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. INTRODUCCION

Las Organizaciones publicas y privadas se dinamizan mediante procesos y de la buena logistica
de estos depende el éxito de sus resultados; siempre ha sido importante para la continuidad de
las actividades que estos procedimientos se encuentren debidamente documentados en cada
area de trabajo y compendiados ademas en algun area central de la institucion, ello cobra
relevancia cuando se realizan movimientos como rotacion o sustitucién de personal por
jubilacion, retiro, etcétera, o cuando existe ausencia de personal por incapacidad o algun otro
motivo.

El Manual de la Secretaria de Infraestructura esta dirigido a todo el personal adscrito a la
Secretaria, con la finalidad de que estén informados de las diversas actividades y los
procedimientos de las diversas areas que la conforman, mismos que derivan de las funciones y
objetivos, detallando de manera ordenada y secuencial los procedimientos y actividades a
realizar en cada ente y su interconexion con las demas areas, asi como el momento exacto y la
manera de comunicarse.

Aunado a lo anterior, tanto el manual de organizacion como el manual de procedimientos, son
una ventana hacia la organizacién, donde el interesado externo (ciudadano/a, sociedad civil,
etcétera) podra tener una visién clara de su conformacion y operacién, contribuyendo a tener una
sociedad mejor informada.

Toda referencia, incluyendo los cargos y puestos en este manual al género masculino, lo es
también para el género femenino cuando de su texto y contexto no se establezca que es para
uno y otro género.

El contenido técnico del presente documento es responsabilidad de quien lo emite, asi como su
correcta fundamentacion y aplicabilidad normativa conforme a las leyes especificas que motiven
su actuar, y sus modificaciones cada vez que la normativa aplicable o las tareas al interior de las
Unidades Administrativas que la conforman, signifiquen cambios en su estructura organica 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 de la Administracion
Publica Municipal, por parte de la Contraloria Municipal, tiene como unico objetivo llevar un
control institucional sobre dichos documentos.

No se omite sefialar 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 su Reglamento Interior en el momento que asi lo determine.
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Il. IDENTIFICACION DE PROCEDIMIENTOS

Secretaria de Infraestructura

a) Integracion del Programa Anual de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma
b) Operacion de la Plataforma de Planeacion y Seguimiento del FAIS

Jefatura de Supervision

c) Tramite de Anticipos de Obra Publica o Servicios Relacionados

d) Supervision y Control de Obras Publicas o Servicios Relacionados

e) Revision y autorizacion de Estimaciones y Amortizacion de Anticipos

f) Tramites de Dictamen técnico y Convenios Modificatorios en Tiempo, Monto, Concepto
y/o Volumen de Obra Publica o Servicios Relacionados

g) Suspension temporal de Obra Publica o Servicios Relacionados

h) Terminacion Anticipada de Contratos de Obra Publica y Servicios Relacionados

i) Rescisiéon de Contrato de Obra Publica o Servicios Relacionados

j) Entrega-Recepcion, Finiquito y Extincion de Derechos y Obligaciones de los Contratos de
Obra Publica o Servicio

Jefatura de Proyectos

k) Atencioén a las solicitudes de Obra Publica o Servicios Relacionados con las Mismas
[) Integracion de Expediente Técnico de Obra Publica o Servicios Relacionados

Jefatura de Costos y Validaciones

m) Validacién de precios unitarios durante la Proyeccion y Ejecucién de la Obra
n) Tramites de Estudios de Impacto Ambiental de Expedientes de Obra
0) Tramite de Validaciones Técnicas de Obras

Jefatura de Apoyo en Procedimientos de Adjudicaciones
p) Adjudicacion de Obra Publica o Servicios por Licitacion Publica
q) Adjudicacién de Obra Publica o Servicios por Invitacion a cuando menos Tres Personas
r) Adjudicacion de Obra Publica o Servicios por Invitacion a cuando menos Cinco Personas
s) Adjudicacién Directa de Obra Publica o Servicios
t) Formalizacion de Contratos de Obra Publica o Servicios Relacionados

Jefatura de Apoyo Técnico

u) Recepcion, Integracion, Archivo y Resguardo de los Expedientes Unitarios de Obra
Publica o Servicios Relacionados

Jefatura de Integracion de Comités de Obra
v) Integracion de Comités de Obra
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lll. PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA

lll.a Integracion del Programa Anual de Obra Publica y Servicios Relacionados con
la Misma

1. Objetivo
Identificar los requerimientos y caracteristicas de los proyectos de obra publica que se pretenden
llevar a cabo, con base en las necesidades y objetivos a cumplir, para conformar un programa
de obra publica y servicios relacionados factible de desarrollar de acuerdo con las prioridades y
a la prevision de los recursos necesarios para realizarlos.

2. Fundamento legal
e Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla.
o Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Puebla.
e Ley de Desarrollo Social para el Estado de Puebla.

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

e Ley Organica Municipal.
e Reglamento de la Ley para el Federalismo Hacendario del Estado de Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion
3 meses.

4. Descripcion del procedimiento

F
No. Actividad ormato o Responsable
Documento

Integra una base de datos de las obras y/o
servicios relacionados con la misma que
se solicitan y que son técnicamente
viables de ejecutar y remite al/a la
Director/a de Obras Publicas para su
revision y validacion.

Base de datos Jefe/a de Proyectos

Recibe la propuesta de las obras y/o
acciones para el siguiente ejercicio fiscal
para su revision validacion y turna al/a la Director/a de Obras
. Base de datos -
Secretario/a de Infraestructura. Publicas
e Si, continua en la actividad 3.

¢ No, regresa a actividad 1.

10
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Recibe la propuesta de las obras y/o
acciones para el siguiente ejercicio fiscal
para su aprobacion.

e Sij, continua en la actividad 4.

¢ No, regresa a actividad 1.

Base de datos

Secretario/a de
Infraestructura

Informa dentro del ultimo trimestre de cada
afio al/a la Secretario/a Técnico/a del
COPLADEMUN la sugerencia de las obras
y servicios relacionados con la misma a
considerar para el ejercicio fiscal siguiente
para su analisis, seleccion y en su caso
aprobacion por parte del Comité de
Planeacion para el Desarrollo Municipal.

Base de datos

Secretario/a de
Infraestructura

Sesionan los integrantes del
COPLADEMUN respecto de la aprobacion
de la sugerencia de las obras y servicios
relacionados con la misma para el
siguiente ejercicio fiscal.

Acta de sesion de
COPLADEMUN

COPLADEMUN

Remite copia del acta al/la Secretario/a de
Infraestructura para su seguimiento.

Acta de sesion de
COPLADEMUN

Secretario/a técnico
del COPLADEMUN

Estima el costo aproximado de las obras y
servicios, asi como el posible origen de los
recursos para cubrir los trabajos
respectivos durante los ejercicios fiscales
correspondientes.

Base de datos

Jefe/a de Proyectos

Elabora el anteproyecto de presupuesto
de las obras y acciones seleccionadas por
el COPLADEMUN, con base en el techo
de gasto presupuestal que se estime para
el afio fiscal siguiente.

Anteproyecto del
Presupuesto de
obras y servicios

Jefe/a de Proyectos

Presenta al/a la Director/a de Obras
Publicas el anteproyecto de presupuesto
de las obras y acciones seleccionadas por
el COPLADEMUN para su validacion.

Base de datos

Jefe/a de Proyectos

11
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Revisa y valida el anteproyecto de
presupuesto de las obras y acciones
seleccionadas por el COPLADEMUN vy

Director/a de Obras

10 remite al/a la Secretario/a de Base de datos s
. ., Publicas
Infraestructura para su validacion.
e Si, continua en la actividad 11.
¢ No, regresa a actividad 7.
Revisa y valida el anteproyecto de
presupuesto de las obras y acciones S tario/a d
11 seleccionadas por el COPLADEMUN. Base de datos ecretariora de
. . . Infraestructura
e Sj, continua en la actividad 12.
e No, regresa a actividad 7.
Informa a la Tesoreria Municipal y a la
Contraloria, el programa anual de obras | Oficio y Programa
publicas y servicios relacionados, y en Anual de Obra Director/a de Obras
12 , . . ot . .
caso de sufrir modificaciones, adiciones, | Publica y Servicios Publicas
suspensiones o cancelaciones debera Relacionados
informarlo posteriormente.
13 Fin del procedimiento No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

Procedimiento de Integracion del Programa Annal de Obra Publica ¥ Servicios Relacionados con la Misma

Tofira de Proyectos

Dircetora de Obras Piblicas

Secretarioda de Infracstructura

COPLADEMUN

Sceretariofa téenico del COPLADEMUN

Inivie

A 4
Integra una base de datos de las obras
y/o servicios relacionados con la
misma que s¢ solicitan y que son
técnicamentc viables de giecutar

1

NO revinian validacidn

17 8 Ta Secretariofu de
Infraestructura

Kecibe Ia propucsta d
a3 abras VIO acClongs para
€ siguiente ejercicio fiscal para 0

Kewibe o propuesta d
s obras yio accionss para
el signiente gjercicio fiscal
para su aprobacion

Informma denuro dlel allimo rimesire de
cada afio al Secretariodu téenico del
COPLADEMUN la sugerencia de las
obras y servicios relacionados con la
‘misma a considerar para i
fiseal siguicute para su and cién
y en s easa aprohacion por parte del
Comilé de Planescion para el Desarrollo

Municipal

5

Sesionun los integruntes de
COPLADEMUN respecto de la aprobacion de
la superencia de las obras ¥ servicios
selacionados con la misma para <l siguicnte
siereicio fiseal

— ]

Remite copia del acta alila Secretarioa de
Infracstructura para su seguimicnto.

| 7

Tistima ¢l casto aprosimado de las obras v
servicios, asi comu ol pasible origen de Tos
revursos para cubrir los trabajos respectivos

durante los efercicios fiscales correspondientes.

Aus obras y aceiones el

por el COPLADEMU

Y 8

aliala

Infracsiretura par

Flabora el unleproyecto de presupuesio de las .
“proy presu su validacion

wbras v acciones selectiondas por ¢l

COPLADEMUN, con base al techo de pasto

prosupuestal que s estime para el aho fiscal
siguicnie,

9

Presenta al Directer/a de Obras Piblicas ol
anleproyeeto de presupucsto de los obras y
aceiones sckeecionadas por <l COPLADEMUN
para su validsein

rioda de

Gty valida &
arfCproyeeto de presupuciy
de Tns obras y neciones

cionadss por <1

a

Informa a la Tesoreria Municipal v a la
Contraliria, ¢l programa anual de obras
pliblicas ¥ servicios relacionados, y en
caso de sufrie modificaciones. adiciones
suspensiones o cancelaciones deberi
informarlo posteriormente,

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica

No aplica

7. Presentacion d

No aplica.

e formatos aplicables
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1. Objetivo

lll.b Operacion de la Plataforma de Planeacién y Seguimiento del FAIS

Dar seguimiento oportuno a la planeacion de obras y acciones financiadas con recurso del FAIS,
y PRODIM, asi como el seguimiento de participacion social y cédulas de verificacion y
seguimiento de obra, la cual debera estar apegada a los objetivos y fines establecidos en la Ley
de Coordinacion Fiscal y a los Lineamientos del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura
Social. Asimismo, se establece el proceso y mecanismos para la planeacion de los recursos del
FAIS a través del correcto registro de la informacién de los usuarios de la Plataforma digital
autorizada por la Secretaria de Bienestar del Gobierno Federal.

2. Fundamento legal

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.
Ley General de Desarrollo Social.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos del Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social, publicados en el Diario Oficial de la Federacion, cada enero del

ano fiscal en curso.

3. Tiempo promedio de gestion

El establecido en los Lineamientos FAIS del ejercicio que se trate.

4. Descripcién del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento
Designa a la persona titular de la
Secretaria de Infraestructura como
enlace del Fondo de Aportaciones para
la Infraestructura Social (FAIS) quien
sera responsable ante la Direccidn Usuario/a 'y : o
. ~ M I
1 General de Desarrollo Regional de la Contrasena Presidente/a Municipa
Secretaria de Bienestar (DGDR) del
registro de la planeacion vy el
seguimiento de los recursos del FAIS en
la Plataforma.
Proporciona, en su calidad de enlace de . .
. Usuario/a y Secretario/a de
2 la Plataforma, ante la DGDR el usuario y N
~ Contrasena Infraestructura
contrasefia de la plataforma al/a la

14
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auxiliar administrativo/a para su

administracion.

Plataforma de

Accede a la plataforma de Planeacion y Planeacion Auxiliar
Seguimiento del FAIS, ingresando . y Administrativo/a

: - Seguimiento del .
Usuario y contrasena del enlace. FAIS Técnico/a
Entrega la informacion de las obras y
acciones requerida que, de acuerdo con
la planeacion se ejecutaran con recurso Proyecto Jefatura de Proyectos

FAISMUN vy fueron aprobadas por el
COPLADEMUN.

Captura la informacién entregada por la
Jefatura de Proyectos en la plataforma,
en los plazos y términos que sefialan los
lineamientos del Fondo de Aportaciones
para la Infraestructura Social aplicables
al ejercicio fiscal y al manual que emita
la Secretaria de Bienestar del Gobierno
Federal.

Plataforma de

Entrega la informacion requerida de los
contratos de las obras y acciones de los
proyectos capturados en la Plataforma
celebrados por el H. Ayuntamiento.

Planeacion y Agxmar.
_ Administrativo/a
Seguimiento del Teécnico/a
FAIS
Jefatura de Apoyo en
Contratos Procedimientos de

Adjudicaciones

Captura la informacién entregada por la
Jefatura de Apoyo en Procedimientos de
Adjudicaciones, siendo los contratos de
las obras y servicios relacionados con la
misma, cuyo origen del recurso es
FAISMUN en la plataforma.

Plataforma de

Entrega la informacion requerida
respecto de la ejecucién de la obra hasta
su conclusion que establezcan los
Lineamientos y el manual que para ello
emita la Secretaria de Bienestar del
Gobierno Federal.

Captura la informacién entregada por la
Jefatura de Supervision y realiza el
llenado de la cédula de verificacion vy
seguimiento de obra, en los términos y
plazos que sefialen los Lineamientos del
Fondo de Aportaciones para Ila

., Auxiliar
Planeacion y . .
L Administrativo/a
Seguimiento del Técnico/a
FAIS
., Jefatura de
Documentacion ..
Supervision
Plataforma de .
Planeacion Auxiliar
. y Administrativo/a
Seguimiento del Teécnico/a
FAIS
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Infraestructura Social, publicados en el
Diario Oficial de la Federacion cada
enero del ano fiscal en curso hasta el
término de las obras y acciones, en este
sentido, también se plasmara el
porcentaje de la obra en cada momento
de su ejecucion hasta su término,
requisitando el acta entrega-recepcion y
reporte de resultados alcanzados;
posteriormente el/la enlace lo firma de
manera electronica.
Concluye el proceso de captura y envia
la informacién a la DGDR para iniciar
con el proceso de revision, en los plazos Plataforma de
establecidos en los Lineamientos del Planeacion Enlace
10 . reacion y FAISMUN/Auxiliar
Fondo de Aportaciones para Ila Seguimiento del Teécnico/a
Infraestructura Social, publicados en el FAIS
Diario Oficial de la Federacion, cada
enero del afo fiscal en curso.
Revisa la DGDR la informacién
capturada en la plataforma. Si existen
observaciones, la DGDR notifica para Plataforma de
solventacion. fo
11 \% _ I. . . PIar'1egC|on y DGDR
e Sj existen observaciones, continua Seguimiento del
a la actividad 12. FAIS
¢ No existen observaciones, continua
a la actividad 13.
Solventa las observaciones hechas por Plataforma de ..
~ fs Auxiliar
la DGDR, en el plazo que se sefale en Planeacion y . .
12 . . . . .. Administrativo/a
los Lineamientos. Continua en actividad Seguimiento del o
Técnico/a
13. FAIS
Platafi
Migra la DGDR los folios al Sistema de PT;ie(;rQ:nde
13 | Recursos Federales Transferidos _y y DGDR
(SRFT) Seguimiento del
' FAIS
. Plataf d .
Entrega a la Jefatura de Apoyo Técnico ala orn.1’a © Auxiliar
. Planeacion y . .
14 | la relacion de las obras capturadas en la . Administrativo/a
Seguimiento del o
Plataforma. FAIS Técnico/a

16




AYUNTAMIENTO

Manual de Procedimientos

de la Secretaria de
Infraestructura

Registro: MA2427/RMP/S1/003

Fecha de Elaboracién: 30 de Marzo de 2026

Fecha de Actualizacion: 30 de Marzo de 2026

NUm. de Revision: 01

15

Archiva el documento en el expediente.

Listado de obras

Jefatura de apoyo
Técnico

16

Fin del procedimiento.

No aplica

No aplica

5. Diagrama de flujo

Presidente’a Municipal

Secretariod do

Auxiliar Administrativa 'Téenicoda

Trocedimients de Operaciin de la Plataforma de Planeacién y Segnimisnto del FAIS
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Jefatura de Proyectos

Jefatura de Supervision

Jefatura de Apoyo Téenico

Inicia

e

l 3

4

R

Proporiona en su
calidad de enlace

Designa a la persona
titular de la Secretaria
de Infraestrucrura,
lcomo enlace del Fondo
e Aportaciones para la|
Infraestructura Social
(FAIS)

dc 1a Plataforma
anle Ta DGDR ¢l
usuario y
contrizseii de T
plutaforma al
auxilir

udrninistrative paral

su admimistracion

Aceede a la platatorma de
Planeacién ¥ Seznimiento del
FAIS. ingresando Usuario y

contrasefia del enlace.

b|  con la planzacion se

Entregu b informaciin de
las vhras v acciones
requerida que, de acuendo

COn reclrEo

UN ¥ fueron

ar el

P
COMLADEMUN.

l 5

Captura la lifoemacian en los
rErmines ¥ plazos establecidos
en los lineamientos

Intrega la infonmacion

requeriida de Tos contratos de
s b y mecivnes de los
prayeetas eupturados en la

Plutaforma celebrudos por el

11 Ayuntarniente

,]r 7

Captura los contralos de las
ohras y servicios relucionados
com T misma, cuye origen del
revursty e FAISMUN un T
platalarma

v 8

Entrega Ia informacion
requerida respecto de la
cjceueion de la obra hasta su
concl que cstablezean
los Lincamicntos v ¢l manual
que para <llo emita la
Scerctaria de Bienestar del
Gohicrno Federal

&
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Procedimiente de Operacion de la Plataforma de Plancacidn v Scguimicnto del FAIS
TeTatra de Apoya o

TJefatura de Apoyo Téenico

Presidente’a Municipal

Secretarivdy de
Infraestructura

Auxiliar Administrativo Téenicoda

Jefatura de Provectos Trocedimicntos de JTefatura de Supervision DGR

Concluye ¢l proceso de captura ¥
envia la informacién a la DGDR
para iniciar con ¢l pracesa do
Tevision

Revisa la DGDR Tuinlormus

> L -

capturada en la plataforma

Solventa las
abservacio i

Plaze yue s sefiale on
o Lineamientos

— .

Recursos Federales
“Iransferidos (SRFL}

Archiva el documento en cl
expediente

14

Entrega a la Jefatusa d

Plutalirma

Apoyo Téenico I relacion
de Tas ohras capturadas o

v 16

m la

FIN

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

Plataforma de planeacion y

seguimiento del FAIS

Plataforma digital federal

7. Presentacion de formatos aplicables
No se presenta porque la informacién se captura en una plataforma digital.

JEFATURA DE SUPERVISION
lll.c Tramite de Anticipos de Obra Publica o Servicios Relacionados

1.

Objetivo

Establecer el procedimiento para que los anticipos estén a disposicidon de los contratistas dentro
de los plazos y condiciones establecidas por la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados

18
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con la Misma para el Estado de Puebla y su Reglamento, que se realice la amortizacion del
mismo en su totalidad en forma adecuada y conforme a las disposiciones normativas vigentes, o
en su caso se reintegren los saldos dentro del plazo establecido y, de no ocurrir asi, se
emprendan en forma inmediata las acciones legales que permitan salvaguardar los intereses
economicos del H. Ayuntamiento del Municipio de Atlixco, Puebla.

2. Fundamento legal
o Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla.

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

3. Tiempo promedio de gestion

15 a 20 dias habiles, aproximadamente.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento
Remite copia digital o fisica del contrato de
! P! |g| 'S . Contrato y Jefe/a de Apoyo en
obra o servicios relacionados y la . -
1 . . documentacion Procedimientos de
documentacion complementaria para su . o
. complementaria Adjudicaciones
tramite.
Analiza la procedencia del pago del
- Auxiliar
anticipo con base en el contrato y las bases Contrato y o _
o | de adjudicacion correspondiente. documentacion administrativo/a de
e Si, continua en actividad 4. complementaria IaSJefatu.re}’de
¢ No, continua en actividad 3 upervision
Informa y remite a la Tesoreria Municipal el Auxiliar
. . Contrato y . .
contrato y la documentacion necesaria . administrativo/a de
3 documentacion
para que se comprometa el recurso del . la Jefatura de
i complementaria L
mismo. Supervision
Revisa que la documentacion presentada Auxiliar
) Contrato y - .
por el contratista se encuentre correcta. ., administrativo/a de
4 . . . documentacién
e Si, continua en actividad 6. . la Jefatura de
i . complementaria .
¢ No, continua en actividad 5. Supervision
Auxiliar
Solicita al/a la contratista la documentacion administrativo/a de
5 . Documentos
faltante o solvente las observaciones. la Jefatura de
Supervision
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Remite a la Tesoreria Municipal para el
tramite de pago, la documentacién
respecto al anticipo que se integra por:
e Oficio de tramite del/de la Director/a
de Obras Publicas
e Orden de Pago
e Auxiliar Contable
e CFDI y XML, tanto impresos como
en digital
e Verificacion ante el SAT
e Datos Bancarios del/de la
Contratista
e Copia del contrato en digital
e Copia del Presupuesto contratado a
nivel conceptos en digital
¢ Original de Fianza de Cumplimiento
al contrato y
¢ Original de Fianza del Anticipo

documentacion
complementaria

Auxiliar
administrativo/a de
la Jefatura de
Supervision

Contrato y

Realiza pago y remite al area
administrativa de la Jefatura de
Supervisién, a través de la Direccién de
Obras Publicas, los originales de los
siguientes documentos:

o Pdliza(s) de registro, tanto contable

como presupuestal, emitida(s) por el Documentos Tesoreria Municipal
Sistema Contable Gubernamental.
o Comprobante del pago, ya sea
transferencia o cheque
e CFDI (debidamente firmada) y XML
o Verificacién ante el SAT
Recibe la documentacion y entrega al/a la Auxiliar
Jefe/a de Apoyo Técnico la documentacion administrativo/a de
comprobatoria del pago para que sea Documentos la Jefatura de
integrado al expediente unitario. Supervision
Fin del procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

Procedimicnto para Tramite de Anticipos de Obra Publica o Scrvicios Relacionados

Jefefa de Apoyo en Procedimientos de
Adjudicaciones

Auxiliar administrativo dc la Jefatura de Supervision

Tesoreria Municipal

Inicio }

y 1

[Remite copia digital o fisica del contrato]
de obra o servicios relacionados y la)
documentacion complementaria para su
[tramite.

contrato y
documentacion
complementaria

‘Analiza la procedencia del

y las bases de adjudicacion

fago del anticipo con base en el contra

correspondiente

3

contrato y
documentacién

el mismo.

[nforma y remitc a la
[Tesoreria  Municipal el

juecesaria para que se
eomprometa el recurso

la

encuentre correcta.

5

bservaciones.

Solicita al contratista
la documentacion|
faltante o solvente las

evisa que la documentacién

presentada por el contratista sc

SI

6

[Remite  a

pago, la

la  Tesoreria

Municipal para el tramite de

documentacién

respecto al anticipo

7

v

8

nitario

[Recibe la documentacién y entrega al /a la Jefe/a de|
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el pago para que sea integrado al expediente

Documentos

Realiza pago y remitc al  drca
administrativa  de  la  Jefatura  de|
Supervision, a través de la Direccién de|
Dbras Publicas,
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica.

lll.d Supervisiéon y Control de Obras Publicas o Servicios Relacionados

1. Objetivo
Establecer el procedimiento para que el personal asignado a la obra publica o servicio
relacionado con la misma realice la supervision y control de manera eficaz y eficiente y se
garantice que la obra se realice con la calidad, tiempo y costos programados dando cumplimiento
a la normativa aplicable.

2. Fundamento legal
e Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla.
e Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el
Estado de Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion
El sefialado en el contrato.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento

Designa mediante oficio al/a la residente
que se encargara de la supervision de la . Director/a de Obras

. ) Oficio .
obra o el servicio relacionado con la Publicas
misma.

Entrega la documentacion que integra el
expediente técnico, incluyendo:
proyecto ejecutivo (planos), contrato de Director/a de Obras

. Documentos -
obra, catalogo contratado, programas Publicas
de obra y designacion de

superintendente de obra.

Entrega al residente el nombramiento y
la documentacion que integra el
expediente técnico, incluyendo:
proyecto ejecutivo (planos), contrato de

Oficio Jefe/a de Supervision
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obra, catalogo de conceptos, programas
de obra y designacién de
superintendente de obra, donde se da a
conocer la obra o servicio relacionado
con la misma a supervisar.

Verifica e informa al/a la Jefe/la de
Supervisién y al/a la Director/a de Obras
Publicas que ellla superintendente de
obra asignado/a por la empresa cuenta

con el perfil requerido.
e Si cuenta con el perfil, continua

en actividad 6.
¢ No cuenta con el perfil, continua

en actividad 5.

