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l. INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Subsecretaria de Infraestructura contiene los procedimientos
de las diversas areas que la conforman, mismos que derivan de las funciones y objetivos de las
Direcciones y Departamentos adscritos a esta Subsecretaria de Infraestructura de la Secretaria de
Movilidad e Infraestructura del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla.

Lo anterior, con fundamento en la estructura organica vigente, las atribuciones de las diferentes
unidades administrativas de la Subsecretaria de Infraestructura, que emanan del Reglamento
Interior de la Secretaria de Movilidad e Infraestructura, en la Normatividad Presupuestal para la
Autorizacion y Ejercicio del Gasto Publico de la Administracion Municipal vigente.

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

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos de todo el personal mencionados 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.

No se omite sefalar que las observaciones y/o modificaciones que se realizaron por parte de la
Contraloria Municipal, no eximen a esta Unidad Administrativa de realizar las atribuciones de
auditoria, evaluacion, inspeccion, fiscalizacion, revision, verificacion y las demas establecidas en la
Ley Organica Municipal y en su Reglamento Interior en el momento que asi lo determine.

Asi pues, el presente Manual de Procedimientos es una herramienta que debe servir como

iniciacion de todo servidor publico que ingrese a esta Subsecretaria de Infraestructura, asi como
de consulta para los que ya laboran en ella.
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. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

‘ DEPARTAMENTOS DE PAVIMENTOS, MANTENIMIENTO Y CONSERVACION,
DE ESPACIOS EDUCATIVOS, DE INFRAESTRUCTURA URBANA'Y DE

| ESPACIOS PUBLICOS

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

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

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

4 | Procedimiento para la Supervisién de Intervenciones en Via Publica. |

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

DIRECCION DE CONTROL DE INVERSION

‘ DEPARTAMENTO DE GESTION Y CONTROL PRESUPUESTAL ‘

1 | Procedimiento para la solicitud de la suficiencia presupuestal.
2 | Procedimiento para el registro de contrato y pago de anticipo. |
3 | Procedimiento para el pago de Estimaciones Ordinarias, Extraordinarias y Finiquito.

‘ DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD ‘

1 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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11, DEPARTAMENTOS DE PAVIMENTOS,
MANTENIMIENTO Y CONSERVACION, DE ESPACIOS
EDUCATIVOS, DE INFRAESTRUCTURA URBANA Y DE
ESPACIOS PUBLICOS

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

Nombre del

Procedimiento:

Obijetivo: 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; lo anterior a fin de lograr la correcta administracién 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 Movilidad e Infraestructura del
Honorable Ayuntamlento del Municipio de Puebla, articulos 14 fracciones
i1, 1, v, X, X, Xl, X1V, XV, XVI, XVII, XIX, XXI, XXIV y XXVI, 15

fracciones: |, II, 1 IV, V, VI, IX 'y X, 16 fracciones |, Il, lll, IV, V, VI, VI, IX,
Xy Xl, 17 Fracciones |, Il, lll, IV, V, VIl y VIII, 18 fracciones |, II, lll, V, VI,
VIl'y VIIl 'y 19 fracciones I, II, lll, V, VI y VII.
Politicas de 1. La Persona titular de la Subsecretaria de Infraestructura sera la
Operacion: encargada de asignar a la Persona Servidora Publica que fungira como

residente de obra.

2. El residente de obra sera el responsable de realizar el seguimiento

SECRETARIA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA
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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 Titular 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 inversién en
obra.

4. El Expediente de Estimacion Parcial (A Precio Unitario) esta
conformado por los siguientes formatos registrados en la Contraloria:
FORM.214/SEMOVINFRA/022324 Numeros Generadores Bacheo (A
Precio Unitario)

FORM.215/SEMOVINFRA/022324 Numeros Generadores Horizontal
(A Precio Unitario)

FORM.216/SEMOVINFRA/022324 Estimacion (A Precio Unitario)
FORM.218/SEMOVINFRA/022324 Programa de Avance de Obra (A
Precio Unitario)

FORM.219/SEMOVINFRA/022324 Croquis de Banco de Tiro (A Precio
Unitario)

FORM.220/SEMOVINFRA/022324 Croquis de macrolocalizacion (A
Precio Unitario)

FORM.221/SEMOVINFRA/022324 Croquis de microlocalizacién (A
Precio Unitario)

FORM.222/SEMOVINFRA/022324 Reporte Fotografico (A Precio
Unitario)

FORM.223/SEMOVINFRA/022324 Estado de Cuenta (A Precio
Unitario)

FORM.224/SEMOVINFRA/022324 Concentrado de Estimaciones (A
Precio Unitario)

FORM.225/SEMOVINFRA/022324 Croquis de generador (A Precio
Unitario)

FORM.226/SEMOVINFRA/022324 Numeros Generadores (A Precio
Unitario) Documentos Generales:

e Caratula del contrato

e Vista previa de factura

e Oficio de asignacidon 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)

Tlem_p,o _Promedlo e 72 dias naturales.
Gestion:

SECRETARIA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA -
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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 (A Precio Unitario).

Responsable Actividad FEMEIDE Tantos
Documento

Subsecretario/a Designa y realiza nombramiento de | Nombramiento Original y
de Residente de obra e informa con de Residente copia
Infraestructura copia de conocimiento a la Direccion de Obra
de Obras Publicas, en caso de
tratarse de una obra publica en el
Centro Histérico Zona de
Monumentos, la Gerencia del Centro
Histérico y Patrimonio Cultural
asignara a un supervisor de su
plantilla de personal.
Director/a de Entrega al residente de obra el | Nombramiento Original y
Obras Publicas nombramiento, firma copias de de Residente tres copias
recibido, y se turna el acuse del oficio de Obra
a la Subsecretaria de Infraestructura,
a la Direccion de Control de Inversién
y Unidades Administrativas
correspondientes de la Direccién de
Obras Publicas.
Residente de Recaba de las Unidades Bitacora de Original
Obra Administrativas copia de la caratula obra/
del contrato, del catalogo de Caratula del
conceptos y del programa de contrato/
ejecucion de los trabajos que se Catalogo de
anexaron al contrato, para que haga conceptos/
entrega al contratista del sitio de los Programa de
trabajos; y de apertura a la bitacora ejecucion de
de obra. los trabajos/
Contratista Inicia los trabajos respectivos al N/A N/A
catalogo de conceptos.
Residente de Supervisa, controla, vigila y revisa la N/A N/A

Obra

ejecucion de los trabajos de la obra,
si es una obra publica del Centro
Historico y Zona de Monumentos,
estara presente el supervisor para
reportar a la Gerencia.

SECRETARIA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA



Manual de Procedimientos de Subsecretaria de Infraestructura

Registro:

PCCR2124/RMO/SEMOVINFRA/SI/047/16052023

Fecha de elaboracion:

16/05/2023

Numero de Revision:

01

Descripcion 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 Actividad FEMEIDE Tantos
Documento

Contratista

Director/a de
Control de
Inversion

Residente de
Obra

10

Ingresa el expediente de estimacion
parcial (A Precio Unitario) a la
Direccion de Control de Inversion
indicando las cantidades de los
trabajos ejecutados para revision de
los mismos. (Cada expediente de
estimaciéon presentara un periodo
determinado de ejecucion de los
trabajos).

Recibe el expediente de estimacion
parcial (A Precio Unitario) captura
montos de estimacion, genera Check
List y turna a la Direccién de Obras
Publicas y este lo turna al residente
de obra para su revision.

Recibe el expediente de estimacion

parcial (A Precio Unitario) y firma

Check List, revisa que las cantidades

entregadas correspondan a las

cantidades efectuadas en obra,

e Sies una obra publica del Centro
Histérico Zona de Monumentos,
pasa a la actividad 9.

e En Caso contrario contintia en la
actividad 10:

Revisa la estimacion con el
supervisor de la Gerencia y éste
reporta a la Gerencia de Centro
Historico.

Firma el expediente de estimacion
parcial (A Precio Unitario) y turna
para firma de la Persona Titular de
Departamento correspondiente.
(adscrito a la Direccién de Obras
Publicas).

Expediente de
Estimacion
Parcial

Expediente de
Estimacién
Parcial
(A Precio
Unitario)/
Check List
Expediente de
Estimacion
Parcial
(A Precio
Unitario)/
Check List

N/A

Expediente de
Estimacion
Parcial
(A Precio
Unitario)

Original

Original y
copia

Original

N/A

Original

SECRETARIA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA n
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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 (A Precio Unitario).

Responsable Actividad FEMEIDE Tantos
Documento

Jefe/a de
Departamento
correspondiente

Director/a de
Obras Publicas

Subcontralor/a de
Auditoria a Obra
Publica y
Servicios de la
Contraloria
Municipal

Residente de
Obra

Auditor/a de la
Subcontraloria de
Auditoria a Obra

Puablica y
Servicios

12

13

14

15

Recibe el expediente de estimacion
parcial (A Precio Unitario), firma y
turma a la Persona Titular de la
Direccién de Obras Publicas o la
Gerencia del Centro Historico y
Patrimonio Cultural para su revision y
firma.

Fotocopia el expediente de
estimacion parcial (A Precio Unitario)
y solicita por medio de oficio la
cédula de verificacion de los trabajos
de estimaciones parciales a la
Subcontraloria de Auditoria a Obra
Pudblica y Servicios de la Contraloria
Municipal.

Recibe oficio y copia del expediente
de estimaciéon parcial (A Precio
Unitario) y asigna a un auditor para
verificar obra fisicamente junto con el
residente de obra, contratista vy
supervisor de la Gerencia en caso de
ser obra publica del Centro Histdrico
Zona de Monumentos.

Revisa en conjunto con el auditor de
la 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.

Hace revision del expediente de
estimacion parcial (A Precio Unitario)
y realiza la cédula de verificacién de
los trabajos de estimaciones
parciales; firma, recaba las firmas y la
turna por medio de oficio firmado por
la Persona Titular de la
Subcontraloria de Auditoria a Obra

Expediente de
Estimacioén
Parcial
(A Precio
Unitario)

Oficio/
Copia de
Expediente de
Estimacion
Parcial
(A Precio
Unitario)

Oficio/
Expediente de
Estimacion
Parcial
(A Precio
Unitario)

N/A

Expediente de
Estimacion
Parcial
(A Precio
Unitario)/
Cédula de
verificacion de
los trabajos de

Original

Original y
copia

Oficio
Original
Copia de

estimacion

N/A

Original y
copia
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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 (A Precio Unitario).

Responsable Actividad FEMEIDE Tantos
Documento

Publica y Servicios de la Contraloria estimaciones

Municipal, a la Subsecretaria de parciales
Infraestructura. FORM.513-
A/CM/052224
Oficio
Subsecretario/a 16 | Recibe el oficio y copia de la cédula Oficio/ Copia
de Infraestructura de verificacion de los trabajos de Cédula de
estimaciones parciales y los reenvia | verificacion de
a la Direccion de Obras Publicas. los trabajos de
estimaciones
parciales
FORM.513-
A/CM/052224
Director/a de 17 | Recibe copia de oficio y copia de la Oficio/ Original y
Obras Publicas cédula de verificacion de los trabajos Cédula de copia
de estimaciones parciales y revisa si | verificacion de
fue procedente o no. los trabajos de
¢ Es procedente? estimaciones
e Si, continda en la actividad nim. parciales
22. FORM.513-
e No, continla en la actividad AICM/052224
nuam. 18.

18 = Remite por medio de memorandum | Memorandum Original y
copia de oficio y cédula de copia
verificacion de los trabajos de
estimaciones parciales al
Departamento correspondiente y éste
informa al residente de obra para la
supervision de las correcciones.

19 | Regresa el expediente de estimacion | Expediente de Original
parcial (A Precio Unitario) y Check Estimacion
List firmado a la Direccion de Control Parcial
de Inversibn y esta devuelve Ila (A Precio
estimacion a la contratista. Unitario)/

Check List

SECRETARIA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA
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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 (A Precio Unitario).

Responsable Actividad FEMEIDE Tantos
Documento

Contratista Recibe el expediente de estimacion | Expediente de Original y
parcial (A Precio Unitario), realiza las Estimacion copia
correcciones a las observaciones, Parcial
regresa a la Direccion de Control de (A Precio
Inversion y ésta la turna a la Unitario)/

Direccion de Obras Publicas con Check List
Check List.
Director/a de 21 | Recibe el expediente de estimacion | Expediente de Original y
Obras Publicas parcial (A Precio Unitario) y regresa a Estimacion copia
la actividad num. 12. Parcial
(A Precio
Unitario)/
Oficio
22 | Remite copia de oficio y cédula de Cédula de Original y
verificacion de los trabajos de | verificacion de copia
estimaciones parciales, al | los trabajos de
Departamento correspondiente. estimaciones
parciales
FORM.513-
A/CM/052224
Jefe/a de 23 | Recibe copia de oficio y copia cédula Cédula de Original y
Departamento de verificacion de los trabajos de | verificacion de | dos copias
correspondiente estimaciones parciales para | los trabajos de
anexarlos a la estimacion. Informa al estimaciones
residente de obra que fue procedente parciales
la estimacion. FORM.513-
A/CM/052224
Residente de 24 | Firma el Chek List con lo que indica Check List/ Copiay
Obra que el expediente de estimacion estd | Expediente de copia
revisado y listo para tramite de pago Estimacion
y lo pasa a la Direccion de Obras Parcial
Publicas. (A Precio
Unitario)

SECRETARIA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA
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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 (A Precio Unitario).

Responsable Actividad FEMEIDE Tantos
| Documento |

Director/a de Remlte el expediente de estimacion Expedlente de Orlglnal y
Obras Publicas parcial (A Precio Unitario) original y Estimacion copia
copia con Check List a la Direccion Parcial
de Control de Inversion para concluir (A Precio
con el tramite de pago Unitario)/
correspondiente. Check List
Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo para el nombramiento de residente de obra, para supervision de obra y para
tramite de pago de estimaciones parciales (A Precio Unitario).

