operacion

1. Todas las solicitudes de modificacion de contratos, deberan realizarse en
estricto apego a la normatividad aplicable.

2. El residente de obra elabora, en el ambito de su competencia, los informes
técnicos y dictamenes relacionados con la ejecucion de la obra publica a realizarse
en el Municipio.

3. La Subdirecciéon de Construccion sustenta los convenios que modifiquen el
contrato en tiempo y/o monto, debiendo verificar la suficiencia presupuestal, asi
como la motivacion y fundamentacion respectiva, aprobandolos con su firma.

Tiempo promedio de
gestion

20 dias naturales.
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PUEBLA

Publicas

Num. De Revision: 02

Descripcion del Procedimiento: Para la modificacion de las condiciones originales del contrato en relacion

a lo requerido en obra.

Responsable | No. Actividad Do;:umento 0 Tantos
ormato
Residente de 1 | Detecta y reporta a la Unidad Administrativa Reporte Original
Obra correspondiente situaciones que cambian las
condiciones originales del contrato.
Responsable de | 2 | Recibe reporte, autoriza al residente de obra Reporte Original
Unidad que regularice la obra para la modificacion de
Administrativa contratos e informa a la Subdireccion de
Construccion.

Contratista 3 | Solicita por medio de oficio a la Direccién de Oficio Original y
Obras Publicas realizar convenio que copia
modifique las condiciones originales del
contrato en relacion a lo requerido en obra.

Director/a de 4 | Recibe oficio y turna a la Subdireccion de Oficio Original
Obras Publicas Construccion.
Subdirector/ade | 5 | Recibe oficio e instruye al residente de Obra Oficio Copia
Construccion para la elaboracion del dictamen técnico.
Residente de 6 | Elabora dictamen técnico y turna a la Unidad Dictamen Original
Obra Administrativa  correspondiente  para  su técnico.
revision.
Responsablede | 7 | Revisa y valida con firma dictamen técnico y Dictamen Original y
Unidad turna a la Subdireccion de Construccién. Técnico copia
Administrativa
Subdirector/ade | 8 | Valida con firma y turna a la Direccion de Dictamen Original
Construccion Obras Publicas. Técnico
Director/a de 9 | Firma el dictamen técnico y lo regresa a la Dictamen Original
Obras Publicas Subdireccién de Construccion. Técnico
Subdirector/ade | 10 | Solicita por medio de memorandum a la | Memorandum Original
Construccion Direccién Juridica la elaboracion del Convenio
correspondiente.

Director/a 11 Reci . , - Memorandum/ Original

Juridico/a ecibe merrjorandum y dln_‘,tamen tecnlcq para Dictamen
la elaboracién del Convenio Correspondiente. L

técnico
12 | Revisa dictamen técnico que no contenga
errores.
e Sino tiene errores, contintia en la actividad
nam. 14,
e En caso contrario:
13 | Regresa dictamen técnico a la Subdireccidn Dictamen Original
de Construccion para su correccion. técnico
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Responsable | No. Actividad Do;:umento 0 Tantos
ormato
Subdirector/ade | 14 | Corrige el dictamen y lo reenvia la Direccion Dictamen Original
Construccion Juridica. técnico
Director/a 15 | Elabora convenio correspondiente, recaba las Convenio Original y
Juridico/a firmas para la formalizacién del convenio. copia
16 | Turna convenio y dictamen técnico Convenio/ Original y
formalizados junto con sus anexos por medio Dictamen copia
de memorandum a la Subdireccion de técnico/
Construccion. Memorandum
Subdirector/ade | 17 | Recibe memorandum con, dictamen técnico, | Memorandums/ Original y
Construccion el convenio original lo escanea y turna por Convenio copia

memorandum a la Subdireccién de Control de
Inversion para la integracién del expediente
unitario.

Termina Procedimiento.
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Unidad Administrativa
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Direccion de Obras
Publicas

1 Inicio )

A

1

y

2

3

Detecta y reporta a la UA
correspondiente  situaciones
que cambian las condiciones
originales del contrato.

N

Recibe reporte, autoriza al
residente  de obra que
regularice la obra para la
modificacién de contratos e
informa ala S.C..

b

Solicita por of. a la D.O.P.
realizar convenio que modifique
las condiciones del contrato en
relacion a lo requerido en obra.

H

Ofde _—

b

4
Recibe oficio y tuna a la
Subdireccion de
Construccion.
Oficio
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en relacion a lo requerido en obra

Subdireccion de Residente de Obra Unidad Administrativa Direccion de Obras
Construccion Publicas
5 6 7

Recibe oficio e instruye al
residente de Obra para la

elaboracién  del dictamen para su revision. Subdireccion de

técnico. Construccion.

(o0 |[Oementéones_——— [idamen trico ————
8

Valida con firma y turna a la
Direccion de Obras Publicas.

N

Elabora dictamen técnico y
turna a la UA correspondiente

b

Revisa y valida con firma
dictamen técnico y turna a la

9

10

Solicita por medio de
memorandum a la Direccién

Juridica la elaboracion del
Convenio correspondiente

Memorandum

Firma el dictamen técnico y lo
regresa a la Subdireccion de
Construccion.
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Convenio

Dictamen técnico

Convenio Memorandum

Dictamen técnico

Memorandum

94



—GOBIERNO MUNICIPAL—

PUEBLA

Clave: MPUE1418/MP/SISP011/DOP118-A

Manual de Procedimientos Fecha de Elaboracién: 09/10/2017

de la Direccion de Obras  [=c_ \ 1A tualizacion: 06/09/2018

Publi
ublicas Num. De Revision: 02

Nombre del
Procedimiento

Procedimiento para la Supervision de Intervenciones en Via Publica.

Objetivo:

Garantizar la vida util de la superficie de la via publica.

Fundamento legal:

Dictamen por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones del Libro
Tercero, Capitulo 17 del Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla,
articulo 718 fraccion XllI; articulos 840,844, 846, 851 y 852.

Politicas de
operacion:

1. Lao el Subdirector/a de Construccion coordinara los procedimientos para
la formulacién, revision, supervision y autorizacién para la Supervision de
Intervenciones en Via Publica.

2. La o el Subdirector/a de Construccion notificara a la Direccion de obras
Publicas cualquier obra en via publica que no cuente con Licencia de
Construccidn asi como cualquier anomalia de las autorizadas.

3. Elresidente de obra sera el responsable de verificar, desde el inicio hasta
la terminacién, los trabajos que hayan cumplido con las normas y
especificaciones técnicas aplicables.

4. Elresidente de obra reportara a la Subdireccion de Construccion toda obra
en via publica que no cuente con una Licencia de Construccion.

Tiempo promedio de
gestion:

20 dias naturales para el tramite y el tiempo necesario para la ejecucion de los
trabajos.
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Descripcion del Procedimiento: Para la Supervisién de Intervenciones en Via Publica.

1 | Emite la Factibilidad Técnica y la entrega al Oficio Original
Director/a de usuario, este la entrega a la Direccion de
Obras Publicas Desarrollo Urbano para gestionar el Tramite
de Licencia de Construccion.
Usuario 2 | Notifica mediante oficio a la Direccion de Oficio Original
Obras Publicas el inicio de los trabajos.
Director/a de 3 | Turna con oficio original y volante a la | Oficio/ Volante Original
Obras Publicas Subdireccion de Construccion la notificacion
de los inicios de obra.
Subdirector/ade | 4 | Recibe el oficio de inicio de los trabajos y lo Oficio / Original
Construccidn turna a las unidades administrativas | Memorandum
correspondientes mediante memorandum. Si
es obra del Centro Histérico Zona de
Monumentos la Gerencia sera participe de la
supervision de los trabajos.
Unidad 5 | Recibe memorandumy le da seguimientoalos | Memorandum Original
Administrativa trabajos asignando a un Residente de Obra de
su area.
Residente de 6 | Supervisa, vigila y controla los trabajos de
Obra obra, en caso de existir alguna anomalia lo
notifica a la Subdireccién de Construccion; de
cumplir con lo estipulado continla en el paso
No. 9
Subdirector/ade | 7 | Recibe notificacidn por parte del Residente de Tarjeta Original
Construccién Obra de las anomalias existentes y da aviso a Informativa
la Direccién de Obras Publicas.
Director/a de 8 | Recibe notificacidén de las anomalias en obra Tarjeta Original
Obras Publicas para enviarlas a la Direccion de Desarrollo Informativa
Urbano. / Memorandum
Subdirector/ade | 9 | Recibe reporte del Residente de Obra de que Tarjeta Original
Construccién los trabajos estan concluidos en tiempo y Informativa
forma.
10 | Notifica a la Direccién de Obras Publicas que Tarjeta Original
puede informar a la Direccion de Desarrollo Informativa
Urbano que los trabajos se han concluido | /Memorandum
satisfactoriamente.
Termina Procedimiento
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s Usuario " Unidad Administrativa
Publicas Construccion
1 Inicio )
1 2 4 5
v
Emite la Factibilidad Técnica y Notifica mediante oficio a la Recibe el oficio de inicio de los Recibe memorandum y le da
la entrega al usuario, este la Direccion de Obras Piblicas el trabajos y lo tuma a las seguimiento a los trabajos
entrega a la Direccion de |t inicio de los trabajos. unidades _ admlmstra_twas ) asignando a un Residente de
Desarrollo  Urbano  para correspondientes  mediante Obra de su érea.
gestionar el Tramite de Licencia rgemorandum. Si es obra del
de Construccion. — entro  Histérico Zona de -
Oficio : ; Check list
Oficio de Factbiidad Técnic || Monumentos la Gerencia serd __—
\_/a—_ — participe de la supervision de Exp. de estimacion finiquito (a

Ins frahains recio unitario)

3 Memorandum

—r

Turna con oficio original y
volante a la Subdireccion de
Construccion la notificacion de
los inicios de obra.