Documentos

Residente de obra

Informa al/a la Contratista y designa
un/a nuevo/a superintendente que
cumpla con el perfil necesario.

Nombramiento

Residente de obra

Acuden al sitio para el inicio de los
trabajos en fecha estipulada en contrato
como inicio de los trabajos y entrega el
lugar o inmueble.

e Si entrega inmueble, en el
tiempo estipulado continua en
actividad 8.

e No entrega inmueble, en el
tiempo estipulado continua en
actividad 7.

Oficios, minutas

Residente de obra

Se entendera prorrogada, en un plazo
igual, la fecha originalmente pactada
para la conclusion de los trabajos.

Oficios, minutas

Residente de obra

Realiza la apertura de la bitacora el/la
Residente de obra junto con ellla
contratista.

Minutas, bitacora

Residente de obra

Verifica la ejecucion de los trabajos en
el lugar, conforme al plazo y condiciones
pactadas acudiendo de forma periddica
al lugar para vigilar, asi como realizar las
observaciones que crea convenientes
para el desarrollo de la obra y ordenar,
en caso de ser necesario, la ejecucion
de conceptos extraordinarios, dando la

Bitacora

Residente de obra
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indicacion al/a la contratista realizar la
peticion de autorizacion
correspondiente.

10

Recibe estimacion  parcial/ffiniquito
presentado por el/la Contratista para su
revision, verificando y reportando al
Jefe/a de Supervision el avance fisico-
financiero de la obra o servicio
relacionado con la misma (ver
procedimiento de pago de estimaciones
y amortizacion de anticipos).

Estimacion

Residente de obra

11

Realiza, en caso de ser necesario y
dependiendo de las circunstancias,
durante la ejecucion de los trabajos los
convenios modificatorios y dictamenes
en concepto, plazo y/o monto y volumen
que apliquen (véase procedimiento de
convenios modificatorios).

Convenios

Residente de obra

12

Informa al/a la Jefe/a de Supervision los
avances fisico-financieros de las obras
y servicios relacionados con la misma,
sefalado en la estimacion
parcial/finiquito para su validacion y
firma de acuerdo con el procedimiento
establecido para ello.

Estimacion

Residente de Obra

13

Elabora, en caso de aplicar y de acuerdo
con las circunstancias, acta de
suspension de obra, terminacion
anticipada o recisibn de contrato en
cualquier momento del procedimiento
(véase procedimientos).

Acta Circunstanciada

Residente de Obra

14

Informa la conclusién de los trabajos.

Oficio

Contratista

15

Fin del procedimiento.

No aplica

No aplica
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5. Diagrama de flujo

Procedimiento de Supervision y control de Obras Publicas o Scrvicios Relacionados.

Director/a de Obras Piiblicas

Jefie/a de Supervision

Residente de Obra

1
Emite el nombramiento
mediante oficio en ¢l que se
designa al Residente de
Obra.

Oficio

(5}

A 4

Entrega la documentacion

3

Entrega al residente el
. nombramiento y la

que integra el expediente
técnico

Documetos

> - k
ldocumentacion que integra el
expediente técnico.

ferifica ¢ informa alia la Jefe/®
de supervision y al/ a la Director de

s que el superintendente de,

ignado cuenta con el perfil
requerido.

Nor
3

Informa a la Contratista y
designa un nuevo
superintendente que cumpla
con ¢l perfil necesario,

Si

7

Sc entendera
protrogada, cn un
plazo igual, la
fecha
originalmente
pactada para la
conclusion de los
trabajos.

den al sitio para ¢l inicio de
abajos cn fecha estipulada cn contraf®
wQmo inicio de los trabajos y entrega
Iugar o inmueble

Si

¥ 8

Realiza la apertura de la bitdcora el/la Residente de obra junto
con el/la contratista.

Bitacora

+ 9

Verifica la ejecucion de los trabajos en el lugar, conforme al plazo y
condiciones pactadas acudiendo de forma periddica al lugar para
vigilar, asi como realizar las observaciones que crea convenientes
para cl desarrollo de la obra y ordenar en caso de ser neccsario la

cjecucion de conceptos extraordinarios, dando la indicacién a la
contratista realizar la peticion de autorizacion correspondicnte.

10

finiquito presentado por ella Contratista
para su re: ando y reportando al Jefe/a de Supervision el

Esti

avanee fisico-financiero de la obra o servicio relacionado con la

misma.

Realiza en caso de ser necesario y dependiendo de las
< durante la ion de los trabajos los
convenios modificatorios y dictimenes en concepto, plazo y/o

monto y volumen que apliquen

12

Informa al/a la Jefe/a de Supervision los avances fisicos- financieros
de las obras y servicios relacionades con la misma, seialado en la
estimacion parcial/finiquite para su validacion y firma de acuerdo al
procedimiento establecido para cllo

13

cunstancias acta de

Flabora, en caso de aplicar y de acuerdo a

suspensién de obra, terminacion anticipada o recision de contrato en

cualquier momento del procedimiento.

Informa la Contratista la
conclusion de los trabajos.

Fin del
procedimeinto
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

Minutas Ninguna

7. Presentacion de formatos aplicables

MINUTA RA

SIENDO LAS: DEL DA DEL MES DE: DE 20

RELACION A LA OBRA DA

NOMBRE CARGO FIRMA

lll.e Revision y Autorizacion de Estimaciones y Amortizaciéon de Anticipos

1. Objetivo
Establecer las actividades y responsabilidades de los/las servidores(as) publicos(as) de la
Secretaria de Infraestructura y sus Unidades Administrativas involucradas en el tramite de pago
de estimaciones, que permitan cumplir en tiempo y forma con las obligaciones estipuladas en el
contrato celebrado de obras y servicios, permitiendo que el/la contratista cuente con los recursos
necesarios para continuar con el desarrollo y ejecucion de la obra o servicios.

2. Fundamento legal
e Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla.
e Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el
Estado de Puebla.
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o Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas.
o Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas.

3. Tiempo promedio de gestion
15 dias naturales siguientes a la presentacion.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento

Recibe la estimacién y su documentacion
soporte presentada por el contratista para su
revision y validacion, verificando que cumplan
con lo previsto en el contrato y en las
disposiciones aplicables; asimismo que los
volumenes ejecutados y conceptos coincidan
con los numeros generadores de trabajo de la
estimacion, asi como con las anotaciones
realizadas en la bitdcora, conforme a las
verificaciones fisicas realizadas a la obra.

Estimacién y su
Documentacion Residente de Obra
Soporte

Valida la estimacion y la documentacién

soporte. Estimacién y su

2 . o . Documentacion | Residente de Obra
e Si, continua en la actividad 4. Soporte
e No, continUa en la actividad 3. P
3 Devuelve. al contratista para atenC|o.n. a las .N’ota Residente de Obra
observaciones hechas. Regresa a actividad 1. Bitacora

Requiere al contratista la factura,
considerando la amortizacion de anticipo,
4 | cuando aplique, para tramite de pago ante las
instancias correspondientes, conforme a la
normatividad aplicable.

Factura(s) de la

Estimacion(es) Residente de Obra

Recibe, revisa y valida la estimacion con _ .,
Estimacién y su
facturas.

5 . . - Documentacion Residente de Obra
e Sij, continua en actividad 6.
Soporte

e No, regresa a actividad 3.

Estimacién y su
Documentacion Residente de Obra
Soporte

Turna al/ a la Jefe/a de Supervision para su
validacion.
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Revisa y valida la estimaciéon y la factura,
verificando que esté debidamente soportada y

Estimacién y su

7 tuna al/ a la Director/a de Obras Publicas para | Documentacion Jefe/a de
su validacién. Soporte, Factura Supervisiéon
e Sj, continua en actividad 9. y su XML
o No, regresa a actividad 8.
Estimacién y su
8 Regresg al Residente de obra para| Documentacion Residente de Obra
correcciones. Soporte, Factura
y su XML
Revisa y valida la estimacion y la factura,
verificando que esté debidamente soportaday | Estimaciony su
9 tuna al/a la Secretario/a de Infraestructura | Documentacion | Director/a de Obras
para su validacion. Soporte, Factura Publicas
e Sij, continua en actividad 10. y su XML
o No, regresa a actividad 8.
Valida la estimacion y turna al/a la Residente | Estimacion y su
10 de obra para tramite y seguimiento de pago. Documentacion Secretario/a de
e Si, continua en actividad 11. Soporte, Factura Infraestructura
e No, regresa a actividad 8. y su XML
Turna la documentacion debidamente firmada . o
. . Estimacion y
por todos los involucrados al/a la Auxiliar ot
.. . . Documentacion
11 | administrativo/a de la Jefatura de Supervision .
.. . Soporte, Factura | Residente de Obra
para tramite y seguimiento de pago ante la
, . y su XML
Tesoreria Municipal.
Elabora el oficio a la Tesoreria Municipal para
el tramite de pago la documentacion de la
estimacion y su documentacion soporte,
integrandose de la manera siguiente: .
e Oficio de tramite del/de la Director/a de Oficio, O“?‘?”
Obras Publicas. Pago, fgf'“ar Auxiliar
19 ¢ Orden de Pago. Estior:ae::i(’)i administrativo de la
e Auxiliar Contable. Documentacii’l)n Jefatura de
e CFDI y XML, tanto impresos como en Supervisiéon
digital Soporte, Factura
gtal. y su XML

e Verificacion ante el SAT.

e Datos Bancarios del/de la Contratista.

e Copia de la estimacion completa con
su documentacién soporte.
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Copia simplificada de la estimacién con
su documentacion soporte.

13

Realiza pago y remite a la Direccién de Obras
Publicas la documentacién comprobatoria del

pago.

Poliza(s) de registro, tanto contable
como presupuestal, emitida(s) del
Sistema Contable Gubernamental.
Comprobante del pago, ya sea
transferencia o cheque.

CFDI (debidamente firmada) y XML.
Verificacion ante el SAT.

Pdliza de
Registro,
Comprobante de
Pago, ya sea
poliza cheque o
transferencia

Tesoreria Municipal

14

Entrega al/a la Jefe/a de Apoyo Técnico la
documentacién en original correspondiente de
las estimaciones para su integracién en el
expediente unitario de obra, consistentes en:

Oficio de tramite del/de la directora/a
de Obras Publicas.

Orden de Pago.

Auxiliar Contable.

CFDI (debidamente firmada) y XML.
Verificacion ante el SAT.

Pdliza(s) de registro, tanto contable
como presupuestal, emitida(s) del
Sistema Contable Gubernamental.
Comprobante del pago, ya
transferencia o cheque.
Estimacion y su
soporte.

sea

documentacioén

Documentos

Auxiliar
administrativo de la
Jefatura de
Supervision

15

Fin del procedimiento.

No aplica

No aplica
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5. Diagrama de flujo

Procedimiento de Revisidn y autorizacion de Estimaciones y Amortizacién de Anticipos

Residente de Obra

Jefeia de Supervision Lirectoria de Obras Piblicas

Secretario’a de Infragsteuctura

Auxiliar administrativo de la
Jelatura de Supervision

lesoreria Municipal

Inicia

Recibe I estimacion y su documentaciin
soparte presentada por el contratista para su
rewision y validacién, verificandn que
eumplan con lo previste en el contrate ¥ <n|
las disposiciones aplicables; asimismo que
flos volimenes  decutados y  comeeplos|

1

levincidan con los nameros generadores de
frabajo de la estimacién, asi como con las
notaciones realizadas en la Dbiricora,
couforme & las verificaciones fisicas
Irealizads a la obra

Estimacion y
Documentacion
suporke

alida la estimacian y 13

Jocumentacidn soporte,

3

Devuelve al contratista)
ara atencion o las
fobservaciones hechas

4

[equicre  al  contratista  la factura|
leonsiderando 1a smortizacién de snlicipo,
levamder aplique, para triimite de pago ante|
las instunuins correspondientes, conlarmel
fa la normatividad aplicable
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Procedimiente de Revision v autorizacion de Estimaciones v Amortizacién de Aaticipos

Auxilior sdministrative de la

Residente de Obra Jefeln de Supervision Directorfa de Obras Iiblicas Secretariotn de Infraestructura . »
Jefatura de Supervision

lesoreria Municipal

Rewisa y validu lu

estimacion ¥ la factura, ”
Walida la estimacion ¥ tuma al

Residente de obra para teamite ¥

oty tuma al a la Dircetuns; Cerificunds que esté debidamente

de Obras Publicas para
su validacion

portada ¥ tuna al’ a la Scerctariofy

seguimienlo de pago.
de Infrasstrucoura - e

Recibe, revisa ¥ valida la

estimacion eon facturas ura su validucidy

NO

[Tuma ol & 1o Jelein def| |
Qupervisién  pars su

calidacion. 8

Regresa al Residentel

e obra puny
correctiones

l’ 11 ¢

Tuna  la documentacion  debidnmentef
firmada por wdos los invelucrados al
Auxiliar administeativo de la Jefatusa def
[Supcrvision para framite ¥ scguimicnto del
pago ank: 1a Tesoreria Municipal

12

Clabors el ofieie & I

Tesoreria Municipal para ol

rramite  de  page  la
wion de la)

Y

idn supors

. 13

Realiza pago v remite a laf
ircceion de Obras Piblica
a documentacion
:omprobatoria del pago

R 14

Fniregn ala o felefs def

Apoya Téenico Ta
documentacion en  originall
correspondiente  de las|
stimuciones, para sul
integracion en el expediente]
mitario de obra

15

6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica.

lll.f Tramites de Dictamen técnico y Convenios Modificatorios en Tiempo, Monto,
Concepto y/o Volumen de Obra Publica o Servicios Relacionados

1. Objetivo
Dar cumplimiento al objeto y alcances del contrato de obra o servicio relacionado, sirviendo como
una herramienta que permite la deteccion oportuna de problematicas en la ejecucién de la obra,
determinar su origen y tomar las medidas necesarias para dar una solucién pronta y asi realizar
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los tramites necesarios para formalizar la reprogramacion del calendario de ejecucion o en su
caso los cambios en los catalogos de contrato en cuanto a volumenes, conceptos y montos.

2. Fundamento legal
e Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla.
e Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el
Estado de Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion
15 dias habiles, aproximadamente.

4. Descripcién del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento

Solicita a la Direccion de Obras
1 Publicas la realizacion de un convenio Oficio Contratista
modificatorio.

Realiza el Dictamen Técnico en donde
se estipulan las aditivas o deductivas
en monto y volumen, conceptos
2 extraordinarios 0 ampliacién de tiempo Dictamen Residente de obra
segun sea el caso y lo remite al/la
Jefe/a de Supervision para su
validacion.

Revisa y valida con su firma el

dictamen técnico que sustenta el

convenio modificatorio haciendo las

3 observac.|ones.correspond|entes: Dictamen Jefe/a de Supervision

e Si tiene observaciones,
regresa a actividad 2.

e No tiene observaciones,

continua a actividad 4.

Revisa el dictamen técnico que

sustenta el convenio modificatorio

verificando si  presentara alguna

4 aditiva a .IO contra_tado. s Dictamen Jefe/a de Supervision

e Si requiere una aditiva,
continua en actividad 5.

e No requiere wuna aditiva,

continua en actividad 8.
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Revisa el dictamen técnico que
sustenta el convenio modificatorio
verificando si la aditiva rebasa el 25%
de lo contratado.
5 * S;:mpzlgci unjeadlltcl)va ggr?t::; adsoaj Dictamen Jefe/a de Supervision
continda en actividad 6.
e No implica una aditiva que
rebasa del 25% de lo contratado,
continua en actividad 8.
Informa ~_mediante  oficio  a la Ausxiliar Administrativo/a
Contraloria que la aditiva requerida es -
6 . . Oficios de la Jefatura de
superior al 25% del monto y/o tiempo o,
Supervision
contratado.
Revisa y valida con su firma y lo remite
al area de la Jefatura de Supervision. ) Director/a de Obras
7 . . . Dictamen ot
e Si, continua en actividad 9. Publicas
e No, regresa a la actividad 2.
Solicita a la Tesoreria Municipal y a la
Presidencia Municipal, la modificacion
a la suficiencia presupuestal por la Auxiliar Administrativo/a
8 | parte correspondiente a la aditiva, Oficios de la Jefatura de
segun sea el caso, asimismo solicita la Supervision
recalendarizacién de los trabajos
cuando aplique.
9 Elabora el Convenio correspondiente. Convenio Residente de obra
Revisa y valida el convenio
10 moilflcagfllzntinua actividad 11. Convenio Jefe/a de Supervision
¢ No, regresa actividad 9.
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11

Revisa el convenio modificatorio
verificando si  presentara alguna
aditiva a lo contratado.
e Si requiere una aditiva,
continua en actividad 12.
e No requiere wuna aditiva,
continua en actividad 13.

Convenio

Jefe/a de Supervision

12

Requiere al contratista el
complemento a la fianza de
cumplimiento por el 10% del monto
que aumento el contrato, a través del
convenio modificatorio.

Fianza

Auxiliar Administrativo/a
de la Jefatura de
Supervision

13

Turna al/la Residente de Obra el
convenio modificatorio para recaudar
las firmas de las partes
correspondientes.

Convenio

Residente de obra

14

Remite el convenio modificatorio
firmado al/la Auxiliar Administrativo/a,
que lo adicionara a la documentacion
de la estimacion final o finiquito, junto
con los documentos que lo soporten al
momento del tramite de pago.

Convenio

Residente de obra

15

Fin del procedimiento.

No aplica

No aplica
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5. Diagrama de flujo

Procedimiento para Trémites de Dictamen téenico y Convenios Modificatorios en Tiempo, Monto, Concepto y/o Volumen de Obra Piblica o Servicios Relacionados.

Contratista

Residente de Obra

Jefefa de Supervision

Auxiliar Administrativo/a de la Jefatura

L Dircctor/a de Obras Publicas
de Supervision

1

Solicita a la Direceion de
Obras Publicas la

realizacién de un convenio

modilicatorio.

5

donde se estipula las aditivas o
deductivas en monto y

. volumen, conceptos

Oficio

" |extraordinarios 0 ampliacién de
tiempo segin sea el caso y lo
remite al/la Jefe/a de
Supervisién patra su validacion,

[Realiza el Dictamen Téenico en

Revisa y valida con su

Tirma ¢l dictamen téenico que
sustenta el io modificatorio
haciendo las observaciones
correspondientes.

Dictamen
Técenjg:

9
Elabora los convenios
modificatorios por conc

NO

Revisa el dietamen téenico

verificando si pres

ntaré alguna
aditiva a lo contratado,

evisa si la aditiva rebasa el
25% de lo contratado.

No

o

Informa mediante oficio a la
. Contraloria que la aditiva
St i o
requerida es superior al 25% del
monto y/o tiempo contratado.

O

v

Solicita a 1a Tesoreria Municipal y
a la Presidencia Municipal, la
modificacién a la suficiencia

tiempo y/o mento ¥ volumen
que apliquen.

Convenio

Revisa y valida ¢l

14

Remite el convenio
medificatorio firmado al/la
Auxiliar Administrativo/a, que
lo adicionari a la

documentacion de la estimacion
final o finiquito, junto con los
documentos que lo soporten al
momento del tramite de pago.

b 4

convenio modificatorio

cvisa el convenid
nodificatorio verificando st

F p por la parte
correspondiente a la aditiva segin
sea ¢l caso, asi mismo solicitar la
recalendarizacién de los trabajos.

cuando aplique.

12

Requeriréd al contratista ¢l

\
N ala fianza de

esentara alguna aditiva :
contratado,

No

\ 4 13
Turna al/la Residente de Obra ¢l
convenio modificatorio para recaudar las

firmas de las partes correspondientes.

cumplimiento, por el 10% del
monto que aumentd el contrato
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables

No aplica.

1. Objetivo

lll.g Suspension temporal de obra publica o servicios relacionados

Establecer las condiciones y los tramites administrativos para cumplir en tiempo y forma con los
requerimientos de la normatividad aplicable en el caso de suspender temporalmente en todo o
en parte los trabajos contratados, definir el ambito de competencia y los plazos para su

cumplimiento de acuerdo con el origen del recurso.

2. Fundamento legal

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas.

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

Estado de Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion

60 dias naturales.

4. Descripcion del procedimiento

. F
No. Actividad ormato o Responsable
Documento
Informa al/a la Jefe/a de Supervision que
1 eX|st.en ca'u’Jsas justificadas .que impiden la Dictamen Residente de Obra
continuacion de los trabajos de obra o
servicios relacionados con la misma.
Informa al/a la Director/a de Obras Publicas
5 para _que determine la suspensm.n de los Dictamen Jefe/a de Supervision
trabajos y alla la Secretario/a de
Infraestructura para su conocimiento.
Anel1ll|za S! proceqe a susp_ens_lc_)n, al . Director/a de Obras
3 | verificar la existencia de causas justificadas Dictamen

que impiden la continuacion de los trabajos

Publicas
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de obra o servicios relacionados con la
misma.

e Sj, continua en actividad 5.

e No, continua en actividad 4.

Regresa al/a la Residente de obra para

4 continuar con la supervision. Pasa a No aplica Residente de Obra
actividad 13.
Emite el oficio y decreta la orden de
suspension de los trabajos sefialando las
causas que la motivan, la fecha de su inicio - N Director/a de Obras
5 . Oficio y Bitacora o
y de la probable reanudacion de los Publicas
trabajos sin que se rebase el término
sefalado en la Ley.
Notifica al contratista, realizando Ilas
6 anotaciones correspondientes en la| Oficioy Bitacora Residente de Obra
bitacora.
7 Ejecuta la orden.de suspensiéon y levanta el . Acta . Residente de Obra
acta correspondiente. Circunstanciada
Acude el/la contratista y se asientan
manifestaciones. Acta .
8 e Si, continua en actividad 10. Circunstanciada Residente de Obra
e No, continua en actividad 9.
9 Notifica. el gcta de s_uspen.sic')n al/a la . Acta . Residente de Obra
Contratista sin sus manifestaciones. Circunstanciada
Verifica si desaparecieron los motivos que
10 dieron or!gen a.Ia suspensmh.. Bitacora Residente de obra
e Sij, continua en la actividad 11.
¢ No, continua en la actividad 12.
Comunica al/a la contratista la reanudacion
11 |de los trabajos 'y solicita la| Oficioy Bitacora Residente de Obra
recalendarizacion de los mismos.
Analiza si surge alguna causal que
sustente la actualizacion del motivo para
12 | que se den por terminados | Oficio y Bitacora Jefe/a de Supervision
anticipadamente los trabajos o por recision
de contrato.
13 | Fin del procedimiento. No aplica No aplica

37




AYUNTAMIENTO
DE

Manual de Procedimientos
de la Secretaria de
Infraestructura

Registro: MA2427/RMP/S1/003

Fecha de Elaboracién: 30 de Marzo de 2026

Fecha de Actualizacion: 30 de Marzo de 2026

NUm. de Revision: 01

5. Diagrama de flujo

Procedimiento de suspensién temporal de obra péblica o servicios relacionados

Residente de Obra

Jefela de Supervision

Director/a de Obras Piblicas

l 2

Informa al Director/a de Obras Publicaspara que
ldetermine la suspension de los trabajos y al

1 Secretario/a  de  Infraestructura  para  su

conocimiento

Analiza si procede la

Informa al Jefe/a de Supervision que existen causas

justificadas que impiden la continuacion de los trabajos

s relacionados con la misma.

de obra o servici

cxistencia de causas

Justificadas

Regresa al Residente del
lobra para continuar con lal
supervision

¥y 5

[Emite el oficio y decreta la orden|
de suspension de los  trabajo|
sciialando  las  causas que |
motivan, la fecha de su inicio v dd
la probable reanudacion de log|
trabajos sin que se rebase clf
término seiialado en la Ley

v s

otifica al contratista, realizando las anotacioncs
lcorrespondicntes en la bitdcora.

r 7

jecuta la orden de suspension y levanta el acta

orrespondiente.

Acta
Circunstanciada

Acude el contratista y se

asientan manifestaciones

Notifica el acta de
suspension al
C sinsuy

manifestaciones

ferifica si desaparccieror
los motivos que dieron

origen a la suspensios

Comunica al contratista 12
la reanudacién de los

irabajos y solicita T

s . Analiza si surge algunal

recalendarizacién de los gc o8
S ansal que  sustente  la
musmos hctualizacion  del motivo
13 ara que  se den  por

terminados anticipadamente|
llos trabajos o por recision
ide contrato.
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica

lll.h Terminacion Anticipada de Contratos de Obra Publica y Servicios Relacionados

1. Objetivo

Establecer el procedimiento para cumplir en tiempo y forma con los requerimientos vy
documentacién aplicable cuando se susciten los supuestos establecidos en la ley de la materia,
que originen la terminacion anticipada de un Contrato de Obra Publica y Servicios Relacionados,
asi como definir el &mbito de competencia y los plazos para su cumplimiento de acuerdo con el
origen de los recursos.

2. Fundamento legal
o Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla.
o Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el
Estado de Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion
De 15 a 20 dias habiles aproximadamente.

4. Descripcion del procedimiento

Formato o

No. Actividad Responsable
Documento
Detecta si concurren razones de interés
general o existen causas justificadas que
1 impiden la continuacion de los trabajos de Dictamen Residente de obra

acuerdo con lo establecido en la LOPSRM
y emite el dictamen informando al/a la
Jefe/a de Supervision de la determinacion.

Revisa si procede y turna el dictamen al/a
la Director/a de Obras Publicas para su
2 validacion. Dictamen Jefe/a de Supervision
e Si, continua en actividad 4.

¢ No, continua en actividad 3.
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Devuelve al/a la Residente de obra
exponiendo los motivos de improcedencia
y solicita a la empresa el cabal Dictamen
cumplimiento al contrato de obra o servicio
relacionado con la misma.