Subsecretario/a de Dlrector/a_de Residente de Obra Contratista
Infraestructura Obras Publicas

( Inicio )

Y

Designa y realiza
nombramiento de 3
o esonas | [ Enveos ol esgeni | | Secaba | ceas
. P Entrega al residente nidades .
conocimiento a la d b | Administrativas copia 4
Direccion de Obra © obra - € de la caratula del
. nombramiento, firma , . ;
Publica, en caso de . D contrato, del catalogo Inicia los trabajos
’ » copias de recibido, y > ' > i
tratarse de una obra » de conceptos y del respectivos al
o se turna el acuse del .
publica en el Centro - programa de catalogo de
Histérico Zona de oficio a la ejecucion  de los conceptos.
Monumentos Ia Subsecretaria de tJ bai
Gerencia dei Centro Infraestructura, a la o Iquet tse
Historico Direccion de Control anexaron a conr:a 0,
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asignara a un Unidades gnlrega't'a coc? i Ifa
su gervisor de  su Administrativas teb .S'_'o e ((j)s
Iapntilla de personal correspondientes de - sJOS, I )Ilo't' :
P P ) la Direccidon de Obras igenhur;a a la bitacora
Nombramiento de Publicas. —
residente de obra ) Bitacora de obra
Nombramiento de Caratula de contrato
residente de obra
Catalogo de
concentos
Programa de
ejecucion de los
trabajos
6
v S i
Ingresa el expediente
Supervisa, controla, de estimacion parcial (A
vigila y revisa la Precio Unitario) a la

Direccion de Control de
Inversion indicando las
cantidades de los

ejecucion de los
trabajos de la obra, si
es una obra publica

del Centro Historico p| trabajos ejecutados
Zona de para revision de los
Monumentos, estara mismos.

presente el

supervisor para Expediente de

reportar a la estimacion parcial
Gerencia.

]
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Diagrama de flujo 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
Control de

Residente de Obra

Jefe/a de
Departamento

Director/a de Obras

Publicas

Inversion

7

Recibe el expediente
de estimacion parcial
(A Precio Unitario)
captura montos de
estimacion,  genera
Check Listy turna a la
Direccion de Obra
Publica y este lo turna
al residente de obra
para su revision.

Expediente de
estimacion parcial

Check List

A 4

Recibe el expediente
de estimacion parcial
(A Precio Unitario) y

firma Check List,
revisa que las
cantidades
entregadas

correspondan a las
cantidades
efectuadas en obra

Expediente de
estimacion parcial

Check List

Es obra
del Centro
Histérico

correspondiente

11

Revisa la estimacion
con el supervisor de
la Gerencia.

A 4

Firma el expediente
de estimacion parcial
y turna para firma de
la Persona Titular de
Departamento
correspondiente

Recibe el expediente
de estimacion parcial
(A Precio Unitario),
frma y turna a la
Persona Titular de la
Direccion de Obras
Publicas o] la
Gerencia del Centro
Histérico y Patrimonio
Cultural para su
revision y firma.

12

Expediente de
estimacion parcial

Expediente de
estimacion parcial

A 4

Fotocopia el
expediente de
estimacion parcial (A
Precio Unitario) vy
solicita por medio de

oficio la cédula de
verificacion de los
trabajos de
estimaciones

parciales a la

Subcontraloria de
Auditoria a Obra
Publica y Servicios de
la Contraloria
Municipal.

Copia de Expediente
de estimacioén parcial

A 4

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

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

Subsecretario/a de
Infraestructura

Auditoria a Obra
Publica y
Servicios

Residente de Obra

16
13 14 15
: : : Revisa en conjunto Hace revision del Recibe el oficio y
Recibe oficio y copia con el auditor de la expediente de copia de la cédula de |
del expediente de Subcontraloria  de estimacion parcial (A verificacion de los
estimacion parcial (A Auditoria a Obra Precio  Unitario) y trabajos de
Precio  Unitario) 'y Publica y Servicios y realiza la cédula de estimaciones
asigna a un auditor Contratista, que la verificacion de los parciales y  los
para verificar ~obra obra se encuentre trabajos de reenvia a la Direccion
fisicamente junto con ejecutada con la estimaciones de Obras Publicas
el residente de obra, calidad requerida, si p parciales; firma,

contratista y
supervisor de la
Gerencia en caso de
ser obra publica del
Centro Histérico Zona
de Monumentos.

Oficio

A 4

es una obra publica
del Centro Histérico
Zona de
Monumentos, estara
presente el supervisor
y reporta a la
Gerencia.

Expediente de
Estimacién Parcial

recaba las firmas y la
turna por medio de
oficio firmado por la
Persona Titular de la
Subcontraloria de
Auditoria  a  Obra
Publica y Servicios de

la Contraloria
Municipal, a la
Subsecretaria de

Infraestriictiira

Expediente de
Estimacién Parcial

Cédula de
verificacion
FORM.513-

Oficio

\ 4

Oficio

Cédula de verificacion
FORM.513-
A/CM/052224

A 4

@
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Diagrama de flujo 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 Obras Publicas Contratista

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

17

Oficin
Cédula de verificacion 20
FORM.513- . .
A/CM/052224 Reqbe gl expediente .de
estimacion parcial,
| realiza las correcciones
"] a las observaciones,
21 regresa a la Direccion
Si iEs de Control de Inversién
procedente? Recibe el expediente de y ésta la turna a la
estimacion parcial (A Direccion de  Obras
18 Precio Unitario) y Publicas con Check List.
regresa a la actividad
Remite por medio de nam. 12. < ‘ Expediente de
memorandum copia de Estimaciéon Parcial
oficio y cédula de Expediente de )
verificacion ~ de  los Estimacion Parcial Check List
trabajos de estimaciones —
parciales a las unidades Oficio
administrativas
correspondientes y
estas informan al
Memorandum | 29
l 19 Remite copia de oficio y
Regresa el expediente Icedula de vsn_flcamon ge
de estimacion parcial (A os  trabajos | e
Precio Unitario) y Check estimaciones _ parciales,
List firmado a |la a Jepartamento
Direccién de Control de correspondiente.

Inversion y esta M and

devuelve la estimacién a emorandum

la contratista. Cédula de verificacion
de los trabajos

Ofirin

A 4

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

Jefe de Departamento Residente de Obra Director/a de Obras
correspondiente Publicas

23
25

Recibe copia de oficio y 24
copia cédula de - - Remite el expediente de
verificaciéon  de  los Firma el Chek List con estimacion parcial (A
trabajos de lo que indica que el Precio Unitario) original
estimaciones parciales expediente de y copia con Check List a
para anexarlos a la » estimacion esta » la Direccion de Control
estimacién. Informa al revisado y listo para de Inversion  para
residente de obra que tramite de pago y lo concluir con el tramite
fue  procedente la pasa a la Direccion de de pago
estimacion. Obras Publicas. correspondiente.
Memorandum Check List Expediente de
Cédula de verificacion Expediente de Estimacion Parcial
de los trabajos Xpeal )
FORM.513-J Estimacion Parcial Check List
A/CM/052224

v

Fin
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Nombre del Procedimiento para el tramite de pago del expediente de estimacién

Procedimiento: finiquito (A 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 ejecucién; 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, 171y 172.

Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad e Infraestructura del
Honorable Ayuntameinto del Municipio de Puebla, articulos 14 fracciones
i, 1, v, X, X, X, XIV, XV, XVI, XVII, XIX, XXI, XXIV y XXVI, 15

fracciones: |, II, Il IV, V, VI, IX 'y X, 16 fracciones I, Il, IIl, IV, V, VI, VII, IX,
X'y Xl, 17 Fracciones I, II, lll, IV, V, VIl y VIII, 18 fracciones I, II, lll, V, VI,
VIl'y VIIl'y 19 fracciones I, II, lll, V, VI y VII.
Politicas de 1. La Persona Titular de la Direccion de Obras Publicas coordinara los
Operacion: procedimientos para la formulacion, recepcion, revisidén y en su caso

autorizacién de las estimaciones de los trabajos ejecutados; de
formalizacion del acta entrega-recepcion, finiquito y actas de extincion
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 terminacién
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 formalizacién del acta
entrega-recepcioén, finiquito y actas de extincion de derechos y
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obligaciones implementadas en tiempo y forma.

4. El Expediente de Estimacion Finiquito (A Precio Unitario) esta
conformado por los siguientes formatos registrados en la Contraloria:
FORM.211/SEMOVINFRA/022324 Acta Administrativa de Extincion
de Derechos y Obligaciones de Obra
FORM.214/SEMOVINFRA/022324 Numeros Generadores Bacheo (A
Precio Unitario)

FORM.215/SEMOVINFRA/022324 Numeros Generadores Horizontal
(A Precio Unitario)

FORM.216/SEMOVINFRA/022324 Estimacioén (A Precio Unitario)
FORM.217/SEMOVINFRA/022324 Finiquito a Precio Unitario
FORM.218/SEMOVINFRA/022324 Programa de Avance de Obra (A
Precio Unitario)

FORM.219/SEMOVINFRA/022324 Croquis de Banco de Tiro (A Precio
Unitario)

FORM.220/SEMOVINFRA/022324 Croquis de macrolocalizacién (A
Precio Unitario)

FORM.221/SEMOVINFRA/022324 Croquis de microlocalizacion (A
Precio Unitario)

FORM.222/SEMOVINFRA/022324 Reporte Fotografico (A Precio
Unitario)

FORM.223/SEMOVINFRA/022324 Estado de Cuenta (A Precio
Unitario)

FORM.224/SEMOVINFRA/022324 Concentrado de Estimaciones (A
Precio Unitario)

FORM.225/SEMOVINFRA/022324 Croquis de generador (A Precio
Unitario)

FORM.226/SEMOVINFRA/022324 Numeros Generadores (A Precio
Unitario)

FORM.227/SEMOVINFRA/022324 Acta de Entrega Recepcion de
Obra

Documentos Generales:

e Caratula del contrato

e 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

e Convenio modificatorio (en caso de existir)

SECRETARIA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA



Registro:  PCCR2124/RMO/SEMOVINFRA/SI/047/16052023

Fecha de elaboracion: 16/05/2023

Numero de Revision: 01

Manual de Procedimientos de Subsecretaria de Infraestructura

e Fianza Original de vicios ocultos con validacion (sin perforar)
Resolutivo de Impacto Ambiental Cumplido.

Tlem_go .Promedlo o 60 dias naturales.
Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para el tramite de pago del expediente de estimacion finiquito
(A Precio Unitario).

Responsable Actividad FOIELD © Tantos
Documento

Contratista Ingresa el expediente de estimacién Expediente Original
finiquito (A Precio Unitario (finiquito) a | de Estimacion
la Direccion de Control de Inversion Finiquito
indicando las cantidades de los (A Precio
trabajos ejecutados para revisiéon de Unitario)
los mismos.

Director/a de 2 Recibe el expediente de estimacion Expediente Original y
Control de finiquito (A Precio Unitario (finiquito), | de Estimacion copia
Inversion captura montos de estimacion, Finiquito

genera Check List, y turna a la (A Precio
Direccién de Obras Publicas. Esta a Unitario)/

su vez, lo turna al residente de obra Check List
para su revision.

Residente de 3 Recibe el expediente de estimacion Expediente Original
Obra finiquito (A Precio Unitario (finiquito) | de Estimacion
con Check List, revisa que las Finiquito
cantidades entregadas correspondan (A Precio
a las cantidades efectuadas en obra, Unitario)/

si es una obra publica del Centro Check List
Histérico Zona de Monumentos,
revisa estimacion en conjunto con el
supervisor de la Gerencia de Centro
Histérico y este reportar a la

Gerencia.
4 Firma el expediente de estimacion Expediente Original
finiquito estimacion a precio unitario | de Estimacion
(finiquito), turna para firma al Finiquito
Departamento correspondiente. (A Precio
Unitario)
Jefe/a de 5 Recibe el expediente de estimacion Expediente Original
Departamento finiquito (A Precio Unitario), | de Estimacion
correspondiente (finiquito), firma y turna a la Direccién Finiquito
de Obras Publicas o Gerente del (A Precio
Centro  Histérico y  Patrimonio Unitario)

Cultural, para su revisioén y firma.
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Descripcion del Procedimiento: Para el tramite de pago del expediente de estimacion finiquito

(A Precio Unitario).

Responsable Actividad FOIELD © Tantos
Documento

Director/a de
Obras Publicas

Subcontralor/a
de Auditoria a
Obra Publicay
Servicios de la
Contraloria
Municipal

Residente de
Obra

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

Fotocopia expediente
estimacion f|n|qU|to (A PreC|o
Unitario) y solicita por medio de oficio
la verificacion de la terminacion de
los trabajos a la Subcontraloria de
Auditoria a Obra Publica y Servicios
de la Contraloria Municipal.

Recibe oficio y copia el expediente de
estimacion  finiquito (A Precio
Unitario) y asigna a un auditor para
verificar obra fisicamente junto con el
residente de obra, contratista y
supervisor de la Gerencia en caso de
ser obra publica del Centro Histérico
Zona de Monumentos.

Revisa en conjunto con el auditor de
la Subcontraloria de Auditoria a Obra
Pudblica y Servicios y el 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.

Hace revision documental del
expediente de estimacion finiquito (A
Precio Unitario) y realiza la cédula de
verificacion de la terminacion de los
trabajos; firma, recaba las firmas y la
turna por medio de oficio firmado por
Persona Titular de la Subcontraloria
de Auditoria a Obra Publica y
Servicios de la Contraloria Municipal,
a la Subsecretaria de Infraestructura.

Expediente Original y
de Estimacion copia
Finiquito
(A Precio
Unitario)/
Oficio

Oficio/ Original y
Expediente Copia
de Estimacion
Finiquito
(A Precio
Unitario)

Oficio/ Original y
Cédula de copia
Verificacion
dela
Terminacion
de los
Trabajos
FORM.512-
A/CM/052224
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Descripcion del Procedimiento: Para el tramite de pago del expediente de estimacion finiquito
(A Precio Unitario).