Oficio/Volante
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Diagrama de flujo del Procedimiento Para la Supervision de Intervenciones en Via Publica

Director/a de Obras Publicas

Subdirector/a de Construccion

Residente

8

Recibe notificacion de las
anomalias en obra para
enviarlas a la Direccion de

7

Recibe notificacion por parte del
Residente de Obra de las
anomalias existentes y da aviso

A

Desarrollo Urbano.

Tarjeta Informativa

Memorandum

al Director/a de Obras Publicas.

Tarjeta Informativa

-

9

Recibe reporte del Residente de
Obra de que los trabajos estan
concluidos en tiempo y forma.

Sl

Supervisa, vigila y controla los
trabajos de obra, en caso de
existir alguna anomalia lo
notifica a la Subdireccion de
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No. 9

¢ Existe alguna

anomalia?

A

Tarjeta Informativa

-

10

Notifica a la Direccién de Obras
Publicas que puede informar a
la Direccion de Desarrollo
Urbano que los trabajos se han
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Tarjeta Informativa

o
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Fin

NO
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para el nombramiento de residente de obra, para supervision de obra
y para tramite de pago de estimaciones parciales de Proyecto Integral (A Precio
Alzado).

Objetivo:

Garantizar la calidad de los trabajos de construccion establecidos en los contratos
de obra suscritos entre el Ayuntamiento de Puebla y la Contratista, aplicando
procedimientos de control y administracion adecuados a fin de lograr la correcta
administracion del proyecto de inversion y recursos asignados a dicho contrato de
obra, establececiendo asi las actividades y unidades responsables y plazos para su
ejecucion.

Fundamento legal:

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de
Puebla, Articulos 63,64 y 78.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para
el Estado de Puebla, Articulos 75, 76, 77, 78, 79, 80, 81, 83, 84, 85, 86, 87, 88, 89,
90, 93, 94 y 103.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas, Articulos: 52, 53 y
54.

Reglamento de la ley de Obras Pubicas y Servicios Relacionados con las mismas,
Articulos 110, 111, 112, 113, 114, 115, 116, 117, 118, 119, 120, 121, 122, 123, 124,
125,127, 128, 129, 130, 131, 132, 133, 134, 142 y 143.

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos del
Honorable Ayuntameinto del Municipio de Puebla, Articulos 8 Fracciones II, ll, V, X,
X1, XI1, XIV, XV, XVI, XVII, XIX, XXI, XXIV 'y XXVI, 15 Fraccione: I, Il, [Il IV, V, VI, IX
y X, 16 Fracciones I, Il, Ill, IV, V, VI, VII, IX, X'y XI, 17 Fracciones I, Il, I, IV, V, VIl y
VIII, 18 Fracciones I, Il, 1, V, VI, VII'y VIIl y19 Fracciones |, II, ll, V, VI y VII.

Politicas de
operacion:

1. El Director/a de Obras Publicas seré el encargado de asiganar al Servidor/a
Publico que funja como residente de obra.

2. Elresidente de obra seréa el responsable de realizar 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.

3. El reporte de obra publica por parte del residente de obra debera entregar a su

Titualr de la Unidad Administrativa, mismo que incluira los datos de la obra asi
como el avance fisico-financiero y sus observaciones respectivas, lo realizaran
invariablemente de manera semanal para los efectos de control y seguimiento
de la inversion en obra.

4. El Expediente de Estimacion Parcial (A Precio Alzado) esta conformado por los

siguientes formatos registrados en la Contraloria:

e FORM.1580-A/SISP/1117 Anexo PE-2 Partidas Y Subpartidas (A Precio
Alzado)

o FORM.1581-A/SISP/1117 ESTIMACION (A PRECIO ALZADO)

o FORM.1582-A/SISP/1117 RED DE ACTIVIDADES CALENDARIZADAS
INDICANDO LAS DURACIONES (A PRECIO ALZADO)
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FORM.1583-A/SISP/1117 CEDULA DE AVANCES Y PAGOS
PROGRAMADOS, CALENDARIZADOS Y CUANTIFICADOS
MENSUALMENTE POR ACTVIDADES O SUBACTIVIDADES A EJECUTAR
FORM.1584-A/SISP/1117 REPORTE FOTOGRAFICO (A PRECIO
ALZADO)
FORM.1585-A/SISP/1117 DESGLOSE DE ACTIVIDADES (A PRECIO
ALZADO)
FORM.1586-A/SISP/1117 PROGRAMA DE EJECUCION (A PRECIO
ALZADO)
FORM.1587-A/SISP/1117 ESTADO DE CUENTA (A PRECIO ALZADO)
FORM.1588-A/SISP/1117 CONCENTRADO DE ESTIMACIONES (A PRECIO
ALZADO)
FORM.1589-A/SISP/1117 CROQUIS DE BANCO DE TIRO (A PRECIO
ALZADO)
FORM.1590-A/SISP/1117 CROQUIS DE MACROLOCALIZACION (A PRECIO
ALZADO)
FORM.1591-A/SISP/1117 CROQUIS DE MICROLOCALIZACION (A PRECIO
ALZADO)
FORM.1592-A/SISP/1117 ANEXO PE-10 RED DE ACTIVIDADES
CALENDARIZADAS INDICANDO LAS DURACIONES Y LA RUTA CRITICA (A
PRECIO ALZADO)
FORM.1593-A/SISP/1117 CROQUIS DE ACTIVIDADES (A PRECIO ALZADO)
Documentos Generales:
Proyecto Ejecutivo aprobado por la Subdireccién de Proyectos
Carétula del contrato
Vista previa de factura
Oficio de asignacion de Superintendente con copia de cédula profesional
para el caso de estimacion 1
Oficio de inicio de obra (recibido y firmado por la Direccién de Obras) para
el caso de estimacion 1
Sanciones (en caso de existir atraso de obra)
Oficio y Cédula de Verificacion de los trabajos parciales por parte de la
Subcontraloria de Auditoria y Obra Publica y Suministros
Bitacora firmada
Pruebas de laboratorio en cada estimacidn de acuerdo al avance de la obra
Autorizacion de precios extraordinarios (en caso de aplicar)
Convenio modificatorio (en caso de existir)

Fianza Original de modificacion de montos, en caso de aplicar (sin perforar)

Tiempo promedio de
gestion:

72 dias naturales.
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Descripcion del Procedimiento: Para el nombramiento de residente de obra, para supervision de obra y
para tramite de pago de estimaciones parciales de Proyecto Integral a Precio Alzado.

Responsable | No. Actividad Do;:umento 0 Tantos
ormato
Director/a de 1 |Designa y realiza nombramiento de | Nombramiento de Original y
Obras Publicas Residente de obra e informa con copia de Residente de copia
conocimiento a la Subdireccion de Obra
Construccion, en caso de tratarse de una
obra publica en el Centro Historico Zona de
Monumentos, la Gerencia del Centro
Historico y Patrimonio Cultural asignara a
un supervisor de su plantilla de personal.
Subdirector/ade | 2 |Entrega al residente de obra el | Nombramiento de Original y
Construccién nombramiento firma copias de recibido, y se Residente de copias
turna el acuse del oficio a la Direccion de Obra
Obras Publicas, a la Subdireccion Control de
Inversion 'y Unidades Administrativas
correspondientes de la Subdireccion de
Construccion.
Residente de 3 Bitacora de obra/ Original
Obra Recaba de las Unidades Administrativas Carétula del
copia de la caratula del contrato, del contrato/
catélogo de conceptos y del programa de Catalogo de
ejecucion de los trabajos que se anexaron al conceptos/
contrato, para que haga entrega al Programa de
contratista del sitio de los trabajos; y de | ejecucion de los
apertura a la bitacora de obra. trabajos/
4 | Tramita ante la Subdireccién de Proyectos el |  Memorandum / Original
Visto Bueno del Proyecto Ejecutivo. Proyecto
(Este paso sdlo se hara en la primera Ejecutivo|
estimacion)
Contratista 5 | Inicia los trabajos respectivos al catalogo de
conceptos.
Residente de 6 | Supervisa, controla, vigila y revisa la
Obra ejecucion de los trabajos de la obra, si es
una obra publica del Centro Histérico Zona
de Monumentos, estarda presente el
supervisor para reportar a la Gerencia.
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Responsable | No. Actividad Dofcumento 0 Tantos
ormato
Contratista 7 | Ingresa el expediente de estimacion parcial | Expediente de Original

(A Precio Alzado) a la Subdireccion de | Estimacion Parcial
Control de Inversién indicando las | (A Precio Alzado)
cantidades de los trabajos ejecutados para
revision de los mismos. Cada expediente de
estimacién ~ presentard  un  periodo
determinado de ejecucion de los trabajos.