Jefe/a de Supervision

Valida para la elaboracion del acta de

terminacion anticipada y turna al/a la

Secretario/a de Infraestructura. Dictamen
e Sij, continua en actividad 5.
¢ No, regresa a la actividad 3.

Director/a de Obras
Publicas

Valida la elaboracion del acta de
terminacion anticipada.

e Sj, continua en actividad 6.

e No, regresa a la actividad 3.

Oficio

Secretario/a de
Infraestructura

Informa a la Contraloria Municipal de dicha
determinacion y al contratista, solicitando a
éste la devolucion de la documentacion Oficios
que se le hubiere entregado para la
realizacion de los trabajos.

Director/a de Obras
Publicas

Realiza en la bitacora las anotaciones
relacionadas con la terminacioén anticipada Bitacora
del contrato, conforme la Ley.

Residente de Obras

Toma posesion de los trabajos ejecutados
para hacerse cargo del inmueble y de las
instalaciones respectivas, asistido/a de un Bitacora
Fedatario Publico y por un/a representante
de la Contraloria.

Residente de Obras

Levanta acta circunstanciada del estado en
el que se encuentren los trabajos,
realizando las anotaciones
correspondientes en la bitdcora de obra,
conforme a lo establecido en la Ley.

Acta
circunstanciada

Residente de Obras

10

Recibe del contratista la documentacion
que se le hubiere entregado para la Documentos
realizacién de los trabajos.

Residente de Obras

11

Elabora el finiquito correspondiente. Finiquito

Residente de Obras

12

Fin de procedimiento. No aplica

No aplica
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5. Diagrama de flujo

Procedimiento de Terminacion Anticipada de Contratos de Obra Pablica y Servicios Relacionados

Residente de Obra Jefe/a de Supervision Director/a de Obras Publicas Secretario/a de Infraestructura

cvisa si procede

A 4 1
[Deteeta si concurren razoncs de interés
lzencral o cxisten causas justificadas
lque impiden la continuacion de los NO
trabajos de acuerdo con lo bleci
len la LOPSRM y emite el dictamen|
informando al Jefe/a de Supervision de
la determinacion. 3

’\J |
men

[Devuclve al Residente de obrs
e xponiendo los motives de
improcedencia y solicita a la)

turna al/a la Director/a
e Obras Publicas para st

validacién.

Valida

el Directorfa >
falida la elaboracio:

del acta de terminacion

de Obras Piblicas para

ol

la claboracién del acta de

anticipada.

rminacion anticipad

¥ turna.

empresa el cabal cumplimientol
al contrato de obra o servicio|
relacionado con la misma.

A 4

Informa a la Contraloria Municipal de

dicha determinacion  y al contratista,

¢ 7 solicitando a éste la devolucién de la

documentacion  que se le  hubiere

Realiza en la biticora las anotaciones cntrcgado para la rcalizacion dc los

relacionadas  con la  terminacion
anticipada del contrato, conforme la
Ly

trabajos.

Documento:

y 8

[Toma poscsion de los  trabajos
kjccutados, para haccrsc cargo del
nmueble y de las instalaciones
respectivas, asistido de un Fedatario
[Piblico y por un representante de la

ontraloria
v o

[Levanta acta circunstanciada del estado
len que se  encuentren los  trabajos,
realizando las anotaciones
correspondicntes en la biticora de obra,
lconforme a lo establecido en la Ley ¥ su
reglamento

nciada

r 10

Recibe del contratista la documentacién
quc sc lc hubicre cntregado para la
realizacion de los trabajos

¢ 11

‘ Elabora ¢l finiquito correspondicnte.
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6. Listado de Formatos Aplicables

Titulo Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica.

lll.i Rescision de Contrato de Obra Publica o Servicios Relacionados

1. Objetivo
Establecer los mecanismos administrativos que permitan a las areas involucradas, llevar a cabo
la rescisién de los contratos de obra publica por causas imputables al contratista que se
presentan por incumplimiento de las condiciones pactadas en el contrato, a fin de dictaminar la
rescision, cuando esté debidamente justificada de conformidad con la Ley, el Reglamento y la
normatividad vigente en la materia.

2. Fundamento Legal

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

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

3. Tiempo promedio de gestion
30 dias habiles

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento

Detecta incumplimientos e informa al/a la
1 Jefe/a de Supervisién para su Oficio Residente de Obra
determinacion.

Emite oficio conminatorio al/a la Contratista
5 para que atienda los incumplimientos. Oficio Jefe/a de
e Si atiende, continua en actividad 3. Supervision

¢ No atiende, continua en actividad 4.

Aplica retenciones y continua con la
3 supervision de los trabajos con base en el Oficio
programa de abatimiento de retraso.

Jefe/a de
Supervision
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Aplica retenciones y penalizaciones,
ademas requiere al/a la Contratista un - Jefe/a de
4 _ ) Oficio L,
programa de abatimiento o acciones para Supervision
ejecutar el trabajo faltante.
Emite dictamen técnico que sustente los
incumplimientos y precise las acciones
jecut la gj i6 I . .
5 ejecu. adas para proc.urar a ejegu0|on de los Dictamen Residente de Obra
trabajos y la actitud asumida por el
Contratista, ademas emite opinion
proponiendo la Rescision Administrativa.
Analiza los incumplimientos y en su caso
valida el dictamen correspondiente. . Jefe/a de
6 . . .. Dictamen .,
e Si procede, continua en actividad 7. Supervision
o No procede, continua en actividad 8.
Envia al/la Director/a de Obras Publicas para . Jefe/a de
7 e Dictamen L,
su validacion. Supervision
Devuelve al Residente de obra, motivando la . Jefe/a de
8 D Dictamen .,
determinacion. Supervision
Valida y turna el dictamen al Secretario/a de
Infraestructura para su autorizacién, en caso
de que proceda. . Director/a de Obras
9 . . . Dictamen .
e Si procede, la recisidon continua en Publicas
actividad 10.
¢ No procede, regresa a actividad 8.
. . . o . Secretario/a de
10 Recibe el dictamen y valida con su rubrica. Dictamen !
Infraestructura
Remite al/a la Presidente/a Municipal para . Secretario/a de
11 o Dictamen
su determinacion. Infraestructura
Analiza y, en su caso, valida y firma el
acuerdo de inicio de procedimiento de
12 Rescisién Administrativa de Contrato. Dictamen Presidenta Municipal.

e Siprocede, continua en actividad 13.
e No procede, regresa a la actividad 8.
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13

Notifica al contratista el inicio del
procedimiento administrativo de rescision
instaurado conforme el articulo 71 de la
LOPSRM, requiriendo manifieste lo que a su
derecho e interés convenga y presente
pruebas.

Acuerdo de inicio Director/a de Obras

14

Remite al area juridica de la Presidencia las
manifestaciones y pruebas presentadas por
el Contratista para su analisis y resolucion.

Proyecto de

. Director/a de Obras
Resolucion

15

Emite resolucién debidamente fundada y
motivada declarando la procedencia de la
rescision administrativa del contrato de obra
0 servicio relacionado.

e Sij, continua en la actividad 16.

e No, regresa a actividad 3.

Area Juridica de

Resolucion . .
Presidencia

16

Notifica la resolucién al contratista y toma
posesion de los trabajos ejecutados para
hacerse cargo del inmueble asistido de un
fedatario publico, asi como levantar acta
circunstanciada y las anotaciones
correspondientes en la Bitacora.

Acta

Circunstanciaday | Residente de Obra
Bitacora

17

Recibe del contratista la documentacién que
se le hubiere entregado para la realizacion
de los trabajos.

Documentos

. Residente de Obra
varios

18

Elabora conjuntamente con el/la contratista,
el finiquito correspondiente, previendo la
aplicacion del sobrecosto o las penas
convencionales en términos de lo previsto en
la Ley y el Reglamento, asi como comunicar
su resultado al/a la contratista o a su
representante en el supuesto de que no
hubiere asistido en la fecha senalada al acto
de su elaboracién.

Finiquito Residente de Obra
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Determina el finiquito definitivo y comunica
por escrito al/a la contratista y al Jefe/a de
Supervisién, asi como a las demas areas
competentes para efectos de poner a
disposicibn del contratista el pago

19 . . . Finiquito Residente de Obra
correspondiente, o bien, solicitarle el
reintegro de los importes resultantes del
finiquito y/o efectuar los tramites
correspondientes para hacer efectivas las
garantias otorgadas.
Elabora y envia a la Contraloria Municipal, el Jefe/a de
20 ; ‘i Informe L
informe sobre la rescisién efectuada. Supervision
21 Fin del procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

Procedimiento de Rescisién de Contrato de Obra Piblica o Servicios Relacionados

Residente de Obra

Jefea de Supervision

Directorta de Obras Piblicas

Secretarioa de Infraestructura

Presidenta Municipal

Area Juridica del H. Ayuntamiento

Inicio

1

[Deteets incomplimicntos ¢ informa sl
lefels  de Supervisian  para w0

jdeterminaeiin

Tmile wlicio conminatorio

ala la Contratisty paca que

tienca los incumplimiento

NO

Aplica retenciones
v continna con la
supervision de los
trahajos con hase
en el programa de
abutimiento de

Emite dictamen técnico que sustente log
incumplimientos ¥ precise las acciones

feiceutadas para procurar 1o
rabujos v Ta avtitud
[Contratista,  ademds

roponicndo la Re: Administrativa
dictamen

tetrasa
Aplica  relenciones v
penalizaciones,  ademds
pequicre alia la Coniralista
m progama de
phatimiento o acciones
aa gjecutar ¢l trabajol
[allanle
ucion de lo
sumida por el
amite  opinidn)
a

46




Registro: MA2427/RMP/S1/003
AYUNTAMIENTO Man(l;alldes Procted’lmclientos

DE e la secretaria de Fecha de Actualizacién: 30 de Marzo de 2026
Infraestructura

NUm. de Revision: 01

Fecha de Elaboracién: 30 de Marzo de 2026

Procedimiento de Rescision de Conteato de Obra Piblica o Servicios Relacionados.

Residente de Obra lelifn de Supervision

Directorfa de Obras Piblivas Secretarivda de Infraestructiurg Presidenta Municipal Area Juridica del 1. Ayuntumiento

Valida ¢ dietamen

correspondiente
NO
8l
8
Devuehve al o
v Vi av
Iesidente de obra,| Valids y rarua
v el dictamen al Secretariofu de
muma_mlo i fs S Reeibe ol dictamen y
determinacitn Infracstructura N
sata su AMIORZACIAN walida con su rubrica
NO
NO
Y 7
3l
Eivia alla Directoria del
(Obras  Piblicas para syl
validacion
11 12
Analiza v, en su caso,
. valida y firma el acuerda
Remite a la| . -
Presidents de inicio de procedimiento
Municipala para su e Ruscision Adminisiralivy
fletermimacion de C'onfrato

Sl
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Procedimiento de Rescision de Contrato de Obra IMiblica o Servicios Relacionados

Residente de Obra

Jelefu de Supervision

Director/a de Obras Pablivas

Secretarinda de Inlrestructur

Presidenta Municipal

Area Juridica del T Ayuntamiento

13

[Notifica al contratista ¢l inicia
el procedimienta|
odministrativae de  rescision
linstanrade conforme <l articulo
71 de la LOPSRM, requiriendol
fmumileste 1o gue a su derechal
e inlerds convenga ¥ presentel
michas

h 4 14

Remite al drea juridica de |y
[Presidencia las manifestaciones

¢ prughas presentadas por <l
[Comiratist para su undlisis ¥

esolucion

Emite
resalucion

debidamente findada
¥ motivada declaranda
T provedentia de la reseision
administeativa del
ontrato de abra o

NO
Ell

seTvicio

lacionad

l 16

lotifica la resolucién al contratista ¥ roma
poscsien de los trabajos cjecutados paral

huce

carg del inmuehle usislido de un
fecatario poblico, osi como levantar aeta
ireonstanciada v las anotacioncs
eorrespondientes en la Bitdcors

¢ 17

Reeihe del contratista la documentacion quel
s le hubiere entregado para lu realizacion
e los rrabajos.
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Procedimiento de Reseision de Conteato de Obra IMiblica o Servicios Relacionados

Residente de Obra

Jeliin de Supervision

Director/a de Obras Piblivas Secretarind de Infraestructury President Munivipal

Area Juridica del 1 Ayuntumientas

18

Recihe del contratista la documentacian quel
se Te huhiere entregudo para la realizucion
fde los trabajos.

h 4 19

Elaborma comjuntumente con el conlratista, el
finiquito  comrespondiente.  previendo  la
plicaciin del  sobrecosto o las penas
omvencionales en eminos de To previsiy
kn b Ley v el Reglamento, asi como
comupicar su resultado al contratista o a su
representame en ¢l supueste de que no
hubieren asistido en la lecha sefiuluda al
facto de su elaboracion

¢ 20

liniquite  definitivo
comunica por eserito al conteatista v al
flefiefa de Supervision, asi como a las demds
Arcas compelenfes para cftclos de poner a
fdisposicion  del  comtratista el pagy
corespondiente, o bien, solicitarle el
cinlegro de los impories rsullantes del
liniquito. ylo  clocloar  los  trémites
orrespondientes para bacer efectivas las
parantias otorgadas

Neterming el

J’ 21

el dnforme sobe la rescision efecruada.

Flubura y enviu a la Contraloria Municipal,

Fin

6.

Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica

No aplica

7.
No aplica

Presentacion de formatos aplicables
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lll.j Entrega-Recepcién, Finiquito y Extincién de Derechos y Obligaciones de los
Contratos de Obra Publica o Servicio

1. Objetivo
Establecer los lineamientos para verificar que las obras y/o servicios relacionados con las mismas
contratadas, estén debidamente terminadas y sean recibidas, total o parcialmente, asi como
establecer los derechos y obligaciones que asumen las partes, derivados de la ejecucion de los
trabajos de obra o servicios relacionados con la misma, a fin de que puedan formularse, el acta
de entrega recepcion de los trabajos, el finiquito del contrato y el acta de extincion de derechos
y obligaciones de acuerdo con la normatividad aplicable.

2. Fundamento legal

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

3. Tiempo promedio de gestion
30 habiles aproximadamente.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento
Informa a la residencia de obra por medio
1 de oficio la conclusién de los trabajos Oficio Contratista

contratados.

Solicita a la Contraloria Municipal, a
través de la Jefatura de Auditoria de Obra
a Dependencias y Entidades, Ia
programacion para la revision fisica de los
trabajos de acuerdo con el procedimiento
que se establezca para ello.

Correo institucional | Jefe/a de Supervisién

Revisa fisicamente 'y hace las

observaciones por parte de la Contraloria

Municipal.

3 e Si existen observaciones,
continua en la actividad 4.

e No existen observaciones,
continua en la actividad 5.

Minuta/Acta de

o s Contraloria Municipal
Verificacion
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Requiere al contratista que solvente las
observaciones y regresa a actividad 2.

Minuta

Contraloria Municipal

Solicita al/a la contratista la garantia
correspondiente para reparacion de
posibles vicios ocultos que llegase a
presentar la obra, asi como de dafios y
perjuicios o] cualquier otra
responsabilidad en que hubiera incurrido
el/la contratista en la ejecucion de la
misma.

Fianza

Residente de obra

Elabora el acta entrega-fisica de los
trabajos ejecutados por el/la Contratista.

Acta entrega-fisica

Residente de obra

Informa al/la contratista por medio de
oficio la fecha y la hora en la que se
llevara a cabo la elaboracion del finiquito
y acude a la firma del documento donde
conste el finiquito de los trabajos.
e Si acude el/la contratista al lugar,
continua actividad 12.
¢ No acude el/la contratista al lugar,
continua actividad 8.

Oficio

Residente de obra

Procede a elaborar el finiquito, debiendo
comunicar su resultado al/a la contratista
dentro del plazo senalado contado a partir
de su emision.

Finiquito

Residente de obra

Notifica el resultado de dicho finiquito al/a
la contratista esperando su acuerdo.
e Si estd de acuerdo con el
resultado, continua en actividad
14.
e No estd de acuerdo con el
resultado, continua en actividad
10.

Oficio

Jefe/a de Supervision

10

Presenta alegatos en un plazo de cinco
dias habiles manifestando lo que a su
derecho corresponda.
e Si presenta alegatos, regresa a la
actividad 8.
¢ No presenta alegatos, continua en
actividad 11.

Oficio

Contratista
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11

Se tendran por aceptados los créditos a
favor y en contra que correspondan para
cada uno de ellos. Continua en actividad
14.

Finiquito

Jefe/a de Supervision

12

Elabora finiquito en el que se haran
constar los créditos a favor y en contra
que correspondan para cada uno de ellos.
e Si esta de acuerdo con el
resultado, continua en actividad Finiquito

14.
e No estd de acuerdo con el
resultado, continua en actividad

13.

Residente de obra

13

Presenta sus alegatos en un plazo de
cinco dias habiles manifestando lo que a
su derecho corresponda.
e Si presenta alegatos, regresa a la Oficio
actividad 12.
o No presenta alegatos, continua en
actividad 14.

Contratista

14

Elabora la Constancia de Finiquito con
base en el articulo 74 de la Ley de Obra
Publica y Servicios Relacionados con la Constancia
Misma para el Estado de Puebla y articulo
128 de su Reglamento.

Residente de obra

15

Queda determinado el saldo total, la
dependencia o entidad solicitara el pago
correspondiente (ver procedimiento de
pago de estimaciones).

Estimacion

Auxiliar
Administrativo/a de la
Jefatura de
Supervision

16

Levanta el acta administrativa que dé por
extinguidos los derechos y obligaciones | Acta Extincion de
asumidos por ambas partes en el contrato Derechos y
una vez realizando el pago Obligaciones
correspondiente del saldo total.

Residente de obra

17

Fin del procedimiento. No aplica

No aplica
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5. Diagrama de flujo

Procedimicnto de Entrega-Recepeion, Finiguito y Extincion de Derechos y Obligaciones de los Contratos de Obra Pablica o Scrvicio.

Contratista

Jefie/a de Supervision

Contraloria Municipal

Residente de Obra

de Supervision

Auxiliar Administrativo de la Jefatura

1

Informa a la residencia de
obra por medio de oficio la
conclusion de los trabajos
contratados.

Solicita a la Contraloria
Municipal, a través de la
o |Jefamura de Auditoria de Obra a

Si

Presenta el/la
Zontratista sus alegatos
en un plazo de cinco dias
ibiles lo que a su
derecho
corresponda.

Dependencias y Entidades  la
programacion para la revision
fisica de los trabajos.

Correo

Institucional

otifica el resultadd
de dicho finiquito al

Requiere al

olvente .

Bvisa fisicamente y hace s
observaciones por parte de la
Contraloria Municipal,

Solicita la garantia
correspondiente para
reparacién de posibles vicios
locultos que llegare a presentar

| 1a obra, asi como de dafios y

6

perjuicios o cualquicr otra
responsabilidad en que
ubicra incurrido el contratista

en la ejecucion de la misma.

Fianza

Elabora cl acta entrega-fisica de los

trabajos e los por elfla
Contratista,

observacione:

Informa al‘la
‘Ontratista por medio de
ficio la fecha y la hora cn la
que se llevard a cabo la elaboracion
del finiquito y acude a la firma
el documento donde conste,
el finiquito de los
trabajos.

No

8

contratista esperando s
acucrdo.

Si

1
Se tendra por aceplado 105
créditos a favor y en contra que

Teschta sus

de cinco dias hébiles
manifestando lo que a
su derecho
correspond;

No

correspondan para cada uno de
ellos,

Procede a elaborar el finiquito,
debiendo comunicar su resultado al
contratista dentro del plazo sefialado,
contado a partir dc su emision.,

labora finiquito en el que s
haran constar los créditos a favor
v en contra que correspondan
para cada uno de cllos.

Si

14
Elabora la Constancia de Finiquito
de la obra o servicio relacionado con|

15

Queda determinado ¢l saldo
| total, la dependencia o

la misma.

catidad, solicitara ¢l page
correspondiente

Levanta el acta administrativa que,

obligaciones

sumidos por ambas

dé por extinguidos los derechos y
<

partes en cl contrato.

Acta
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica

No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables

No aplica

JEFATURA DE PROYECTOS
lll.Lk Atencion a las solicitudes de obra publica o servicios relacionados con las

mismas

1. Objetivo

Establecer el mecanismo mediante el cual se dara tramite a las solicitudes de obra publica y
servicios relacionados con las mismas, para su andlisis, revision, estudio y valoracion técnica y
legal, con la finalidad de que pueda ser considerada para la propuesta de las obras y acciones

a realizar.

2. Fundamento legal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla.
o Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de Puebla.
e Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el

Estado de Puebla.

e Ley Organica Municipal.
e Reglamento de la Ley para el Federalismo Hacendario del Estado de Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion

De 15 a 20 dias habiles.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento
Recibe las peticiones ciudadanas y de
1 las autoridades auxiliares, relacionadas Oficio Secretario/a de
con la obra publica y servicios Infraestructura
relacionados con las mismas.
2 Turna al/a la Director/a de Obras para Oficio Secretario/a de
su analisis, revision y estudio. Infraestructura
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Turna al/a la Jefe/a de Proyectos para - Director/a de
3 s L . Oficio
su andlisis, revision y estudio. Obras
Verifica que la obra o servicio
relacionado con la misma solicitado no
se encuentre dentro de las obras . Jefe/a de
4 . No aplica
priorizadas. Proyectos
e Si, continua en actividad 5.
¢ No, continua en actividad 6.
Informa al/a la ciudadano/a o autoridad
. - Jefe/a de
5 auxiliar que la obra se encuentra Oficio
. Proyectos
priorizada.
Verifica si la solicitud es presentada por
autoridad auxiliar. - Jefe/a de
6 . . . Oficio
e Si, continua con actividad 8. Proyectos
e No, continua con actividad 7.
Informa a la autoridad auxiliar que existe
la peticién ciudadana y que ésta debera
ser consensada previamente, dentro del
. - Jefe/a de
7 centro de poblacion al que pertenece Oficio
. ., Proyectos
para que sea considerada a valoracion,
marcando copia del oficio al/a la
ciudadano/a. Continua en actividad 11.
Realiza los estudios y analisis técnicos
correspondientes, verificando que sea
- . . L . Jefe/a de
8 técnicamente viable su ejecucion. No aplica Provectos
e Sij, continua en actividad 10. y
¢ No, continua en actividad 9.
Emite oficio de respuesta informando
. . - Jefe/a de
9 que la obra o servicio solicitado Oficio
. . : Proyectos
técnicamente no es viable de ejecutar.
Solicita a la autoridad auxiliar seiale las
propuestas que estima conducentes
para su incorporacion en el proceso de - Jefe/a de
10 L, . . Oficio
planeacion municipal, a fin de que sean Proyectos
analizadas para priorizacion las obras y
servicios relacionados con la misma.
11 Fin del procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

Procedimiento de Atencidn a las solicitudes de obra publica o servicios relacionados con las mismas

Sccretario/a de Infracstructura Dircetor/a de Obras Pliblicas Jefe/a de Proyectos

— 3

Turna alia la Jefe/a de Proyeetos para su
andlisis, revision y estudio.

Sl

Sc cncuentre
dentro de las obras
priorizadas

NO

Recibe las peticiones ciudadanas y de las
autoridades auxiliares, relacionadas con la obra
[pablica y servicios relacionados con las mismas.

Informa al ciudadano o
autoridad auxiliar que la obra

se encuentra priorizada.
oficio i P

A 4 2

Turna al/ a la Dircctorfa de Obras para su
andlisis, revisién y estudio. NO Verifica si la
i Y
ud es p

por

qutoridad auxiliag

A 4 7
Informa a la autoridad auxiliar que
existe la peticién ciudadana y que
ésta debera ser consensada
previamente, dentro del centro de
poblacion al que pertenece para que
sca considerado a valoracion,

marcando copia del oficio al
ciudadano

oficio

gicamente viable su ejecugii

A 4 10
Solicita a la autoridad auxiliar sefale
las propuestas que cstima
conducentes para su incorporacion en NO
el procese de planeacion municipal, a
fin de que sean analizadas para
priorizacién las obras y servicios
rclacionados con la misma.

oficio

Emite oficio de respuesta
informando que la obra o servicio
solicitado técnicamente no es viable

de ejecutar
oficio ||

v 1

<>
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica.

liL.I Integraciéon de Expediente Técnico de Obra Publica o Servicios Relacionados

1. Objetivo
Integrar los expedientes y anexos técnicos de autorizacion con base en las disposiciones
Técnico-Juridicas implementadas por la Normatividad vigente aplicable y de conformidad con la
modalidad de ejecucion de la obra.

2. Fundamento legal
e Leyde Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla.
o Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el
Estado de Puebla.
e Reglamento de la Ley para el Federalismo Hacendario del Estado de Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion
30 dias habiles.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento

Recibe de la Direccién de Obras la
relacion de obras y  servicios
considerados en el Programa Anual de | Programa Anual de
Obras Publicas y Servicios | Obras y Servicios, y
Relacionados para el gjercicio fiscal que Acta de

se trate, aprobadas para su ejecucion COPLADEMUN
por parte del Comité de Planeacién para
el Desarrollo Municipal.

Jefe/a de Proyectos

Supervisa que se elaboren por si o por
terceros, los estudios técnicos vy

5 proyectos para la ejecucion de las obras Estudios y Jefe/a de Proyectos
aprobadas para ello, por parte del Proyectos
Comité de Planeacion para el Desarrollo
Municipal.
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Revisa que los estudios técnicos y
proyectos necesarios para la ejecucion
de la obra publica en el municipio

3 . Proyecto Jefe/a de Proyectos
cumplan con la normatividad vy y y
especificaciones técnico-constructivas
requeridas.