Responsable Actividad FOIELD © Tantos
Documento

Subsecretario/a Recibe el oficio, cédula de Oficio/ Original y
de verificacion de la terminacién de los Cédula de copia
Infraestructura trabajos y los reenvia a la Direccion Verificacion
de Obras Publicas. dela
Terminacién
de los
Trabajos
FORM.512-
A/CM/052224
Director/a de 11 Recibe copias de oficio y cédula de Oficio/ Original y
Obras Publicas verificacién de la terminacion de los Cédula de copia
trabajos y revisa si fue procedente o Verificacion
no. dela
e Si es procedente continla en la | Terminacion
actividad num. 16. de los
e Sino es procedente continia en Trabajos
la actividad nam. 12. FORM.512-
A/CM/052224
12 Memorandum Original y
Remite por medio de memorandum Cédula de copia
copia de oficio y cédula de Verificacion
verificacién de la terminacion de los dela
trabajos al Departamento | Terminacion
correspondiente e informa al de los
residente de obra para la revision de Trabajos
las correcciones. FORM.512-
A/CM/052224
13 Regresa el expediente de estimacion dExpeg |ent.e, Original
finiquito (A Precio Unitario Check © Es’qmgmon
quito ( )y Finiquit
List a la Direccion de Control de iniquito
. . (A Precio
Inversibn 'y ésta devuelve Ia o
estimacion al contratista Unltarlo_)/
‘ Check List
Contratista 14 | Recibe el expediente de estimacion Expediente Original y
finiquito (A Precio Unitario) realiza las | de Estimacion copia
correcciones y regresa a la Direccidn Finiquito
de Control de Inversion; y turna a la (A Precio
Direccion de Obras Publicas. Unitario)
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Descripcion del Procedimiento: Para el tramite de pago del expediente de estimacion finiquito
(A Precio Unitario).

Responsable Actividad FOIELD © Tantos
Documento

Director/a de Expediente Original y
Obras Publicas de Estimacion copia
Recibe el expediente de estimacion Finiquito
finiquito (A Precio Unitario), y regresa (A Precio
a la actividad num. 6. Unitario)/
Oficio
Residente de 16 | Elabora el formato de acta entrega Acta de Original
obra recepcidon de los trabajos, entrega un entrega
juego original al contratista para que recepcion
pueda tramitar la fianza de vicios | FORM.227/S
ocultos, asi como el formato de acta | EMOVINFRA/
de extincibn de derechos vy | 022324, Acta
obligaciones. Administrativa
de Extincion
de Derechos
y
Obligaciones
de Obra
FORM.211/S
EMOVINFRA/
022324
Contratista 17 | Tramita la fianza de vicios ocultos e Acta de Original
integra a la estimacién junto con el entrega
acta entrega recepcion y acta de recepcion
extincion de derechos y obligaciones, | FORM.227/S
firma junto con el residente de obra | EMOVINFRA/

los formatos y entrega a la Direccién
de Obras Publicas.

022324, Acta
Administrativa
de Extincidn
de Derechos

Obligaciones
de Obra
FORM.211/S
EMOVINFRA/
022324
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Descripcion del Procedimiento: Para el tramite de pago del expediente de estimacion finiquito
(A Precio Unitario).

Responsable Actividad FOIELD © Tantos
Documento

Director/a de Recibe el expediente de estimacion Expediente Original
Obras Publicas finiquito (A Precio Unitario) | de Estimacion

incluyendo, acta entrega recepcion, Finiquito

fianza de vicios ocultos y acta de (A Precio

extincion de derechos y obligaciones, Unitario)

firma, y turna a la Persona Titular de
la Subsecretaria de Infraestructura
para recabar la firma.

Residente de 19 | Firma el Chek List con lo que indica Check list/ Copia Check

Obra que el expediente de estimacion Expediente List
finiquito (A Precio Unitario) esta | de Estimacion
revisado y listo para tramite de pago. Finiquito
(A Precio
Unitario)
Director/a de 20 | Remite el Check list y expediente de Expediente Estimacion
Obras Publicas estimacion  finiquito (A Precio | de Estimacion original y
Unitario) a la Direccion de Control de Finiquito copia
Inversién para concluir con el tramite (A Precio Check List
de pago correspondiente. Unitario)/ firmado por
Check list Residente
Termina Procedimiento. de Obra
para tramite
de pago
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Diagrama de flujo para el tramite de pago del expediente de estimacion finiquito (A Precio
Unitario).

Contratista Director/a de ., Residente de Obra Departame.nto
Control de Inversion Correspondiente
‘ Inicio ) 3

Recibe el expediente de

Direccion de Control

de Inversién
indicando las
cantidades de los
trabajos  ejecutados

para revision de los
mismos.

Expediente de
Estimacion Finiquito

A 4

captura montos de
estimacion,  genera
Check List, y turna a
la Direccion de Obras
Publicas. Esta a su
vez, lo turna al
residente de obra
para su revision

A 4

Expediente de
Fatimacidn

Check List

estimacion finiquito (A

1 2 Precio Unitario (finiquito)

A4 - : con Check List, revisa

Ingresa el expediente Recibe el expediente que las  cantidades
de estimacion Qe_ . estlmacpn entregadas correspondan
finiquito (A Precio finiquito (A~ Precio a las cantidades
Unitario (finiquito) a la Unitario  (finiquito), efectuadas en obra, si es

una obra publica del
Centro Histérico Zona de
Monumentos, revisa
estimacion en conjunto
con el supervisor de la
Gerencia de  Centro
Histdrico y este reportar a
la Gerencia.

Expediente de
Estimacion Finiauito

Check List

v 4

Firma el expediente
de estimacion
finiquito estimacion a
precio unitario

(finiquito), turna para
firma al
Departamento
correspondiente.

Expediente de
Estimacién Finiquito

A 4

Recibe el expediente

de estimacion
finiquito (A Precio
Unitario),  (finiquito),
frma vy tuna al

Persona Titular de la
Direccion de Obras
Publicas o Gerente
del Centro Historico y

Patrimonio  Cultural,
para su revision y
firma.

Expediente de
Estimacién Finiquito

A 4

[ 27 ]
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Diagrama de flujo para el tramite de pago del expediente de estimacién finiquito (A Precio
Unitario).

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

Subcontralor/a de
Auditoria a Obra
Publica y Servicios

Director/a de Obras

Publicas Residente de Obra

9

Hace revision

7 8 documental del

6 ) - expediente de
roveopea| [ Redbe oo ycopa | | B S otk || estmadn gt
expediente de el expediente de Subcontraloria de (A Eremo Upltarlo) Y
estimacion  finiquito estimacion  finiquito Auditoria a Obra rea]l;a I'g cédula de
(A Precio Unitario) y (A Precio Unitario) y Publica y Servicios y verlfllca0|_o’n de la
solicita por medio de asigna a un auditor el Contratista, que la terminacion de los
oficio la verificacion para verificar obra obra se encuentre trabajos; firma,

de la terminacion de
los trabajos a la
Subcontraloria de
Auditoria a Obra

A 4

fisicamente junto con
el residente de obra,
contratista y
supervisor de la

A4

ejecutada con la
calidad requerida, si
es una obra publica
del Centro Histérico

recaba las firmas y

oficio firmado
Persona Titular de

la

turna por medio de
por

la

Publica vy ServiciQS Gerencia en caso de Zona de Subcontraloria de
lc\’/ﬁmirliial Contraloria ser obra publica del Monumtentos, estaréI Al’Jdi.tor,'a a ,Ot?"a
— Centro Historico presen’e ° Publica y Servicios
Expediente de Zona de supervisor y reporta de la Contraloria
Estimacion Finiquito Monumentos. a la Gerencia. Municipal, a la
. Subsecretaria de
Oficio
Oficio Infraestructura.
Expediente de Oficio
Estimacion Finiquito Cédula de
Verificacion de la

SECRETARIA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA

Terminacién de los
Trabajos
FORM.512-
A/CM/052224

A 4
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Diagrama de flujo Para el trdmite de pago del expediente de estimacion finiquito (A Precio
Unitario).

Subsecretario/a de Director/a de Obras Contratista
Infraestructura Publicas
:

Recibe copias de oficio y
10 cédula de verificacion de
la terminacion de los
trabajos y revisa si fue
procedente o no.

Recibe el oficio, cédula
de verificacion de la
terminacioén de los

v

trabajos y los reenvia a Oficio

la Direccion de Obras

Publicas. Cédula de Verificacion
de la Terminacion de

Oficio los Trabajos

Cédula de Verificacion FORM.512

de la Terminacién de
los Trabajos
FORM.512- Si ¢Es

A/CM/052224 procedente?

Remite por medio de
memorandum copia de oficio y
cédula de verificacion de la
terminacion de los trabajos al
Departamento correspondiente
y éste informa al residente de
obra para la revision de las
correcciones. Recibe el expediente de
Memorandum estimacion finiquito (A
Precio Unitario) y realiza
las correcciones a las

No 12

14

Cédula de Verificacion de la
Terminacioén de los Trabajos

FORM 519-A/CM/052994 observaciones y regresa

a la Direccion de Control

l 13 de Inversién; y ésta a su

Regresa el expediente de vez la tuma a la

estimacion finiquito (A Precio Direccion  de  Obras
Unitario) y Check List a la > Publicas.

Direccion de Control de
Inversion y ésta devuelve la
estimacion al contratista.

Expediente de Estimacion 29
Finiquito

Check List

Expediente de
Estimacién Finiauito
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Diagrama de flujo para el tramite de pago del expediente de estimacion finiquito (A Precio
Unitario).

Dlrecto'r/a.de Obras Residente de obra Contratista
Publicas.
:
16

Tramita la fianza de
vicios ocultos e integra
a la estimacién junto

15

Elabora el formato de acta

Recibe el expediente de entrega recepcion de los con el acta entrega
estimacion finiquito (A trabajos, entrega un juego recepcion y acta de
Precio  Unitario), vy .( : ) original al contratista para extincién de derechos y
regresa a la actividad que pueda tramitar la »| obligaciones, firma junto
nam. 6 fianza de vicios ocultos, "| con el residente de obra

asi como el formato de los formatos y entrega a

acta de extincion de

Expediente de la Direccion de Obras

Estimacion Finiquito derechos v obliaaciones. Publicas.
Oficio éz’fegiig:’trega Acta de entrega
recepcion
18 ;/%zgﬂéginEMOVINFR FORM.227/SEMOVIN
FRA/022324
Regibe 5 el . e)_(pediente d.e Actfa Ac'iministrativa de Acta Administrativa de
estimacion finiquito (A Precio Extincion de Derechos y Extincién de Derechos
Unitario) incluyendo, acta entrega Obligaciones de Obra y Obligaciones de
recepcion, fianza de vicios ocultos FORM.211/SEMOVINFR Obra
y acta de extinciéon de derechos y A/022324 FORM.211/SEMOVIN
obligaciones, firma, y turna a la [« FRA/022324
Persona Titular de la 19
Subsecretaria de Infraestructura Firma el Chek List con lo que
para recabar la firma. indica que el expediente de
» estimacion finiquito (A Precio
Expediente de Estimacion Unitario) esta revisado y listo
Finiauito (A Precio Unitario) para tramite de pago.
Check list
20
Expediente de Estimacion
Remite el Check list vy Finiquito (A Precio Unitario)
expediente de estimacion |
finiquito (A Precio Unitario) ala |~
Direccion de Control de
Inversién para concluir con el
tramite de pago
correspondiente.
Expediente de Estimacion v
Finiquito (A Precio Unitario)
Fin

Check list
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Formatos e instructivo de Llenado Procedimientos a Precio Unitario
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V. EL CONTRATISTA, MANIFIESTA BAJO PROTESTA DE DECIR VERDAD QUE EL HONORAEBLE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIC DE PUEELA, EN NINGUN CASO FUE]

SOLIDARIAMENTE RESPONSAELE RESPECTO DE LAS RELACIONES LAEORALES Y DE SEGURIDAD SOCIAL QUE SE HUEIESEN GENERADO FOR EL CON SUS TRAEAJADORES
O EL PERSONAL QUE UTILIZO PARA LA EJECUCION DE LOS TRABAJOS CONTRATADOS, PARA LO CUAL, RECONOCIO Y RECONOCE EXPRESAMENTE SER EL UNICO OBLIGADO
DEL PAGO Y CUMPLIMIENTO DE TODAS LAS PRESTACIONES DE CARACTER LABORAL, INDIVIDUALES O COLECTIVAS, Y DE SEGURIDAD SOCIAL, QUE PUDIERAN HABERSE|
ORIGINADO CON SUS TRABAJADORES QUE DIRECTA O INDIRECTAMENTE LE PRESTAN SUS SERVICIOS, YA SEA FOR MANO DE OBRA, POR TRANSFORTE ¥ ACARREOD DE|
MATERIALES O POR CUALQUIER OTRO TIPO DE SERVICIO PERSONAL SUBORDINADO, EN SU CASO, Y QUE POR LO TANTO SE OBLIGO A ACUDIR ANTE LAS AUTORIDADES,
DEPENDENCIAS, TRIBUNALES ADMINISTRATIVOS O LABORALES Y ORGANISMOS DE SEGURIDAD SOCIAL, A RESPONDER DE LAS OBLIGACIONES CONTRAIDAS ANTE LAS|
MISMAS, ASi COMO SE OBLIGO A DESLINDAR AL HONORAELE AYUNTAMIENTO DEL MUNICIFIO DE PUEELA DE CUALQUIERA DE LAS RESPONSABILIDADES U OELIGACIONES|
QUE SE PUDIEREN GENERAR O QUE SE HAYAN GENERADO ANTE DICHAS INSTANCIAS; ASi MISMO MAMNIFIESTA QUE PREVIA A LA PRESENTE ACTA DE LIBERACION, HA|
LIQUIDADO TODOS Y CADA UNO DE SUS ADEUDOS DE CARACTER LABORAL, TANTO POR MANO DE OBRA COMO POR TRANSPORTE Y ACARREO DE MATERIALES.

{En caso de ser obra con Recurso Federal, eliminar ésta fraccidn).

V1. POR LO QUE MANIFIESTAN QUE NO EXISTE ADEUDO ALGUNO POR NINGUNA DE LAS DOS PARTES, SE DAN POR TERMINADOS LOS DERECHOS ¥ OELIGACIONES QUE
GENERO EL CONTRATO DE SERVICIOS RELACIONADOS CON LA OBRA PUBLICA A PRECIOS UNITARIOS ¥ TIEMPO DETERMINADO No. . SIN DERECHO A
ULTERIOR RECLAMACION.

NO HABIENDO OTRO ASUNTO QUE TRATAR, SE CIERRA LA PRESENTE ACTA A LAS HRS. DEL DIA DE SU INICIO.