Subdirector/ade | 8 | Recibe el expediente de estimacion parcial | Expediente de Original y
Control de (A Precio Alzado) captura montos de | Estimacion Parcial copia
Inversion estimacién, genera Check List y turna a la | (A Precio Alzado)/

Subdireccion de Construccion y este lo turna Check List
al residente de obra para su revision.
Residente de 9 | Recibe el expediente de estimacion parcial | Expediente de Original
Obra (A Precio Alzado) y firma Check List, revisa | Estimacion Parcial
que las cantidades  entregadas | (A Precio Alzado)
correspondan a las cantidades efectuadas | Check List
en obra, si es una obra publica del Centro
Historico Zona de Monumentos, revisa
estimacion con el supervisor y este reportar
ala Gerencia.
10 | Firma el expediente de estimacion parcial (A |  Expediente de Original
Precio Alzado), turna y recaba firma de la | Estimacion Parcial
Unidad Administrativa. (A Precio Alzado)
Responsable de | 11 | Recibe el expediente de estimacion parcial | Expediente de Original
Unidad (A Precio Alzado), firma y turna al | Estimacion Parcial
Administrativa Subdirector/a de Construccion o la Gerencia | (A Precio Alzado)
correspondiente del Centro Histérico y Patrimonio Cultural
para su revision y firma.
Subdirector/ade | 12 | Fotocopia el expediente de estimacion Oficio/ Original y
Construccién parcial (A Precio Alzado) y solicita por medio Copia de copia
de oficio la cédula de verificacion de los | Expediente de
trabajos de estimaciones parciales a la | Estimacion Parcial
Subcontraloria de Auditoria a Obra Publica | (A Precio Alzado)
y Servicios de la Contraloria Municipal.
Subcontralor/a | 13 | Recibe oficio y copia del expediente de Oficio/ Oficio Original
de Auditoria a estimacién parcial (A Precio Alzado) y | Expediente de Copia de
Obra Publica y asigna a un auditor para verificar obra | Estimacién Parcial |  estimacion
Servicios de la fisicamente junto con el residente de obra, | (A Precio Alzado)
Contraloria contratista y supervisor de la Gerencia en
Municipal caso de ser obra publica del Centro

Histérico Zona de Monumentos.
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Responsable | No. Actividad Do;:umento 0 Tantos
ormato
Residente de 14 | Revisa en conjunto con el auditor de la
Obra Subcontraloria de Auditoria a Obra
Publica y Servicios y Contratista, que la
obra se encuentre ejecutada con la
calidad requerida, si es una obra publica
del Centro Historico Zona de
Monumentos, estara presente el
supervisor y reporta a la Gerencia.
Auditor/adela | 15 | Hace revision del expediente de Expediente de Original y copia
Subcontraloria estimacion parcial (A Precio Alzado) y | Estimacion Parcial
de Auditoria a realiza la cédula de verificacion de los | (A Precio Alzado)/
Obra Publica y trabajos de estimaciones parciales; firma, Cédula de
Servicios recaba las firmas y la turna por medio de | verificacion de los
oficio firmado por el Subcontralor de trabajos de
Auditoria a Obra Publica y Servicios, a la estimaciones
Direccion de Obras Publicas. parciales
FORM.039-C/
CM/0516/
Oficio
Director/a de 16 | Recibe el oficio y copia de la cédula de Oficio/ Copia
Obras Publicas verificacion de los trabajos de Cédula de
estimaciones parciales y los reenvia a la | verificacion de los
Subdireccién de Construccion. trabajos de
estimaciones
parciales
FORM.039-C/
CM/0516
Subdirector/ade | 17 | Recibe copia de oficio y copia de la Oficio/ Original.
Construccion cédula de verificacion de los trabajos de Cédula de
estimaciones parciales y revisa si fue | verificacion de los
procedente 0 no. trabajos de
e Si es procedente, continla en la estimaciones
actividad nam. 22. parciales
e En caso contrario: FORM.039-C/
CM/0516
18 | Remite por medio de memorandum copia Memorandum Original y copia

de oficio y cédula de verificacion de los
trabajos de estimaciones parciales a las
unidades administrativas
correspondientes y estas informan al
residente de obra para la supervision de
las correcciones.
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Responsable | No. Actividad Do;:umento 0 Tantos
ormato
Subdirector/ade | 19 | Regresa el expediente de estimacion Expediente de Original
Construccién parcial (A Precio Alzado) y Check List | Estimacion Parcial
firmado a la Subdireccion de Control de | (A Precio Alzado)/
Inversion y esta devuelve la estimacion Check List
a la contratista.
Contratista 20 | Recibe el expediente de estimacion Expediente de Original y copia
parcial (A Precio Alzado), realiza las | Estimacion Parcial
correcciones a las observaciones, | (A Precio Alzado)/
regresa a la Subdireccion de Control de Check List
Inversion y esta la turna a la
Subdireccion de Construccion con
Check List.
Subdirector/ade | 21 | Recibe el expediente de estimacion Expediente de Original y copia/
Construccién parcial (A Precio Alzado) y envia por | Estimacion Parcial copia de
oficio copia de la estimacion parcial (A | (A Precio Alzado)/ estimacién
Precio Alzado) a la Subcontraloria de Oficio correspondiente
Auditoria a Obra Publica y Servicios y
regresa a la actividad num. 12.

22 | Remite por medio de memorandum Memorandum/ Original
copia de oficio y cédula de verificacion Cédula de Memorandum
de los ftrabajos de estimaciones | verificacion delos | Copia de oficioy
parciales, a las Unidades trabajos de minuta de
Administrativas correspondientes. estimaciones verificacién

parciales
FORM.039-C/
CM/0516
Responsable de | 23 | Recibe por medio de memorandum Memorandum/ Original y copia
Unidad copia de oficio y copia cédula de Cédula de
Administrativa verificaciéon de los trabajos de | verificacion de los
correspondiente estimaciones parciales para anexarlos a trabajos de
la estimacion. Informa al residente de estimaciones
obra que fue procedente la estimacion. parciales
FORM.039-C/
CM/0516
Residente de 24 | Pasa a la Subdireccién de Construccion Check List/ Original y copia
Obra y firma el Chek List con lo que indica que Expediente de
el expediente de estimacién esta | Estimacion Parcial
revisado y listo para tramite de pago. (A Precio Alzado)
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Responsable No. Actividad Do;:umento ° Tantos
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Subdirector/ade | 25 | Remite el expediente de estimacion Expediente de Original y copia
Construccién parcial (A Precio Alzado) original y copia | Estimacion Parcial

con Check List a la Subdireccion de | (A Precio Alzado)/
Control de Inversidn para concluir con el Check List

tramite correspondiente.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el nombramiento de residente de obra, para supervision de
obray para tramite de pago de estimaciones parciales de Proyecto Integral (A Precio Alzado).

Dlrecto,rla _de Subdlrector{a’ de Residente de Obra Contratista
Obras Publicas Construccion
1 Inicio )
1 2 3 5
v

Designa y realiza nom. de R.O.
e informa con copia a la SC, si

GCHyPC asignarda a un
supervisor de su plantilla.

es una O.P. en el CHZM, la Sl

Entrega al residente de obra el
nombramiento firma copias de
recibido, y se turna el acuse del
of.alaDOP,alaSClyUAdela
SC.

Recaba de la UA copia de los
documentos para que haga
entrega al contratista del sitio de
los trabajos; y se de apertura la
bitacora de obra.

Inicia los trabajos respectivos al
catalogo de conceptos.

Oficio de nombramiento de
residente de obr.

Oficio de nombramiento de
residente de obr

Bitacora de obra
Caréatula del contrato
Catalogo de concepto

Programa de ejecucion de los

Tramita ante la Subdireccion de
Proyectos el Visto Bueno del
Proyecto Ejecutivo.

VMiemorandum 7 Proyecio

6

Supervisa, controla, vigila y

revisa la ejecucion de los
trabajos de la obra

Ingresa el expediente de
estimacion parcial (A Precio
Alzado) a la Subdireccion de
Control de Inversion

7

Expediente de Estimacion Parcial
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el nombramiento de residente de obra, para supervision
de obra y para tramite de pago de estimaciones parciales (A Precio Alzado).

Subdirector/a de . Responsable de Subdirector/a de
s Residente de Obra . e "
Control de Inversion Unidad Administrativa Construccion
105
l 8 9
Recibe el exp. de estimacion Recibe el exp. de estimacion
parcial (A Precio Alzado) parcial (a Precio Alzado) y firma
captura montos de estimacion, CL, si es una o.p. del CHZM,
genera Check List y turna a la revisa estimacion con el
SCyesteloturnaalr.o. supervisor.
Exp. de estimacién parcial (a Exp. de estimacion parcial (a
precio alzado) precio alzado)
l 10 1 12

Firma el exp. de estimacion
parcial (A Precio Alzado),
tuma vy recaba firma de la
Unidad Administrativa.

I

Recibe el exp. de estimacion
parcial, firmay turna al SC o la
GCHyPC para su revision y
firma.

parcial

Municipal.

Fotocopia el exp. de estimacion
y solicita por of. la
cédula de verificacion a la
SAOPyS de la Contraloria

Exp. de estimacion parcial (a
recio alzado)

Exp. de estimacion parcial (a

recio alzado

Oficio

Exp. de estimacion parcial (a
precio unitario)

107
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el nombramiento de residente de obra, para supervision
de obra y para tramite de pago de estimaciones parciales (A Precio Alzado).

Subcontraloria de

Auditoria a Obra Auditorfa de la
s . . . Subcontraloria de Director/a de Obras
Publica y Servicios de Residente de Obra o . e
, Auditoria a Obra Publicas
la Contraloria o -
Munici Publica y Servicios
unicipal
106
l 13 14 15 16

supervisor de la Gerencia.

Recibe of. y copia del exp. y
asigna a un auditor para
verificar obra fisicamente junto
con el ro., contratista y

Revisa en conjunto con el
auditor y Contratista, que la
obra se encuentre ejecutada, si
es una obra pUblica del CHZM
presente el supervisor.

¥

trabajos

Oficio

precio alzado)

Exp. de estimacién parcial (a

Hace revision del exp. y realiza
la cédula de verificacién de los

parciales; firma, recaba las
firmas y la turna por of. DOP.

Recibe el of. y copia de la
cédula de verificacion de los
trabajos de  estimaciones
parciales y los reenvia a la SC.

de  estimaciones

Exp. de estimacion parcial (a
precio unitario)
Cédula de verificacion de los
trabajos de estimaciones parcialeg

Oficio

Cédula de verificacion de los
rabajos de estimaciones parciales
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el nombramiento de residente de obra, para supervision
de obra y para tramite de pago de estimaciones parciales (A Precio Alzado).

Subdirector/a de Construccion

Contratista

107

| 17

Recibe copia de of. y copiade la
cédula de verificacion de los
trabajos de estimaciones
parciales y revisa si fue
procedente 0 no.

Oficio

Cédula de verificacion de los
trabajos de estimaciones

¢ Es procedente?

18

Remite memo., copia de of. y
cédula a las UA y estas
informan al ro. para la
supervision de las correcciones.

l 19

Regresa el exp. estimacion
parcial y check listala S.C.l.y
esta devuelve la estimacion a

20

Recibe el exp., realiza las
correcciones y regresa a la

la contratista.