Remite a la Jefatura de Proyectos el
catalogo de conceptos emitido por el
i I E .
Goblgrno del Estado para que sean Catalogo de precios | Jefe/a de Costosy
4 considerados en la parte . Cy
. unitarios Validaciones
correspondiente a los presupuestos de
inversion 'y en la elaboracion e
integracién de los expedientes técnicos.
Solicita las tarjetas de precios que se
encuentran fuera del catalogo emitido . .
. Tarjeta de Precios
5 por el Gobierno del Estado y que son o Jefe/a de Proyectos
. . i Unitarios
necesarios para la integracion del
proyecto.
Elabora tarjetas de precios unitarios en
los casos en que existan conceptos que | Tarjeta de Precios | Jefe/a de Costos y
6 no se encuentren en el catalogo, o —
: Unitarios Validaciones
efectuando los estudios de mercado que
correspondan.
Solicita a las unidades administrativas
del H. Ayuntamiento la documentacién | Acta de Comité de

7 necesaria para incorporar al Expediente Beneficiarios, Jefe/a de Proyectos
Técnico de cada obra o servicio a Permisos
ejecutar.

Solicita la integracion del comité de | Acta de Comité de

8 . L Jefe/a de Proyectos
obras correspondiente. Beneficiario
Integra y remlt’e las actas de_ Iqs comités Acta de Comité de Jefe/a_ ’de

9 de obra (véase procedimiento de Beneficiario Integracion de
integracion de comités de obra). Comités de Obra

Expediente Técnico
Integra el expediente técnico con la (Cedula de

10 . 9 ., P . informacion basica, | Jefe/a de Proyectos

informacion para su revision.
presupuesto,

presupuesto por
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partidas, catalogo de
conceptos, croquis
de macro y micro
localizacion,
programa de
avance)

11

Revisa y valida el expediente técnico y
turna para aprobacion por parte del/de la
Secretario/a de Infraestructura.

e Sj, continua en actividad 12.

¢ No, continua en actividad 13.

Expediente Técnico

Director/a de Obras
Publicas

12

Valida el expediente técnico y regresa
alla la Jefe/a de Proyectos para
continuar con procedimiento.

e Sj, continua en actividad 14.

e No, continua a la en actividad 13.

Expediente Técnico

Secretario/a de
Infraestructura

13

Regresa al/a la Jefe/a de Proyectos para
su modificacion.

Expediente Técnico

Secretario/a de
Infraestructura

14

Remite el Proyecto Ejecutivo al/a la
Jefe/a de Costos y Validaciones para su
tramite  correspondiente  ante la
Secretaria de Medio Ambiente,
Desarrollo Sustentable y Ordenamiento
Territorial del Gobierno del Estado, para
la obtencibn de los documentos
correspondientes en relacion con el
Impacto Ambiental, pudiendo ser: la
constancia de exencion, la resolucion de
informe preventivo y la resolucién de
manifestacion de impacto ambiental,
segun el caso (véase procedimiento).

Proyecto Ejecutivo

Jefe/a de Proyectos

15

Remite al/la la Jefe/a de Costos y
Validaciones para su tramite
correspondiente a las Dependencias
Normativas que correspondan;
conforme al proyecto de obra a ejecutar,
a fin obtener la Validacion Técnica de la
obra (véase procedimiento).

Oficio de solicitud

Jefe/a de Proyectos
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16

Remite al/a la Jefe/a de Proyectos la
documentacion relativa a la validacion Documentacion
del expediente y del impacto ambiental.

Jefe/a de Costos y
Validaciones

17

Solicita a la Tesoreria Municipal

. Oficio(s)
suficiencia presupuestal.

Jefe/a de Proyectos

18

Recibe de la Tesoreria Municipal la
suficiencia presupuestal conforme al Oficio(s)
fondo asignado.

Tesoreria Municipal

19

Remite la documentacion  digital
necesaria al/a la Jefe/a de Apoyo en
Procedimientos de Adjudicaciones, en
Excel, memoria descriptiva,
especificaciones técnicas en Word,
planos en DWG y copia de suficiencia
presupuestal, para que conforme con el
articulo 22 ultimo parrafo, de la Ley de | Expediente Técnico
Obra Publica y Servicios Relacionados
con la Misma para el Estado de Puebla,
se inicie el procedimiento de
adjudicacion respectivo y el expediente
técnico original al/ a la Jefe/a de Apoyo
Técnico para la integracién del
expediente unitario y su resguardo.

Jefe/a de Proyectos

20

Fin del procedimiento. No aplica

No aplica
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5. Diagrama de flujo

Tntegracion de Fxpediente Téenico de Obra Piblica o Servicios Relacionados

Jefe/a de Proyectos

Jefefa de Costos y Validaciones

Director‘a de Obras Piiblicas

Jefefa de Tntegracion de Comités de Obra

Tesoreria Municipal

Inicio

[Recibe de la Direccion de Obras la relacion|
de obras y servicios considerados en ¢l
[Programa Anual de Obras Publicas y|
Servicios Relacionados para el ejercicio
iscal de que se trate, aprobadas para sul
lejecucion  por parte del Comité de
[Plancacion para ¢l Desarrollo Municipal.

1

Programa Anual dc Obras
v Servieios, y Acta de
COPLADEMUN

Bupervisa que se elaboren por sl o por
creeros, los cstudios téenicos y proyectos|
para la ejecucién de las obras aprobadas|
para ello, por pate del Comite
¢ Plancacién para ¢l Desarrollo)
Municipal.

Estudios y Proycctos

Revisa que los estudios técnicos y proyectos|
nceesarios para la cjecucion de la obral
piblica en ¢l municipio, cumplan con laj
normatividad v especificaciones  téenico-|

constructivas requeridas.

Proyecto '—:

P
integracién de los expedicntes técnicos.

[Remite a la Jefatura de Proyectos cl catdlogo
[de conceptos cmitido por cl Gobicrno del
[Estado el catdlogo de conceptos; para que sean
lconsiderados en la parte correspondiente a los
de mversion, en la elaboracion e

Catalogo de precios

unitarios

L

Solicita las tarjetas de preeios que  se|
fuera de catilogo emitido por ell
Gobierno del Estado y que son necesarios para
la integracion del proyeeto.

Tarjetas de precios
unilarios

estudios de mercado que correspondan

[Elabora tarjetas de precios unitarios en los
leasos en que cxistan conceptos que 1ol
sc cncucntren cn ¢l catalogo, cfcctuando los

]

Tarjetas de precios
unitarios
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Integracion de Expediente Téenico de Obra Piblica o Servicios Relacionados

Jefe'a de Proyectos

lefe de Costos y Validaciones

Director de Obras Piblicas

Jefe/a de Integracion de Comités de Obra

Secretario’a

de Infraestructura

Solicita a las unidades administrativas del H.
[Avuntamiento, la documentacion necesarial

ara incorporar al Expediente Téenico de cadal

bra o servicio a ejecutar.

Acta de Comité de
[Beneficiarios, Permisos.
A 8

Solicita  la  Infegracion  del comilé  de|

bras correspondientes, + 9

Acta de Comité de ntegra y remite las actas de los comités de
Beneficiario obra, (vease procedimiento de ntegracion de
omités de obra)
Acta de Comité de
| Beneficiario
ntegra ¢l cxpediente téenico con g
informacion para su revision.
I
Rexfisa v valida el expedicnte 1eenidq y
#irna para aprobacion por parte del/ de My
Seerctario/a de Infracstructura.
R \J;
NO EX[?EdI‘EmE
Técnico
Y
Regresa alfa la Jefela de b

[Proyectos  para  su
modificacién.
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Integracion de Expediente Técnico de Obra Piiblica o Servicios Relacionados

Secretario/a

. Tesoreria Municipal
de Infracstructura s I

Jefefa de Prayectos Jefe/a de Costos y Validaciones Director/a de Obras Piiblicas

14

[Remite Proyecto Tjecutivo alfa |
Wefefa de Costos y Validaciones paral
su trdmite corrcspondiente ante
Secretaria  de  Medio Ambiente,
Desarrollo Sustentablc]
v Ordenamiento  Territorial  dell
(Gobierna  del  Estado, para lal 4

. <
lobtencién  de  los  documentos|
.

en relacion

[Tmpacto Ambicntal, pudiendo scr: la
lconstancia de exencién, la resolucion|
ldc informe preventive y la resolucién
de  manifestacion  de  impact
lambiental, segin el caso

Proyecto
Ejecutivo

v 15

[Remite al/a la Jefe/a de Costos y Validaciones|
ara  su  {rdmite correspondiente a  las|
lependencias Normativas que correspondan;
conforme al proyecto de obra a ejecutar, a fin|
btener la Validacion Téenica de la obra]
(véase procedimiento)

\ 16

[Remite alia la Jefera de Proyectos la
d i0 relativa  a  laj
calidacion del expediente y  del
impacto Ambiental.

Documentacion
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Integracion de Expediente Técnico de Obra Piblica o Servicios Relacionados

Jefe/a de Proyectos

Jefea de Costos y Validaciones

Secretariofa

Directorfa de Obras Piblicas
de Infraestructura

Tesoreria Municipal

v 17

Solicita a la Tesoreria Municipal suficiencial

[presupuestal
Oficio(s)

18

Y

Recibe de la Tesoreria  Municipal la)
suficiencia presupuestal conforme al fondo|

asignado.
Oficiofs)

¥ 19

Remite la documentacion necesaria a la Jele|
ldc  Apoyo cn  Procedimicntos  def
Adjudicaciones en digital editable presuy

lcn Excel, memoria descriptiva,
lespecificaciones técnicas en Word, planos en|
IDWG y copia de suficiencia presupucstal, para|
lque  conforme con el articulo 22
iltimo parrafo, de la Ley de Obra Piblica y|
Servicios Relacionados con la Misma para el
Estado de Pucbla, sc inicic ¢l procedimientol
le adjudicacion respectivo y el expediente|
éenico eriginal al’ a la Jefeia de Apoyol
Técnico para la integracion del li

lunitario y su resguardo
Expediente
Téenico

v 20

Fin
del Procedimiento

6.

Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica

No aplica

7.
No aplica.

Presentacion de formatos aplicables
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JEFATURA DE COSTOS Y VALIDACIONES
lll.m Validacion de precios unitarios durante la proyeccién y ejecucion de la obra

1. Objetivo
Coadyuvar en la integracion y costeo de los Expedientes Técnicos de Obras, a fin de
proporcionar los costos unitarios conforme al catalogo emitido por la instancia correspondiente
mediante la emisién de tarjetas de precios unitarios previos estudios de mercado, de aquellos
casos que no se encuentran dentro del catalogo de precios unitarios, asi como revisar tarjetas
de precios por conceptos extraordinarios durante la ejecucion de la obra.

2. Fundamento legal
o Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla.
o Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el
Estado de Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion
30 dias habiles aproximadamente.

4. Descripcién del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento

Recibe del Gobierno del Estado el
1 catalogo de precios unitarios y turna a la
Jefatura de Costos y Validaciones.

Catalogo de Precios | Director/a de Obras
Unitarios Publicas

Remite a la Jefatura de Proyectos, el
catalogo de precios unitarios, a efecto de
que sean considerados en la parte | Catalogo de Precios | Jefe/a de Costosy
correspondiente a los presupuestos de Unitarios Validaciones
inversion, en la elaboracion e integracion
de los expedientes técnicos.

Solicita la tarjeta de precios unitarios de
los conceptos que no se encuentran

3 dentro del catalogo de conceptos, para Tarjeta de precios

Jefe/a de Proyectos

. . unitarios
que sean integrados y considerados en la
elaboracion del Proyecto.
Efectia los estudios de mercado que
correspondan y las cotizaciones de los Jefe/a de Costos y
4 Informes o
conceptos que no se encuentran dentro Validaciones

del catalogo.
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Emite las tarjetas de precios unitarios que
correspondan, para que sean integrados

Tarjetas de precios

Jefe/a de Costos y

S y considerados en la elaboracion del unitarios Validaciones
Proyecto.
Presenta oficio de solicitud y la tarjeta de Oficio
precio por concepto extraordinario que no Tarieta de precio por
6 se encuentre dentro del catalogo ] P P Contratista
. g concepto
contratado, durante la ejecucidn de los L
. o extraordinario
trabajos para su aprobacion.
Remite al/la la Jefe/a de Costos y Oficio
Validaciones la documentacién | Tarjeta de precio por .
7 . Residente
presentada por el/la Contratista para su concepto
analisis y aprobacion. extraordinario
Analiza y valida la tarjeta de precios por , _
- Tarjeta de precio por
concepto extraordinario. Jefe/a de Costos y
8 . ) - concepto L
e Sij, continua en actividad 9. L Validaciones
i . extraordinario
¢ No, continua en actividad 10.
Remite al/a la residente de obra para que | Tarjeta de precio por
9 informe al/a la contratista que el precio del concepto Residente
concepto extraordinario fue autorizado. extraordinario
Remite al/a la residente de obra para que . .
. . . Tarjeta de precio por
informe al/a la contratista que el precio del .
10 o . concepto Residente
concepto extraordinario no fue autorizado L
o extraordinario
y regresa a actividad 6.
11 | Fin de procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

Procedimiento de validacion de precios unitarios durante la proyeccion y ejecucion de la obra

Director/a de Obras Miblicas

Jefe/a de Costos y Validaciones

Tefeia de Proyectos

Contratista

Residente

k.

1

Recibe del Gobierno del Estado ¢l

catiloga de precios v v tuma

a la Jefatura de Cosros ¥ Validaciones,

Catilogo

I 2
Remite a la Jefatura de Proyectos. &l catalogo

de precios unitarios. a efectos de que sean
considerados en la parte correspondiente a los

presupuestos de inversion, en la elaboracion ¢
integracion de los expedientes técnico

¢ 3

[Solicita tarjeta de precios unitarios de los
CONCCPLOS qUE No s¢ encucniran dentro
del catilogo de coneeplos, para que sean
intogrados v consideradas en La

claberacién del Proyeeto

I

Efectia los estudios de mercado que correspondan
¥ las cotizaciones de |os conceptos que no se
encuentran dentro de catiloge.

l 5

Emite las tarjetas de precios unitarios que

8

P'resenta oficio de solicitud v la tarjeta de
precio por concepto extraordinario gque no

correspondan, para que sean os
considerados en la elaboracion del Proyecta

Tarjeta de
precios

A 4

se encuentre dentro del catilopo contratado,
durante la ejecucion de los trabajos para su
aprobacion

— :

Remite alia la Jefo'a de Costos v
Validaciones la documentacidn presentada

ager do |
precios

por &l Conlralisia para su analisis y
aprabacion

Analiza v valida la
tarjeta de precios por concepto

extraordinario

NO Sl

9 110

para que informe &l

fue autorizado v regresa
4 autorizado

Remite al Residente de obra

contratista que el precio del
comcepto cxtraordinaria fuc

actividad 6.

¥ i1

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica

No aplica

No aplica.

7. Presentacion de formatos aplicables

lll.n Tramites de Estudios de Impacto Ambiental de Expedientes de Obra

1. Objetivo

Efectuar los tramites correspondientes ante la instancia normativa, a fin de que cada expediente
técnico cuente con los documentos relacionados al Impacto Ambiental previo a la ejecucion de
cada obra publica, conforme a cada caso.
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2. Fundamento legal

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla.
Ley de Movilidad y Seguridad Vial del Estado de Puebla.
Ley para la Proteccion del Ambiente Natural y el Desarrollo Sustentable del Estado de

Puebla.

Ley de Ingresos del Estado de Puebla, para el ejercicio fiscal correspondiente.
Reglamento Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado

de Puebla.

Reglamento de la Ley para la Proteccion del Ambiente Natural y el Desarrollo Sustentable

del Estado de Puebla.

Reglamento de la Ley para el Federalismo Hacendario del Estado de Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion

30 dias habiles, aproximadamente.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento
Remite el Proyecto Ejecutivo al Jefe/a de
Costos y Validaciones, para el tramite en
relacion con el Impacto Ambiental ante la
Secretaria de Medio Ambiente, Desarrollo
1 Sustentable y Ordenamiento Territorial del Proyecto Jefe/a de Proyectos
Gobierno del Estado, pudiendo ser: la Ejecutivo
constancia de excepcion, la resolucion de
informe preventivo o la resolucién de
manifestacion de impacto ambiental, segun el
caso.
Remite a la Secretaria de Medio Ambiente,
Desarrollo Sustentable y Ordenamiento Oficio de
5 Territorial del Gobierno del Estado, el proyecto solicitud Jefe/a de Costos y
ejecutivo conforme a los requisitos que Proyecto Validaciones
previamente se allegd el responsable del Ejecutivo
area.
Secretaria de Medio
Existen observaciones a la documentacion Ambiente, Desarrollo
3 presentada en el proyecto ejecutivo. Oficio Sustentable y

e Sj, continua a actividad 4.
¢ No, continua con la actividad 6.

Ordenamiento
Territorial del Gobierno
del Estado
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Notifica al/a la Jefe/a de Proyectos las
observaciones hechas por la dependencia

Jefe/a de Costos y

4 M 3 .
para que se solvente lo observado y proceda emorandum Validaciones
a su correccion y actualizacion del proyecto.
5 Solygnta las observaciones y regresa a la Documentos Jefe/a de Proyectos
actividad 1.
Emite el documento sefalando Secr.etarla de Medio
. , . Ambiente, Desarrollo
condicionantes que deberan cumplirse
Sustentable y
6 conforme a cada caso. Documento .
. . . Ordenamiento
e Si, continua en actividad 7. o .
_ . Territorial del Gobierno
¢ No, continua en actividad 10
del Estado
Informa a cada area que corresponda de la
Secretaria de Infraestructura y del H.
Ayuntamiento, a fin de que se atiendan dichas , Jefe/a de Costos y
7 . . . Memorandum S
condicionantes y le entreguen la evidencia Validaciones
correspondiente, y le permita solventar en
tiempo y forma ante dicha dependencia.
Remiten, alla la Jefe/a de Costos vy .
. . . ) Unidades
Validaciones, las evidencias que sirvan para . .
. . . Administrativas de la
cumplir con las condicionantes establecidas ,
8 , . . Documentos Secretaria de
por parte de la Secretaria de Medio Ambiente,
. Infraestructura y del H.
Desarrollo Sustentable y Ordenamiento Avuntamiento
Territorial del Gobierno del Estado. y
Presenta la informacién correspondiente a fin
de atender las condicionantes establecidas
, . . Jefe/a de Costos y
9 por parte de la Secretaria de Medio Ambiente, Documentos -
. Validaciones
Desarrollo Sustentable y Ordenamiento
Territorial del Gobierno del Estado.
. Secretaria de Medio
Entrega el documento correspondiente, .
. . L Ambiente, Desarrollo
pudiendo ser: la constancia de excepcion, la
. . . .- Sustentable y
10 | resolucién de informe preventivo o la Oficio .
. : - . Ordenamiento
resolucion de manifestacion de impacto o .
ambiental Territorial del Gobierno
' del Estado
Remite el documento al/ a la Jefe/a de
. : - Jefe/a de Costos y
11 | Proyectos para que se integren al expediente Oficio L
Validaciones
de cada obra.
12 | Fin de procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

Procedimiento de Tramites de s

udios de Impacto Ambiental de Expedientes de Obra.

Jefela de Proyectos Jefio/n de Costoa y Validaciones Seerctaria de Medio Ambicnte, Desarrollo Sustentable y [Unidades Administrativas de la Scerctaria
! yeeios Sastos y Ordenamiento Territorial del Gobicrno del Estado | de Infracstructura y del IL Ayuntamicnto

I
2

1 Remite a la Seerctaria de Medio Ambiente
Desarrollo Sustentable y Ordenamicnto
Remite el Proyecto Ejecutivo al Jefe/a de Territorial del Gobicrmo del Estado, ¢l
Costos y Validaciones, para el trimite en proyecto cjesutive conforme 4 los
relacion con el Impacto Ambiental ante I requisitos que previamente se allegd el
Secretarfa de Medio Ambiente, Desarrollo responsable del drea
Sustentable y Ordenamiento Territorial del
Gobierno del Estado [
Proyecto
Ejecutiy
- 3
Existen observaciones
en el proyecto ejecutivg
4

Notifiea al Jefe/a de Proyectos de las
obscrvaciones heehas por la dependencia
para que se solvente lo observado y
proceda a su correccion v actualiza

del proyecto.

L

I\mw"m abservaciones y regresa a actividad

Emite el documento
sefialando condicionantes que

: ! ! Sl— 7
deberan cumplirse, conforme a.

Informa a cada arca que
corresponda de la Secretariz de
Infraestructura y del H
Ayuntamiento, a fin de que se
atiendan dichas condicionantes
y le entreguen la evidenc
correspondiente, v le perm
solventar en tiempo y forma

NO

cada caso

ante dicha dependencia

10

Entrega el documente correspondiente.
pudiendo ser: la constancia de
excepeion, 1a resolucion de informe

preventive o la resohucion de v 8
manifestacién de impacto ambiental

. Remiten lus dreus que correspondan
de In Secretaria de Infraestructura y

del H. Ayuntamiento al/ a la Jefe!
de Costos y Validaciones, las
v 1 evidencias que sirvan para cumplic
con las condicionantes

[Remite el documento al/ a la Jefe/a de}
Proyectos para que se integren al
expedicate de cada obra

v

Presenta la informacion
correspondicnte a fin de atender las
condicionantes

6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentaciéon de formatos aplicables
No aplica
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1. Objetivo

lll.o Tramite de Validaciones Técnicas de Obras

Efectuar los tramites correspondientes ante las instancias normativas, a fin de que cada
expediente técnico, cuente con los documentos relacionados a las validaciones técnicas previo
a la ejecucion de cada Obra Publica, conforme a cada caso.

2. Fundamento legal
Puebla.

Estado de Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion

30 dias habiles, aproximadamente.

4. Descripcién del procedimiento

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

Reglamento de la Ley para el Federalismo Hacendario del Estado de Puebla.

No.

Actividad

Formato o
Documento

Responsable

Remite al/a la Jefe/a de Costos vy
Validaciones el expediente técnico para el
tramite correspondiente ante las
Dependencias Normativas que
correspondan; conforme al proyecto de
obra a ejecutar, a fin obtener la Validacion
Técnica de la obra.

Expediente Técnico

Jefe/a de Proyectos

Presenta el expediente técnico a la
dependencia normativa que corresponda
(Secretaria de Infraestructura del Estado
de Puebla, Secretaria de Educacion
Pudblica del Estado de Puebla, la
CEASPUE, CAPCEE, SCT, CONAGUA,
CFE, SMADSOT, principalmente)
conforme a los requisitos que previamente
se allegé el responsable del area.

Expediente Técnico

Jefe/a de Costos y
Validaciones

Informa al/a la Jefela de Costos y
Validaciones si existen observaciones al
expediente.

e Si, continua en actividad 4.

e No, continua en la actividad 6.

Oficio

Dependencias
normativas varias
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Solicita al/a la Jefe/a de Proyectos que
solvente lo observado dentro del
expediente técnico en el plazo establecido.

Jefe/a de Costos y

Expediente Técnico Validaciones

Solventa las observaciones y entrega la
documentacioén al/a la Jefe/a de Costos y
Validaciones. Regresa a actividad 2.

Documento(s) Jefe/a de Proyectos

Recibe el documento emitido por la
dependencia normativa que corresponda
(Secretaria de Infraestructura del Estado
de Puebla, Secretaria de Educacion
Pudblica del Estado de Puebla, Ila
CEASPUE, CAPCEE, SCT, CONAGUA,
CFE, SMADSOT, principalmente)
conforme a cada caso, dependiendo de la
obra a ejecutar.

Jefe/a de Costos y

Documento(s) Validaciones

Entrega al/a la Jefe/a de Proyectos, el
expediente técnico y las validaciones
técnicas correspondientes, conforme al
tipo de obra a ejecutar, de la dependencia
normativa que corresponda (Secretaria de
Infraestructura del Estado de Puebla,
Secretaria de Educacion Publica del
Estado de Puebla, la CEASPUE, CAPCEE,
SCT, CONAGUA, CFE, SMADSOT,
principalmente).

Oficio y
Documento(s)

Jefe/a de Costos y
Validaciones

Fin de procedimiento

No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

Procedimiento de Tramite de Validaciones Técnicas de Obras

Jefc/a de Proyectos Jefc/a de Costos y Validaciones Dependencias normativas varias

Inicio
A 2

Yy . P .
Presenta el expediente téenico a la dependencia
normativa que corresponda conforme a los requisitos
que previamente se allego ¢l responsable del arca

Remite al’ a la Jefe/a de Costos y Validaciones el
expediente lécnico para el tramile correspondiente ante
las Dependencias Normativas que correspondan;
conforme al proyecto de obra a ejecutar, a fin obtener la
Validacion Técnica de la obra.

Expediente

Informa si existen
observaciones

Téenis

Sl

al expediente

Solicita al/a la Jefe/a de Proyectos, que se solvente lo
observado dentro del expediente técnico en el plazo
establecido

NO
l 6

Memorandum i
Recibe el documento emitido
por la dependencia normativa

Y 5
que corresponda conforme a
cada caso, dependiendo de la

Solventa las observaciones y entrega la documentacién
obra a ejecutar

al/a a la Jefe/a de Costos y Validaciones, Regresa a
actividad 2.
) Documento (s)
Documento (s)

A 4

Entrega a la Jefatura de Proyectos, el expediente téenico y
las validaciones téenicas correspondientes, conforme

al tipo de obra a ejecutar, de la dependencia normativa que
cotresponda

Oficio

FIN

6. Listado de formatos aplicables
Titulo

Observaciones

No aplica

No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica.
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JEFATURA DE APOYO EN PROCEDIMIENTOS DE ADJUDICACIONES
lll.p Adjudicaciéon de Obra Publica o Servicios por Licitacion Publica

1. Objetivo

Establecer las actividades que deberan observar y llevar a cabo las y los servidores publicos del
H. Ayuntamiento de Atlixco, Pue., involucrados en el inicio, desarrollo y conclusion de los
procedimientos de licitacién publica para la contratacion de la obra y servicios relacionados con
la misma, con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez a fin de obtener las
mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes, conforme a lo establecido en al articulo 134 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos. Asegurando la libre participacion de cualquier interesado en
el procedimiento de contratacion de obra publica y servicios relacionados con la misma.