FORM_211/SEMOVINFRANZ22324
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SUBSECRETA Rf’.ﬂ.‘ DE fNFRAESTRgCTURA
pUEbla Mol I.daa - DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
-...-_ Con t"3‘:"'1""'-“'-"' rumba Infrasstrucis No. DE CONTRATO: 2000000

No. DE OBRA: X0000K

ACTA DE ENTREGA RECEPCION DE OBRA
PROGRAMA DIRECTO
EN EL MUNICIFIC DE PUEBLA, ESTADO DE PUEBLA, SIENDO LAS 00:00 HORAS DEL DIA XX
DE X3C0XX DE 20XX, SE ENCUENTRAN REUNIDOS EN EL LUGAR DONDE SE UBICA LA OBRA
ABAJO MENCIONADA, LOS REPRESENTANTES DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
ADSCRITA A LA SUBSECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA DE LA SECRETARIA DE MOVILIDAD
E INFRAESTRUCTURA DEL MUNICIPIO DE PUEBLA, Y DE LA EMPRESA XX0( 000K X000
XXXXX. AS| COMO TAMBIEN REPRESENTANTES DE LAS DEPENDENCIAS DEL GOBIERNO
MUNICIPAL, QUIENES ASISTEN CON LA FINALIDAD DE PRESENCIAR EL ACTO DE ENTREGA
RECEPCION DE LA SIGUIENTE OBRA:
DATOS TECNICOS DE LA OBRA:
NOMBRE DE LA OBRA:
A O OO O OO OOCOOOCOCOOOCOOOOOCOOOMK
UBICACION DE LA OBRA:
OO OO OO OO OO OOCACOOOCACOOOCOOOONK.
FECHAS DE INICIO Y TERMINO:

FECHAS PROGRAMADAS: 28 DE NOVIEMBRE DE 2011 Al 12 DE DICEMBRE DE 2011

FECHAS REALES: 28 DE NOVIEMBRE DE 2011 Al 09 DE DICIEMBRE DE 2011

DATOS FINANCIEROS DE LA OBRA

NUMERQ DE CONTRATO: JOOOOOOOCK
MODALIDAD DE CONTRATACION:  J00000000000000000M

NUMERO DE OBRA:  JXOO0(X

hoja 1 de 4
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SUBSECRETARIA DE INFRAESTRUGTURA

L"ﬁi ?}Jeblg T S DIRECGION DE OBRAS PUBLICAS
e ONLIgR ¥ CON M Irlras s irucisn No. DE CONTRATO : 2000000000
e No. DE OBRA- XO00(X
INVERSION FECHA IMPORTE
MONTO CONTRATADO FOOAOCH AN K $0.00
ADITIVA $0.00
DEDUCTIVA $0.00
CONVENIO POR TIEMPO $0.00
INVERSION EJERCIDA EEREVER SRR TR $0.00
INVERSION NO EJERCIDA $0.00

UNA VEZ VERIFICADA LA OBRA MEDIANTE EL RECORRIDO E INSPECCION FISICA POR LAS
PARTES QUE INTERVINIERON, SE CONCLUYE QUE LA OBRA SE ENCUENTRA TOTALMENTE
TEEMINADA Y FUMCIONANDO DE ACUERDO CON LAS NORMAS Y ESPECIFICACIONES
SENALADAS POR LA ENTIDAD NORMATIVA, LA EMPRESA X0000000000MXX EJECUTORA
DE LA OBRA REFERIDA, HACE LA ENTREGA FORMAL A ESTA UNIDAD RESPONSABLE DE SU
OPERACION Y MANTENIMIENTO.

EN EL MISMO ACTO SE ENTREGA EL ORIGINAL O COPIA CERTIFICADA DE LA BITACORA
OFICIAL DE LA OBRA PARA SU INCORPORACION AL EXPEDIENTE UNITARIO DE OBRA.

LA PRESENTE ACTA NO EXIME A LA COMPARNIA CONSTRUCTORA DE LOS DEFECTOS O
VICIOS OCULTOS QUE RESULTEN EN LOS MISMOS Y SE OBLIGA POR LA PRESENTE A
CORREGIR LAS DEFICIENCIAS DETECTADAS SIN COSTO ALGUNC PARA EL H.
AYUNTAMIENTO, ASI COMO TAMPOCO SE LIBERA DE NINGUNA DE LAS OBLIGACIONES Y
RESPONSABGILIDADES DEL CONTRATO.

LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS DE LA SUBSECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA DE LA
SECRETARIA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA, CONFORME AL ARTICULO 64 DE LA LEY
DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS (ARTICULO 74 DE LA
LEY DE OBRA PUBLICA ¥ 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 LOS MATERIALES EMPLEADOS, PAGOS INDEEBIDOS O PAGOS EN
EXCESO, VICIOS OCULTOS Y DE CUALQUIERA OTRA RESPONSABILIDAD EN QUE SE

hoja 2 de 4
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| SUBSECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA
{ﬁi Puebla E—— DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Cantigoyean rumbe f niragstructus No. DE CONTRATO: J0000000(X
e No. DE OBRA: XXXXX
HUBIERE INCURRIDO. POR 3U 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 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 INCURRIDC 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 ANTERIORIDAD. *{Cambiar el
Fundamento Legal a Ley Federal cuando coresponda)

FIRMAS DE CONFORMIDAD DE QUIENES INTERVIENEN EN EL ACTO DE ENTREGA
RECEPCION DE OBRA
ENTREGA POR LA EMPRESA CONSTRUCTORA:

PO
REPRESENTANTE LEGAL

RECIBE POR EL H. AYUNTAMIENTO DEL MUNICIP1O DE PUEBLA:

OO0 OCOCOOOOCOCOCOOCOOOOOOX
RESIDENTE DE OBRA JEFE DE DEPARTAMENTO DE
FOCOOCOCOCOCOCOOOOCOOOOOO0OX
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T ) suB SECRETARI’& DE INFRA ESTR-T_JCTURA
iﬁﬂ' PUEbla M-nnl.::lad‘n DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
-._.-_‘;,_-._.- ':*'-‘"ti“':r’ con rumibo IsTFasaruc s No. DE CONTRATO : X000

No. DE OBRA: 20000

FOOOOCOCOOOOOCOCODOOOOK

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS SUBSECRETARIO DE INFRAESTRUCTURA

JOCO0COOCCOCOOCOOOOOCOOCOAOONCOO0MX
POR LA CONTRALORIA MUNICIPAL
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Nombre del Procedimiento para la modificacién de las condiciones originales del
Procedimiento: contrato en relacién a lo requerido en obra.

Obijetivo: 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. Para poder atender los
conceptos no establecidos en el proyecto y que son necesarios para la
obra.

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 Movilidad e Infraestructura del
Honorable Ayuntameinto del Municipio de Puebla, articulos 14 fracciones
i1, 1, v, X, X, Xll, X1V, XV, XVI, XVII, XIX, XXI, XXIV y XXVI, 15
fracciones: |, II, 1 IV, V, VI, IX 'y X, 16 fracciones |, II, Ill, IV, V, VI, VII, IX,
Xy Xl, 17 Fracciones |, Il, lll, IV, V, VIl y VIII, 18 fracciones I, II, lll, V, VI,
VIl'y VIIl 'y 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 1. Todas las solicitudes de modificacion de contratos, deberan realizarse
Operacion: en estricto apego a la normatividad aplicable.

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

3. La Direccion de Obras Publicas sustentara 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.

DGl lo R eI Cle[[oe M 20 dias naturales.
Gestion:

SECRETARIA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA
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Descripcion del Procedimiento: Para la modificacion de las condiciones originales del contrato
en relacion a lo requerido en obra.

Responsable Actividad FEIMEIDE Tantos
Documento

Residente de Obra

Jefe/a de
Departamento
correspondiente

Contratista

Subsecretario/a de
Infraestructura

Director/a de Obras
Publicas

Residente de Obra

Jefe/a de
Departamento
correspondiente
Director/a de Obras
Publicas
Subsecretario/a de
Infraestructura

Director/a de Obras
Publicas

10

Detecta y reporta a la Persona
Titular de Departamento
correspondiente las situaciones
que deben cambiar las condiciones
originales del contrato.

Recibe reporte, autoriza al
residente de obra que regularice la
obra para la modificacion de
contratos e informa a la Direccion
de Obras Publicas.

Solicita por medio de oficio a la
Subsecretaria de Infraestructura
realizar convenio que modifique las
condiciones originales del contrato
en relacion a lo requerido en obra.

Recibe oficio y turna a la Direccion
de Obras Publicas.

Recibe oficio e instruye al
Residente de Obra para la
elaboracion del dictamen técnico.

Elabora dictamen técnico, lo firma
y lo pasa a la Persona Titular de
Departamento correspondiente
para su revision.

Revisa y valida con firma dictamen
técnico y turna a la Direccion de
Obras Publicas.

Valida con firma y turna a la
Subsecretaria de Infraestructura.

Firma el dictamen técnico y lo
regresa a la Direccion de Obras
Publicas.

Solicita por medio de memorandum
a la Direcciébn Juridica la
elaboracion del Convenio
correspondiente.

Reporte

Reporte

Oficio

Oficio

Oficio

Dictamen
técnico

Dictamen
Técnico

Dictamen
Técnico
Dictamen
Técnico

Memorandum

Original

Original

Original y
copia

Original

Copia

Original

Original y
copia

Original

Original

Original
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Descripcion del Procedimiento: Para la modificacion de las condiciones originales del contrato
en relacion a lo requerido en obra.

Responsable Actividad FEIMEIDE Tantos
Documento

Director/a Juridica Recibe memorandum y dictamen | Memorandum/ Original
técnico para la elaboracion del Dictamen
Convenio Correspondiente. técnico

12 | Revisa que dictamen técnico que
contenga errores.
¢ Sino tiene errores, continda en
la actividad num. 15.
e Sj tiene errores, continta en la
actividad num. 13.

13 | Regresa dictamen técnico a la Dictamen Original
Direccién de Obras Publicas para técnico
Su correccion.

Director/a de Obra 14 | Corrige el dictamen y lo reenvia a Dictamen Original

Publica la Direccién Juridica. Regresa a la técnico
actividad 12.

Director/a Juridica 15 | Elabora convenio correspondiente, Convenio Original y
recaba las firmas para Ila copia
formalizacion del convenio.

16 | Turna convenio y dictamen técnico Convenio/ Original y
formalizados junto con sus anexos Dictamen copia
por medio de memorandum a la técnico/

Direccion de Obras Publicas. Memorandum
Director/a de Obras | 17 | Recibe memorandum con dictamen | Memorandum/ Original y
Publicas técnico, el convenio original lo Convenio copia

escanea y turna por memorandum
a la Direccion de Control de
Inversién para su integracion en el
Expediente Unitario de Obra.

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

Residente de Obra Departamento Contratista Subsecretario/a de
Correspondiente Infraestructura

1 Inicio )

1
v 2 3
. . 4
Detecta y re_porta ala Recibe reporte, Solicita por medio de
Persona Titular de autoriza al residente oficio a la Recibe oficio y turna |
Departamento de obra que Subsecretaria de a la Direccion de
correspondiente  las regularice la obra Infraestructura Obras Publicas.
situaciones que para la modificacion realizar convenio que
debeln. cambiar las | de contratos e .| modifique las -
condiciones "| informa a la "1 condiciones "
originales del Direccion de Obras originales del
contrato. PUblicas. contrato en relacion a
lo requerido en obra.
Reporte Reporte Oficio
Oficio

53
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Diagrama de flujo para la modificacién de las condiciones originales del contrato en relacion a
lo requerido en obra

Director/a de Obras | Residente de Obra Jefe/a de Subsecretario/a de
Publicas Departamento Infraestructura

correspondiente

5 6 7
Recibe  oficio e Elabora dictamen Revisa y valida con
instruye al residente técnico, lo firma vy lo firma dictamen
de Obra para la »| Pasa a la Persona p| técnico y turna a la
elaboracion del Titular de Direccion de Obras
dictamen técnico. Departamento Publicas.

correspondiente para
Oficio Su revision. Dictamen técnico.
Dictamen técnico.

8
Valida con firma y 9
turna a la | Firma el dictamen
Subsecretaria de técnico y lo regresa a
Infraestructura. » la Direccion de

Obras Publicas.
Dictamen Técnico
Dictamen Técnico

10
Solicita por medio de
memorandum a la

A

Direccion Juridica la
elaboracion del
Convenio
correspondiente.

Memorandiim

Dictamen Técnico

A\ 4

@
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Diagrama de flujo para la modificacion de las condiciones originales del contrato en

relacion a lo requerido en obra

Direccién Juridica Direccién de Obras Publicas

Recibe  memorandum vy
dictamen técnico para la
elaboracion del Convenio

11

Memorandum
Dictamen Técnico

* 12
Revisa que dictamen técnico
no contenga errores.

13

Regresa dictamen técnico a
la Direccion de Obra Publica
para su correccion.

. Tiene errores?

14

Dictamen Técnico i i
No Corrlg’e el dlctamep y ”Io
| ol reenvia a la Direccion
15 » o
. Juridica.
Elabora convenio
correspondiente, recaba las Dictamen Técnico
firmas para la formalizacion
del convenio.
Convenio 17
Recibe memorandum con
16 dictamen técnico, el
Turna convenio y dictamen convenio original lo escanea
técnico formalizados junto con y turna por memorandum a

la Direccion de Control de
Inversion para su integracion

Y

sus anexos por medio de
memorandum a la Direccién

de Obras Publicas en el Expediente Unitario de
: Obra.
Convenio Memorandum

Dictamen Técnico Convenio

Memorandum
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Nombre del

. . Procedimiento para la Supervision de Intervenciones en Via Publica.
Procedimiento:

Objetivo: Verificar que los trabajos que realizan los usuarios (ciudadanos o
empresas) a quienes se les otorgd una factibilidad para instalacién de
servicios inducidos sobre la via publica cumplan con las especificaciones
mencionadas en la factibilidad para garantizar la vida util de la superficie
de la red vial.

Fundamento Legal: Dictamen por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones del

Libro Tercero, Capitulo 17 del Cédigo Reglamentario para el Municipio de
Puebla, articulo 718 fraccién XIll; articulos 840,844, 846, 851 y 852.

Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad e Infraestructura del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulos 14 fraccion Xl
y 15 fraccion I.