Exp. de estimacion parcial (a
precio alzado)

21

S.C.l.yestalatumnaalaS.C.

\4

Recibe el exp. y envia por of.
copia de la estimacion parcial
alaS.A.O.P.Yo.p. yregresaa
la actividad nam. 11.

Exp. de estimacion parcial (a
precio alzado)

22

Remite memo. copia de of. y
cédula de verificacion de los
trabajos de  estimaciones
parciales, a la UA.

correspondiente.

Memorandum

|

Cédula de verificacion de los
trabajos de estimaciones parciale:

Diagrama de flujo del Procedimiento para ernombramiento de residente de obra, para supervision
de obra y para tramite de pago de est=~>=ipnes parciales (A Precio Alzado).

Check List.

Exp. de estimacion parcial (a
precio alzado)

109
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Responsgblle de.Unldad Residente de Obra Subdirector/a de Construccion
Administrativa

108

l 23

Remite memo. copia de of. y
cédula de verificacion de los
trabajos de  estimaciones

24

Pasa a la S.C. y firma el Check
List con lo que indica que el exp.

parciales, e informa al R.O. que
fue procedente

Memorandum

(Cédula de verificacion de los
rabajos de estimaciones parciales

A\ 4

de estimacion esta revisado y
listo para tramite de pago.

Check list
Exp. de estimacion parcial (a
precio alzado)

25

Remite el exp. de estimacion
parcial original y copia con

A\ 4

Check list a la S.C.l. para
conclur con el tramite
correspondiente.

Exp. de estimacién parcial (a
precio alzado)

Fin
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FORMATOS PROCEDIMIENTOS A PRECIO ALZADO

PUEBLA

NUMERO DE CONCURSO:
PROYECTO INTEGRAL:

ANEXO PE-2 PARTIDAS Y SUBPARTIDAS
(APRECIO ALZADO)

DESCRIPCION

Duweccibn de Obras Publicas

IMPORTE

TOTAL CATALOGO SIN IVA

IVA 16.00%

TOTAL CATALOGO CON IVA

FORM.1580-A/SISP/1117

"

PUEBLA Diteccion de Otvas Pibicas
CONTRATISTA:
NOMBRE DE LA
OBRA:
UBICACION:
CONTRATO: No. OBRA No. DE ESTIMACION:
ESTIMACION (A PRECIO AL2ADO) PERIODO DE EJECUCION ESTIMACION: FECHA DE ELABORACION:
[ ACUM ANTERIOR | _ESTAESTIMACION | IMOLADD |
INPORTE CANTIDA| IMPORTE |CANTIDAD| IMPORTE |CANTIDAD|  IMPORTE
CLAVE ACTIVIDADES PRINCIPALES UNIDAD |CANTIDAD) 0% % DE %
INCIDENC
A
7 7
2 T
3 1 ——
[ 1 >
5 ; s
6 1 —
8 1 =
c 1
10 1
1 1 3= | ]
SUBTOTALHOJA |§ 5 5 5
SUDIVIML NUIM 1
ANTERIOR  |§ s : s : s
TOTAL $ oML |§ - rom s o froal s
VA s wA | - va s - fwa s
IMPORTE s MPORTE | § ieoRTE s iMPosTE |
ELABORA REVISA REVISA Y AUTORIZA AUTORIZA PARA TRAMITE REVISA
SUPERINTENDENTE DE SUPERVISION EXTERNA RESIDENTE DE OBRA JEFE DE DEPARTAMENTO  SUEDIRECTOR DE CONSTRUCCION

FORM.1581-A/SISP/1117
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e : . ‘e Fecha de Elaboracién: 09/10/2017
AP SECRETARIA .
_OOHOn | SECRETARIA  en de la Direccion de Obras

Fecha de Actualizacién: 06/09/2018

PUEBLA Y SERVICIOS PUBLICOS Publicas
I u i

Num. De Revision: 02

PUEBLA Direccion de Obras Publicas
L '
RED DE ACTIVIDADES CALENDARIZADAS INDICANDO LAS DURACIONES
CONTRATISTA: FECHA DE ELABORACION
CONTRATO:
Obra:
No. OBRA: PERIODO DE EJECUCION ESTIMACION
No. DE ESTIMACION: Inicio obra:
Fin obra:
[C__PARTIDA ACTIVIDADES PRINCIPALES [ Thicio | Fin__ | T I [ Yol _

MOnzo esia noja:

ACumuIaao.
"TOTAL DEL PRESUPUESTO WOSTRADO. T i - AR
ACUMULADO:
PCRCENTAJE PERIODO:
PORCENTAJE ACUMULADO:
ELABORA REVISA REVISAY ALT 2RIZ:
SUPERINITENDENTE DE CONSTR TRESIDENTE L N3RA
FORM.1582-A/515P/1117
Direccion de Obras Publiicas
PUEBLA
CEDULA DE AVANCES Y PAGOS PROGRAMADOS, CALENDARIZADOS Y CUANTIFICADOS MENSUALMENTE POR ACTVIDADES O SUBACTIVIDADES A EJECUTAR
CONTRATISTA: FECHA DE ELABORACION:
CONTRATO:
No. OBRA
DE ESTIMACION: PERIODO DE EJECUCION ESTIMACION: mi:?n?:'n:
[~ PARTIDA | T Tnicio | Fin [ T T T Total

T T
[ { [ ]
TOTAL DEL PRESUPUESTO MOSTRADO:
ACUMULADO:
PORCENTAJE PERIODO:
PORCENTAJE ACUMULADO:

ELABORA: REVISA: REVISA Y AUTORIZA:

SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION SUPERVISION EXTERNA RESIDENTE DE OBRA

FORM.1583-A/SISP/1117
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Direccion de Obras Publicas
PUEBLA
REPORTE FOTOGRAFICO
Numero de contrato: Nomerodeobra: ]
Nombre de la obra: = . R N
| Ubicacion:
ACTIVIDAD OiA  DE
prT HEW
UPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION SUPERVISION EXTERNA RESIOENTE D OBRA
FORM.1584-A/SISP/ 1117
Diteccion de Obras Piblicas
PUEBLA
o COTRATO T weosmm T
[—— l
[CoNTRATISTA I
[FERIODO DE EJECUCION: T
DESGLOSE DE ACTIVIDADES [wuEro oF EsTmACiON: |
VoI OF
AV 5 LOCALIZACION % DE CANTIDAD
RINCIPALES INCIDENCIA UNIDAD PARCIAL TOTAL
| —
ELABORA REVISA REVISA Y AUTORIZA
SUSERINTENDENTE DE CONSTRUCCION " SUPERVISION EXTERNA " RESIDEN'E DE OBRA

FORM.1585-A/SISP/1117
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PUEBLA

osra

PROGRAMA DE EJECUCION

usicacion:
lconTRATO:
[PERIODO DE EJECUCION:

oBRA

FECHA DE ELABORACION

wicio TERMINO

ESTIMACION No.

cuve | ‘ACTIVIOADES PRINCIPALES

UNIDAD T

L)

ACTVIDAD

Sewd ] semt

Sews _Sews sews sewi sews Tews, SEwd

ACTVIDAD

ACTIVIDAD

ACTVIDAD

ACTIVIOAD

AcTvVIOAD

‘ACTVIOAD

ACTIVIDAD

ACTVIDAD

ACTIVIOAD

ACTIVIOAD

MONTO REAL
DIFERENCIA

ELABORA

SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCIO

HH

MONTO  MONTOREAL DIFERENCIA
s s

MONTO PROGRAMADD
MONTO REAL
DIFERENCIA

REVISA REVISAY AUTORZA

sul RESIDENTE DE 0BRA

AUTORIZA PARA TRAI 1€ REVISA

JEFE DE DEPARTA

1OR DE CONSTRUCCION

FORM.1586-A/S1SP/1117

Dureccion de Obras Publicas

]
ESTADO DE CUENTA (A PRECIO ALZADO) _ _
[conTransTa
loans
lucacion
contrato Mo 0BRA o OE ESTWACION
periono ce Fecuaoe
E— |
sra [nncrpo sava eor 3 | msug ) | onvawung 4| rareren |mem O
[ RABITAT (W]
WFORTE CONTRATS
lema e ronca 0
lema orovoer | ()
)
TRORTE AMORTEAGIOY o T o | o ETCUTTY FACTURA
rene ESTIMACION A o PO WA TOTAL TETENGION | _ DEDUCCION —_PAGAR o FEGIA
AL | {ETEncion | DEOUCCIoN | Deve
—
REREE
[ C [ — 7
[EaroG ToTALeeR. | ]_umommolmzunn -
RAKCIVE . o
v pracato. saoo
11 Cemeio i
] i ¥ |
avance riavcieno. 1 AVANGE FISICOEN %
£LABORA REvisA REVISA ¥ AUTORIZA AUTORIZA PARA TRAMITE: REvish:

SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION

SUPERVISION EXTERNA RESIDENTE DE OBRA

JEFE DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR DE CONSTRUCCION

FORM.1587-A/SISP/1117
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Manual de Procedimientos
de la Direccion de Obras
Publicas

PUEBLA Direccion de Obras Publicas
CONCENTRADO DE ESTIMACIONES (A
PRECIO ALZADO) 0BRA:
UBICACION:
[CONTRATO: No. OBRA:
PERIODO DE EJECUCION CONTRACTUAL: PERIODO DE EJECUCION REAL:
IMPORTE CONTRACTUAL: ANTICIPO:
LUGAR, FECHA Y HORA DE EL PUEBLA; PUE. A
HOJA DE
PRESUPUESTO CONTRAGTUAL ESTIMACION N 1 EJECUTADOREAL |
CLAVE ACTIVIDAD UNIDAD P.U. CANTIDAD IMPORTE CANTIDAD IMPORTE CANTIDAD IMPORTE
SUBTOTAL HOJA| § s H
SUBTOTAL HOJA ANTERIOR| § $ H s
TOTAL| § s s
IVA|S s s
INPORTE| § S S
ELABORA: REVISA: REVISA Y AUTORIZA: AUTORIZA FARA TRAMITE: REVISA:

SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION SUPERVISION EXTERNA RESIDENTE DE OBRA JEFE DE DEPARTAMENTO SUBDIRECTOR DE CONSTRUCCION

FORM.1588-A/SISP/1117

PUEBLA Direcciix =
CROQUIS DE BANCO DE TIRO (A PRECIO ALZADO)
No. de contrato: Nomerc decbra:
|
Obra: i o P
|Ubicacion: Eslimacion:

ELABORA REVISA

UPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION SUPERVISICX EXTERNA RESIGENTE UE OSRA

FORM.1589-A/SISP/1117
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PUEBLA

Direccion de Obras Publicas

PUEBLA

CROQUIS DE MACROLOCALIZACION (A PRECIO ALZADO)

No. de contrato:

L Namaro de obra:

Lursceion ce Obras Publicas

CROQUIS DE MICROLOCALIZACION {4 PRECIO AL ZATO)

No. de contrato:

Obra: Pt ] ]
Ubicacion: Estimacion: Obea
Ubicacion: Estimacion: =
ELABOR. REVISA: REVISA Y AUTORIZA
ELABORA: REVISA. REVISA Y AUTORIZA:
RE
SUPERINTENDENTE SUPERVISION RESIDENTE DE OBRA
DE CONSTRUCCION EXTERNA

FORM.1590-A/SISP/1117

FORM.1591-A/SISP/1117
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—GORERNOMUNCPAL— Fecha de Actualizacién: 06/09/2018

Publi
!’.UEB'-.A. ublicas Num. De Revision: 02

IPU EBL A, Direccion de Obras Publicas

\NEXO PE-10 RED DE ACTIVIDADES CALENDARIZADAS INDICANDO LAS DURACIONES Y LA RUTA CRITICA (A PRECIO ALZADC
NUMERO DE CONCURSO:
PROYECTO INTEGRAL:
ACTIVIDAD INICIO FIN DIAS PERIODO Mes 1 Mes 2 Mes 3 Total

IMPORYE DE ESTA HOJA:
IMPORTE ACUMULADO HASTA LA HOJA ANTERIOR:
IMPORTE ACUMULADO HASTA ESTA HOJA:

TOTAL DEL PRESUPUESTO MOSTRADO:
ACUNULADO:

PORCENTAJE PERIODO:

PORCENTAJE ACUMULADO:

ELABORA REVISA: FEVISA YV AUTORIZA:

SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION SUPERVISION EXTERNA RESIDENTE DE OBRA

FORM.1592-A/SISP/1117

Pagina 1

PUEBLA

[ Ghoa. ]

Numero de contrato.

Nembro de (a obra

ACTIVIDAD

FOUMLINS N SISPA117
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|P .UEBL.AI Publicas NUm. De Revision: 02
IX. DEPARTAMENTO DE GESTION Y CONTROL PRESUPUESTAL (SUBDIRECCION DE CONTROL DE
INVERSION)

Nombre del Procedimiento para la solicitud de la suficiencia presupuestal.

Procedimiento:

Objetivo: Otorgar suficiencia presupuestal para el adecuado ejercicio del gasto a cada uno
de los recursos asignados en base al calendario Financiero y programas
autorizados, en estricto apego a la normativa vigente.

Fundamento Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios, Articulo

Legal: 68.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de
Puebla, Articulo 19.
Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos del
Honorables Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 21 fracciones |, XI y
XV
Normatividad Presupuestal para la autorizacion y el Ejercicio del Gasto Publico de
la Administracion Municipal, Articulos 56, 63, 64, 65, 66, 67, 68, 69, 70, 71, 72, 73
y 74
Politicas de 1. Sera responsabilidad del Departamento de Gestion y Control Presupuestal
Operacion: realizar ante la Tesoreria Municipal la solicitud de suficiencia presupuestal.

2. La solicitud de Suficiencia Presupuestal deberad ir acompafiada con la
siguiente documentacién:

e Copia del presupuesto base.

e Croquis de microlocalizacion.

e Encaso de serrecurso federal anexar el oficio de autorizacién de recursos.

e Cedula de revision del expediente técnico.

e En caso de ser ampliacion presupuestal anexar dictamen técnico.
Tiempo promedio de 5 dias

gestion:

118




—GOBIERNO MUNICIPAL—

PUEBLA

Clave: MPUE1418/MP/SISP011/DOP118-A

Manual de Procedimientos

Fecha de Elaboracién: 09/10/2017

de la Direccion de Obras
Publicas

Fecha de Actualizacién: 06/09/2018

Num. De Revision: 02

Descripcion del Procedimiento: Para la solicitud de la suficiencia presupuestal.

Responsable No. Actividad DFormato 0 Tantos
ocumento
Subdirector/ade | 1 |[Recibe del Departamento de Costos| Memorandums/ | Original y copia
Control e Inversion memorandum con el expediente técnicoy lo|  Expediente
remite por medio de memorandum al Técnico
Departamento de Gestion y Control
Presupuestal.
Jefela de 2 |Recibe memorandum, expediente técnico y| Memorandum/ Original y copia
Departamento de realiza oficio dirigido a Tesoreria Municipal |  Expediente
Gestion y Control para solicitar la Suficiencia Presupuestal. técnico/
Presupuestal Oficio
Jefela de 3 |Recibe oficio de solicitud y realiza oficio de Oficios Original y copia
Departamento de autorizacion de Suficiencia Presupuestal y
Egresos y Control notifica a la Direccién de Obras Publicas.
Presupuestal de la
Tesoreria
Municipal
Director/a de 4 | Recibe oficio de autorizacion y turna a la Oficio Original
Obras Publicas Subdireccion de Control de Inversién y esta
a su vez al Departamento de Gestién y
Control Presupuestal.
Jefe/a de 5 |Recibe oficio de autorizacion, escanea y Oficio de Original
Departamento de envia por correo electrénico a la Direccion|  autorizacion
Gestion y Control Juridica para que realice los procesos de
Presupuestal adjudicacion y los contratos
correspondientes.
6 |Capturay actualiza la base de datos para el
control de la obra publica para informar
periodicamente al Director/a de Obras
Publicas.
7 |Archiva acuse de oficio de solicitud de| Expediente Original y dos
suficiencia  presupuestal,  oficio  de unitario/ copias
autorizacion y expediente técnico, dando Check list

origen al expediente unitario de obra, se
registra la documentacidn que se integra por
medio del check list para su control y
seguimiento.

Termina Procedimiento.

119




—GOBIERNO MUNICIPAL—

PUEBLA

Publicas

Manual de Procedimientos
de la Direccion de Obras

Clave: MPUE1418/MP/SISP011/DOP118-A

Fecha de Elaboracién: 09/10/2017

Fecha de Actualizacién: 06/09/2018

Num. De Revision: 02

Diagrama de flujo del Procedimiento para la modificacion de las condiciones originales del contrato
en relacion a lo requerido en obra.

Subdirector/a de
Control e Inversion

Jefe/a de
Departamento de
Gestion y Control

Presupuestal

Jefe/a de
Departamento de
Egresos y Control
Presupuestal de la

Tesoreria Municipal

Director/a de Obras
Publicas

1 Inicio )

1 2 3 4
v
Recibe del D.C. memo. con el Recibe memo., expe. técnico y Recibe of. de solicitud y realiza Recibe of. de autorizacion y
exp. técnico y lo remite por | realiza of. dirigido a T.M. para of. de autorizacion de tumaalaS.C.l.y estaasuvez
medio de memo. al DGYCP solicitar  la  Suficiencia [I™ Suficiencia Presupuestal y [® al DGYCP.
Presupuestal. notifica a la D.O.P.

Memorandums Memorandum M Oficio

Expediente Técnico Expediente Técni

Oficio
5

Recibe of., escanea y envia por
correo electronico a la D.J. para

que realice los procesos de
adjudicacion y los contratos
correspondientes.

Oficio de autorizacid
6

Captura y actualiza la base de
datos para el control de la obra
publica para informar
periodicamente al D.O.P.

\ 4

Archiva acuse de ofs. y exp. téc.,
dando origen al exp. unitario de
obra, se registra la docto. que se
integra por el check list para su
control y seg.

Expediente unitario
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Nombre del

Procedimiento:

Procedimiento para el registro de contrato y pago de anticipo.

Objetivo:

Registrar de manera oportuna los Contratos de Obra y pagar a los Contratistas
los anticipos correspondientes a las obras que ejecuta el Ayuntamiento de
Puebla.

Fundamento
Legal:

Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios, Articulo
68.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado
de Puebla, Articulos 3, 7, 52 fracciones II, IIl; 63; 64 y 78.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos; 681, 685, 686, 691,
693y 730

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma
para el Estado de Puebla, Articulos; 2 fraccién |, 16, 76, 77 fraccion V, IX, XII, 78,
79, 80, 81, 82, 83, 84, 85 fraccion 1V, 86 fraccidn IX, 87 fraccion IV 88, 89, 90, 91,
92,93, 94, y 103.

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 21 fracciones VI, VII,
VI IX, X'y XVI.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y el Ejercicio del Gasto Publico
de la Administracion Publica Municipal, Articulos 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58, 59,
60 y 61.

Politicas de
Operacion:

1. Sera responsabilidad del Departamento de Gestion y Control Presupuestal
registrar ante Tesoreria Municipal los contratos y realizar el tramite de
anticipos.