2. Fundamento legal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla.
e Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el
Estado de Puebla.
o Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco, para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
o Ley de Egresos del estado de Puebla, para el ejercicio fiscal correspondiente.

3. Tiempo promedio de gestion
21 dias habiles.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento
Recibe del/de la Jefe/a de Proyectos, la
documentacién para iniciar el
procedimiento de adjudicacion Jefe/a de Apoyo en
1 conforme al articulo 22 ultimo parrafo, | Expediente Técnico Procedimientos de
de la Ley de Obra Publica y Servicios Adjudicaciones

Relacionados con la Misma para el
Estado de Puebla.

Verifica que la obra o servicio
relacionado se encuentre considerado
2 | en el Programa Anual de Obras Publicas
y Servicios Relacionados, del ejercicio
que se trate.

Programa Anual de
Obras Publicas y
Servicios
Relacionados

Jefe/a de Apoyo en
Procedimientos de
Adjudicaciones
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Selecciona el procedimiento a aplicar,
conforme al monto del expediente
técnico y a los montos considerados en
la Ley de Egresos vigente en el Estado
de Puebla.

Expediente Técnico y
Ley de Egresos
vigente del Estado de
Puebla

Jefe/a de Apoyo en
Procedimientos de
Adjudicaciones

Verifica los proyectos de obra y elabora
los términos de referencia de los
servicios que se pretenden contratar
cumplan con todos los requisitos previos
al proceso de licitacion establecidos en
las disposiciones aplicables y, en su
caso, complementarlos.

Expediente Técnico

Jefe/a de Apoyo en
Procedimientos de
Adjudicaciones

Realiza la propuesta del calendario del
procedimiento de contratacién, de
acuerdo con los plazos establecidos en
la Ley de la materia.

Calendario de fechas

Jefe/a de Apoyo en
Procedimientos de
Adjudicaciones

Elabora el proyecto de Convocatoria
estableciendo los requisitos a que se
deban sujetar, quienes se interesen en
participar en dicho procedimiento y
remite al Comité de Obra Publica para
su aprobacion.

Convocatoria

Jefe/a de Apoyo en
Procedimientos de
Adjudicaciones

Recibe, revisa 'y aprueba la
convocatoria y devuelve la convocatoria
firmada al/a la Jefe/a de Apoyo en
Procedimientos de Adjudicaciones para
continuar con el procedimiento.

e Si, continua con actividad 8.

¢ No, regresa a la actividad 6.

Convocatoria

Comité de Obra Publica
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Solicita a la Tesoreria Municipal
recursos financieros para efectuar los
tramites correspondientes y llevar a

Jefe/a de Apoyo en

8 o, . Tramite Procedimientos de
cabo la publicacién de la Convocatoria oo
Adjudicaciones
0, en su caso, se lleve a cabo
directamente por dicha dependencia.
Verifica la  publicacion de la
Convocatoria de Licitacién Publica en el
Periddico Oficial del Estado de Puebla,
. . . Jefe/a de Apoyo en
en el periddico de mayor circulacién . o
9 . Convocatoria Procedimientos de
estatal (a eleccién del/de la convocante) o
. . - Adjudicaciones
y a través de medios electronicos.
Adquiere las publicaciones de Ila
convocatoria.
Elabora las bases de licitacion y los
formatos de bases de licitacion, las
cuales se pondran a disposicién de los
interesados en el domicilio del Comité, | Bases de licitacion y Jefe/a de Apoyo en
10 |las cuales contendran los datos del | formatos de bases de Procedimientos de
procedimiento y la lista de documentos licitacion Adjudicaciones
que deberan presentar los/las licitantes.
Envia las bases y formatos al Comité de
Obra Publica para su aprobacion.
Recibe, revisa y aprueba las bases .
formatos yap y Bases de licitacion y
11 y . . formatos de bases de | Comité de Obra Publica
e Sij, continua con actividad 13. s
, . licitacion
e No, continua en actividad 12.
Devuelve las bases y formatos al/a la | Bases de licitacion y
12 | Jefe/a de Apoyo en Procedimientos de | formatos de bases de | Comité de Obra Publica
Adjudicaciones para su modificacion. licitaciéon
Constancia de visita
13 Lleva a cabo la visita de obra y junta de | al lugar, acta de junta Comité de Obra Publica

aclaraciones.

de aclaraciones y
registro de licitantes
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Elabora las actas y registro de licitantes

Constancia de visita
al lugar, Acta de

Jefe/a de Apoyo en

14 | de visita de obra y junta de aclaraciones | junta de aclaraciones Procedimientos de

y recaba las firmas de los intervinientes. y registro de Adjudicaciones
licitantes
Recibe a nombre del Comité de Obras Jefe/a de Apoyo en

15 | Publicas las propuestas presentadas Propuestas Procedimientos de
por los licitantes. Adjudicaciones
Lleva a cabo la apertura formal y
rtlaws.lon cuan.tltatlva de la propuesta Acta de apertura
técnica exclusivamente, desechando las . . o

. . técnica, registro de Comité de Obras

16 | propuestas que hubieren omitido alguno . B .

. licitantes y cédulas Publicas
de los documentos exigidos y procede a -
. . de recepcion
analizar las propuestas que si fueron
aceptadas.
Revisa si surge alguno de los supuestos
sefialados en el articulo 41 de la Ley de Acta de apertura
L o . . . Jefe/a de Apoyo en
Obra Publica y Servicios Relacionados | técnica, registro de .
17 . . , Procedimientos de
con la Misma para el Estado de Puebla. | licitantes y cédulas Co
: : - y Adjudicaciones
e Sj, continua en la actividad 22. de recepcion
e No, continua en la actividad 18.
Elabora el Acta de apertura técnica,
. lici  qul A
reglstr(?’ de licitantes y cédulas de ’ ct? de apertura Jefe/a de Apoyo en
recepcion, de la apertura formal y | técnica, registro de .

18 g . : . X Procedimientos de
revision cuantitativa que realiza el | licitantes y cédulas Adiudicaciones
Comité de Obra y recaba las firmas de de recepcion )
los intervinientes.

Acta d rt
Lleva a cabo la apertura formal de las Ca,‘ gape gra o
.. econdmica, registro Comité de Obras
19 | propuestas econoOmicas presentadas - _
. de licitantes y Pudblicas
por los licitantes. , -
cédulas de recepcion
Elabora el Acta de apertura econdémica, Acta de apertura
. . . - . Jefatura de Apoyo en

registro de licitantes, cédulas de | econdmica, registro .

20 Procedimientos de

recepcion y recibo de garantia de
seriedad, el dia sehalado en la

de licitantes y
cédulas de recepcion

Adjudicaciones
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convocatoria y en las bases de licitacion,
se procedera a la celebracién del acto
en el que se daran a conocer los
resultados de la evaluacion técnica
detallada, y se procedera a la apertura
de las propuestas econdémicas de
aquellos licitantes cuyas propuestas
técnicas fueron aceptadas, desechando
aquéllas que no presenten la
documentacién exigida. En el mismo
acto la convocante proporcionara por
escrito a los licitantes la informacion
acerca de las razones por las cuales su
propuesta técnica resultdé desechada.
Hara la relacibn de las propuestas
técnicas aceptadas derivado del analisis
detallado, asi como las que hubieren
sido desechadas y las causas que lo
motivaron; las propuestas econdmicas
aceptadas para su analisis cualitativo y
su importe al que se dara lectura; asi
como las que se hubieren desechado y
las causas que lo motivaron.

Revisa si surge alguno de los supuestos
sefalados en el articulo 41 de la Ley de
Obra Publica y Servicios Relacionados

Acta que declara

Jefe/a de Apoyo en

21 : desierto el Procedimientos de
con la Misma para el Estado de Puebla. dimient Adiudicaci
e Sj, continua en la actividad 22. procedimiento judicaciones
¢ No, continua en la actividad 25.
Declarara desierto el procedimiento
cu"ando las propugs.tas presentadas no Acta que declara N
reunan los requisitos de las bases . Comité de Obra
22 . . desierto el o
respectivas o sus precios no fueren o Publicas
. , procedimiento
aceptables, en términos del articulo 41
de la Ley y 49 del Reglamento de la Ley.
Elabora y envia los documentos al Acta que declara Jefe/a de Apoyo en
23 | Comité de Obra Publica para su desierto el Procedimientos de

aprobacion y firma.

procedimiento

Adjudicaciones
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24

Inicia la contratacion a través de un
nuevo procedimiento de invitacion a
cuando menos cinco personas, tres
personas o de adjudicacion directa,
como lo indica la fraccion VI del articulo
43 de la Ley.

Acta que declara
desierto el
procedimiento

Jefe/a de Apoyo en
Procedimientos de
Adjudicaciones

25

Revisa cualitativamente las propuestas,
analizando y comparando las
proposiciones admitidas y en su propio
presupuesto de la obra, emite un
dictamen de fallo y cuadros
comparativos, que serviran como
fundamento del fallo.

Dictamen de fallo y
cuadros
comparativos

Comité de Obra Publica

26

Elabora el acta de sesion del Comité de
Obra, en la que ellla Secretario/a
Técnico/a de este organismo pide a los
miembros que voten para asignar a la
empresa que realizara los trabajos de la
obra antes mencionada y recaba las
firmas de los intervinientes.

Sesion de Comité de
Obra

Jefe/a de Apoyo en
Procedimientos de
Adjudicaciones

27

Sesiona, analiza y emite el dictamen del
fallo correspondiente, adjudicando el
contrato de obra al licitante con la mejor
propuesta.

Fallo de adjudicacion
y causas de
descalificacion

Comité de Obra Publica

28

Elabora el acta del fallo
correspondiente, con base al dictamen
de fallo, cuadros comparativos y Sesién
del Comité de Obra, en el que se
adjudica el contrato a la empresa que
entre los licitantes reuna las condiciones
legales, técnicas y econdmicas
requeridas por ellla convocante y
garantice satisfactoriamente el
cumplimiento del contrato respectivo,
recabando las firmas de los
intervinientes. Si resultare que dos o
mas proposiciones son solventes y, por
lo tanto, satisfacen la totalidad de los

Fallo de adjudicacién
y causas de
descalificacion

Jefe/a de Apoyo en
Procedimientos de
Adjudicaciones
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requerimientos del convocante, el
contrato se adjudicara a quien presente
la proposicién cuyo precio sea el mas
bajo. En este mismo acto elabora y
entrega por escrito las causas de
descalificacién de las propuestas de los
licitantes que no resultaron ganadores y
se les devuelve la garantia de seriedad
de su propuesta a quien lo solicite.

Instruye la elaboracién del contrato de

29 |obra o servicio relacionado con la Contrato Comité de Obra Publica
misma.
Remite la documentacion del
procedimiento de adjudicacion al/ a la| Documentacién del Jefe/a de Apoyo en
30 | Jefe/a de Apoyo Técnico para su procedimiento de Procedimientos de
integracién al expediente unitario de adjudicacion Adjudicaciones
obra y su resguardo.
31 | Fin del procedimiento No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

Procedimiento de Adjudicacion de Obra Piblica o Servieios por Licitacion Publica

Jefela de Apoyo en Procedimicntos de Adjudicaciones Comité de Obra Publica

1

Recibe del/de la Jefela de Proyectos, la documentacion para iniciar el
procedimiento de adjudicacion conforme al articule 22 dltimo pérrafo, de la
Ley de Obra Piblica y Servicios Relacionados con Ta Misma para el Estado
de Puebla.

Expediente Tecnico y copia
stal

de suficiencia presy

v 2

Verifica que la obra o scrvicio relacionado se encuentre considerado en ¢l

Programa Anual de Obras Piblicas y Servicios Relacionados, del ejercicio
que sc trate

3
Selecciona el procedimiento a aplicar, conforme al mento del expediente
técnico v a los montos considerados en la Ley de Egresos vigente en el
Estado de Puchla.

4
Verifica los proyectos de obra y elabora los términos de referencia de los
servicios que se pretenden contratar cumplan con todos los requisitos
previos al proceso de licitacién establecidos en las disposiciones
aplicables y, en su caso, complementarlos

5

Realiza la propuesta del calendario del procedimiento de contratacion, de
acuerdo a los plazos establecidos en la Ley de la materia

A 6

Elabora el proyecto de Convocatoria los reuis
deban sujetar, quienes se interesen en participar en dicho 1 imiento y

remite al Comité de Obra Priblica para su aprobacion

s a que se

ecibe, revisa v aprueba la
panvocatoria y devuelve la convocatong

firmada al/a la Jefc/a de Apoyo cn

@

Procedimientos de
Adjudicaciones

l 8

Solicita a la Tesoreria Municipal recursos finaneieros para efectuar
los trimites correspondientes y llevar a cabo la publicacion de la
Convocatoria o en su caso, s¢ lleve a cabo dircetamente por dicha
dependencia.

Y 9

Verifica la publicacion de la Convocatoria de Licitacion Piblica, en

el Periddica Oficial del Estado de Puebla, en el periddico de mayor

circulacién estatal a eleccion de la convocante y a través de medios
¢lectronicos. Adquicre las publicaciones de la convecatoria

Elabora las Bascs de Licitacidn y los Formatos de Bases de

10

Licitacion, las cuales se pondrén a disposicion de los interesados cn
el domicilio del Comité, las cuales contendrin los datos del

procedimiento y Ta lista de de que deberdn presentar los

licitantes. Envia las bases y formatos al Comité de Obra Publica para

su aprobacion.

Bases de Licitacion y Formatos

de Bascs de Licitgeio
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Procedimiento de Adjudicacion de Obra Pablica o Servicios por Licitacion Piblica

Jefe/a de Apoyo en Pr i os de A

Comité de Obra Publica

cibe, revisa y aprucba las bases ¥

formatos

vy 13

Llevan a cabo la visita de

Llabora las Actas y Registro de Licitantes de Visita de Obra y Junta de

Aclaraciones y recaba las firmas de los intervinientes. <

Registro de Licitantes y Acta de;
Junta de Aclaracignes

y 15

Recibe a nombre del Comité de Obras Publicas las propucstas

presentadas por los licitantes.

¥
Devuelve las bases y obra y junta de
formatos al/a la Jefe/a de aclaraciones
Apoyo en Procedimientos de
14 Adjudicaciones, para su
modificacién
\ 4 16

Lleva a cabo la apertura formal y revision cuantitativa de la propuesta
técnica exclusivamente, desechando las propuestas que hubieren omitido

Pévisa si surge algui 17
¢ los supucstos sciialados )
gt articulo 41 de la Ley de Obra Pubh

y Servicios Relacionados con la

SI

Misma para el Estado
de Puebla

18

Elabora ¢l Acta de
Apertura Técnica,
Registro de Licitantes y
Cedulas de Recepcion,
de la apertura formal y —
revision cuantitativa
lque realiza el Comité de|
|Obra ¥ recaba las firmas|
de los intervinientes.

Acta de Apertura Teenica, Registro de

Licitantes y Cedulas de Recepeion

alguno de los documentos exigidos y procede a analizar las propucstas
que si fueron aceptadas.

19

Lleva a cabo la apertura formal de las propucstas ccondmicas presentadas por
los licitantes.

20

Elabora el Acta de Apertura
Econdmica, Registro de Licitantes,
Cedulas de Recepeion y Recibo de

Garantin de Seriedad, el dia sefialado
en la convocatoria y en las Bases de
Lieitacion
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Procedimiento de Adjudicacion de Obra Piblica o Servicios por Licitacion Pablica

Jefefa de Apoyo en Procedimientos de Adjudicaciones

Comité de Obra Publica

evisa si surgs

alguno de los supuestod

21

Sefialados en el articulo 41 de

NO Ley de Obra Publica y Servicios
Relacionados con la
disma para ¢l Estadg,

de Puebla

22

IDeclarard desierto el procedimiento, cuando las propuestas presentadas no
rednan los requisitos de las bases respectivas o sus precios no tueren
aceptables, en términos del articulo 41 de la Ley y 49 del Reglamento de
la Ley

¢ 23

Procede a elaborar las actas y documentacion correspondiente, asi como
recabar las firmas de los intervinientes,

Acta que Declara
Desierto el
Troceg i

24

Inicia la contratacion a través de un nuevo procedimiento de invitacion a
cuando menos cinco personas, tres personas o de adjudicacion directa,
como lo indica la Fraccion VI del Articulo 43 de la Ley.

Revisa cualitativamente las propuestas, analizando y comparando las
proposiciones admitidas y en su propio presupuesto de la obra, emite un

h 4 26
Elabora el Aeta de Sesion de Comité de Obra, en la que el Seeretario
Téenico de este organismo pide a los miembros que voten para asignar a

Diclamen de Fallo y Cuadros Comparalivos, que servirin como
fundamento del Fallo

en de Fallo

la empresa que realizara los trabajos de la obra antes mencionada y recaba
las firmas de los intervinientes.

Y 27

Sesiona, analizan y emiten el dictamen del fallo eorrespondiente,

Y 28

Elabora el acta del Fallo correspondiente, con base al Dictamen de Fallo,
Cuadros Comparativos y Sesion de Comité de Obra, en el que se adjudica el
Contrato a la empresa que entre los licitantes reina las condiciones legales,

téenicas y economicas requeridas por el convocante y garantice
satisfactoriamente el cumplimiente del contrato respectivo, recabando las
firmas de los intervinientes,

adjudicando el contrato de obra al licitante con la major propuesta.

¢ 29

Acta de Fallo ‘

Instruye la elaboracion del contrato de obra o servicio relacionade con la
misma.

‘L 30

Remite la documentacién del procedimiento de adjudicacion al’ a la Jefe/a
de Apoyo Técnico para su integracion al expediente unitario de obra y su
ssguardo
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables

No aplica.

lll.q Adjudicacion de Obra Publica o Servicios por Invitaciéon a cuando menos Tres
Personas

1. Objetivo

Establecer las actividades que deberan observar y llevar a cabo las y los servidores publicos del
H. Ayuntamiento de Atlixco, Pue., involucrados en el inicio, desarrollo y conclusion de los
procedimientos de invitacion a cuando menos tres personas, para la contrataciéon de la obra y
servicios relacionados con la misma, con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y
honradez a fin de obtener las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes, conforme a lo establecido en al articulo 134 de
la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Asegurandose invitar a personas que
cuenten con capacidad de respuesta inmediata, asi como con los recursos técnicos, financieros
y demas que sean necesarios de acuerdo con las caracteristicas, complejidad y magnitud de los
trabajos a ejecutar.

2. Fundamento legal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Leyde Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla.

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

e Ley de Egresos del estado de Puebla, para el ejercicio fiscal correspondiente.
e Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco, para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

3. Tiempo promedio de gestion
16 dias habiles
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4. Descripcién del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento
Recibe de la Jefatura de Proyectos el
Expediente Técnico debidamente
integrado y con la documentacion soporte
cor’respondle’nt.e, par’a que conforme al Jefatura de Apoyo en
articulo 22 ultimo parrafo, de la Ley de . o .
1 - .. . Expediente Técnico Procedimientos de
Obra Publica y Servicios Relacionados con Adiudicaciones
la Misma para el Estado de Puebla, se )
inicie el procedimiento de adjudicacion
respectivo (incluye suficiencia
presupuestal).
Verifica que la obra o servicio relacionado | Programa Anual de
. oy Jefatura de Apoyo en
se encuentre considerado en el Programa Obras Publicas y .
2 . . . Procedimientos de
Anual de Obras Publicas y Servicios Servicios o
. L . Adjudicaciones
Relacionados, del ejercicio que se trate. Relacionados
Selecciona el procedimiento a aplicar, | Expediente Técnico
. . Jefatura de Apoyo en
conforme al monto del expediente técnico | y Ley de Egresos o
3 . . Procedimientos de
y a los montos considerados en la Ley de | vigente del Estado Adiudicaciones
Egresos vigente en el Estado de Puebla. de Puebla )
Verifica que los proyectos de obra o los
términos de referencia de los servicios que
se pretenden contratar cumplan con todos Jefatura de Apoyo en
4 los requisitos previos al proceso de | Expediente Técnico Procedimientos de
adjudicacion  establecidos  en las Adjudicaciones
disposiciones aplicables y, en su caso,
complementarlos.
Realiza el calendario de fechas del Calendario de Jefatura .de. Apoyo en
5 . - Procedimientos de
procedimiento de contratacion. fechas o
Adjudicaciones
Elabora el Dictamen de Excepcién a la
Licitacién Publica debidamente fundado y
motivado, segun las circunstancias que Dictamen de Jefe/a de Apoyo en
6 concurran en cada caso y remite al/a la Excepcién a la Procedimientos de

Director/a de Obras Publicas y al/a la
Secretario/a de Infraestructura para su
validacién y firma, por ser el titular de la

Licitacion Publica

Adjudicaciones
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dependencia cuyo cargo es la ejecucién de
los trabajos.

Valida y firma el dictamen de excepcién a
la licitacion publica y lo turna al/a la

Dictamen de

Director/a de Obras

7 Secretario/a de Infraestructura. Excepcion a la Publicas
e Sj, continua en actividad 8. Licitacion Publica Ul
e No, regresa a la actividad 6
Valida y firma el Dictamen de excepcion a
la licitacion publica y regresa el dictamen
al/a la Jefe/a de Apoyo en Procedimientos Dictamen de ,
o . . Secretario/a de
8 de Adjudicaciones para continuar con el Excepcién a la
o . . Infraestructura
procedimiento. Licitacion Publica
e Sj, continua en actividad 9.
* No, regresa a la actividad 6.
Elabora y envia para aprobacién las bases
y los formatos de bases, las cuales se
pondran a disposicion de las personas Bases v formatos de Jefe/a de Apoyo en
9 invitadas en el domicilio del Comité, las y Procedimientos de
i bases s
cuales contendran los datos del Adjudicaciones
procedimiento y la lista de documentos que
deberan presentar
Recibe, revisa y aprueba las bases vy
10 formatos. Bases y formatos de Comité de Obra
e Sj, continua en actividad 12. bases Publica
¢ No, continua en actividad 11.
Devuelve las bases y formgtqs ala la Bases y formatos de Comité de Obra
11 | Jefe/a de Apoyo en Procedimientos de .
. e bases Publica
Adjudicaciones, para su modificacion.
Elabora las invitaciones a cuando menos
tres personas seleccionadas del Padrén de
Contratistas del H. Ayuntamiento de
e st do Ao
12 P g P Invitaciones Procedimientos de

respuesta inmediata, asi como con los
recursos técnicos, financieros y demas que
sean necesarios de acuerdo con las
caracteristicas, complejidad y magnitud de
los trabajos a ejecutar.

Adjudicaciones
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Recibe a nombre del Comité de Obra
Publica las cartas de aceptacion por parte

de los/las participantes, debidamente Cartas de Jefe/a de Apoyo en
13 | firmadas - Procedimientos de
. aceptacion Adiudicaci
e Si, continua en actividad 15 judicaciones
¢ No, continua en actividad 14
Reqwerg al/a la participante que mar’ufleste Jefela de Apoyo en
por escrito, en un plazo que debera estar . .
14 . o . Escrito Procedimientos de
considerado en la invitacién, la negativa de o
- . Adjudicaciones
participar en el procedimiento.
Envia las invitaciones al Comité de Obra Jefe/a de Apoyo en
.. . . Cartas de .
15 | Publica para su aprobacion y firma del/de C Procedimientos de
. L. aceptacion e
la Secretario/a Técnico/a. Adjudicaciones
Recibe, revisa y aprueba las invitaciones,
remitiéndolas debidamente firmadas a o
. . . . Comité de Obra
16 | través del/de la Secretario/a Técnico/a al/a Invitaciones Publica
la Jefe/a de Apoyo en Procedimientos de
Adjudicaciones.
Acta de visita al
17 Lleva a cabo la visita de obra y la junta de | lugar, acta de junta Comité de Obra
aclaraciones. de aclaraciones y Publica
registro de licitantes
Elabora las Actas y Registro de Licitantes IuAaC:a:ce’:avsg?u?wlta Jefe/a de Apoyo en
18 | de Visita de Obra y Junta de Aclaraciones gar, . J Procedimientos de
. : . de aclaraciones y o
y recaba las firmas de los/las intervinientes. . . Adjudicaciones
registro de licitantes
Lleva a cabo el acto de presentacion y
apertura. de ;.)r.oposmlones_ ante ”Ia Acta de apertura
presencia de los licitantes, mediante sesion . . "y
s técnica, registro de Comité de Obra
19 | publica y desechando las propuestas que | . . , .
) I licitantes y cédulas Publica
hubieren  omitido alguno de los L
. . de recepcion
documentos exigidos y procede a analizar
las propuestas que si fueron aceptadas.
Recibe a nombre del Comité de Obra
. Acta de apertura
Publica las propuestas y elabora el acta de técnica. registro de Jefe/a de Apoyo en
20 | apertura técnica, registro de licitantes y > 1ed Procedimientos de

cédulas de recepcion, de la apertura formal
y revision cuantitativa, de la propuesta

licitantes y cédulas
de recepcion

Adjudicaciones
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técnica exclusivamente, recabando las

firmas de los intervinientes.