Politicas de 1. La Persona Titular de la Direccion de Obras Publicas coordinara los
Operacion: procedimientos para la formulacién, revisiébn, supervision vy
autorizacién para la Supervision de Intervenciones en Via Publica.

2. La Persona Titular de la Direccion de Obras Publicas notificara a la
Subsecretaria de Infraestructura cualquier obra en via publica que no
cuente con Licencia de Construccion asi como cualquier anomalia de
las autorizadas.

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

4. El residente de obra reportara a la Direccion de Obras Publicas toda
obra en via publica que no cuente con una Licencia de Construccion.

20 dias naturales para el tramite y el tiempo necesario para la ejecucion
de los trabajos.

Tiempo Promedio de
Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para la Supervision de Intervenciones en Via Publica.

Responsable Actividad Formato o Tantos
Documento

Emite la Factibilidad Técnica y la

entrega al usuario, este la entrega a

la Direccion de Desarrollo Urbano Oficio
para (gestionar el Tramite de

Licencia de Construccion.

Subsecretario/a de

Infraestructura Original

Notifica mediante oficio a la
Subsecretaria de Infraestructura el Oficio
inicio de los trabajos.

Usuario 2
Original

Subsecretaria/a de
Infraestructura

Director/a de Obras
Publicas

Turna mediante volante el oficio de
notificacidon de inicio de obra a la
Direccion de Obras Publicas

Recibe el oficio de inicio de los
trabajos y lo turna al Departamento

Oficio / Volante

Original

Oficio /
Memorandum

correspondiente mediante
memorandum. Si es obra del Centro
Historico Zona de Monumentos la
Gerencia sera participe de la
supervision de los trabajos.

Recibe memorandum vy le da
seguimiento  a los trabajos
asignando a un Residente de Obra
de su area.

Supervisa, vigila y controla los

trabajos de obra, en caso de existir

alguna anomalia lo notifica a la

Direccion de Obras Publicas.

e Si existe alguna anomalia N/A
continua en la actividad No. 7.

e Si no existe alguna anomalia
continua en la actividad No. 9.

Recibe notificacion por parte del
Residente de Obra de |las
anomalias existentes y da aviso a la
Subsecretaria de Infraestructura.

Recibe notificacion de las
anomalias y las envia a la Direccién
de Desarrollo Urbano.

Original

Jefe/a de 5
Departamento
correspondiente

Memorandum -
Original

Residente de Obra 6

N/A

Director/a de Obras 7
Publicas

Tarjeta

Informativa Original

Subsecretario/a de 8
Infraestructura

Tarjeta
Informativa

/ Oficio Original
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Descripcion del Procedimiento: Para la Supervision de Intervenciones en Via Publica.

Responsable Actividad Formato o Tantos
Documento

Director/a de Obras Recibe reporte del Residente de Tarjeta
Publicas Obra de que los trabajos estan Informativa Original
concluidos en tiempo y forma.

10 | Notifica a la Subsecretaria de

Infraestructura que puede informar Tarjeta

a la Direccion de Desarrollo Urbano Informativa

que los trabajos se han concluido | /Memorandum Original
satisfactoriamente.

Termina Procedimiento
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Diagrama de flujo para la Supervision de Intervenciones en Via Publica

Subsecretario/a de . Director/a de Obras | Jefe/a de Departamento
Usuario gt .
Infraestructura Publicas Correspondiente

1 Inicio )

A 4
Emite la Factibilidad 2
Técnica y la entrega
al usuario, este la

Notifica mediante

entrega a la > gz%gecreta:"a dlz
Direccién de
Infraestructura el

Desarrollo  Urbano
para gestionar el
Tramite de Licencia Oficio 4

inicio de los trabaios.

de Construccion.
— Recibe el oficio de
Oficio inicio de los trabajos
y lo turna al 5
Departamento -
3 correspondiente Recibe
mediante memprgndtum y Ielda
Turna mediante memorandum. Si es seguimiento  a - 10S
. trabajos asignando a
volante el oficio de obra del Centro .
e .. . e e un Residente de
notificacion de inicio [ Histérico Zona de Obra de su 4rea.
de obra a la Monumentos la >
Direccion de Obras »  Gerencia sera
Publicas participe de la Memorandum |
— supervision de los
Oficio | trabajos..
Volante | Oficio v

Memorandum 59
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Diagrama de flujo para la Supervision de Intervenciones en Via Publica

Subsecretario/a de Director/a de Obras Publicas Residente
Infraestructura

Supervisa, vigila 'y
controla los trabajos de
obra, en caso de existir

6

7 alguna anomalia o
8 notifica a la Direccion
. . de Obras Publicas;
Recibe notificacion de Recibe notificacion por
las anomalias en obra parte del Residente de
para enviarlas a la Opra de las anom'allas
. . existentes y da aviso a
Direccion de Desarrollo - .
Urbano P la  Subsecretaria de | Si Existe al
: < Infraestructura. < ¢EXiste aiguna
nomalia?
No
Tarieta Infarmativa Tarjeta Informativa
Oficio
9

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

A

Tarieta informativa

v 10
Notifica a la
Subsecretaria de
Infraestructura que

puede informar a la
Direccion de Desarrollo

Urbano que los
trabajos se han
concluido
satisfactoriamente

A 4

. Tarjeta Informativa |
Fin
Memorandum |
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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).

Nombre del

Procedimiento:

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 administraciéon
adecuados, para 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 Movilidad e Infraestructura del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, articulos 14 fracciones
i, 1, v, X, X, X, XIV, XV, XVI, XVII, XIX, XXI, XXIV y XXVI, 15
fracciones: |, II, lIl IV, V, VI, IX 'y X, 16 fracciones |, II, Ill, 1V, V, VI, VII, IX,
X'y Xl, 17 Fracciones I, II, lll, IV, V, VIl y VIII, 18 fracciones I, I, I, V, VI,
VIl'y VIIl'y 19 fracciones |, II, 1ll, V, VI y VII.

Politicas de 1. La Persona Titular de la Subsecretaria de Infraestructura sera el
Operacion: encargado de asiganar al Servidor/a Publico que funja como residente
de obra.

2. El residente de obra sera 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. Si es
una obra publica del Centro Histérico Zona de Monumentos, La
Gerencia del Centro Histérico designara un corresponsable de su
personal para dar seguimiento a la obra.

3. El reporte de obra publica por parte del residente de obra debera
entregar a la Persona Titular de Departamento correspondiente,
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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 Estimacién Parcial (A Precio Alzado) esta
conformado por los siguientes formatos registrados en la Contraloria:
FORM.196/SEMOVINFRA/022324 Croquis de Actividades (A Precio
Alzado)

FORM.198/SEMOVINFRA/022324 Anexo PE-10 Red de Actividades
Calendarizadas indicando las Duraciones y la Ruta Critica (A Precio
Alzado)

FORM.199/SEMOVINFRA/022324 Croquis de Microlocalizacion (A
Precio Alzado)

FORM.200/SEMOVINFRA/022324 Croquis de Macrolocalizacién (A
Precio Alzado)

FORM.201/SEMOVINFRA/022324 Croquis de Banco de Tiro (A Precio
Alzado)

FORM.202/SEMOVINFRA/022324 Concentrado de Estimaciones (A
Precio Alzado)

FORM.203/SEMOVINFRA/022324 Estado de Cuenta (A precio
alzado)

FORM.204/SEMOVINFRA/022324 Programa de Ejecucion (A Precio
Alzado)

FORM.205/SEMOVINFRA/022324 Desglose de Actividades (A Precio
Alzado)

FORM.206/SEMOVINFRA/022324 Reporte Fotografico (A Precio
Alzado)

FORM.207/SEMOVINFRA/022324 Cédula de Avances y Pagos
Programados, Calendarizados y Cuantificados Mensualmente por
Actividades o Actividades a Ejecutar
FORM.208/SEMOVINFRA/022324 Red de Actividades
Calendarizadas indicando las Duraciones (A Precio Alzado)
FORM.210/SEMOVINFRA/022324 Anexo PE-2 Catalogos de
Conceptos (A Precio Alzado)

Documentos Generales:

e Proyecto Ejecutivo aprobado por la Direccion de Planeacion y
Proyectos

e Caratula del contrato

o Vista previa de factura

e 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
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e Sanciones (en caso de existir atraso de obra)

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

e Bitacora firmada

e Pruebas de laboratorio en cada estimacién de acuerdo al avance de la
obra

e Autorizacion de precios extraordinarios (en caso de aplicar)

¢ Convenio modificatorio (en caso de existir)

e Fianza Original de modificacibn de montos, en caso de aplicar (sin
perforar).

Tlem_p,o Promedlo te 72 dias naturales.
Gestion:
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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 Actividad FEMEIDE Tantos
Documento

Subsecretario/a Designa y realiza nombramiento | Nombramiento Original y
de Infraestructura de Residente de obra e informa de Residente copia
con copia de conocimiento a la de Obra
Direccion de Obras Publicas, en
caso de tratarse de una obra
publica en el Centro Histérico
Zona de Monumentos, la Gerencia
del Centro Historico y Patrimonio
Cultural asignara a un supervisor
de su plantilla de personal.
Director/a de Entrega al residente de obra el | Nombramiento Original y
Obras Publicas nombramiento firma copias de de Residente copias
recibido, y se turna el acuse del de Obra
oficio a la Subsecretaria de
Infraestructura, a la Direccion
Control de Inversion y
Departamento correspondiente de
la Direccion de Obras Publicas.
Residente de Recaba de las Unidades Bitacora de Original
Obra Administrativas correspondientes obra/
copia de la caratula del contrato, Caratula del
del catdlogo de conceptos y del contrato/
programa de ejecucion de los Catalogo de
trabajos que se anexaron al conceptos/
contrato, para que haga entrega al Programa de
contratista del sitio de los trabajos; | ejecucién de los
y de apertura a la bitdcora de obra. trabajos/
Tramita ante la Direccion de | Memorandum / Original
Planeacion y Proyectos el Visto Proyecto
Bueno del Proyecto Ejecutivo. Ejecutivo|
(Este paso soOlo se hara en la
primera estimacion).
Contratista Inicia los trabajos respectivos al N/A N/A
catalogo de conceptos.
Residente de Supervisa, controla, vigila y revisa N/A N/A

Obra

la ejecucion de los trabajos de la
obra.
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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 Actividad FEMEIDE Tantos
Documento

Contratista Ingresa expediente Expediente de Original
estimacion parC|aI (A PreC|o Estimacion
Alzado) a la Direccion de Control Parcial
de Inversiébn indicando las (A Precio
cantidades de los trabajos Alzado)

ejecutados para revision de los
mismos. (Cada expediente de
estimacion presentara un periodo
determinado de ejecucién de los

trabajos).

Director/a de 8 Recibe el expediente de | Expediente de Original y
Control de estimacion parcial (A Precio Estimacién copia
Inversion Alzado) captura montos de Parcial

estimacion, genera Check List y (A Precio
turna a la Direcciéon de Obras Alzado)/
Publicas; y éste a su vez turna al Check List
residente de obra para su revision.
Residente de 9 Recibe el expediente de @ Expediente de Original
Obra estimacion parcial (A  Precio Estimacion
Alzado) y firma Check List, revisa Parcial
que las cantidades entregadas (A Precio
correspondan a las cantidades | Alzado)/ Check
efectuadas en obra, si es una obra List

publica del Centro Histérico Zona
de Monumentos, revisa estimacion
con el supervisor y este reporta a

la Gerencia.
10 Firma el expediente de estimacion | Expediente de Original
parcial (A Precio Alzado), y turna Estimacion
para firma de la Persona Titular de Parcial
Departamento correspondiente (A Precio
Alzado)
Jefe/a de 11 Recibe el expediente de @ Expediente de Original
Departamento estimacion parcial (A  Precio Estimacion
correspondiente Alzado), firma y turna a la Persona Parcial
Titular de la Direccion de Obras (A Precio
Publicas o la Gerencia del Centro Alzado)

Histérico y Patrimonio Cultural
para su revision y firma.
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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 Actividad FEMEIDE Tantos
Documento

medio de oficio firmado por la
Persona Titular de la
Subcontraloria de Auditoria a Obra

verificacion de
los trabajos de
estimaciones

Pudblica y Servicios de la parciales

Contraloria  Municipal, a la FORM.513-

Subsecretaria de Infraestructura. A/CM/052224
Oficio

Director/a de Fotocopia el expediente Oficio/ Original y
Obras Publicas estimacion  parcial (A PreC|o Copia de copia
Alzado) y solicita por oficio la | Expediente de
cédula de verificacibn de los Estimacion
trabajos de estimaciones parciales Parcial
a la Subcontraloria de Auditoria a (A Precio
Obra Publica y Servicios de la Alzado)
Contraloria Municipal.
Subcontralor/a de 13 Recibe oficio y copia del Oficio/ Oficio
Auditoria a Obra expediente de estimacién parcial Expediente de Original
Publica y (A Precio Alzado) y asigna a un Estimacion Copia de
Servicios de la auditor para  verificar obra Parcial estimacion
Contraloria fisicamente junto con el residente (A Precio
Municipal de obra, contratista y supervisor de Alzado)
la Gerencia en caso de ser obra
publica del Centro Histérico Zona
de Monumentos.
Residente de 14 Revisa en conjunto con el auditor N/A N/A
Obra de la Subcontraloria de Auditoria a
Obra Publica y Servicios vy
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 15 Hace revision del expediente de | Expediente de Original y
Subcontraloria de estimacion  parcial (A  Precio Estimacién copia
Auditoria a Obra Alzado) y realiza la cédula de Parcial
Publica y verificacion de los trabajos de (A Precio
Servicios estimaciones parciales; firma, Alzado)/
recaba las firmas y la turna por Cédula de
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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 Actividad FEMEIDE Tantos
Documento

Obras Publicas con Check List.