2. La recepcion de los anticipos serd dentro de los periodos establecidos en
el Contrato.

3. El contrato deberé ir acompafado con la siguiente documentacion:

Solicitud de Suficiencia Presupuestal

Autorizacién de Suficiencia Presupuestal

Escrito de Excepcidn a la Licitacion Publica

Copia de la Convocatoria publicada en el Diario Oficial de la Federacion (para

licitaciones Federales)

e Copia de la Convocatoria publicada en el periddico de mayor circulacién
(licitacion estatal) y/o invitaciones.

e Oficio de intervencién a la contraloria

o Bases del procedimiento

e Acta de Visita al Sitio de los Trabajos
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e Acta de junta de Aclaraciones
e Acta de Recepcion y Apertura de Propuestas Técnicas
e Acta de Recepcion y Apertura de Propuestas Econdmicas
e Oficios de desechamiento ( aplica en procedimientos estatales)
e Actade Fallo
e Contrato
e Copia de la Fianza de Cumplimiento por ambos lados
e Documentacion Legal (Acta Constitutiva, INE, RFC, Padron de Contratistas,
Comprobante de Domicilio, Cedula Profesional del Superintendente)
e Propuesta Técnica
e Propuesta Economica
e Expediente Técnico
4. El anticipo debera ir acomparfiado con la siguiente documentacion:
Dos Facturas Originales para pago respectivo;
Archivo XML impreso
Verificacion de comprobante Fiscal por SAT
Copia de acuse de recepcién de inscripcion de cuenta interbancaria
Copia de poder notarial (en caso de no ser el representante legal el que
firme)
e Copia de identificacion de Representante legal o de la persona que firme
(INE, Cedula Profesional o Pasaporte)
Copia de Fianza de Anticipo por ambos lados
Copia de Fianza de Cumplimiento por ambos lados
Oficio dirigido a la subdireccién de Control de Inversion donde se especifica
la entrega de Factura para pago de anticipo

Tiempo promedio de
gestion:

5 dias habiles

122




—GOBIERNO MUNICIPAL—

Clave: MPUE1418/MP/SISP011/DOP118-A

Manual de Procedimientos

Fecha de Elaboracién: 09/10/2017

de la Direccion de Obras

Fecha de Actualizacién: 06/09/2018

.P .UEBI'.A. Publicas NUm. De Revision: 02
Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para el registro de contrato y pago de anticipo.
Responsable | No. Actividad DTG Tantos
Formato
Jefela de 1 | Remite por medio de memorandum a la| Memorandum/ Original
Departamento Subdireccién de Control de Inversién el Contrato Contrato/
de Contratos y formalizado con sus anexos, asi como fianzas de Anexos/
Convenios cumplimiento en caso de anticipo también anexa Garantias/
fianza de anticipo. Factura
Empresa 2 | Remite por medio de oficio a la Subdireccion de | Oficio/ Anexos/ | Original y
Control de Inversion de requerir anticipo Factura copia
documentos que integran la carpeta de anticipo y
factura.
Subdirector/a 3 | Recibe memoradndum, Contrato, anexos, | Memorandum/ | Originaly
de Control de garantias y factura, remite a través de Contrato/ copia
Inversion memorandum al Departamento de Gestion y Anexos/
Control Presupuestal. Garantias/
Factura
Jefela de 4 | Recibe memorandum, Contrato, anexos, | Memorandum/ | Original y
Departamento garantias y factura, revisa si estd completa la Contrato/ copia
de Gestion y documentacion y analiza si requiere tramite de Anexos/
Control anticipo, en caso de anticipo recaba del Director/a Garantias/
Presupuestal de Obras Publicas autorizacion mediante su Factura
firma en la Factura de Anticipo.

5 | Realiza oficio y formato de orden compromiso, |  Oficios/ Orden Original y
recaba firma del Director/a de Obras Publicas y Compromiso copia
notifica a la Tesoreria Municipal con copia a la FORM.341-

Contraloria Municipal, para el tramite de registro del B/TM/0717/
Contrato, en caso de anticipo se realiza oficio, | Orden de pago
formato de orden de pago, recaba del Director/a FORM.342-
de Obras Publicas autorizacién mediante su B/TM/0717
firma en la factura de anticipo y se notifica.

6 | Realiza oficio para remitir las garantias originales a Oficio/ Original y
Tesoreria Municipal para su resguardo. Garantias copia

Jefe/a de 7 | Capturay actualiza la base de datos para el control
Departamento de la obra publica para informar periédicamente al
de Gestion y Director/a de Obras Publicas.
Control
Presupuestal

8 | Archiva, contrato, anexos, acuses, factura y copia Expediente Originales
de las garantias al expediente unitario de obra y unitario/ y copias
registra la documentacion que se integra por Check list

medio del check list para su control y seguimiento.
Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el registro de contrato y pago de anticipo.

Jefe/a de Jefela de
Departamento de Empresa Subdirector/a de Departamento de
Contratos y Control de Inversion Gestion y Control
Convenios Presupuestal
4
Inicio
Recibe  memo.,  Contrato,
anexos, garantias, factura, si
v 1 2 3 requiere tramite de anticipo,
) . ) recaba del D.O.P. firma en la
Remite por memo. ala S.C.l. el Remite por of. a la S.C.I. de Recibe  memo., Contrato, Factura de Anticipo.
Contrato formalizado con sus requerir anticipo documentos anexos, garantias y factura, -
anexos, asi como fianzas de que integran la carpeta de [P remite a través de memo. al Memorandum
cumplimiento en caso de anticipo y factura. DGYCP Contrato
anticipo. ANEXos
Memorandum Oficio Memorandum Garantias
Anexos Contrato Factura 5
Factura Anexos : -
Garantias Realiza of. y fprm., y notifica a la
Factura T.M. con copia a la C.M., para

registro del Contrato, en caso de
anticipo se realiza of., form,,
firma en la factura y notifica.

Oficios

Orden compromis
QOrden de pago 6
v

Realiza oficio para remitir las
garantias originales a Tesoreria
Municipal para su resguardo.

Oficios

Garantias 7

Captura y actualiza la base de
datos para el control de la obra
publica para informar
periédicamente al D.OP.

l 8
Archiva, contrato, anexos,
acuses, factura y copia de las
garantias al exp. unitario de obra

y registra la docto. en el check
list para su control 'y

Expediente unitario

Check list

Fin
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Nombre del

Procedimiento:

Procedimiento para el pago de Estimaciones Ordinarias, Extraordinarias y
Finiquito.

Objetivo:

Pagar a los contratistas las estimaciones por concepto de trabajos ejecutados,
dentro de los periodos sefialados en los contratos formalizados; a través de
establecer las actividades por las unidades responsables y plazos para su
ejecucion; para el pago oportuno por el Ayuntamiento de Puebla por concepto
de obra publica realizada.

Fundamento
Legal:

Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios, Articulo
68.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado
de Puebla, Articulos 7, 52 fracciones I, ll; 63; 64 y 78.

Codigo Reglamentario para el Municipio de Puebla, Articulos 681, 685, 686, 691,
752, 756, 782 al 789, 790 al 796; 851, 852, 853; 860 al 879; 952 al 958, y 959
al 963.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma
para el Estado de Puebla, Articulos 2 fraccién I, 16, 76, 77 fraccién V, IX, XI, 78,
79, 80, 81, 82, 83, 84, 85 fraccion 1V, 86 fraccion IX, 87 fraccion IV 88, 89, 90, 91,
92,93, 94 y 103.

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulos IlI, IV, XI, XIII'y XVI.

Normatividad Presupuestal para la Autorizacion y el Ejercicio del Gasto Publico
de la Administracion Publica Municipal, Articulos 52, 53, 54, 55, 56, 57, 58, 59,
60 y 61.

Politicas de
Operacion:

1. Seraresponsabilidad del Departamento de Gestion y Control Presupuestal tramitar
el pago de las estimaciones en un plazo no mayor a 15 dias.
2. Documentos que deben de acompafiar a cada estimacion:
e Dos Facturas Originales para pago respectivo
¢ Analisis, calculo e integracion de los importes correspondientes a cada
estimacion en el formato autorizado
Concentrado de estimaciones
NUmeros generadores
Notas de bitacora
Croquis
Pruebas de laboratorio si se indican dentro de los alcances del contrato
Fotografias si se indican dentro de los alcances del contrato
Programa de Avance de Obra
Avances de obra, tratdndose de contratos a precio alzado
También se acompafiara de la autorizacion de precios unitarios
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extraordinarios de ser procedente el calculo realizado por el Residente
de Obra, para determinar y aplicar la pena convencional, por atraso en
la obra imputable al contratista.
3. En el caso de presentar Estimacion Finiquito se debera adicionar la siguiente
informacién:

e Fianza de Vicios Ocultos

e Finiquito de Obra

e Oficio de Termino de Obra

e Acta Entrega Recepcion

e Cédula de Verificacion de la Terminacién de los Trabajos
(FORM.040-C/CM/0516)

e Libro bitdcora de obra

Tiempo promedio de
gestion:

5 dias habiles
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Descripcion del procedimiento: Para el pago de Estimaciones Ordinarias, Extraordinarias y Finiquito.
- Documento o
Responsable | No. Actividad F Tantos
ormato
Unidades 1 | Remite estimacién con anexos en Estimacion Originales y
Administrativas de original y una copia simple a la FORM.1576/SISP/ copias
la Subdireccion ventanilla Unica de la Subdireccion de 0716/ Anexos
de Construccién Control de Inversion. Orden de pago
FORM.342-B/TM/0717
Subdirector/ade | 2 | Recibe estimacion con anexos, verifica Estimacion Original y
Control de y remite al Departamento de Gestiony |  FORM.1576/SISP/ copia
Inversion control Presupuestal 0716/ Anexos
Orden de pago
FORM.342- [TM/0717
Jefe/a de 3 | Recibe estimacion con anexos, verifica Estimacion Original y
Departamento de sean correctos. FORM.1576/SISP/071 copia
Gestién y Control 6/ Anexos Orden de
Presupuestal pago FORM.342-
B/TM/0717

4 | Realiza oficio, formato de orden de | Oficio/ Orden de pago Original
pago factura, anexa factura para | FORM.342-B/TM/0717/
recaba las firmas del Director/a de Factura/ Auxiliar
Obras Publicasregistra el expediente contable
en el SUMA SAP, en caso de finiquito
se agrega Auxiliar Contable.