21

Revisa si surge alguno de los supuestos
sefalados en el articulo 41 de la Ley de
Obra Publica y Servicios Relacionados con
la Misma para el Estado de Puebla.

e Si, continua en actividad 25.

¢ No, continua en actividad 22.

Acta de apertura
técnica, registro de
licitantes y cédulas

de recepcion

Jefe/a de Apoyo en
Procedimientos de
Adjudicaciones

22

Lleva a cabo la apertura de la propuesta
econdmica, da a conocer los resultados de
la evaluacién técnica detallada y procede a
la apertura de las propuestas econémicas
de aquellos licitantes cuyas propuestas
técnicas fueron aceptadas, desechando
aquéllas que no presenten la
documentacion exigida. En el mismo acto
el/la convocante proporcionara por escrito
a los licitantes la informacion acerca de las
razones por las cuales su propuesta
técnica resulté desechada. Hara la relacion
de las propuestas técnicas aceptadas
derivado del analisis detallado, asi como
las que hubieren sido desechadas y las
causas que lo motivaron; las propuestas
economicas aceptadas para su analisis
cualitativo y su importe al que se dara
lectura; asi como las que se hubieren
desechado y las causas que lo motivaron.

Actas de apertura
economica, registro
de licitantes, cédulas

de recepcion y
recibo de garantia
de seriedad

Comité de Obra
Publica

23

Elabora el acta de apertura econdmica,
registro de licitantes, cédulas de recepcion,
recibo de garantia de seriedad y de los
resultados de la evaluacion técnica el dia
sefalado en las invitaciones y en las bases
y procede a recabar las firmas de los
intervinientes.

Actas de apertura
econdmica, registro
de licitantes, cédulas

de recepcion y
recibo de garantia
de seriedad

Jefe/a de Apoyo en
Procedimientos de
Adjudicaciones

24

Revisa si surge alguno de los supuestos
sefialados en el articulo 41 de la Ley de
Obra Publica y Servicios Relacionados con
la Misma para el Estado de Puebla.

e Si, continua en actividad 25.

e No, continua en actividad 27

Actas de apertura
econdmica, registro
de licitantes, cédulas

de recepcion y
recibo de garantia
de seriedad

Jefe/a de Apoyo en
Procedimientos de
Adjudicaciones
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Elabora el acta que declara desierto el
procedimiento, cuando las propuestas
presentadas no reunan los requisitos de las
Bases respectivas o sus precios no fueren

Acta que declara

Jefe/a de Apoyo en

25 - , desierto el Procedimientos de
aceptables, en términos del articulo 41 de rocedimiento Adiudicaciones
la Ley y 49 del Reglamento de la Ley. Envia P J
los documentos elaborados al Comité de
Obra Publica para su aprobacién y firma.
E.Iabora el procedimiento para adjudicar Documentos del Jefe/a de Apoyo en
directamente el contrato de que se trate, en .
26 .. , K proceso de Procedimientos de
términos del articulo 47 de la Ley (véase . S
y S adjudicacion directa Adjudicaciones
procedimiento de adjudicacion directa).
Revisa cualitativamente las propuestas,
analizando y comparando las
proposiciones admitidas y en su propio | Dictamen de falloy Jefe/a de Apoyo en
27 | presupuesto de la obra, elabora el proyecto cuadros Procedimientos de
de Dictamen de Fallo y Cuadros comparativos Adjudicaciones
Comparativos, que serviran para el analisis
y fundamento del fallo.
Remite al Comité de Obra Publica para su
o : P Dictamen de fallo y Jefe/a de Apoyo en
aprobacion y firma. .
28 . . . cuadros Procedimientos de
e Si, continua con actividad 29. . e e
. comparativos Adjudicaciones
e No, regresa a la actividad 27.
Sesionan y emlte.n el fallo correspondiente | Dictamen de fallo y Comité de Obra
29 | con base en el dictamen de fallo, cuadros cuadros Publica
comparativos. comparativos
Elabora el acta de sesién de comité de
obra, en la que el/la Secretario/a Técnico/a Jefe/a de Abovo en
del Comité de Obra Publica pide a los | Sesion de Comité de '© Aoy
30 Procedimientos de

miembros que voten para asignar al
licitante que realizara los trabajos y recaba
las firmas de los intervinientes.

Obra

Adjudicaciones
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Elabora el acta de fallo correspondiente,
con base al dictamen de fallo, cuadros
comparativos y sesiéon del Comité de Obra
en el que se adjudica el contrato a la
empresa que entre los licitantes reuna las
condiciones legales, técnicas y
econdémicas requeridas por el convocante y
garantice satisfactoriamente el
cumplimiento del contrato respectivo. Si

. . Fallo de
resultare que dos 0 mas proposiciones son C e, Jefe/a de Apoyo en
. adjudicacion y .
31 solventes y, por lo tanto, satisfacen la Procedimientos de
. o causas de s
totalidad de los requerimientos del e . Adjudicaciones
e, descalificacion
convocante, el contrato se adjudicara a
quien presente la proposicién cuyo precio
sea el mas bajo. En este mismo acto
elabora y entrega por escrito las causas de
descalificaciéon de las propuestas de los
licitantes que no resultaron ganadores y se
les devuelve la garantia de seriedad de su
propuesta a quien lo solicite. Y recaba las
firmas de los intervinientes.
Instruye la elaboracion del contrato de obra Comité de Obra
32 - . . Contrato .
0 servicio relacionado con la misma. Publica
Remite al/ a la Jefe/a de Apoyo Técnico la | Documentacion del
documentacion del proceso de procedimiento de
o Lo o Jefe/a de Apoyo en
adjudicacion por invitacion a cuando adjudicacion por o
33 . . L Procedimientos de
menos tres personas, para su integracion | invitacién a cuando e
: o Adjudicaciones
en el expediente unitario de obra y su menos tres
resguardo. personas
34 | Fin de procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

rocedimiento de Adjudicacion de Obra Pablica ¢ Servicios por livitacion a cuando menos lres Personas

el de Apayo en Procedimientos de Adjudicaciones Dircetorfa de Ohras Piblicas Scerctariods de Infracsiructura Comilé de Obra Publica

1

Recibe delide la lefela de Proyectos, la documentacion para iniciar el
procedimiento de adjudicacion conforme al articulo 22 Wtime parrafo, de la
Ley de Obra Pablica v Servicios Relacionados con la Misma para el Estada
de Puebla.

Expediente Te
de suficiencia

Y 2

Verifiea que la obra o servieio relacionado s encventre considerado en cl

Programa Anval de Obras Piblicas y Scrvicios Relacionados, del gjereicio
que s¢ trate

Seleuciona el procedimient s uplicar, vonlorme al monta del expediente
teenico y a los montos cansiderados en lu Ley de Furesos vigente en el
Fstado de Puebla.

i 4

Verifica los proyectos de obra y elabora los términos de referencia de los
SErvicios que se pretenden contratar cumplan con todes Los requisitos
previos al proceso de licitacion establecidos en las disposiciones
aplicables v, en su caso, complementarlos

5

Reulizu ¢l culendurio del procedimiento de contratavion, de avuerde o los
plazs establecidos en la Ley de la materia

y 6
. o 7
Elabora ¢l Dictamen de Excepeion a la Licitacian Pablica debidamente alida v fima ol Dictamen de &
fundado ¥ m\IJ(wndu, segin las cliciustaicias que coneursan e cada caso y excepcion a la licitacion piblica, y J
remite al’ a la Direetor'a de Obras Priblicas ¥ ol a la Seerctariofa de —— NO

turna alfa I Seeretario/a

Infracstructura para su validacion y firma. por ser el fitular de la
de Infraestructura

dependeneis cuyo eargo os la gjecucion de los trabajos

Valida y Firma ¢

Dictamen de excepeion a la
Glavion piblica y regress ol diclamen ahe

k Jefeda de Apoyo en Procedimientos

NO

ddjudicacienes para continuar,
gon el procedimiento,

=

v g

on las Bases v los Formatos de Bases.

Elabora y envia para aprobay

s eusles se pondrin u disposicion de Tas personas invitadas en ol

domicilio del Comité, las cuales contendrin los datos del

procedimienta y In lista de documentos que debardn presentar

Reeibe, revisa v aprucha las bases v

Tormatins

[y

Ell NO

¢ 12

Flabora las Invitaciones a cuando menus tres persanas seleccionadas

del Padrén de Contratistas del H. Avuntamiento de Atlixco,

salvagusrdando que se invite u personas que cuenten eon cupacidad

"

Devuclve las hases y

de respuesta inmediata, asi como con los recwsos téenicos,

fimaneicros y demis que sean nevesarios de acuerdo eon las
formatos ala la Jefe'a de

caracteristicas, complejidad v magnitud de los trabajos a ejecutar.

Apayo en Procedimientas

[nvilaciones
de Adjudicaciones. para su

mandilieacian
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Procedimiento de Adjudicacion de Obra Pablica o Servicios per Invitacion a cuando menos Tres Personas

Jelets de Apoyo en Procedimicntos de Adjudicaciones

Dircetora de Obras Piihlicas

Sceretarinda de Infracstructura

Camité de Obra Publica

Recibe a nombre del
“omité de Obra Piiblica ks cartas

Sl

1.

do aceptacién por partc de los

participantes, debidamunly

Requiere al participante Fnvia las invitaviones al
manifieste por escrito, enun Comité de Olbra Tiblica

phitro que deberi estar Ipara su aprobacicn y lirma

considerado en la invitacion, del Secretario Técnico

1a negativa de participar co
el procedimiento.

18
Lleva a cabe la apertura formal v revisidn cuantitativa de la propucsta
técnica exclusivamente. desechando las propucstas que hubicren omitide
alguno de los decumentos exigidos ¥ procede a analizar las propucstas

-

i 16

debidamente firmadas a través del Seerctario Téenie
Tefizta de Apoyo en Procedimientas de Adjudicaciones

Reeibe, revisa y aprucha las invifaciones, remitiendolas

17

que 31 fueron scopladas,

Lleva u vabo L visita de obru y T junta de uelaraciones

‘L 19

Llevaa cabo el acto de presentacion y apertura de
proposiciones, ante Ja presencia de los licitantes, mediante
sesion pblica v desechando las propuestas que hubieren
lamitido alguno de los docnmentos exigidos y procede a analizar|
las propuestas que si fueron aceptadas

J’ 20

Recibe a nombre del Comité de Obra Piblica las propuestas v elabora el
acta de Apermra Téenica, Registro de Licitantes y Cedulas de Recepeitn,
de la apermra formal v revisién cuantitativa, de la propuesta téenica
exclusivamente, recabando las firmas de los intervinientes

Pevisa sisurge algul

21

o supuestoos sefaliados O

Mism pura ¢l Fstada

de Puebla

[Ceondmica, Registro de
Licilantes, Cedulas de
Recepeion y Reeibo de

Carantia de Sericdad,

i( 22

Llcva a cabo la aperlura de la propucsla ceondmica, ¥ darin a
conoeer los resultados de la evaluacion wéenica detallada,
procederd a la aperlura de las propuest
licitanic

ag

ceomémizas de g
yas propucstas téenicas fucron

Alos

ladas, descchando
s que no presenten Ta documentacidn exigida

Aclas de Aperlura
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Procedimiento de Adjudicacion de Obra Piblica o Servici

s por [nvilacion a cuando menos Tres Personas

Jefela de Apoyo en Procedimientas de Adjudicaciones

Director/a de (hras Puhlicas

Secreturiovu de Infraestructura

Comité de Obra Publica

23
Elabora el Acta de Apertura Econérmicy, Registro de Licitantes, Cedulas
de Recepeidn, Recibo de Garantia de Sericdad y de los resultados de la
evaluacién técnica el dia sefialado en las Invitaciones y en las Bases y
procede a recabar las firmas de los intervinientes

fevis si surgd
Sliuna de Tos supueston, 24
<efaladas en el articula 41 de T
Ley do Obra Piiblica

Relacionados con la

Atisma para el Estade,

de Pucbla NO

Elabora el scta que declara desierlo
<] procedinicnto, cuando las
propuestas prescatadas no reinan
los requisitos de las Bascs
respectivas o sus precias no fieren
aceprables. Envia los documentos
elaborados al Comite de Obra

! " 27

Publica para su uprohacion y firma

Revisa cualitativamente las propuestas,
analizande ¥ comparando las

proposiviones admiticlas y en su propio

26 presupucsio de Ta obry, elabora ol pr

de tamen de Fallo y Cuadros
Comparatives, que serviran para cl andlisis|
y fundamento del Fallo

Elabora el procedimiento para
adjudicar directamente el cantrata

de que e Lrate, en rminas el

Arliculo 47 de la Ley

NG Reonite al Comité de Obra Pablica

para su aprobacidn y firma

Sl

29

Elabora el Acta de Sesion de Comuté de Obra, cn la
ique el Seerctario Téenico de este organisme pide a los

30

& de Obra, en la que e Secretaria

Elahora el Acta de Sesian de Con
Téenien del Comité de Ohra Pibliva pide a los mivmbros gue voten para
asignar ul Tieitante que realizamd los trabajos y recaba las fimas de los

Dictamen de Fallo
¥ 31

Llabora el Aeta de Fallo correspondiente
Cuadros Camparativas v S

intervinicnies

won base al Dictmen de Fallo,
ion de Comilé de Obra, en el que se adjudica ¢l
contrato a la empresa que entre los licilantes reing las condiciones legales,
téenicas ¥ cconémicas requeridas por ¢l convecante y garantice
satisfactoriamente el cumplimiento del contrato respective

Acta de Fallo |

miembires que voten para asignar a la empresa que
realizara [os trabajos de la obra anres mencionada y
recaba las firmas de los intervinientes

¢ 33

¢ 32

Instruys la claboracion del contrato de obra o servicio
relacionado con ln misma.

Remite al/a la Jefea de Apoya Técnico la documentacion del Praceso de
Adjudicacion por invilacion a euando menos 3 personas, para su integracion
sl ¢ xprediente unituriar de vhra y su resguard

Precdimicnto de
adjudicaci

34
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica

lil.r Adjudicacién de Obra Publica o Servicios por Invitacion a cuando menos Cinco
Personas

1. Objetivo

Establecer las actividades que deberan observar y llevar a cabo las y los servidores publicos del
H. Ayuntamiento de Atlixco, Pue., involucrados en el inicio, desarrollo y conclusion de los
procedimientos de invitacion a cuando menos cinco personas, para la contratacién de la obra y
servicios relacionados con la misma, con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y
honradez a fin de obtener las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad y demas circunstancias pertinentes, conforme a lo establecido en al articulo 134 de
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Asegurandose de invitar a personas
que cuenten con capacidad de respuesta inmediata, asi como con los recursos técnicos,
financieros y demas que sean necesarios de acuerdo con las caracteristicas, complejidad y
magnitud de los trabajos a ejecutar.

2. Fundamento legal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla.
e Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el
Estado de Puebla.
e Ley de Ingresos del Municipio de Atlixco, para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
e Ley de Egresos del estado de Puebla, para el Ejercicio Fiscal correspondiente.

3. Tiempo promedio de gestion
22 dias naturales.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento

Recibe del/de la Jefe/a de Proyectos, la
documentacién para iniciar el procedimiento
de adjudicacion conforme al articulo 22
ultimo parrafo, de la Ley de Obra Publica y

Jefe/a de Apoyo en
Expediente Técnico Procedimientos de
Adjudicaciones
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Servicios Relacionados con la Misma para el
Estado de Puebla.

Verifica que la obra o servicio relacionado se
encuentre considerado en el Programa
Anual de Obras Publicas y Servicios
Relacionados, del ejercicio que se trate.

Programa Anual de
Obras Publicas y
Servicios
Relacionados

Jefe/a de Apoyo en
Procedimientos de
Adjudicaciones

Selecciona el procedimiento a aplicar,
conforme al monto del expediente técnico y
a los montos considerados en la Ley de
Egresos vigente en el Estado de Puebla.

Expediente Técnico
y Ley de Egresos
vigente del Estado

de Puebla

Jefe/a de Apoyo en
Procedimientos de
Adjudicaciones

Verifica que los proyectos de obra o los
términos de referencia de los servicios que
se pretenden contratar cumplan con todos
los requisitos previos al proceso de
adjudicacion establecido en las
disposiciones aplicables.

Expediente Técnico

Jefe/a de Apoyo en
Procedimientos de
Adjudicaciones

Realiza el calendario de fechas del

procedimiento de contratacion y propone a

Calendario de

Jefe/a de Apoyo en
Procedimientos de

los/las participantes. fechas Adjudicaciones
Elabora el Dictamen de Excepciéon a la

Licitacion Publica debidamente fundado y

motivado, segun las circunstancias que

concurran en cada caso y remite al/a la Dictamen de Jefe/a de Apoyo en

Director/a de Obras Publicas y al/a la
Secretario/a de Infraestructura para su
validacién y firma, por ser el/la titular de la
dependencia cuyo cargo es la ejecucion de
los trabajos.

Excepcién a la
Licitacion Publica

Procedimientos de
Adjudicaciones

Valida y firma el Dictamen de Excepcioén a la
Licitaciéon Publica y turna al/a la Secretario/a
de Infraestructura.

e Si, continua en actividad 8.

e No, regresa a la actividad 6.

Dictamen de
Excepcion a la
Licitacion Publica

Director/a de Obras
Publicas
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Valida y firma el Dictamen de excepcion a la
licitacion publica y regresa el dictamen al/a
la Jefe/a de Apoyo en Procedimientos de

Dictamen de

Secretario/a de

8 | Adjudicaciones para continuar con el Excepcion a la
. C - Infraestructura
procedimiento. Licitacién Publica
e Si, continua en actividad 9.
e No, regresa a la actividad 6.
Elabora y envia para aprobacion las Bases y
los Formatos de Bases, las cuales se
pondran a disposicion de las personas Jefe/a de Apoyo en
. o o Bases y Formatos .
9 invitadas en el domicilio del Comité, las Procedimientos de
. de Bases o
cuales contendran los datos del Adjudicaciones
procedimiento y la lista de documentos que
deberan presentar.
Recibe, revisa y aprueba las bases vy
10 formatos. Bases y formatos de Comité de Obra
e Si, continua en actividad 12. bases Publica
¢ No, continua en actividad 11.
Devuelve las bases y formato§ a_nl/a la Jefe/a Bases y formatos de Comité de Obra
11 |de Apoyo en Procedimientos de .
o e . bases Publica
Adjudicaciones para su modificacion.
Elabora las Invitaciones a cuando menos
cinco personas seleccionadas del Padrén de
Contratistas del H. Ayuntamiento de Atlixco,
| .
salvaguardando que sellnwte a personas Jefe/a de Apoyo en
que cuenten con capacidad de respuesta . o
12 | . . , Invitaciones Procedimientos de
inmediata, asi como con los recursos o
- , . . Adjudicaciones
técnicos, financieros y demas que sean
necesarios de acuerdo con las
caracteristicas, complejidad y magnitud de
los trabajos a ejecutar.
Recibe a nombre del Comité de Obra Publica
las cartas de aceptacion por parte de los Jefe/a de Apoyo en
i - fi Cartas de .
13 | participantes, debidamente firmadas. . Procedimientos de
aceptacion

e Si, continua en actividad 15.
¢ No, continua en actividad 14.

Adjudicaciones
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Requiere al participante que manifieste por

. , Jefe/a de Apoyo en
escrito, en un plazo que debera estar . o
14 . o, . Escrito Procedimientos de
considerado en la invitacion, la negativa de o
- o Adjudicaciones
participar en el procedimiento.
Envia las invitaciones al Comité de Obra Jefe/a de Apoyo en
. - , Cartas de .
15 | Publica para su aprobacion y firma del/de la - Procedimientos de
. . aceptacion C o
Secretario/a Técnico/a. Adjudicaciones
Recibe, revisa y aprueba las invitaciones,
remitiéndolas debidamente firmadas a "
X : — N Comité de Obra
16 | través del/de la Secretario/a Técnico/a al/a la Invitaciones Publica
Jefe/a de Apoyo en Procedimientos de
Adjudicaciones.
Acta de visita al
17 Lleva a cabo la visita de obra y la junta de | lugar, acta de junta Comité de Obra
aclaraciones. de aclaraciones y Publica
registro de licitantes
Elabora las actas y registro de licitantes de Acta de VISIt? al Jefe/a de Apoyo en
. . . lugar, acta de junta .
18 |visita de obra y junta de aclaraciones y . Procedimientos de
) . . de aclaraciones y o
recaba las firmas de los intervinientes. . . Adjudicaciones
registro de licitantes
Lleva a cabo el acto de presentacion y
aperture_a qe proposmpnes, antg !a prc’esgnma Acta de apertura
de los licitantes, mediante sesion publica y .. . y
. técnica, registro de Comité de Obra
19 | desechando las propuestas que hubieren | . . , .
s - licitantes y cédulas Publica
omitido alguno de los documentos exigidos y -
. . de recepcion
procede a analizar las propuestas que si
fueron aceptadas.
Recibe a nombre del Comité de Obra Publica
|a’S propuest.as y elab.or.a el acta dc? apertura Acta de apertura
técnica, registro de licitantes y cédulas de | ,, . . Jefe/a de Apoyo en
. . técnica, registro de o
20 | recepcion, de la apertura formal y revision | . . B Procedimientos de
e .. licitantes y cédulas o
cuantitativa, de la propuesta técnica L Adjudicaciones
. : de recepcion
exclusivamente, recabando las firmas de los
intervinientes.
Re)nsa si surge a’Iguno de los supuestos ’Act_a de apgrtura Jefela de Apoyo en
sefalados en el articulo 41 de laLey de Obra | técnica, registro de .
21 Procedimientos de

Publica y Servicios Relacionados con la
Misma para el Estado de Puebla.

licitantes y cédulas
de recepcion

Adjudicaciones
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e Sisurge, continua en actividad 25.
¢ No surge, regresa a actividad 22.

Lleva a cabo la apertura de la propuesta
econdmica, y daran a conocer los resultados
de la evaluacion técnica detallada, y se
procedera a la apertura de las propuestas
econdmicas de aquellos licitantes cuyas
propuestas técnicas fueron aceptadas,
desechando aquéllas que no presenten la
documentacién exigida. En el mismo acto la
convocante proporcionara por escrito a los

Actas de apertura
econdmica, registro

e . . de licitantes, Y
licitantes la informacion acerca de las . Comité de Obra
22 . cédulas de o
razones por las cuales su propuesta técnica L . Publica
. . L recepcion y recibo
resulté desechada. Hara la relacién de las ,
. . de garantia de
propuestas técnicas aceptadas derivado del .
e , . seriedad
analisis detallado, asi como las que hubieren
sido desechadas y las causas que lo
motivaron; las propuestas economicas
aceptadas para su analisis cualitativo y su
importe al que se dara lectura; asi como las
que se hubieren desechado y las causas que
lo motivaron.
Elabora el acta de apertura econdmica, | Actas de apertura
registro de licitantes, cédulas de recepcion, | econdmica, registro
recibo de garantia de seriedad y de los de licitantes, Jefe/a de Apoyo en
23 | resultados de la evaluacion técnica el dia cédulas de Procedimientos de
sefalado en las invitaciones y en las bases | recepcidn y recibo Adjudicaciones
y procede a recabar las firmas de los de garantia de
intervinientes. seriedad
. . Actas de apertura
Revisa si surge alguno de los supuestos .. _
~ , econdmica, registro
sefialados en el articulo 41 de la Ley de Obra .
o . . de licitantes, Jefe/a de Apoyo en
Pdblica y Servicios Relacionados con la i o
24 cédulas de Procedimientos de

Misma para el Estado de Puebla.
e Sisurge, continua en actividad 25.
o No surge, continua en actividad 27.

recepcion y recibo
de garantia de
seriedad

Adjudicaciones
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Elabora el acta que declara desierto el
procedimiento, cuando las propuestas
presentadas no reunan los requisitos de las
Bases respectivas o0 sus precios no fueren

Acta que declara

Jefe/a de Apoyo en

25 .. , desierto el Procedimientos de
aceptables, en términos del articulo 41 de la rocedimiento Adiudicaciones
Ley y 49 del Reglamento de la Ley. Envia los P )
documentos elaborados al Comité de Obra
Publica para su aprobacién y firma.
E.Iabora el procedimiento para adjudicar Documentos del Jefe/a de Apoyo en
directamente el contrato de que se trate, en .
26 .. , i proceso de Procedimientos de
términos del articulo 47 de la Ley (véase S o
o C adjudicacion directa Adjudicaciones
procedimiento de adjudicacién directa).
Revisa cualitativamente las propuestas,
analllz_ando y comparango 'as proposiciones Dictamen defalloy | Jefe/a de Apoyo en
admitidas y en su propio presupuesto de la .
27 . cuadros Procedimientos de
obra, elabora el proyecto de dictamen de . Co
. . comparativos Adjudicaciones
fallo y cuadros comparativos, que serviran
para el analisis y fundamento del fallo.
Remite al Comité de Obra Publica para su
aprobacion y firma.
P . y . . Dictamen de falloy | Jefe/a de Apoyo en
e Si aprueba, continua con actividad .
28 9 cuadros Procedimientos de
’ . comparativos Adjudicaciones
e No aprueba, regresa a la actividad
27.
Sesionan y emltgn el fallo correspondiente | Dictamen de fallo y Comité de Obra
29 | con base en el dictamen de fallo y cuadros cuadros Publica
comparativos. comparativos
Elabora el Acta de Sesién del Comité de
Obra, en la que ellla Secretario/a Técnico/a Jefe/a de Abovo en
del Comité de Obra Publica pide a los| Sesion de Comité '€ APOY
30 : . - Procedimientos de
miembros que voten para asignar al licitante de Obra C o
o, : , Adjudicaciones
que realizara los trabajos y recaba las firmas
de los intervinientes.
Elabora el acta de fallo correspondiente, con
. Fallo de
base en el dictamen de fallo, cuadros adiudicacion Jefe/a de Apoyo en
31 | comparativos y Sesién de Comité de Obra, (J:ausas de y Procedimientos de

en el que se adjudica el contrato a la
empresa que entre los licitantes reuna las

descalificacion

Adjudicaciones
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condiciones legales, técnicas y econémicas
requeridas por el convocante y garantice
satisfactoriamente el cumplimiento del
contrato respectivo. Si resultare que dos o
mas proposiciones son solventes vy, por lo
tanto, satisfacen la totalidad de los
requerimientos del convocante, el contrato
se adjudicara a quien presente la
proposicion cuyo precio sea el mas bajo. En
este mismo acto elabora y entrega por
escrito las causas de descalificacion de las
propuestas de los licitantes que no
resultaron ganadores y se les devuelve la
garantia de seriedad de su propuesta a
quien lo solicite y recaba las firmas de los
intervinientes.