Subsecretario/a Recibe el oficio y copia de la Oficio/ Copia
de Infraestructura cédula de verificacibn de los Cédula de
trabajos de estimaciones parciales | verificacion de
y los reenvia a la Direccion de | los trabajos de
Obras Publicas. estimaciones
parciales
FORM.513-
A/CM/052224
Director/a de 17 Recibe copia de oficio y copia de Oficio/ Original.
Obras Publicas la cédula de verificacion de los Cédula de
trabajos de estimaciones parciales | verificacion de
y revisa si fue procedente o no. los trabajos de
e Si es procedente, continda en estimaciones
la actividad nam. 22. parciales
e En caso contrario en la A';C?R/NI'513'
actividad num 18. M/052224
18 Remite por medio de Memorandum Original y
memorandum copia de oficio y copia
cédula de verificacion de los
trabajos de estimaciones parciales
al Departamento correspondiente y
éste informa al residente de obra
para la supervision de las
correcciones.
Director/a de 19 Regresa el expediente de | Expediente de Original
Obras Publicas estimacion  parcial (A  Precio Estimacion
Alzado) y Check List firmado a la Parcial
Direccion de Control de Inversion y (A Precio
esta devuelve la estimacion a la Alzado)/
contratista. Check List
Contratista 20 Recibe el expediente de = Expediente de Original y
estimacion parcial (A Precio Estimacion copia
Alzado), realiza las correcciones a Parcial
las observaciones, regresa a la (A Precio
Direccion de Control de Inversion y Alzado)/
ésta la turna a la Direccion de Check List
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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 Actividad FEMEIDE Tantos
Documento

Director/a de Recibe expediente de | Expediente de Original y
Obras Publicas estlmaC|on parC|aI (A Precio Estimacion copia/
Alzado) y regresa a la actividad Parcial copia de
nam. 12. (A Precio estimacién
Alzado)/ correspon
Oficio diente
22 Remite por medio de | Memorandum/ Original
memorandum copia de oficio y Cédula de Memorand
cédula de verificacion de los | Vverificacion de um
trabajos de estimaciones parciales, | los trabajos de Copia de
al Departamento correspondiente estimaciones oficioy
parciales minuta de
FORM.513- verificacié
A/CM/052224 n
Jefe/a de 23 Recibe por medio de = Memorandum/ Original y
Departamento memorandum copia de oficio y Cédula de copia
correspondiente copia cédula de verificacion de los | verificacion de
trabajos de estimaciones parciales | los trabajos de
para anexarlos a la estimacion. estimaciones
Informa al residente de obra que parciales
fue procedente la estimacion. FORM.513-
A/CM/052224
Residente de 24 Pasa a la Direccion de Obras Check List/ Original y
Obra Publicas y firma el Chek List conlo | Expediente de copia
que indica que el expediente de Estimacién
estimacion esta revisado y listo Parcial
para tramite de pago. (A Precio
Alzado)
Director/a de 25 Remite el expediente de | Expediente de Original y
Obras Publicas estimacion  parcial (A  Precio Estimacion copia
Alzado) original y copia con Check Parcial
List a la Direccion de Control de (A Precio
Inversion para concluir con el Alzado)/
tramite de pago correspondiente. Check List

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo 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).
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Centro Histérico Zona de

S | TR | e g0
3
Recaba de las Unidades
2 Administrativas
1 correspondientes  copia
Designa y realiza Entrega al residente de la caratula  del
nombramiento de de obra el contrato, del catédlogo de
Residente de obra e nombramiento - firma conceptos Y. .d'el
informa con copia de copias de recibido, y programa d? ejecucion
conocimiento a  la se turna el acuse del de los trabajos que se
Direccién de Obras oficio a la anexaron al contrato,
Publicas, en caso de »| Subsecretaria de .| Paraque haga entrega al
tratarse de una obra "| Infraestructura, a la » contrgtlsta del sitio de los
publica en el Centro Direccion Control de trab.aj'os; y de apertura a
Histérico Zona de Inversion y la bitacora de obra.
Monumentos, la Departamento »
Gerencia del Centro correspondiente  de Bitacora de Obra
istori i i la Direccion  de
g:jiﬁ::lo );:igggrr];mg Obras Publicas. Caratula de contrato
un supervisor de su i
plantilla de personal. Nombramiento de Catalogo de
NPR— Residente de Obra Conceptos
ombramiento de
Residente de Obra P.rogra'n'wa de
eiecticion de los 5
¢ 4 Inicia los trabajos
. respectivos al
T'fam't?, ante I catalogo de
Direccion de
L conceptos.
Planeacion y
Proyectos el Visto
Bueno del Proyecto
Ejecutivo. 7
(Este paso solo se H
hara en la primera Ingresa el
estimacion) expedlente . de
Vemorandam estlmamon parcial (A
Precio Alzado) a la
Direccion de Control
Provecto de Inversién
6 indicando las
Supervisa, controla, vigila cantl(_iades . de los
y revisa la ejecucion de trabajos ejecutados
los trabajos de la obra, si E’ﬁﬁq:ﬁv's'on de los
es una obra publica del

Expediente de

Monumentos, estara Estimacion Parcial (A
presente el supervisor Precio Alzado)
para reportar a la

Gerencia.
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Diagrama de flujo 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).

Director/a de Jefe/a de Subsecretario/a de
Control de Residente de Obra Departamento
P . Infraestructura
Inversion correspondlente
9
“ Recibe el expediente de
estimacion parcial (A
Precio Alzado) y firma
8 Check List, revisa que
Recibe el expediente las cantidades
de estimacién parcial entregadas
(A Precio Alzado) correspondan a las
captura montos de cantidades efectuadas
estimacion,  genera » en obra, si es una obra @
Check List y turna a publica del Centro
la  Direccion  de Histérico Zona  de l
Obras Publicas; vy Monumentos, revisa 11 12
éste a su vez lo turna estimacion ~ con el - : Fotocopia el expediente
al residente de obra supervisor ~ y  este Recibe el expediente de estimacion parcial (A
para su revision. reporta a la Gerencia. de estimacién parcial Precio Alzado) y solicita
. (A Precio Alzado), por medio de oficio la
Expediente de Expediente de frma y turna a la cédula de verificacion
Estimacion Parcial pecien . Persona Titular de la de los trabaios d
(A Precio Alzado) Estimacion Parcial (A Direccién de Ob e los [lrabajos de
Precio Alzado) ireccion de Lbras estimaciones parciales a
Check List c - Piblicas o  la la Subcontraloria de
heck List | Gerencia del Centro Auditoria a Obra Publica
Historico. y y Servicios de Ia
Patrimonio  Cultural Contraloria Municipal.
para su revisién y g
) 4 10 |—> firma. g
Firma el expediente Expediente de
de estimacion parcial Estimacion Parcial
(A Precio Alzado), y (A Precio Alzado)
turna para firma de la Oficio
Persona Titular de - X
Departamento Copia ge E?(pedlente
e

Expediente de
Estimacién Parcial

(A Precio Alzado) v
70
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Diagrama de flujo para el nombramiento de residente de obra, para supervision de obra 'y
para tradmite de pago de estimaciones parciales de Proyecto Integral (A Precio Alzado).

Auditor/a de la

Subcontralor/a de Subcontraloria de
Auditoria a Obra Residente de Obra Auditoria a Obra
Publica y Servicios Publicay

Subsecretario/a de
Infraestructura

Servicios

13 L4 15 -

Revisa en conjunto i Recibe el oficio y copia
Recibe oficio y copia con el auditor ée la s:::dientr:wsmn %G: de la cedula de
del expediente de Subcontraloria ~ de estimacion parcial (A verificacion  de  los
estimacion parcial (A Auditoria a Obra Precio Alzado) y realiza trabajos de estimaciones
Precio Alzado) =y Publica y Servicios y la cédula de verificacion parciales y los reenvia a
asigna a un auditor Contratista, que Ila de los trabajos de la Direccion de Obras
para verficar obra » oObra se encuentre estimaciones parciales; Publicas.
fisicamente _junto ejecutada con la ™ firma, recaba las firmas | ]
con el residente de calidad requerida, si v Ia turna por medio de
obra, _contratista "y es una obra publica oficio firmado por la Oficio
éuepr;v(;?:;n :aeso dlz del Centro Historico Persona Titular de la
ser obra publica del Zona de Subcontraloria de Cédula de verificacion
Centro Historico Monumentos, estara Auditoria a Obra de los trabajos de
Zona de presente el Publica y Servicios de la estimaciones parciales
Moniimentns supervisor y reporta Contraloria Municipal, a FORM.513-

ala Gerencia. la Subsecretaria de A/CM/052224
Oficio Infraestructura
Expediente de v

Estimacién Parcial
(A Precio Alzado) 71
Expediente de

Estimacion Parcial (A
Precio Alzado)

Cédula de verificacion
de los trabajos de
estimaciones
parciales FORM.513-
A/CM/052224

Oficio
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Diagrama de flujo 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).

Director/a de Obras Publicas Contratista

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

17
20

Recibe el expediente de
estimacion  parcial (A
Precio Alzado), realiza las
correcciones a las
observaciones, regresa a la
Direccion de Control de
— Inversion y ésta la turna a
Oficio la Direccion de Obras
Publicas con Check List

A 4

Cédula de verificacién
de los trabajos de
estimaciones parciales

Expediente de Estimacion
Parrial (A Precin Alzadn)

FORM.513- -

A/CM/052224 Check List
18 21

Remite por medio de [« Recibe el expediente

memorandum copia de de estimacion parcial

oficio y cédula de (A Precio Alzado)

verificacion de los

trabajos de estimaciones

parciales al Expediente de <

Departamento

g i Estimacion Parcial (A
correspondiente 'y éste Precio Alzado)
informa al residente de

obra para la supervision Oficio —>®
de las correcciones.
Memorandum | °

19
22

Regresa el expediente de Remite por medio de
estimacion parcial (A Precio memorandum copia de
Alzado) y Check List oficio 'y cédula de
firmado a la Direccion de verificaciéon de los
Control de Inversién y esta trabajos de estimaciones
devuelve la estimacion a la parciales, al
contratista. Departamento

correspondiente
Expediente de Estimacion
Parcial (A Precio Alzadon) 72

- Memorandum -

Check List

Cédulade verificacion

de los trabajos de

estimaciones parciales

FORM.513-

A/CM/052224
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Diagrama de flujo para el nombramiento de residente de obra, para supervision de obra 'y
para tramite de pago de estimaciones parciales (A Precio Alzado).

SR B Depart_amento Residente de Obra Director/a de Obras Publicas
correspondiente

Recibe por medio de 24
memorandum copia de

23

25

Remite el expediente

oficio y copia cédula de
verificacion de los trabajos
de estimaciones parciales
para anexarlos a la
estimacion.  Informa  al
residente de obra que fue
procedente la estimacion.

A 4

Pasa a la Direccién de
Obras Publicas y firma el
Chek List con lo que indica
que el expediente de
estimacion esta revisado y
listo para tramite de pago.

de estimacion parcial
(A Precio Alzado)
original y copia con
Check List a |la

A 4

Direccion de Control
de Inversion  para
concluir con el tramite
de pago

Check List correspondiente.

Expediente de
Estimacioén Parcial (A

Expediente de

Memorandum Estimacion Parcial (A

Cédula de verificacion de Precio Alzado) Precio Alzado)
los trabajos de Check List |
estimaciones parciales
FORM.513-A/CM/052224
\ 4
Fin
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Formatos e instructivo de Llenado Procedimientos a Precio Alzado
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Subsecretaria de Infraestructura

Puebla ! Direceién de Obras Piblicas
/ Movilidad &
Lw:m:umwy Infrausiructura
[CONTRATISTA: |
OBRA. |
UBICACION:
CONTRATO: No. OBRA:

FERIODO DE EJECUCION CONTRACTUAL: PERIODO DE EJECUCION REAL:

IMPORTE CONTRACTUAL: ANTICIFO
LUGAR, FECHA Y HORA DE ELABORACION: PUEBLA; PUE A
HOJA DE

SUBTOTAL HOJA
SUBTOTAL HOJA ANTERIOR)|
TOTAL

VA

IMPORTE

ELABORA: REVISA Y AUTORIZA; AUTORIZA PARA TRAMITE. APRUEBA PARA TRAMITE:

SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION RESIDENTE DE OBRA JEFE/A DE DEPARTAMENTO
DIRECTOR/A DE OBRAS PUBLICAS

FORM 202/SEMOVINFRANZ2Z324
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IV. DEPARTAMENTO DE GESTION Y CONTROL
PRESUPUESTAL

Nombr(_a d_e : . Procedimiento para la solicitud de la suficiencia presupuestal.
Procedimiento:

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

Fundamento Legal: Ley de Coordinaciéon 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, Articulo 19.

Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad e Infraestructura del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 20 fraccion IV.

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, 73y 74.

Politicas de 1. Sera responsabilidad del Departamento de Gestion y Control
Operacion: Presupuestal realizar ante la Tesoreria Municipal la solicitud de
suficiencia presupuestal.

2. La solicitud de Suficiencia Presupuestal debera ir acompafada con la
siguiente documentacion:

. Copia del presupuesto base.

. Croquis de microlocalizacion.

. En caso de ser recurso federal anexar el oficio de autorizacién de
recursos.

. Cedula de revision del expediente técnico.

. En caso de ser ampliacién presupuestal anexar dictamen técnico.

Tlem_p,o _Promedlo de 5 dias.
Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Para la solicitud de la suficiencia presupuestal.

Responsable Actividad Formato o Tantos
Documento

Director/a de Control Recibe del Departamento Memorandums/ | Original y
de Inversién Gestion Administrativa y Costos de Expediente copia
la Direccion de Planeacion vy Técnico

Proyectos, memorandum con el
expediente técnico y lo remite por
medio de  memorandum  al
Departamento de Gestién y Control

Presupuestal.

Jefe/ del 2 | Recibe memorandum y expediente | Memorandum/ Original y
Departamento de técnico y turna documentacién a Expediente copia
Gestion y Control Analista “A” para su revision y técnico/

Presupuestal elaboracion de tramite ante Oficio
tesoreria.

Analista A 3 | Analista A revisa el expediente Oficio Original y

técnico, elabora y entrega el oficio copia

dirigido a la Tesoreria Municipal
para solicitar la  suficiencia

presupuestal.
Departamento de 4 | Recibe oficio de solicitud y realiza Oficios Original y
Egresos y Control oficio de autorizacion de copia
Presupuestal de la Suficiencia Presupuestal y notifica
Tesoreria Municipal al Subsecretario de Infraestructura
Subsecretario/a de 5 | Recibe oficio de autorizacion y Oficio Original
Infraestructura turna a la Direccion de Control de

Inversion y esta a su vez al
Departamento de Gestiéon y Control

Presupuestal.
Jefe/a del 6 | Recibe oficio de autorizacion, Oficio de Original
Departamento de escanea y envia por correo autorizacion
Gestion y Control electrénico a la Direccién Juridica
Presupuestal para que realice el proceso de
adjudicacion y contrato
correspondiente.
Analista 7 | Captura y actualiza la base de N/A N/A
Consultivo/a A datos para el control de obra

publica a fin de informar
periddicamente al Subsecretario de
Infraestructura.
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Descripcion del Procedimiento: Para la solicitud de la suficiencia presupuestal.