5 | Notifica a la Tesoreria Municipal oficio, Oficio/ Estimacién Originales y
estimacion con documentos anexos, | FORM.1576/SISP/071 copias
formato de orden de pago y factura, en 6/ Orden de pago
caso de ser finiquito el auxiliar contable | FORM.342-B/TM/0717/
también, con copia de conocimiento a Factura/
la Subcontraloria de Auditoria a Obra Auxiliar contable
Publica y Suministros de la Contraloria
Municipal.

6 | Realiza oficio en caso de finiquito para Oficio/ Originales y
enviar a la Tesoreria Municipal la Garantia copias
garantia de Vicios Ocultos para su
resguardo.

7 | Captura y actualiza la base de datos
para el control de la obra publica para
informar periédicamente al Director/a
de Obras Publicas.
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Responsable | No. Actividad DOI(:: AT E Tantos
ormato
Jefe/a de 8 | Archiva, estimacién con sus anexos, | Expediente unitario/ Original y
Departamento de acuse de oficio, formato de orden de Check list copia
Gestion y Control pago, factura y copia de las garantias
Presupuestal al expediente unitario de obra y

registra la documentacion que se
integra por medio del check list para su

control y seguimiento.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para el pago de Estimaciones Ordinarias, Extraordinarias y
Finiquito.

Unidades

Administrativas de la

Subdirector/a de

Jefe/a de Departamento de Gestion y Control

Subdireccion de Control de Inversion Presupuestal
Construccion
1 Inicio )
1 2 3
\4

Remite estimacion con anexos
en original y una copia simple a

la ventanilla Unica de
Subdireccion de Control
Inversion.

la
de

Recibe estimacién con anexos,
verifica 'y remite  al
Departamento de Gestion y
control Presupuestal

Recibe estimacion con anexos,
verifica sean correctos.

Estimacion
Anexos
Orden de pago

Estimacion
Anexos
Orden de pago

Estimacion

Orden de pago

l 4

Realiza of., form. de orden de
pago factura, anexa factura para
recaba las firmas del D.O.P.
registra el expe. en el SUMA
SAP, en caso de finiquito se

Realiza of. en caso de finiquito
para enviar a la Tesoreria
Municipal la garantia de Vicios

Notifica a la TM of., estimacion
con doctos. anexos, form. y
factura, en caso de ser finiquito el
auxiliar contable también, con
copia a la SAOPS.

Ocultos para su resguardo.

Oficio

7

v

Oficio

Orden de pago

Auxiliar contable

Captura y actualiza la base de
datos para el control de la obra
publica para informar
periodicamente al D.O.P.

8

A\ 4

Archiva, estimacion con sus
anexos, acuse de of., form.
orden de pago, factura y copia
de las garantias al exp. unitario
de obra.

Expediente unitario
Check list

Fin
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Mosnbre de da Qb
Libiession:
Wunicipic: Pyobia Lomalidad: | e —
TFipode Obra  Muewa { ) Awmplacion [ ) Eoui jgnto (b M imEnto | ) ricios |}
Contrato:
Contratisia:
Fecha de aviso de tepminasion de los trabajos: ¢, 7 20%  Enbitheora( ) EnlEsciio( )
Ofcio de solicitud de Intervensitn: | de facha: __ de .. 0828t
Siende  ias horas  del  dia de de 284 rewnides &0

ugar donde se ejgcutaron o fabgios 106 que interdener ¥ suscrben at finst y &l margen d2 |z presents;
Residenle  de  obra, de |l Secrefadia
[ependencia Ejeautora ¥ - {i2)
por patte de la Condralorla Municinal, en
curmphmients de io dispuesto por 12 Ley epéicabis v la Clausule corespondierde det contrato formaiizade, v en
stencian ab Cficio arha sehalade proceden: a3 verficar conjuntaments 13 lecminasion e Ios trabajos,
consistenss en (Descrpricn genasal de fos trabajos v de sus caracteristicas wo especificacianes):

Resuitado de inspeccionar & estado que guardan los frabajos en este fecha se obeend:

Trabajos que ge d can fpnicias en su ef
Con base en o detectads, |z Sectetaria de Dependencia 2o 5E opoae & 2
ratencidn de 1os trabajos: Sy Mei{_ ¥ KA

S solicitzra # la Condatista por escrito la reparacisn de tas deftlencias = stecto de gue dslas 5& carrjan
conferme A i requenide en los Sontratos: Si{_ ) Moi__} MA{_

FORM.D40-C7OM 0516
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PUEBLA Publicas s
i Bl Num. De Revision: 02
Pafode estimade a acordar entre las partes para |2 mopaacidn de ke defckencize: del | de
B AT e 20T Plazs g osatifent o retifisar & taves O esoity
indicade, cor tanto el plazo de verificacidn de tos trabajos se prorrogara pos ian

Mo Tesminada { )

I CROGU DEL $H¥10 BE LOE FRABAIOS

CHCUMSBacion gque Se ansxs.

Mo habizndo mas hashas gus hecer canctar, g0 da por terminads |5 diligenciz sieadn las noras del dia

de su inicio, confirmande tos participantes |os dates & inforracian asentados &n & aoverso y reverso de duta
chdula v en los anexas quee e indicar; ¥ previz fectura firman a? finad de b edduia v af margen de cada una de
las fofios, asl como do Sue anexas, levantandose i presente soio en orgival. de la e seeoege una copia

sirple ai Partictpante por parte de la Seoretarla de

para oz pfectos de

pamils condhisentes.

R Pay by Diveceldn de Obras de {a Scoretaria de

Negrbre complsta y firma del Rasidente de Gbra

MNarnire cormplete v ftros del Gonfratista

Por a Contratoria Monicipal

Meoinbre compiato v Soma det Auditor

Fonke demmants s bl U G 141 RER Ladn ElRniI=gn e eacranee

FORM.040-C/CHIDFLE
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CLAVE CINCERTL UHIDAS P, CANTDAD | WRORTE ™ [EANTIDAT WAPORTE | CAMTIDAD| IMPORTE IGANTDAN  IWPORTE
SUBTOTAL HOJLA
SUESTOTAL HORA ANTERIOR]
TOTAL TOTAL AL, TOYAL
A IV 1WA v,
1MPORTE tMEPCRTE EREPCIERTE IMPORTE
ELAGORM, REVISA ¥ aUTORIZA: AUFOREA FARS TRAMITE: APFUERS FARS TRARNITE:
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X. DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la atencion y seguimiento a los requerimientos, auditorias y
revisiones que realicen los diferentes Organos de Control Federal, Estatal y
Municipal.

Objetivo:

Responder las observaciones realizadas por los diferentes Organos de Control;
recibiendo, revisando y registrando las observaciones; solicitar a las areas auditadas
la documentacion necesaria para solventar las observaciones de manera oportuna,
suficiente y adecuada.

Fundamento legal:

Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas para el Estado de Puebla,
Articulo 1 fraccidn XXIV.

Reglamento Interior de la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos, Articulo
22 fraccion |.

Politicas de
operacion:

1. Los Organos de Control informaran por medio de oficio a la Direccién de Obras
Publicas.

2. Sera responsabilidad del Departamento de Normatividad de atender los
requerimientos de auditoria en los plazos sefialados por los distintos Organos de
Control.

3. Sera responsabilidad de las Unidades Administrativas de la Direccién de Obras
proporcionar la documentacion necesaria para atendedor los requerimientos de
auditoria.

Tiempo promedio de
gestion:

Un afio
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Descripcion del Procedimiento: Para la atencion y seguimiento a los requerimientos, auditorias y revisiones
que realicen los diferentes Organos de Control Federal, Estatal y Municipal.

Responsable | No. Actividad Do;:umento ° Tantos
ormato
Director/a de 1 | Recibe oficio de notificacion de auditoria de Oficio/ Original y
Obras Publicas los diferentes Organos de Control y lo turna | Memorandum copia
por medio de memorandum al Departamento
de Normatividad.
Jefe/a de 2 | Recibe memorandum junto con el oficio | Memorandum Originales
Departamento notificacion de auditoria. con
de Normatividad Oficio

3 | Informa mediante memorandum a la Unidad | Memorandum Original
Administrativa de la Direccién de Obras
Publicas sera auditada.

4 | Recibe al personal de auditoria y le Expediente Original
proporciona Expediente unitario que le sea unitario
soicitada.

Jefe/a de 5 | Realiza revision del expediente unitario y en Expediente Original
Organos de su caso supervision fisica a las obras. unitario

Control

6 | Elabora informe de auditoria y remite Informe de Original
recomendaciones U observaciones a la auditoria
Direccion de Obras Publicas.

Director/a de 7 | Recibe informe de auditoria con las Informe de Original
Obras Publicas observaciones y/o recomendaciones de la auditoria
auditoria efectuada.

8 | Envia por medio de memorandum el informe | Memorandum/ Original
de auditoria con las observaciones y/o Informe de
recomendaciones al Departamento  de auditoria
Normatividad.

Jefe/a de 9 | Recibe memorandum con informe de | Memorandum/ Original
Departamento auditoria, realiza analisis y revison de Informe de
de Normatividad observaciones y/o recomendaciones. auditoria

10 | Envia por memorandum a la Unidad | Memordndum Original y
Administrativa auditada las obseervaciones copia
y/o recomendaciones.

Unidad 11 | Recibe memorandum, recaba documentacion | Memorandum Original y
Administrativa e informacién para la solventacion de con copia
de la Direccion observaciones y la remite a través de | documentancion

de Obras memorandum  al  Departamento  de

Publicas Normatividad.