30 Instruye la elaboraciéon del contrato de obra Contrato Comité de Obra
o servicio relacionado con la misma. Publica
Remite al/a la Jefe/a de Apoyo Técnico la Dizlé:;nmt;i:?:;eel
documentacién del Proceso de Adjudicaciéon Zd'udicacién or Jefe/a de Apoyo en

33 | por invitacion a cuando menos cinco invitJacién a cu;)ndo Procedimientos de
personas, para su integracion en el menos cinco Adjudicaciones
expediente unitario de obra y su resguardo.

personas
34 | Fin de procedimiento. No aplica No aplica

100




AYUNTAMIENTO

Manual de Procedimientos
de la Secretaria de
Infraestructura

Registro: MA2427/RMP/S1/003

Fecha de Elaboracién: 30 de Marzo de 2026

Fecha de Actualizacion: 30 de Marzo de 2026

NUm. de Revision: 01

5. Diagrama de flujo

Procedimiento de Adjudicacion de Obra Piblica o Servi

ios por Invitacion a cuando menas Cineo ersonas

Jefizia de Apovo en Procedimientos de Adjudicacioncs

Dircelor/s de Obras Piblicas

Seerclariods de Infracsiructura

Comité de Obra Publica

1

Recibe delide la Jefeda de Proyectos, la documentacion para iniciar

cios Relaclonados con la Misma p
de Puebla.

procedimiento de adjudicacion conforme al articulo 22 dltimo parrafo, de la

el Hstada

rel

Expediente Teeni
de suficiencia

Y

que s trate

Verifica que la obra o servicio relacionade se encucntre considerado en cl
Programa Anval de Obras Puiblicas y Servicios Relacionados, del gjervicio

3

Sel
enica y n los memtos vansideruciss en lu Ley de Fyresos vigente
Fstado de Puchla.

ciona el procedimivnia a uphar, conlorme al monta del expediente

en el

4

Verificu los presveetos de obru v eluhon los temminos de referencia

servivios que se pretenden comiratar cumplan con todos los regus

previos al proceso de licitacion establecidos en las disposici
aplicables . en su caso, complementarlos

e los
Lo

lisas establevidos en la Ley de la materia

Realiza el culemdario del procedimicnio de contrutuciin, de scuerdo a ks

6

remite al/ a la Director‘a de Obras Piiblicas y alf a la Secretario.

dependencia euyo eargo es ln cjeeucidn de los tabajos

Elabora el Dictamen de Excepeién a la Licitacion Piblica debidamente
fundada ¥ motivade, segtin las circunstancias que concurran en cada casa ¥

Infioestructura para su validacion y firma, por ser el titular de la

Falida y fimma el Dictamen de
: excepeiin a la licitacion piblica, y
iade | — e e ¥

turna al‘a la Secretariofa

de Infrasstructura

Valida y firma <] g

Dictamen de excepeion a fa

facion piblica y regrosa <l dictamen A%

fera e Apuoyas en Procedimientos
adiudicacionos para continus
gon el procedimienty,

Sl

v 8

domivilio del Comité, lns cunles contendrin los datos del

Elabora y envia pura aprohacion lus Bases v ks Formatos de Buses

las cuales s¢ pondrin a disposicion de las personas imvitadas en <l

procedimicnto v la lista de documentos que deberin prescntar

Bast

formatos

¥

12

[labora las Invitaciones a cuando menos cinco personas
selecs
Allixeo, salva

capacidad de respuesta inmediata, asi como con los recurs

onadas del Padeon de Contratistas del H. Avuntamiento de
wardando que se nvile a personas que cuenten con

téenicos, financicros y demds que sean neeesarios de acucrdo con las
caracteristicas, complejidad ¥ magnitud de los trabajos a ejecutar.

o8

Invilaciones

Recibe, revisa y aprueba las bases ¥

11

NO

Apayo en Prow

Devuclve las bascs v
formatos alfa la Jefeia de

lde djudicationes, para sul

modificacidn

ientos
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Tefefn de Apoya en Procedimicntos de Adjudienciones

Iracedimiento de Adjudicacion de Obra IPublica o Servicios por Invitacion a cuando menoes cince Personas

Dircctor'a de Obras Piblicas

Scerctarioda de Infracstructura

Comité de Obra Publica

Reeihe a nombre del
Zomité de Obra Piblica las carta

e aveplucion por purle de los

Sl

1

pacticipantes, debidamente

lirmnadus.

Requicrs al participante

manificste por cserito. on un

En

Comité de Obra Pablica

as invitaciones al
plazo que deberd estar ara su aprobacién ¥ firma

considerado en a invitacion, del

Secrelurio Téenivo.

la negativa de participar en

el procedimicnto.

i 16

Recibe, revisa y aprueba las invitaciones, remitiéndolas
debidamente firmadas a través del Seccetaria Técnico alia la

18
Lleva a cabo la apertura formal y revision cuantitativa de la propuesta
récnica excl . desechando las p que hubieren omitide |

Jefs/a de Apoyo en Procedimientos de Adjudicaciones

17

alguno de los dosumentos exigides ¥ procede a analizar las propuestas
que si fueron aceptadas.

Llcva a cabo la visita de obra v Ja junta de aclamciones

¢ 20

¢ 19

Lleva a cabo ¢l ncto de presentacion y apertura de
proposiciones, ante la presencia de los licitantes, mediante
sesion piblica v desechando las propuestas que hubieren
omitide alpuno de los documentos exigidos ¥ procede a analizat]
las propuestas que si fueron aceptadas

Recibe a nombre del Comité de Obra Piblica las propuestas ¥ clabora cl
seta de Apertura Téenica, Registro de Licitantos y Codulas d¢ Recepeion,
de la apertura forrnal y revision cuantitativa, de 1a propucsta técnica
exclusivamenie, recabando las fimas de los inforviniontes

Visa si surge algin,_ 21
# los supuestos seiialados O
articulo 41 de Ta Ley de Obra PibI}

¥ Servicios Relacionados con la

Misma para ¢l Estado

de Puehla

¢ 22

Lleva a cabo la apertura de la propuesta econdmica, ¥ darin a
conacer los resultados de la evaluacién récnica derallada, v se
procederd a la apertura de las propuestas ecanémicas de aquellos
licitantes cuyas propuestas téenicas fucron aceptadas, desechando
aquéllas que no presenten la documentacion exigida

Actas de Apertura

Recepeidn v Recibo de
Garanlia de Sericdad.
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Procedimiente de Adjudicacion de Obra Piblica o Servicios por Invitaciin o cuando menos Cinea Personas

Jefia de Apoyo en Procedimientos de Adjudics

Directora de Obras Mablicas

Secretaroda de Infragstructura

mité de Obra Publica

23
Llubora el Actn de Aperturs Teonomicn, Registro de Licitanles, Cedulas
de Recepeidn, Recibo de Garantia de Seriedad v de los resullados de la
cvaluacion I¢enica el dia sefialado on las Invitaciones y en las Bases v
procede a reeabar las fimas de los intervinicates

evisa i Snrp?
Iguno de los supuestol
Sefinlados en el artieulo 41 de T
Ley de Obra "ablica y Servicios

Relacionados con la

Misine para el Estadg

de Puehla

[Elabora el acta que declara desierto
<l procedimiento. enando las
propuestas presentadas ne reiinan
los requisitos de las Hases
respetlivas o sus precios no lueren
uceplables, Fnvia los documentos
clahwrados al Comilé de Obra
Puiblics para su aprobacién y firma

27

Revisy cualitutivamente las propuestis,

unalizanda y comparundo las
proposiciones admilidas ¥ en su propic

26 presupuesto de la obra, elabora cl proyeeto
de Dictamen de Falle y Cuadros
Comparativos. que scrviran para cl analisis|

v fundamento del Fallo

Elubara el procedimiento pura
ddjudicar direetumente el contrato

de que se trate, en lémminos del
Ariculo 47 de la Ley

NO Remite al Comilé de Obra Piblica

para su aprobacion y firma

Sl

29

h 4 30
Elabora el Acta de Sesion de Comité de Obra, en la que ¢l Secretario
Iécnico del Comité de Obra Pablica pide a los miembros que voten para
asigmar ul licitante que realizari los trabajos v recaba las Girmas de los
interviniuntes

Dictamen de Fallo

4 31

Flabora el Acta de Fallo correspondiente, con base al Dietamen de Fallo,
esion de Comite de Obra, en el que se adjudica el

Cuadras Comparatives ¥

contralo i la empress gue entre los licitunles neina las condiciones |

Léumiens y ceonémicns requeridas por ol convoeante ¥ garmtice
satisfactoriamente ¢ cumplimienta del contrato respective

real

Elsbora ¢l Acta de Sesidn de Comitd de Obra, en la
que el Sceretario Téenico de este orzanismo pide a los|
miembros que voten para asignar a la empresa que
'a los trabajos de la obra antes mencionada y

recaba las firmas de los intervinientes

1 e Dallo

¢ 33

v

32

relacionade van la misma

Instruye la elaboracion del contrato de obra o servicio

Remile al’a 1a Jeleda de Apoyo Téenico la documentacion del Procese de
Adjudicacion per invitawidn o cuande menes cinco personas, para su
infcgracion on ol expedients unitario de obra y su resguardo

Preedimicnto de

adjudicacié
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica.

lil.s Adjudicacién Directa de Obra Publica o Servicios

1. Objetivo

Establecer las actividades que deberan observar y llevar a cabo las y los servidores publicos del
H. Ayuntamiento de Atlixco, Pue., involucrados en el inicio, desarrollo y conclusion de los
procedimientos de licitacion publica, para la contratacion de la obra y servicios relacionados con
la misma, con eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez a fin de obtener las
mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes, conforme a lo establecido en al articulo 134 de la Constitucion Politica
de los Estados Unidos Mexicanos. Asegurando la libre participacion de cualquier interesado en
el procedimiento de contratacion de obra publica y servicios relacionados con la misma.

2. Fundamento legal
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
o Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla.
e Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el
Estado de Puebla.
e Ley de Ingresos del municipio de Atlixco, para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
o Ley de Egresos del estado de Puebla, para el ejercicio fiscal correspondiente.

3. Tiempo promedio de gestion
22 dias naturales.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Responsable
Documento
Recibe del/de la Jefe/a de Proyectos, la
documentacién para iniciar el
procedimiento de adjudicacion Jefe/a de Apoyo en
1 conforme al articulo 22 ultimo parrafo, Expediente Técnico Procedimientos de

de la Ley de Obra Publica y Servicios Adjudicaciones
Relacionados con la Misma para el
Estado de Puebla.
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Verifica que la obra o servicio

relacionado se encuentre considerado
en el Programa Anual de Obras Publicas
y Servicios Relacionados, del ejercicio
que se trate.

Programa Anual de
Obras Publicas y
Servicios Relacionados

Jefe/a de Apoyo en
Procedimientos de
Adjudicaciones

Selecciona el procedimiento a aplicar,
conforme al monto del expediente
técnico y a los montos considerados en
la Ley de Egresos del Estado de Puebla
vigente.

Expediente Técnico y
Ley de Egresos del
Estado de Puebla
vigente

Jefe/a de Apoyo en
Procedimientos de
Adjudicaciones

Verifica que los proyectos de obra o los
términos de referencia de los servicios
gue se pretenden contratar cumplan con
todos los requisitos previos al proceso
de adjudicacion establecidos en las
disposiciones aplicables.

Expediente Técnico

Jefe/a de Apoyo en
Procedimientos de
Adjudicaciones

Realiza el calendario del procedimiento
de contratacion, de acuerdo con los
plazos establecidos en la Ley de la
materia.

Calendario de fechas

Jefe/a de Apoyo en
Procedimientos de
Adjudicaciones

Elabora el Dictamen de Excepcién a la
Licitacion Publica debidamente fundado
y motivado, segun las circunstancias
que concurran en cada caso y remite
al/a la Director/a de Obras Publicas y
al/a la Secretario/a de Infraestructura
para su validacién y firma, por ser el/la
titular de la dependencia cuyo cargo es
la ejecucion de los trabajos.

Dictamen de Excepcion
a la Licitacién Publica

Jefe/a de Apoyo en
Procedimientos de
Adjudicaciones

Valida y firma el Dictamen de excepcion
a la licitacion publica, y turna al/a la
Secretario/a de Infraestructura.

e Si valida, continua en
actividad 8.

e No valida, regresa a la
actividad 6.

Dictamen de Excepcion
a la Licitacion Publica

Director/a de Obras
Publicas

Valida y firma el Dictamen de excepcion
a la licitacion publica y regresa el
dictamen al/a la Jefe/a de Apoyo en
Procedimientos de Adjudicaciones para
continuar con el procedimiento.

Dictamen de Excepcion
a la Licitacién Puablica

Secretario/a de
Infraestructura
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e Sj, continua en actividad 9.
¢ No, regresa a la actividad 6.

Elabora en apoyo al Comité de Obra las
Invitaciones a dos personas
seleccionadas del Padrén de
Contratistas del H. Ayuntamiento de

Atlixco, salvaguardando que se invite a Jefe/a de Apoyo en
9 personas que cuenten con capacidad de Invitaciones Procedimientos de
respuesta inmediata, asi como con los Adjudicaciones
recursos técnicos, financieros y demas
gue sean necesarios de acuerdo con las
caracteristicas, complejidad y magnitud
de los trabajos a ejecutar.
Recibe a nombre del Comité de Obra
Publica las cartas de aceptacion por Jefe/a de A
parte de los participantes, debidamente . etera .e . Poyo en
10 firmadas Cartas de aceptacion Procedimientos de
e Si, continua en actividad 12. Adjudicaciones
¢ No, continua en actividad 11.
Requiere al participante que manifieste
por escrito, en un plazo que debera Jefe/a de Apoyo en
11 estar considerado en la invitacion, la Escrito Procedimientos de
negativa de  participar en el Adjudicaciones
procedimiento.
Envia las invitaciones al Comité de Obra Jefe/a de Apoyo en
12 | Publica para su aprobacion y firma | Cartas de aceptacion Procedimientos de
del/de la Secretario/a Técnico/a. Adjudicaciones
Recibe, revisa y aprueba las
invitaciones, remitiéndolas debidamente Y
. ) . I Comité de Obra
13 firmadas a través del/de la Secretario/a Invitaciones .
. Publica
Técnico/a al/a la Jefe/a de Apoyo en
Procedimientos de Adjudicaciones.
Elabora las bases, las cuales se
.pOI_wdran a dlsposml.o.n. de las pers’onas Jefe/a de Apoyo en
invitadas en el domicilio del Comité, las .
14 , Bases Procedimientos de
cuales contendran los datos del s
- . Adjudicaciones
procedimiento y la lista de documentos
que se deberan presentar.
Ap.rue'ba I.a’s ba§es del procecﬁmlentO de Comité de Obra
15 adjudicacion directa y remite al/a la Bases Publica

Jefe/a de Apoyo en Procedimientos de
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Adjudicaciones para continuar con el
procedimiento.
e Sj, continua en actividad 16.
e No, regresa a la actividad 14.

Acta de visita al lugar,

16 Lleva a cabo la visita de obra y la junta acta de junta de Comité de Obra
de aclaraciones. aclaraciones y registro Publica
de licitantes
Elabora las actas y registro de licitantes | Acta de visita al lugar,
. . ) . Jefe/a de Apoyo en
de visita de obra y junta de aclaraciones acta de junta de .
17 , . . Procedimientos de
y recaba la firma de los/las| aclaraciones y registro o
) .. - Adjudicaciones
intervinientes. de licitantes
Acta de apertura
18 Lleva a cabo el acto de apertura de las técnica, registro de Comité de Obra
propuestas. licitantes y cédulas de Publica
recepcion
Elabora el acta de apertura técnica,
registro de licitantes y cédulas de
recepcion, de la apertura formal y
revision cuantitativa que realiza el Acta de apertura
"y . - : Jefe/a de Apoyo en
Comité de Obra, de la propuesta técnica técnica, registro de .
19 . - . Procedimientos de
exclusivamente, desechando las | licitantes y cédulas de e
: " . Adjudicaciones
propuestas que hubieren omitido alguno recepcion
de los documentos exigidos y procede a
analizar las propuestas que si fueron
aceptadas.
Elabora el acta de apertura econémica,
registro de licitantes, cédulas de
recepcion y recibo de garantia de
seriedad, el dia sefialado en las
invitaciones y en las bases, se
procedera a la celebracion del acto en el Actas de apertura
que se daran a conocer los resultados | econdmica, registro de Jefe/a de Apoyo en
20 de la evaluacion técnica detallada, y se | licitantes, cédulas de Procedimientos de

procedera a la apertura de las
propuestas econdmicas de aquellos
licitantes cuyas propuestas técnicas
fueron aceptadas, desechando aquéllas
que no presenten la documentacion
exigida. En el mismo acto ella
convocante proporcionara por escrito a

recepcion y recibo de
garantia de seriedad

Adjudicaciones
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los licitantes la informacién acerca de
las razones por las cuales su propuesta
técnica resultdé desechada. Hara la
relacion de las propuestas técnicas
aceptadas derivado del analisis
detallado, asi como las que hubieren
sido desechadas y las causas que lo
motivaron; las propuestas econdmicas
aceptadas para su analisis cualitativo y
su importe al que se dara lectura; asi
como las que se hubieren desechado y
las causas que Ilo motivaron.
Recabando la firma de los/las
intervinientes.

Revisa cualitativamente las propuestas,
analizando y comparando las
proposiciones admitidas y en su propio

Dictamen de fallo y Jefe/a de Apoyo en

21 presupuesto de la obra, emite un . Procedimientos de
. cuadros comparativos o
dictamen de fallo y cuadros Adjudicaciones
comparativos que serviran como
fundamento del fallo.
Sesiona y emite el faI.Io correspondiente Sesion de Comité de Comité de Obra
22 con base en el dictamen de fallo, .
. Obra Publica
cuadros comparativos.
Elabora el Acta de Sesién de Comité de
Obra, en la que el/la Secretario Técnico
de este organismo plde a los miembros Sesion de Comité de Jefe/a d.e Apoyo en
23 que voten para asignar a la empresa Procedimientos de
o . Obra o
que realizara los trabajos de la obra Adjudicaciones
antes mencionada y recaba las firmas
de los/las intervinientes.
Elabora el acta de fallo correspondiente,
con base en el dictamen de fallo,
cuadros comparativos y Sesién de
o | -
Comite de Obra, en el que se adjudica Fallo de adjudicacion y Jefe/a de Apoyo en
el contrato a la empresa que entre los .
24 . , . causas de Procedimientos de
licitantes reuna las condiciones legales, . s
descalificacion Adjudicaciones

técnicas y econdmicas requeridas por
el/la convocante y garantice
satisfactoriamente el cumplimiento del
contrato respectivo. Si resultare que las
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dos proposiciones son solventes vy, por
lo tanto, satisfacen la totalidad de los
requerimientos del convocante, el
contrato se adjudicara a quien presente
la proposicién cuyo precio sea el mas
bajo. En este mismo acto elabora y
entrega por escrito las causas de
descalificacion de las propuestas del
licitante que no resulté ganador/ay se le
devuelve la garantia de seriedad de su
propuesta si lo solicita. Y recaba las
firmas de los intervinientes.

Instruye la elaboracién del contrato de

25 obra o servicio relacionado con la Contrato Comlt? d.e Obra
. Publica
misma.
Remite al/ a la Jefe/a de Apoyo Técnico
la documentacién del proceso de Documentacion del Jefe/a de Apoyo en
26 adjudicacion directa, para su integracion proceso de Procedimientos de
en el expediente unitario de obra y su adjudicacion directa Adjudicaciones
resguardo.
27 Fin del procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

Iracedimiento en Adjudication de Obra Pablica o Servicios por Adjudicacion Directa

Jefera de Apoyo en Procedimientos de Adjudicaciones Dircetor/s de Obras Pablicas Scerelariofa de Infrmestructura Comilé de Obra Publica

Inivio

Revibe delide la Jefea de Proyectos, lu documents
procedimiento de adjudicacion conforme al articulo 22 dhimo parafo, de la
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado

de Iuebla

1

i para iniciar el

E:
de

Verifica que la obra o servicio relacionado se encuentre considerado en cl
Programa Anval de Obras Piblicas v Servicios Relacionados, del cjervicio
que ¢ lrate

3

scvivnu el pracedimients w aplicar, conlarme al monto del expatliente
igresiss vigenle en el

teerica y u los monts considerados en la |ey de
Eatado de Pusblu

4
Verilica que bas proyectos de ohra o los temminos de referencia de los
servicios que se pretenden contratar cumplan con todas los requisitos.
previos al procesn de adjudicacion estblecidos en las disposiciones
aplicables.

Reulizu el culendurio del procedimiento e comtratucion, de acuerda a los
plasas establecidos en b Ley de lu materia

6

Elabora el Dictamen de Exceprion a la Licitacion Piblica debidamente
fundado y motivado, segtn las cireunstancias que coneurran en cada case y
remite al’ a la Director’a de Obras Pablicas v al’ a la Secretario/a de 1
Infracstructura para su validacién v firma. por ser ol tirular de la
dependencia euyo cargo cs ln ciceucién de los trabajos.

(ulida v fisma cl Dictamen de
excepeion a la licitacion pablica. y

turna al'a la Secretariofa

de [nfraestructurs

Valida y firma el

Dictamen de excepeion a la
ftacién piblica y regresa ol dictamen

Jefieia de Apoyo en Procedimientos

ddjudicaciones para continuy
on el provedimienty

NO

) 9

Elabara en apoye al Comilé de Obra las Invitaciones  dos personas
seleccionadas del Padrén de Contratistas del H. Ayuntamiento de

Atlixen, salviguardand que s invile a peronas que cuenten son

capacidad de respuesta inmediata. asi coma con Los recursos
(eenicos, linancieros ¥ demis que sean necesarios de aeuerdo con las

caracteristicas, compljidad ¥ magaitud de los mrabajos a cjecutar

nvitaciones

ceibe a nombre del Comits &
ta Piblica Jas cartas de aceptacion poi

parte de los participantes, debidament

firmadas.

11

Requiere al participante

manifieste por eserito, en
un plazo que deberd estar
considerado cn la

nvilueiin, la neguliva de
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Procedimienta en Adjudicacion de Obra Piblica o Servicios por Adjudicacion Directa

2 de Apoyo en Procedimientos de Adjudicaciones Dircctor‘a de Obras Pablicas Seerctario’a de [nfracstructura Comité de Obra Publica

12

Enwia las mvitaciones al Comité de Obra 'iblica

para su aprobacion ¥ firma del Sceretario Téenica,

13

remitiéndolas
jeo alia la

Recibe, revisa v aprucha las invita
debidamente lirmadas o ravés del S

rio TE

Jefeda de Apayo en Procedimientos de Adjudicaciones.

¢ 14

Flabors lus Bases, lus cuales se pondrin u disposicion de las

personas nviludas en el domicilio del Comitg, las cuales
contendrdn los datos del procedimiento v la lista de documentos ¢
que debertn presentar.

prucba las bases de™N]5
frocedimicnto de adjudicacion
ditecta y remite al’ a la Jefesa de Apovoe
ocedimicntos de Adjudicaciones pazp

continuar con el
procedimicnto

¢ 17

Elabora las Actas y Registro de Licitantes de Visita de Obra y
Junta de Aclaracioncs ¥ rocaba la firma de los inforvinientes

'L 18

Lleva a enbo el aeto de aperturn de las propucstas,

A 19

Elabora el acta de Apertura Téenica, Registro de Licitantes ¥
Cedulas de Recepeidn, de la apertura formal y revision
cuantitativa que realiza ¢l Comité de Obra, de la propud
téenicn sxelusivamente, descehando las propusstas que huhicren
omitido alguno de los documentos exigidos v procede 4 analizar
las propucstas que si fucron aceptadas

20
Flabora el Acta de Apertura Feondmien, Regisiro de Licitanies, Cedulas
de Rewepeion ¥ Rewibo de Gurantia de Sericdad, el dia sefalado en Tus
Invitaciomes y en las Rases, se procederd a la celebragiin del acto en ol
que se dlurdn a conuocer los resultades de lu evaluacion (éeniva detallada, y
se procederd o la apertura de las propuestas econdmicas de aquellos
licitantes cuyas propuestas téenicas fueron aceptadas, desechando
aqueéllas que no presenten la documentacion exigida
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Procedimicnto on Adjudicacidn de Obra Piblica o Servicios por Adjudicacion Dircela

lefefa de Apoyo en Procedimientos de Adjudicaciones. Directorfa de {bras Publicas Seeretario/a de Infraestructura Comité de Obra Publica

21
Revisa cualilalivamente las propucstas, snalizando y comparando las
propesicioncs admitidas v en su propio presupucsto de la abra, emite un
Dictamen de Fallo y Cuadros Comparativos, que servirén como 22
fundsmento del Fallo J«

Dictamen de Talle | i . .
Sesionsn y emiten ¢l fallo correspondicnte con base

Dictamen de Fallo, Cuadros Comparatives,

l 23

Elabora el Acta de Sesidn de Comiré de Obra. en la que el Secretario
I'écnica de este organisma pide a los miembros que voten para asignar a
1 empresa que realizara los trabajos de la obra antes mencionada y recahal

lus firmas de los inlervinentes

24

Elahora ¢l Acta de Falle correspondicnte, con hasc al Dictamen de Fallo,
Cuadros Comparativos v Scsién de Comité de Obra, on ol que sc adjudica
el contrata a la empresa que entre los licitantes retina las condiciones
legales, técnicas y cconémicas requeridas por ¢l convocante y garantice
satisfactoriamente el cumplimiento del contrato respectivo.