Responsable Actividad Formato o Tantos
Documento

Analista A Archiva acuse de oficio Expediente Original y
solicitud de suf|C|enC|a unitario/ dos copias
presupuestal, oficio de Check list

autorizacion y expediente técnico,
dando origen al expediente
unitario de obra, se 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 para la solicitud de la suficiencia presupuestal.

Director/a de Jefela del Departamento de
Control de Egresos y Control

Inversion

Subsecretario de
Infraestructura

Departamento de
Gestion y Control
Presupuestal

Presupuestal de
la Tesoreria
Municipal

2 5
Recibe  memorandum vy 4 : — !
expediente técnico y turna Recibe oficio de Recibe  oficio  de
1 documentacién a Analista “A” solicitud y realiza autorizacion y tuna a
Recibe del Departamento | | para  su  revision oficio de autorizacion la Direccién de Control
de Gestién Administrativa elaboracion de tramite ante de Suficiencia de Inversion y esta a
y Costos de la Direccién tesoreria. Presupuestal y su vez al
de Planeacién y - notifica al Departamento de
Proyectos, memorandum —|_Memorandum | Subsecretario  de Gestion y  Control
con el expediente técnico | Expediente técnico Infraestructura Presupuestal.
y lo remite por medio de | Oficin | .
memorandum al i Oficio
Departamento de l 3 4 Oficio
Gestioén y Control - .
Presupuestal. Anahs?a A’ revisa el
expediente técnico, elabora
y entrega el oficio dirigido a
la Tesoreria Municipal para

- solicitar la suficiencia
MemorAndum presupuestal.

Expediente Técnico Oficio

6

Recibe oficio de autorizacion,
escanea y envia por correo
electrénico a la Direccion
Juridica para que realice el
proceso de adjudicacién y
contrato correspondiente.

A

Oficio de autarizacién

A4 7

Analista Consultivo/a “A” Captura y
actualiza la base de datos para el
control de obra publica a fin de

informar periddicamente al
Subsecretario/a de Infraestructura.
- 8

Analista “A” archiva acuse de oficio de
solicitud de suficiencia presupuestal,
oficio de autorizacion y expediente
técnico, dando origen al expediente Fin
unitario de obra, se registra la
documentacion que se integra por
medio del check list para su control y
seguimiento.

Check List

Expediente Unitario | SECRETARIA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA
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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 para pagar a los
Contratistas los anticipos correspondientes a las obras que ejecuta el
Ayuntamiento de Puebla.

Fundamento Legal: Ley de Coordinaciéon 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 |, lll; 63; 64 y 78.

Cddigo 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 fraccion IX,
87 fraccion 1V 88, 89, 90, 91, 92, 93, 94, y 103.

Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad e Infraestructura del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 20 fracciones
VIIL, 1X, X, XI, X, XI.

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

2. La recepcidbn de los anticipos sera dentro de los periodos
establecidos en el Contrato.

El contrato debera ir acompafado con la siguiente documentacion:
Solicitud de Suficiencia Presupuestal

Autorizacion de Suficiencia Presupuestal

Escrito de Excepcion a la Licitacion Publica

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

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

e o o o W
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Oficio de intervencion a la contraloria

Bases del procedimiento

Acta de Visita al Sitio de los Trabajos

Acta de junta de Aclaraciones

Acta de Recepcion y Apertura de Propuestas Técnicas

Acta de Recepcion y Apertura de Propuestas Econdmicas

Oficios de desechamiento ( aplica en procedimientos estatales)

Acta de Fallo

Contrato

Copia de la Fianza de Cumplimiento por ambos lados

Documentacién Legal (Acta Constitutiva, INE, RFC, Padron de
Contratistas, Comprobante de Domicilio, Cedula Profesional del
Superintendente)

Propuesta Técnica

Propuesta Econdmica

Expediente Técnico

El anticipo debera ir acompafado con la siguiente documentacion:

Dos Facturas Originales para pago respectivo;
Archivo XML impreso
Verificacién de comprobante Fiscal por SAT
Copia de acuse de recepcion 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)
o Copia de Fianza de Anticipo por ambos lados
e Copia de Fianza de Cumplimiento por ambos lados
e Oficio dirigido a la Direccion de Control de Inversion donde se
especifica la entrega de Factura para pago de anticipo.

Tlem_go Promedio de 5 dias habiles.
Gestion:

o o o 0 o N
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Descripcion del Procedimiento: Para el registro de contrato y pago de anticipo.

Formato o

Subsecretario de Infraestructura y
notifica a la Tesoreria Municipal con

FORM.025/TM/
102124, Orden

. ) . de pago
copia a la Contraloria Municipal, | 5\ 026/
para el tramite de registro del 102124

Contrato, en caso de anticipo se
realiza oficio, formato de orden de
pago, recaba del Subsecretario de
Infraestructura autorizacion
mediante su firma en la factura de
anticipo y se notifica.

Director/a de Recibe memorandum por parte del Memorandum/ Original y
Control de Inversion Departamento de Contratos vy Contrato/ copia
Convenios, con Contrato, anexos, Anexos/
garantias y factura. Asi mismo Garantias/
recibe Oficio de la Empresa de | Factura/ Oficio
requerir anticipo, documentos que
integran la carpeta de anticipo y
factura.

Analista Verifica que la documentacion | Memorandum/ Original y
Consultivo/a A/ entregada por el departamento de Contrato/ copia
Coordinador/a Contratos y Convenios esté Anexos/

Técnico/a completa y remite a través de Garantias/

memorandum al Departamento de | Factura / Oficio
Gestién y Control Presupuestal.

Jefe/a del Recibe memorandum, Contrato, Memorandum/ Original y
Departamento de anexos, garantias y factura, revisa Contrato/ copia
Gestiéon y Control si esta completa la documentacion Anexos/

Presupuestal y analiza si requiere tramite de Garantias/
anticipo, en caso de anticipo Factura / Oficio
recaba del Subsecretario de
Infraestructura autorizacion
mediante su firma en la Factura
de Anticipo. Lo pasa a Analista
Consultivo.

Analista Realiza oficio y formato de orden Oficios/ Orden Original y
Consultivo/a A compromiso, recaba firma del compromiso copia
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Descripcion del Procedimiento: Para el registro de contrato y pago de anticipo.

Responsable Actividad Formato o Tantos
Documento

Coordinador/a Realiza oficio para remitir las Oficio/ Original y
Técnico/a garantias originales a Tesoreria Garantias copia
Municipal para su resguardo y lo
notifica.
Analista 6 | Captura y actualiza la base de N/A N/A
Consultivo/a A datos para el control de la obra
publica para informar
periddicamente al Subsecretario de
Infraestructura.
Coordinador/a 7 Archiva, contrato, anexos, acuses, Expediente Originales
técnico/a factura y copia de las garantias al unitario/ y copias
expediente unitario de obra vy Check list

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 para el registro de contrato y pago de anticipo

Director/a de Control de Inversion Jefe/a de Departamento de Gestién y
Control Presupuestal

3

Recibe memorandum, Contrato,
1 anexos, garantias y factura,

revisa si estd completa la
documentacion y analiza si

Recibe memorandum por parte " . . .
del Dep:artamento de Contratos y ::z(llcj)lergetre;r::;pc:)e ?gélactl)[;o, ::I
Convenios, ~ con  Contrato, Subsecretario de Infraestructura
anexos, gargntlas y fgctura. Asl autorizacion mediante su firma
mismo recibe Oficio de la en la Factura de Anticipo.
Empresa de requerir anticipo,
documentos que integran la
carpeta de anticipo y factura. 4
A 4 Memorandiim
Analista Consultivo/a  “A” | Contrato
- Realiza oficio y formato de
Memorandum orden compromiso, recaba | Anexos
| Contrato firma del Subsecretario de i
Infraestructura y notifica a la | Garantias
| Anexos Tesoreria  Municipal  con | Factura
| Garantias copia a la Contraloria —
| Factura Municipal, para el tramite de | Oficio
registro del Contrato, en caso
| Oficio de anticipo se realiza oficio, 5
formato de orden de pago, . .. .
2 recaba del Subsecretario de Cfgc_;rdlnador Tecnlcq_ real:za
Infraestructura  autorizacién -~ oficlo ~ para .r?m;t'r as
Analista Consultivo/a “A” / mediante su firma en la v garantla’s originales a
Coordinador Técnico Verifica factura de anticipo y se _ Tesoreria Munlcm_)gl para su
que la documentacion entregada notifica. resguardo y lo notifica.
por el departamento de | Oficin
Contratos y Convenios esté Ofici -
completa y remite a través de Iclos | Garantias
memorandum al Departamento Orden compromiso
de  Gestion y  Control |1 | FORM.025/TM/102124 ’
Presupuestal. Coordinador técnico [}
Orden de pago archiva, contrato, anexos,
Memorandum FORM.026/TM/102124 acuses, factura y copia de
6 las garantias al expediente
| Contrato Analista  Consultivo  “A” gggigqoeg?ag%r: yrgglestraslz
| Anexos captura y actualiza la base integra por medio del check
| Garantias de datos para ’elicontrol de &= list para su control vy
la obra publica para seauimiento.
| Factura informar periédicamente al
| Oficin Subsecretario de | Expediente unitario
Infraestructura. | Check list

v

Fin
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Nombre del Procedimiento para el pago de Estimaciones Ordinarias, Extraordinarias y

Procedimiento: 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 Coordinaciéon 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, Ill; 63; 64 y 78.

Cddigo 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 fraccion |, 16, 76, 77
fraccion V, IX, XIl, 78, 79, 80, 81, 82, 83, 84, 85 fraccién |V, 86 fraccion 1X,
87 fraccion IV 88, 89, 90, 91, 92, 93, 94 y 103.

Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad e Infraestructura del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puebla, Articulo 20, fraccién IX.

Politicas de 1. Serad responsabilidad del Departamento de Gestion y Control
Operacion: Presupuestal tramitar el pago de las estimaciones en un plazo no mayor a 15
dias.

2. Documentos que deben de acompaniar a cada estimacion:

¢ Dos Facturas Originales para pago respectivo

¢ Analisis, calculo e integracion de los importes correspondientes a cada
estimacién 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

e Fotografias si se indican dentro de los alcances del contrato

e Programa de Avance de Obra

¢ Avances de obra, tratdndose de contratos a precio alzado

e También se acompanara de la autorizacion de precios unitarios
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Tiempo Promedio de
Gestion:

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 Estimacién Finiquito se debera adicionar la
siguiente informacion:

o Fianza de Vicios Ocultos

° Finiquito de Obra

. Oficio de Termino de Obra

. Acta Entrega Recepcion

° Cédula de Verificacion de la Terminacion de los Trabajos
e Libro bitacora de obra

5 dias habiles.
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Descripcion del Procedimiento: Para el pago de Estimaciones Ordinarias, Extraordinarias y

Finiquito.

Responsable Actividad FOIELD © Tantos
Documento

Director/a de
Obras Publicas

Coordinador/a
Técnico/a de la
Direccioén de
Control de
Inversion

Coordinador/a
Técnico/a del
Departamento
de Gestion y
Control
Presupuestal

Coordinador/a
Técnico/a

Analista B

Remite mediante = memorandum
estimacion con anexos en original y
una copia simple a la ventanilla
Unica de la Direccién de Control de
Inversion.

Recibe estimacion con anexos,
verifica y remite al Departamento de
Gestion y Control Presupuestal
donde recibe Coordinador Técnico

Recibe estimacion con anexos,
verifica sean correctos, y emite un
checklist con la documentacion
recibida, mismo que debera ser
firmado por personal de la Direccion
de Obras Publicas y prepara el
tramite de la misma ante la
Tesoreria Municipal.

Realiza oficio, formato de orden de
pago factura, anexa factura para
recabar las firmas del Subsecretario
de Infraestructura. Registra el
expediente en el SUMA SAP, y en
caso de finiquito se agrega Auxiliar
Contable.

Notifica a la Tesoreria Municipal
oficio, estimacién con documentos,
formato de orden de pago y factura,
en caso de ser finiquito el auxiliar
contable también, con copia de
conocimiento a la Subcontraloria de
Auditoria a Obra Publica y Servicios
de la Contraloria Municipal.

Estimacion
FORM.216/SEMO
VINFRA/022324/
Anexos,
Orden de pago
FORM.026/TM/10
2124
Estimacion
FORM.216/SEMO
VINFRA/022324,
Anexos
Orden de pago
FORM.026/TM/10
2124
Estimacion
FORM.216/SEMO
VINFRA/022324,
Anexos
Orden de pago
FORM.026/TM/10
2124

Oficio/ Orden de
pago
FORM.026/TM/10
2124 | Factura/
Auxiliar contable

Oficio/ Estimacion
FORM.216/SEMO
VINFRA/022324,
Orden de pago
FORM.026/TM/10
2124 | Factura/
Auxiliar contable

Originales
y copias

Original y
copia

Original y

copia

Original

Originales
y copias
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Descripcion del Procedimiento: Para el pago de Estimaciones Ordinarias, Extraordinarias y

Finiquito.
Responsable Actividad FOIELD © Tantos
| Documento |
Coordinador/a Reallza OfICIO en caso de flnlqwto Oficio/ Orlglnales
técnico/a para enviar a la Tesoreria Municipal Garantia y copias
la garantia de Vicios Ocultos para su
resguardo.
Coordinador/a 7 | Captura y actualiza la base de datos N/A N/A
especializado/a para el control de la obra publica

para informar periédicamente al
Titular del Departamento de
Gestion y Control Presupuestal.

Coordinador/a 8 | Archiva, estimacion con sus anexos, Expediente Original y
técnico/a acuse de oficio, formato de orden de unitario/ copia
pago, factura y copia de las Checklist

garantias al expediente unitario de
obra y registra la documentacion
que se integra por medio del
checklist para su control vy
seguimiento.

Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo para el pago de Estimaciones Ordinarias, Extraordinarias y Finiquito.
Direccion de Obras | Direccién de Control Departamento de Gestién y Control
Publicas de Inversion Presupuestal
Coordinador Técnico Coordinador  técnico  de

1 Coordlnadgr .t’ecnlco recibe estimacidon con Realiza oficio, formato de
: . Recibe estimacion con anexos, verifica sean orden de pago factura, anexa
Remlte’ mediante anexos, verifica 'y correctc‘)s y emite un factura para recabar las
m(?[morquum Bamit?'t t dal checklist . con la firmas del Subsecretario de
esumacion con anexos epartamento e I i Infraestructura. Registra el
en original y una copia [P Gesti6n y Control [ gqci);::qrgen’fglogebrs;blgg; L expediente en el SU%/IA SAP,
simple a la ventanilla Presupuestal donde fi q y en caso de finiquito se
- . ) A . irmado por personal de -
Unica de la Direccién de recibe Coordinador/a la Direccién de Obras agrega Auxiliar Contable.
Control de Inversion. Técnico/a P [
Publicas y prepara el Oficio
Estimacion tramite de la misma ante
Estimacion FORM.216/SEMOVIN la Tesoreria Municipal. Orden de pago
FORM.216/SEMOVIN FRA/N22324 FORM.026/TM/102124
FRA/022324 Anexos Factura
Anexos Estimacion —
ordon 46 pago Orden de pago FORM.216/SEMOVIN Auxiliar contable
FORM.026/TM/10212 ;SRM.O26/TM/1021 FRA/022324 6
4 Anexns Coordinador técnico realiza
Orden de pago oficio, en casoI deTfiniquito
para enviar a la Tesoreria
FORM.026/TM/102124 Municipal la garantia de
5 Vicios Ocultos para su
resauardo.
Analista “B” notifica a la 5 —
Tesoreria Municipal | Oficio
oficio, estimacién con | Garantia
documentos anexos, ¢ 7
formato de orden de [¢
pago y factura, en caso Captura y actualiza la base de
de ser finiquito el datos para el control de la obra
auxiliar contable publica para informar
también, con copia de periodicamente al Titular del
conocimiento a la |_l| Departamento de Gestion y
Subcontraloria de Control Presupuestal.
Auditoria a Obra Publica
y Servicios de la v
Contraloria Municipal. - . -
Coordinador técnico Archiva,
Oficio estimacion con sus anexos, acuse de
oficio, formato de orden de pago,
Estimacion factura y copia de las garantias al
FORM.216/SEMOVIN Iexr()jediente ltmitario de obra y registra
a documentacién que se integra por
FRA/022324 medio del checklist para su control y
sequimiento.
Orden de pago -
FORM.026/TM/102124 | Check List
| Expediente unitario
Factura

| Auxiliar contable
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Formatos e instructivo de Llenado
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VIl. DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD

Procedimiento para la atencion y seguimiento a los requerimientos,
Nombre del auditorias y revisiones que realicen los diferentes Organos de Control

Procedimiento: 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.

| Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicién de Cuentas para el Estado de
Puebla, Articulo 2 fraccion XXIV.

Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Movilidad e Infraestructura,
Articulo 22 fraccion I.

Operacion: Subsecretaria de Infraestructura.

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

3. Sera responsabilidad de las Unidades Administrativas de la
Subsecretaria de Infraestructura proporcionar la documentacion

Politicas de 1. Los Organos de Control informaran por medio de oficio a la
necesaria para atender los requerimientos de auditoria.

Un ano.

Tiempo Promedio de
Gestion:
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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 Actividad FEIMEIDE Tantos
Documento

Recibe oficio de notificaciéon
. auditoria de los diferentes Organos de
Subsecretario/a : - -
de 1 Control y lo turna por medio de Oficio/ Orlgln.al y
memorandum al Departamento de memorandum copia
Infraestructura -
Normatividad.
Jefe/a del Recibe memorandum junto con el Memorandum
Departamento 2 | oficio notificacién de auditoria. con Originales
de Normatividad Oficio
Informa mediante memorandum a la
Unidad Administrativa de la
3 | Subsecretaria de Infraestructura que Memorandum Originales
sera auditada.
Recibe al personal de auditoria y le
4 proporciona Expediente unitario que le Expediente Original
sea solicitada. unitario
Jefe/a de Realiza revision del expediente unitario .
. A Expediente -
Organos de 5 | y en su caso supervisiéon fisica a las o Original
unitario
Control obras.
Elabora informe de auditoria y remite
: . Informe de .
6 | recomendaciones u observaciones a la o Original
. auditoria
Subsecretaria de Infraestructura.
Subsecretario/a Recibe informe de auditoria con las
. . Informe de i
de 7 | observaciones y/o recomendaciones o Original
o auditoria
Infraestructura de la auditoria efectuada.
Envia por medio de memorandum el .
: L Memorandum/
informe de auditoria con las .
8 . . Informe de Original
observaciones y/o recomendaciones al auditoria
Departamento de Normatividad.
Jefe/a de Recibe memorandum con informe de Memorandum/
Departamento 9 | auditoria, realiza analisis y revision de Informe de Original
de Normatividad observaciones y/o recomendaciones. auditoria
Envia por memorandum a la Unidad Original
10 | Administrativa auditada las Memorandum c?)pia y

observaciones y/o recomendaciones.

SECRETARIA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA



Manual de Procedimientos de Subsecretaria de Infraestructura

Registro:

PCCR2124/RMO/SEMOVINFRA/SI/047/16052023

Fecha de elaboracion:

16/05/2023

Numero de Revision:

01

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 Actividad FEIMEIDE Tantos
Documento

Unidad
Administrativa
dela
Subsecretaria
de
Infraestructura

Jefe/a del
Departamento
de Normatividad

Subsecretario/a
de
Infraestructura

Organos de
Control

Subsecretario/a
de
Infraestructura

11

12

13

14

15

16

17

Recibe memorandum, recaba
documentaciéon e informacion para la
solventacion de observaciones y la
remite a través de memorandum al
Departamento de Normatividad.

Recibe memorandum con
documentacién anexa e integra para
su solventacion a las observaciones
y/o recomendaciones.

Envia por memorandum con la
documentacion de solventacion de las
observaciones a la Subsecretaria de
Infraestructura.

Recibe memorandum con
documentacién anexa y remite oficio y
documentos de solventacion al Organo
de Control.

Recibe oficio con la documentacion

para la solventacion, revisa y analiza.

e Si procede la solventacion, envia
oficio de cierre a la Subsecretaria
de Infraestructura, continua en la
actividad num. 18.

e En caso contrario continla en
actividad 16.

Envia oficio de seguimiento, a la
Subsecretaria de Infraestructura
informando lo que fue solventado y lo
no solventado.

Recibe oficio y
memorandum al

turna mendiante
Departamento de

Normatividad para su tramite
correspondiente 'y regresa a la
actividad 9.

Memorandum
con
documentancion

Memorandum
con
documentacioén

Memorandum
con
documentacioén

Oficio con
documentacion

Oficio con
documentacioén

Oficio de
seguimiento

Oficio/
Memorandum

Original y
copia

Original y
copia

Original y
copia

Original y
copia

Origina

Original y
copia

Original y
copia
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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 Actividad FEIMEIDE Tantos
|  Documento |

] Envia a la Subsecretaria de
Organos de 18 Infrges’fructura el oficio de cierre de Oficio de cierre Original
Control auditoria.
Subsecretario/a Recibe oficio de cierre de auditoria.
de 19 Oficio de cierre Original
Infraestructura Termina Procedimiento.
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Diagrama de flujo para para la atencion y seguimiento a los requerimientos, auditorias y
revisiones que realicen los diferentes Organos de Control Federal, Estatal y Municipal.

Subsecretario/a de Jefe/a de Depa}rt_amento de Jefela de Organo de Control
Infraestructura Normatividad
( Inicio ) 2
5

Recibe memorandum
1 junto  con el oficio . L
) . notificacion de auditoria. Reallzg revision del
Recibe oficio de R .| expediente unitario y en
notificacién de auditoria g 7| su caso supervision
de los diferentes Organos | Oficio fisica a las obras.
de Control y lo turna por | Memorandum : —
medio de memorandum Expediente unitario
al Departamento de 3
Normatividad. v 6
Informa mediante Elabora informe de f
| Oficio memorandum a la auditoria y  remite
i Unidad Admlnlstrgtlva de recomendaciones u
| Memorandum la  Subsecretaria dg observaciones a la
Infrgestructura que sera | subdireccion de
anditada
Infraestructura
Memorandum
* Informe de Auditoria
4
Recibe al personal de
auditoria y le
proporciona Expediente
7 unitario que le sea
solicitada.
Recibe informe de - .
auditoria con las Expediente unitario
observaciones ylo
recomendaciones de la [*
auditoria efectuada. 9
Informe de Auditoria Recibe memorandum con
®—> informe  de  auditoria,
realiza analisis y revision
A 4 8 de observaciones y/o
Envia por medio de recomendaciones.
memorandum el informe >

de auditoria con las

observaciones ylo | Memorandum |
recomendaciones al | Informe de Aunditoria
Departamento de

Normatividad. il

Memorandum 110

Informe de Auditoria
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Diagrama de flujo del Procedimiento para la atenciony seguimiento a los requerimientos,
auditorias y revisiones que realicen los diferentes Organos de Control Federal, Estatal y

Municipal.
Unidad
Jefe/a de . . . 3
Administrativa de Subsecretario/a de Organos de Control
Departamento de . .,
. la Subdireccioén de Infraestructura
Normatividad
Infraestructura
109 11
Recibe memorandum, 14 15
recaba documentacion . -
10 e informacién para la Recibe  memorandum Recibe oficio con la
Envia por solventacion de con documentacion documentac_|c'>n para
memorandum a la observaciones y la anexa y remite oficio y la solventacion, revisa
Unidad Administrativa » remite a través de documentos . de » vy analiza.
auditada las memorandum al solventacion al Organo Oficio con
observaciones y/o Departamento de de Control. documentacion
recomendaciones.. Normatividad
- Oficio con
Memorandum - documentacion ,
Memoranduq'l con Si ¢Procede la
12 documentacion solventacion?
Recibe memorandum
con documentacion
anexa e integra para su | 17 16
solventacion a las [T Recib fici ¢ Envia oficio de []
observaciones ylo ec'd.e to icio 'y turna seguimiento, a la
recomendaciones. mendiante Subsecretaria de
Mermorandum oon Bwemorandum al ¢ Infraestructura
documentacion epartgnjento de informando lo que fue
:\k’)rn.latlwdad pe:jrg tsu solventado y lo no
ramite correspondiente. solventado.
v 13
Envia por | Oficio | | Oficio de sequimiento
memorandur.r] con la | Memorandum
documentacion de
solventacién de las
observaciones a la
Subsecretaria de * 18
Infraestructura
Memorandum con 19 Envia a la
documentacion Recibe oficio de cierre Subsecretaria _d_e
Infraestructura el oficio

de auditoria.

A

de cierre de auditoria.

| Oficio de cierre

| Oficio de cierre

\ 4

Fin

SECRETARIA DE MOVILIDAD E INFRAESTRUCTURA



VIII.

Registro:  PCCR2124/RMO/SEMOVINFRA/SI/047/16052023

Fecha de elaboracion: 16/05/2023

Numero de Revision: 01

Manual de Procedimientos de Subsecretaria de Infraestructura

GLOSARIO DE TERMINOS

Bitacora.- El instrumento técnico de control de los trabajos, el cual servira como medio
de comunicacién 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 obras y servicios.

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 Administracion
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 Administracién Publica Municipal Centralizada y
sus organos desconcentrados.

Dictamen Técnico.- Documento que motiva y fundamenta la celebracion 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 valuacién 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, estimacion se entenderd como la valuacion de los trabajos realizados en
cada actividad de obra conforme a la cédula de avance y al periodo del programa de
ejecucion. Asimismo, es el documento en el que se consignan las valuaciones
mencionadas, para efecto de su pago, considerando, en su caso, la amortizacién de los
anticipos y los ajustes de costos.
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m) Finiquito del Contrato.- Documento en el que la Secretaria como contratante da por

p)

Q)

terminados, parcial o totalmente, los derechos y obligaciones asumidos por las partes
en un contrato; dejando Unicamente como 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 reclamacion 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
podran ejecutar obra publica o prestar servicios relacionados con la misma en el
Estado, por haber obtenido la calificacién que otorga el Comité.

Minuta de Verificacion.-Documento mediante el cual el personal de la Subcontraloria de
Auditoria a Obra Publica y Suministros da fe de la ejecucién 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
instalacién 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 0 que por su naturaleza o por disposicion
de ley estén destinados a un servicio publico, o al uso comun.

Recepcion de los trabajos. - Procedimiento a través del cual la Secretaria realiza la
recepcion fisica de los trabajos terminados, levantando para el efecto el acta
correspondiente, conteniendo como minimo lo sehalado 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 fraccion 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.
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v) Residente de la Obra- Servidor publico adscrito a la Direccién 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.

w) SAP.- Sistemas, Aplicaciones, Productos. El sistema SAP es un sistema informatico
integrado de gestidon empresarial disefiado para modelar y automatizar las diferentes areas
de la empresa y la administracién de sus recursos.

X) SGyDU.- Secretaria de Gestion y Desarrollo Urbano.

y) Secretaria. - Secretaria de Movilidad e Infraestructura.

z) SEFIR 23.- Sistema de Evaluacién de Fondos de Inversion del Ramo 23.

aa) SFA.- Secretaria de Finanzas y Administracién del Gobierno del Estado.

bb) SHCP.- Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

cc) Superintendente de construccién.- EI| 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 ejecucién de los trabajos.

dd) Supervisor de Obra (0o Residente de Obra).- Servidor Publico por parte del Municipio que
auxilia a la residencia de obra en el control, la vigilancia y la revisién durante la ejecucién
de los trabajos ejecutados por la Contratista.

ee) Unidad Administrativa.- Departamentos que integran a la Direccion de Obras Publicas de

la Secretaria de Movilidad e Infraestructura del Honorable Ayuntamiento del Municipio de
Puebla.
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