Jefe/a de 12 | Recibe memorandum con documentacion | Memorandum Original y
Departamento anexa e integra para su solventacion a las con copia
de Normatividad observaciones y/o recomendaciones. documentacion
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Responsable | No. Actividad Do;:umento ° Tantos
ormato
13 | Envia por memorandum con la | Memorandum con Original y copia
documentacion de solventacion de documentacion
las observaciones a la Direccion de
Obras Publicas.
Director/a de 14 | Recibe memorandum con Oficio con Original y copia
Obras Publicas documentacién anexa y remite oficio documentacion
y documentos de solventacion al
Organo de Control.
Organos de 15 | Recibe oficio con la documentacién Oficio con Original
Control para la solventacion, revisa y | documentacion
analiza.
e Si procede la solventacion,
continua en la actividad num. 18,
en caso contrario:
16 | Envia oficio de seguimiento, a la Oficio de Original y copia
Direcciébn de Obras Publicas seguimiento
informando lo que fue solventado y
lo no solventado.
Director/a de 17 | Recibe oficio y turma memdiante Oficio/ Original y copia
Obras Publicas memorandum al Departamento de Memorandum
Normatividad para su tramite
correspondiente.
Director/a de 18 | Recibe oficio de cierre de auditoria. Oficio de cierre Original

Obras Publicas

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la atencion y seguimiento a los requerimientos, auditorias
y revisiones que realicen los diferentes Organos de Control Federal, Estatal y Municipal.

Director/a de Obras Publicas

Jefe/a de Departamento de
Normatividad

Organos de Control

1 Inicio )

A\ 4

1

Solicita al Departamento de
Planeacion que entregue al

2

Recibe memorandum junto
con el oficio notificacion de

D.G.A el anteproyecto.

7

Recibe informe de auditoria

auditoria.

[

Informa mediante memo. a la
Unidad Administrativa de la
Direcciéon de Obras Publicas
sera auditada.

l 4
Recibe al personal de
auditoria y le proporciona

\4

5

Expediente unitario que le sea
soicitada.

Expediente unitario

Realiza revision del
expediente unitario y en su
caso supervision fisica a las
obras.

Expediente unitario
l 6

Elabora informe de auditoria y
remite recomendaciones u

con las observaciones ylo
recomendaciones de la
auditoria efectuada.

Informe de auditoria

l 8

Envia por medio de memo. el
informe de auditoria con las

9

Recibe memo. con informe de
auditoria, realiza andlisis y

observaciones ylo
recomendaciones al D.N.

Memorandum

Informe de auditori

A 4

revison de observaciones y/o
recomendaciones

Memorandum
Informe de auditori

observaciones a la Direccion
de Obras Publicas.

Informe de auditoria
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Jefe/a de Unidad Administrativa .
.y Director/a de Obras A
Departamento de de la Direccion de Publicas Organos de Control
Normatividad Obras Publicas
138

10 11
Informa mediante memo. a la Recibe memo., recaba
Unidad Administrativa de la documentacion e informacion y
Direccién de Obras Publicas la remite a través de memo. al
sera auditada. Departamento de Normatividad.
Memorandum W

12
Recibe memo. con
documentacion anexa e integra
para su solventacion a las
observaciones ylo
recomendacinnes

13 , . .

Recibe memo. con Recibe oficio con la

Envia por memo. con la documentacion  anexa y L document.e)cién para la
documentacion de remite of. y documentos de solventacion, revisa y analisa.
solventacion ~ de las solventacion al O.C.

observaciones a la D.O.P.

Memo. con documentacio

Oficio con documentaci

17

Oficio con documentacid

¢ Procede la

Recibe of. y turma memo. al solventacion?
Departamento de
Normatividad para su tramite
correspondiente. 16
H@\_—? Envia of. de seguimiento, a la
- Direccion de Obras Publicas
Memorandum .
informando  lo que fue
solventado y lo no solventado.
18

Recibe oficio de cierre de
auditoria.

Fin

Oficio de seguimiento
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XI. GLOSARIO DE TERMINOS

Bitacora.- El instrumento técnico de control de los trabajos, el cual servird como medio de comunicacion
convencional entre las partes que firman el contrato y estara vigente durante el desarrollo de los trabajos, y en
el que deberan referirse los asuntos importantes que se presenten durante la ejecucion de las obrasy servicios.

Catastro.- El sistema de informacién territorial del Estado, que tiene como finalidad obtener un inventario
analitico de los bienes inmuebles con base en sus caracteristicas.

Check list.- Listado de requisitos de una obra para la conformacion de las estimaciones.

Convenio.- Documento mediante el cual se modifican los alcances originales de un contrato.

Convocante.- La Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Publicas y el Comité de Obra Municipal en el
ambito municipal, segun corresponda.

Contraloria.- La Secretaria de Desarrollo, Evaluacion y Control de la Administracién Publica Estatal o su
similar Municipal.

Contratista.- La persona que celebre contratos de obras publicas o de servicios relacionados con las mismas.

Dependencias.- Aquellas que integran la Administracion Publica Municipal Centralizada y sus 6rganos
desconcentrados.

Dictamen Técnico.- Documento que motiva y fundamenta la celebracién de un convenio el cual modifica las
condiciones originalmente pactadas en el contrato.

DOF.- Diario Oficial de la Federacion.

Entidades. - Los organismos publicos descentralizados, las empresas de participacion estatal mayoritaria, los
fideicomisos publicos, tanto de la Administracion Publica Estatal o Municipal.

Especificaciones particulares de construccion.- El conjunto de requisitos exigidos por las Dependencias y
Entidades para la realizacion de cada obra, mismas que modifican, adicionan o sustituyen a las
especificaciones generales.

Estimacion.- La valuacion de los trabajos ejecutados en el periodo pactado, aplicando los precios unitarios a
las cantidades de los conceptos de trabajos realizados. En contratos a precio alzado, estimacién se entendera
como la valuacién de los trabajos realizados en cada actividad de obra conforme a la cédula de avance y al
periodo del programa de ejecucidn. Asimismo, es el documento en el que se consignan las valuaciones
mencionadas, para efecto de su pago, considerando, en su caso, la amortizacion de los anticipos y los ajustes
de costos.

Finiquito del Contrato.- Documento en el que la Secretaria como contratante da por terminados, parcial o
totalmente, los derechos y obligaciones asumidos por las partes en un contrato; dejando Unicamente como
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subsistentes las acciones que deriven del finiquito, asi como la garantia que se contempla en el articulo 52
fraccion IV de la Ley, por lo que no sera factible que el contratista presente reclamacién alguna de pago con
posterioridad a la del finiquito; la fecha, hora y lugar en que se llevara a cabo el finiquito se debera notificar al
contratista; el documento donde conste el finiquito de los trabajos forma parte del contrato y su contenido se
debera ajustar como minimo a lo sefialado en el articulo128 del Reglamento de la Ley, asi mismo se le debera
anexar el acta de recepcion fisica de los trabajos.

Licitante.- La persona que se inscriba en cualquier procedimiento de adjudicacion.

Listado.- Listado de contratistas calificados y Laboratorios de Pruebas de Calidad, que podrén ejecutar obra
publica o prestar servicios relacionados con la misma en el Estado, por haber obtenido la calificacion que
otorga el Comité.

MIA.- Manifiesto de Impacto Ambiental.

Minuta de Verificaciéon.-Documento mediante el cual el personal de la Subcontraloria de Auditoria a Obra
Publica y Suministros da fe de la ejecucion de los trabajos realizados en una obra.

NOM.- Norma Oficial Mexicana.

Normas de calidad.- Los requisitos minimos que, conforme a las especificaciones generales y particulares de
construccion, asi como a lo establecido por este Reglamento, las Dependencias y Entidades establecen para
asegurar que los materiales y equipos de instalacion permanente que se utilizan en cada obra son los
adecuados.

Obra publica.- Todos los trabajos que tengan por objeto construir, instalar, conservar, ampliar, adecuar,
mantener, reparar, remodelar, modificar y demoler bienes inmuebles con cargo a recursos estatales o
municipales o que por su naturaleza o por disposicion de ley estén destinados a un servicio publico, o al uso
comun.

PEP.- Plan de Estructura del Proyecto, es un nimero mediante el cual se registra un proyecto en el sistema SAP.

Recepcion de los trabajos. - Procedimiento a través del cual la Secretaria realiza la recepcién fisica de los
trabajos terminados, levantando para el efecto el acta correspondiente, conteniendo como minimo lo sefialado
en el articulo 124 del Reglamento de la Ley; asi mismo en el acto de entrega fisica de los trabajos, el
contratista exhibira la garantia correspondiente, prevista en el articulo 52 fraccidn IV de la Ley.

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

Residente de la Obra- Servidor publico adscrito a la Direccidn de Obras Publicas que funge como

representante técnico en cada obra publica realizada por la Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos,
asi como el responsable de supervisar, controlar, vigilar y revisar la ejecucion de los trabajos.
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SAP.- Sistemas, Aplicaciones, Productos. El sistema SAP es un sistema informatico integrado de gestion
empresarial disefiado para modelar y automatizar las diferentes areas de la empresa y la administracion de sus
recursos.

SDRSOT.- Secretaria de Desarrollo Rural, Sustentabilidad y Ordenamiento Territorial.
SDS.- Secretaria de Desarrollo Social.

SDUS.- Secretaria de Desarrollo Urbano y Sustentable.

Secretaria.- Secretaria de Infraestructura y Servicios Publicos.

SEFIR 23.- Sistema de Evaluacion de Fondos de Inversion del Ramo 23.

SFA.- Secretaria de Finanzas y Administracion del Gobierno del Estado.

SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Superintendente de construccion.- E| representante del contratista ante la Dependencia o la Entidad para
cumplir con los términos y condiciones pactados en el contrato, en lo relacionado con la ejecucidn de los

trabajos.

Supervisor de Obra.- Personal que auxilia a la residencia de obra en el control, la vigilancia y la revision durante
la ejecucidn de los trabajos.

Unidad Administrativa.- Departamentos que integran a la Direccién de Obras Publicas de la Secretaria de
Infraestructura y Servicios Publicos del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.
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