Acta de Fallo ‘

l 25

Instruye la elaboracion del contrato de obra o servicio

relacionudo con lu misma,

r 26

Remite al’ a la Jefela de Apoyo Técnico la documentacion del Proceso de

Adjudicacion por invitacién a cuando menos cinca persenas, pars su

imtegruvion en el expedient unitario de ohra v su resguardo

Preedimicnio de

adjudlicacigr 27
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica.

Ill.t Formalizacion de Contratos de Obra Publica o Servicios Relacionados

1. Objetivo
Formalizar el instrumento juridico que contenga los derechos y obligaciones de la dependencia
o entidad y del contratista en relacion con las obras publicas o servicios relacionados con las
mismas que deriven de un procedimiento de contratacién, en términos de las disposiciones
aplicables.

2. Fundamento legal

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

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

3. Tiempo promedio de gestion

3 dias habiles.
4. Descripcion del procedimiento
No. Actividad Formato o Documento Responsable
Elabora el Contrato de obra o
servicios relacionados con la misma
de conformidad con lo sefialado en C’on.trato ge O'b'ra Jefe/a d_e Apoyo en
1 la LOPSRMP y su reglamento, Publica 9 ervicios Proc.edllmler)tos de
anexa a este los documentos que Relacionados Adjudicaciones
forman parte del mismo.
Remite al/a la Auxiliar Juridico de la Contrato de Obra Jefe/a de Apoyo en
2 Secretaria de Infraestructura para Publica o Servicios Procedimientos de
revision. Relacionados Adjudicaciones
Existen observaciones al contrato Contrato de Obra Auxiliar Juridico de la
3 de obra o servicio relacionado con Publica o Servicios Secretaria de
la misma. Relacionados Infraestructura
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e Si, continua con la
actividad 4.

e No, continua con la
actividad 5.

Regresa al/a la Jefe/a de Apoyo en
Procedimientos de Adjudicaciones
para que solvente las

Contrato de Obra
Publica o Servicios

Auxiliar Juridico de la
Secretaria de

observaciones al contrato de obra o Relacionados Infraestructura
servicios relacionados.

Cita al contratista para la firma del

contrato correspondiente, después

de cumplido el plazo respectivo Contrato de Obra Jefe/a de Apoyo en

para la firma del contrato, debera
entregarle al/a la contratista o al/a la
representante comun de los/las
contratistas, una copia firmada.

Publica o Servicios
Relacionados

Procedimientos de
Adjudicaciones

Acude a la firma del contrato dentro

del lazo establecido en Ila
LOPSFI)?MP Contrato de Obra
C . Publica y Servicios Contratista
e Si, continua en actividad 10. g
. o Relacionados
e No, continua en la actividad
No. 7.

Tiene por no formalizado el contrato
por causas imputables al Contrato de Obra Jefe/a de Apoyo en

contratista.
e Sij, continua en actividad 8.
e No, continua en actividad 9.

Publica y Servicios
Relacionados

Procedimientos de
Adjudicaciones

Adjudica el contrato, sin necesidad
de un nuevo procedimiento, al/a la
participante que haya presentado la
siguiente proposicién solvente mas
baja en puntaje o porcentaje y asi
sucesivamente, siempre que la
diferencia en precio con respecto
de la propuesta que inicialmente
hubiere resultado ganadora no sea
superior al diez por ciento. Regresa
a la actividad 1.

Contrato de Obra
Pudblica y Servicios
Relacionados

Jefe/a de Apoyo en
Procedimientos de
Adjudicaciones

Cubrira los conceptos previstos en
el art. 48 de la RLOPSRMP cuando
el contrato no fuera firmado por

Documentos

Jefe/a de Apoyo en
Procedimientos de
Adjudicaciones
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causas imputables a la
Dependencia o Entidad y el licitante
ganador decidiera no ejecutar los
trabajos y solicitar el pago de los
gastos no recuperables.

10

Requiere al/a la contratista
adjudicado la entrega de las
garantias en original de
cumplimiento y anticipo, exigidas en
las bases de licitacion publica,
invitacion a cinco, invitacion a tres o
por adjudicacion directa. O en caso
de no requerir anticipo, el escrito en
el que ellla contratista manifiesta
que no requiere anticipo.

Modelo de Fianza de
Cumplimiento y Anticipo

Jefe/a de Apoyo en
Procedimientos de
Adjudicaciones

11

Realiza la calificacion, aceptacion,
registro, guarda y custodia de las
garantias otorgadas, asi como
aquellos que resulten necesarios
para que la formalizacion del
contrato se lleve a cabo en la fecha
establecida en el fallo o en las
bases, de la licitacién publica,
invitacion a cinco, invitacion a tres o
por adjudicacion directa,
dependiendo del proceso de
adjudicaciéon efectuado, y en su
defecto, dentro del plazo
establecido en la Ley de Obra
Publica y Servicios Relacionados
con la Misma para el Estado de
Puebla.

Fianza de Cumplimiento
y Anticipo

Jefe/a de Apoyo en
Procedimientos de
Adjudicaciones

12

Solicita al/a la contratista Ia
documentacion relativa al
otorgamiento del anticipo, conforme
alo establecido en el contrato, CFDI
y su XML, tanto impresa como en
digital.

CFDI y XML

Jefe/a de Apoyo en
Procedimientos de
Adjudicaciones

13

Remite al/a la Director/a, copia del
contrato de obra o servicio
relacionado con la misma y la

Caratula de contrato,
contrato y demas
informacion necesaria

Jefe/a de Apoyo en
Procedimientos de
Adjudicaciones

115




AYUNTAMIENTO
DE

Manual de Procedimientos
de la Secretaria de
Infraestructura

Registro: MA2427/RMP/S1/003

Fecha de Elaboracién: 30 de Marzo de 2026

Fecha de Actualizacion: 30 de Marzo de 2026

NUm. de Revision: 01

documentacién necesaria, a fin de
poder emitir el nombramiento del/de
la residente de la obra a ejecutar en
el Municipio de Atlixco, Pue.

Proporciona el informe y reporte a
la Contraloria Municipal, respecto a
lo relacionado al contrato
celebrado, originado bajo

. . Jefe/a de Apoyo en
cualesquiera de los tipos de .

14 . C Informe Procedimientos de
procedimiento de adjudicacion Adiudicaciones
conforme al articulo 23 de la Ley de )

Obra Publica y Servicios

Relacionados con la Misma para el

Estado de Puebla.

Entrega al Auxiliar Administrativo

de la Jefatura de Supervision, la Jefe/a de Apoyo en

15 documentacion necesaria para que | Copia de Documentacion Procedimientos de
tramite el anticipo correspondiente Adjudicaciones
ante la Tesoreria Municipal.

Entrega al/a la Jefe/a de Apoyo
Técnico, el contrato de obra o

. . o Jefe/a de Apoyo en
servicios relacionados y sus anexos | Proceso de Adjudicacién .

16 L . Procedimientos de
en original consistente para su y Contrato o
. . . Adjudicaciones
integracion en el expediente
unitario.

17 Fin del procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

Proccdimiento de Formalizacién de Contratos de Obra Puiblica o Servicios Relacionados

Jefefa de Apoyo en Procedimientos de Adjudicaciones Auxiliar Juridico de la Secretaria de Infraestructura Contratista

Inicio

Elabora el Contrato de obra o servicios relacionados con la misma de
conformidad con lo sefialado en la LOPSRMP y su reglamento, ancxa a este
los documentos que forman parte del mismo.

1

contrato

h 4 2

Remite al/a la Auxiliar Juridico de la Secretaria de Infraestructura para

xisten observaciones al contrato
de obra o servicio relacionado

con la misma

Sl

A 5 4

Cita al contratista para la firma del contrato correspondiente, después de
leumplido el plazo respectivo para la firma del contrato, debera entregarle al
contratista o al representante comin de los contratistas, una copia firmada.

Regresa al/a la Jefesa de Apoyo e
Procedimi de Adjudicaci
para que solvente las
observaciones al contrato de obra

o servicios relacionados

Acude a la firma del contrato dentro dc!
plazo establecido en la LOPSRMP

Sl

Tiene por no formalizado el contrato
por causas imputables al contratista

NO

9
- n = 8 Cubrird los conceptos
Adjudica el contrato, sin necesidad de X
i L. previstos cn cl art. 48 de
un nucvo preccdimicnto, al participante la RLOPSRMP cuando

que haya presentado la siguicnte
proposicidn solvente mas baja en
puntaje o porcentaje y asi
sucesivamente, siempre que la
diferencia en precio con respecto de la
propucsta que inicialmente hubicre
resultado ganadora, no sca superior al
diez_por ciento.

el conirato no fuera
firmado por causas
imputables a la
Dependencia o Entidad
y el licitante ganador
ldecidiera no ejecutar los

trabajos y solicitar el

pago de los gastos no
recuperables
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Procedimicento de Formalizacién de Contratos de Obra Publica o Scrvicios Relacionados

Jefefa de Apoyo en Procedimientos de Adjudicaciones

Auxiliar Juridico de la Secretaria de Infraestructura

Contratista

10

, al : Viudi
cumplimicnto y anticipo, e
invitacién a cine

la entrega de las garantias en original de
gidas en las bases, de licitacion publica,
, invitacion a tres o por adjudicacion directa,

garantias

11

Realiza la calificacion, aceptacion, registro, guarda y custodia de las
garantias otorgadas, asi como aquellos que resulten necesarios para que la
formalizacién del contrato se lleve a cabo en la fecha establecida en el fallo
o cn las bascs, de la licitacién publica, invitacion a cinco, invitacién a tres o
por adjudicacion directa, dependiendo del proceso de adjudicacion
efectuado, y en su defecto, dentro del plazo establecido en la Ley de Obra
Piblica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla.

A 12

relativa al g del

antieipo, conforme a lo establecido en el contrato, CFDI y su XML, tanto
impresa como en digital.

| i

Remite alfa la Director/a, copia del contrato de obra o servicio
relacionado con la misma ¥ la documentacion necesaria, a fin poder
emilir el nombramiento del residente de la obra a ejecutar en el
Municipio de Atlixco, Pue

Solicita al ista la doc

¥ 14

Proporciona ¢l informe y reporte a la Contraloria Municipal, respecto a
lo relacionado al contrato celebrado, originado bajo cualquicra de los
tipos de procedimiento de adjudicacion conforme al articulo 23 de la
Ley de Obra Piblica y Servicios Relacionados con Ta Misma para el

Estado de Puebla

y 15

Entrega al Auxiliar Administrativo de la Jefatura de Supervision, la
documentacién necesaria para que tramite el anticipo correspondiente
ante la Tesoreria Municipal.

y 16

Entrega al Auxiliar Administrativo de la Jefatura de Supervision, la
documentacion necesaria para que tramite el anticipo correspondiente
ante la Tesorerfa Municipal.

Fin
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6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica.

JEFATURA DE APOYO TECNICO

lll.u Recepciodn, Integracién, Archivo y Resguardo de los Expedientes Unitarios de
Obra Publica o Servicios Relacionados

1. Objetivo

Efectuar en forma ordenada la integracién de la documentacién que se genera de las obras y
acciones, desde su planeacion hasta su finiquito y que integran el expediente unitario de obra
publica o servicio relacionado, conforme a la normatividad aplicable en la materia.

2. Fundamento legal
e Ley General de Archivos.
e Leyde Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla.
e Ley de Archivos del Estado de Puebla.
e Guia de Trabajo para la Clasificacién de Archivo.

3. Tiempo promedio de gestion
De 15 a 20 dias habiles, aproximadamente.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Documento Responsable
Recibe del/de la Jefe/a de Proyectos
. . . : - Jefe/a de Apoyo
1 el Expediente Técnico en original para Expediente Técnico .
. L . Técnico
su integracién, archivo y resguardo.
Recibe del/de la Jefe/a de Apoyo en
Procedimientos de Adjudicaciones el
o, , Jefe/a de Apoyo
2 proceso de adjudicacion, desde la No aplica o
. o Técnico
convocatoria y/o invitaciones, hasta el
fallo.
Recibe del/de la Jefe/a de Apoyo en Jefe/a de Apoyo
3 e S Contrato .
Procedimientos de Adjudicaciones el Técnico
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contrato debidamente firmado con la
documentacién correspondiente al
anticipo de obras y, en su caso, con el
oficio de renuncia al anticipo (incluye
copia de fianzas de cumplimiento y
anticipo, cuando se estipula en
contrato).

Recibe del/de la Auxiliar
administrativo/a de la Jefatura de
Supervisién la documentacién en
original correspondiente al pago de
anticipo, en caso de que aplique y a
las estimaciones parciales hasta
finiquito, para su integracion, archivo
y resguardo, consistentes en:
o Podliza(s) de registro tanto
contable como presupuestal,
emitida(s) del Sistema Contable

Documentacion de la(s)

Gubernamental. estimacion(es) conforme Jefe/a de Apoyo
« Comprobante del pago ya sea alos dogumentos que la Técnico
transferencia o cheque. integran
e CFDI (debidamente firmado) y
XML.
e Verificacion ante el SAT.
e Oficio de tramite del/de la
Directora/a de Obras Publicas.
e Orden de pago.
e Estimacion y su documentacion
soporte.
e Auxiliar Contable.
Recibe del/de la auxiliar
administrativo/a de la Jefatura de Jefe/a de Apoyo
Supervision el reporte de Avance Documentos Técnico
Fisico Financiero de cada obra para
su integracion.
Recibe de la Secretaria de
Infraestructura y de sus unidades
administrativas la informacion Documentos Jefe/a de Apoyo
adicional y complementaria, Técnico

relacionada a los expedientes
unitarios de obras o servicios.
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Verifica que la documentacion
remitida por cada una de las areas
que integran a la Direccion de Obras

Publicas se encuentre completa
: . P Expediente Unitario de Jefe/a de Apoyo
7 conforme al check list y al origen de L.
Obra Técnico
los recursos al momento en que
recibe la documentacion.
e Sj, continua en actividad 8.
¢ No, continua en actividad 9.
Integra la  documentacion  al
expediente unitario de obra por
numero de expediente conforme al Jefe/a de Apoyo
8 . Documentos .
fondo y al numero de obra hasta la Técnico
conclusion de la misma. Continua en
actividad 11.
Solicita a la unidad administrativa
correspondiente solvente la Jefe/a de Apoyo
9 L, L Documentos L
observacién de la documentacion Técnico
faltante para su integracion.
Unidades
Remite la documentaciéon faltante y Administrativas que
10 . Documentos . . .,
regresa a actividad 8. integran la Direccion
de Obras Publicas
Ordena e integra por numero de
expediente conforme al fondo y al .
, . Documentacién de los
namero de obra, en legajos la . o Jefatura de Apoyo
11 . - . expedientes unitarios de ..
documentacion recibida y se relaciona .. Técnico
. obras o servicios
al mes que corresponda en un listado
de control.
Folia documentacibn en forma
consecutiva del folio 0000001 hasta L
. Documentacion de los
donde llegue, por cada expediente . . Jefatura de Apoyo
12 o .. expedientes unitarios de .
unitario de obra o servicio, de obras o Servicios Técnico
conformidad con la Guia de Trabajo
para la Clasificacién de Archivo.
Digitaliza la documentaciéon del L,
. o - Documentacion de los
expediente unitario de obra o servicio, . . Jefatura de Apoyo
13 expedientes unitarios de

debidamente foliada en
concluido el ejercicio fiscal.

legajos

obras o servicios

Técnico
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Elabora las caratulas del legajo o
legajos, de conformidad con la Guia

Documentacion de los Jefatura de Apoyo

14 : e, ient itari .
de Trabajo para la Clasificacion de expedientes unlla.rlos de Técnico
. obras o servicios
Archivo.
Guarda en cajas cuyo contenido se .
. . Documentacion de los
plasma en etiquetas de conformidad ) o Jefatura de Apoyo
15 , . expedientes unitarios de -
con la Guia de Trabajo para la . Técnico
. . obras o servicios
Clasificacion de Archivo.
Registra en el inventario documental
las obras con relacion a los requisitos
16 del’ archivo mur.1|0|pall,. a.S'I como Inventario de archivo Jefatur? dg Apoyo
caratulas de identificaciéon  del Técnico
expediente unitario, de acuerdo con la
normativa aplicable.
17 Fin de procedimiento. No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

de Recey

ion, Integracion, Archivo y Resguardo de los Expedientes Unitarios de Obra Publica o Servicios Relacionados

Jefela de Apoyo Técnico

Unidades Administrativas que integran la Direccion de Obras Publicas

Recibe del/de la Jefe/a de Proyectos el Expediente Téenico en

ori

ginal para su integracién, archivo y resguardo.

Expediente

Téenj

A 4 2

Recibe del/de la Jefe/a de Apoyo en Procedimientos de
Adjudicaciones ¢l Proceso de Adjudicacion, desde la convocatoria yio

invitaciones, hasta el fallo

Proceso de Adjudicacion

Y 3

Recibe del/de la Jefe/a de Apoyo en Procedimientos de Adjudicaciones
¢l Contrato debidamente firmado con la documentacion
correspondiente al antivipo de obras, y en su caso, con el oficio de

renuncia al anticipo (incluye copia de fianzas de cumplimiento y

1
Contrato

Recibe del/de la Auxiliar administrativo/a de la Jefatura de Supervision

anticipo, cuando se estipula en contralo).

N 4

la documentacion en original correspondiente al pago de anticipo, en

caso de que aplique y a las estimaciones parciales hasta finiquito, para

—
estimaciones

Recibe delide la auxiliar administrativo de la Jefatura de Supervision el

su integracion, archivo y resguardo

A 4 5

reporte de Avance Fisico Financiero de cada obra para su integracion

documentos

Recibe de la Secretaria de Infraestructura y de sus unidades
administrativas, la informacién adicional y complementaria, relacionada a
los expedientes unitarios de obras o servicios

erifica que la

documentacion
remitida s encuentre

completa conforme al checklist
y al origen de los

NO

recursos

9

8

.. ) L Tntegra la documentacién al expediente
Solicita a la unidad administrativa . .
X L. unitario de obra por nimero de
correspondicnte solvente la observacion N N
o expediente conforme al fondo y al
de la documentacion faltante para su X L.
. numero de obra hasta la conclusion de la

integracion N
misma.

123




AYUNTAMIENTO
DE

Manual de Procedimientos
de la Secretaria de

Infraestructura

Registro: MA2427/RMP/S1/003

Fecha de Elaboracién: 30 de Marzo de 2026

Fecha de Actualizacion: 30 de Marzo de 2026

NUm. de Revision: 01

Procedimiento de Recepeion, Integracion Archivo, y Resguardo de los Expedientes Unitarios de Obra Publica o Servicios Relacionados

Jefe/a de Apoyo Téenico

Unidades Administrativas que integran la Direccion de Obras Piblicas

1

Ordena ¢ integra por numero de
lexpediente conforme al fondo y al nimero
e obra, en legajos la documentacion,
ecibida y se relaciona al mes que
corresponda en un listado de control.

Espediente Unitario

Y

12

Folia documentacion en forma consecutiva del folio 0000001 hasta donde llegue
por cada cxpediente unitario de obra o servicio, de conformidad con la Guia

de Trabajo para la Clasificacion de Archivo.

A

13

Digitaliza la documentacion del expediente unitario de obra o servicio, debidamente
foliada en legajos concluido el ejercicio fiscal,

Y

14

Elabora las carétulas del legajo o legajos, de conformidad con la Guia de Trabajo
para la Clasificacion de Archivo

A

15

Guarda en cajas cuyo contenido se plasma en etiquetas de conformidad con la Guia
de Trabajo para la Clasificacion de Archivo.

y

16

lacuerdo con la normativa aplicable.

Registra en el inventario documental las obras con relacion a los requisitos dell
larchivo municipal, asi como caratulas de identificaciéon del expediente unitario, def

Fin

Remite la documentacion faltante

6. Listado de formatos aplicables

Titulo

Observaciones

No aplica

No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables

No aplica.
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JEFATURA DE INTEGRACION DE COMITES DE OBRA
lil.v Integracién de Comités de Obra

1. Objetivo
Establecer el procedimiento mediante el cual se integraran los Comités de Obra y de la
Contraloria Social, asi como los Comités de Desarrollo Social de la Obra para que los/las
beneficiarios/as que integren los comités verifiquen el cumplimiento de las metas y la correcta

aplicacion de los recursos publicos en las obras, programas y servicios.

2. Fundamento legal

e Reglamento de la Ley para el Federalismo Hacendario del Estado de Puebla.
o Ley de Desarrollo Social para el Estado de Puebla.

3. Tiempo promedio de gestion

De 5 a 10 dias habiles.

4. Descripcion del procedimiento

No. Actividad Formato o Documento Responsable
Solicita la Conformacion del Comité de
Obra y de la Contraloria Social, asi como
o . - Jefe/a de
1 los Comités de Desarrollo Social por cada Oficio
. : Proyectos
una de las obras, servicios relacionados
con la misma o accion.
Coordina al personal a su cargo para que Jefe/a de
acuda a la localidad o colonia en donde se , Integracion de
2 . . No aplica o
proyecta la obra, servicio relacionado con Comités de
la misma o accion. Obra
Realiza la difusion y convocatoria mediante Jefe/a de
3 tripticos y carteles a los/las beneficiarios/as Triotico Integracion de
directos/as de la obra, servicio relacionado P Comités de
0 accion para integrar los Comités. Obra
Realiza la asamblea con los/las
beneficiarios/as directos/as para llevar a
cabo la elecciéon de los/las integrantes de Acta Constitutiva del
G o Jefe/a de
los comités de cada una de las obras, Comité de Obra y -,
. ) . Integracion de
4 programas 0O servicios aprobadas para la | Contraloria Social y Acta o
. . . , o o Comités de
comunidad o colonias, quienes deberan | Constitutiva del Comité de Obra
ser beneficiarios/as directos/as de la obra. | Desarrollo Social de la Obra
Sino es posible identificar algun/a
beneficiario/a directo/a, el Comité se
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integrara por vecinos de la zona donde se
ejecutara la obra, programas y servicios.

Levanta las actas de la conformacion de los

Acta Constitutiva del
Comité de Obra y

comités, una vez realizada la votacién y | Contraloria Social y Acta "efe’? d ©
. . o v Integracion de
5 seleccion de los cargos para integrar los | Constitutiva del Comité de o
o . . Comités de
comités, se les hacen de conocimiento las | Desarrollo Social de la Obra Obra
funciones que tendran como comité. Guia operativa contraloria
social
Recaba las firmas de los/las integrantes del Acta C.o’nst|tut|va del Jefe/a de
s . Comité de Obra y .
comité, de los/las asistentes a la asamblea , . Integracion de
6 . . Contraloria Social y Acta o
y de las autoridades correspondientes, L "y Comités de
- . Constitutiva del Comité de
estos ultimos con sello de la Dependencia. ) Obra
Desarrollo Social de la Obra
Acta Constitutiva del Jefe/a de
Remite a la Contraloria Municipal a fin de Comité de Obra y .
. . " , . Integracion de
7 que realice el registro del comité y lo| Contraloria Social y Acta o
e o e Comités de
notifique. Constitutiva del Comité de Obra
Desarrollo Social de la Obra
Realiza el registro del comité, notifica y Acta C?o’nstltutlva del
. ., Comité de Obra y ,
remite al/a la Jefe/a de Integracién de , . Contraloria
8 g . Contraloria Social y Acta .
Comités de Obra, para continuar con el o s Municipal
rocedimiento Constitutiva del Comité de
P ' Desarrollo Social de la Obra
Oficio, Acta Constitutiva del
. "y Jefe/a de
Remite al/a la Jefe/a de Proyectos la Comité de Obra y .
., . o . . Integracion de
9 documentacién para su integracién en el | Contraloria Social y Acta o
. . o "y Comités de
expediente técnico. Constitutiva del Comité de Obra
Desarrollo Social de la Obra
10 | Fin del procedimiento No aplica No aplica
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5. Diagrama de flujo

Procedimiento para la Integracién de Comités de Obra

Jefe/a de Proyectos Jefeda de Integracién de Comités de Obra Contraloria Municipal

Inicio 2

Coordina al personal a su cargo para que acudan a la
localidad o colonia en donde sc proyceta la obra,
servicio relacionado con la misma o accion

Solicita la Conformacion del Comité de

[Obra y dc la Contraloria Social, asi como m
los Comités de Desarrollo Social por
cada una de las obras, servicios
relacionados con la misma o accién.

Realiza la difusion y convocatoria mediante tripticos y
carleles a los beneficiarios directos de la obra, servicio
relacionade o accion para integrar los Comités

triptico

4 4

Realiza la Asamblea con los beneficiarios directos para llevar a
cabo la ele de los integrantes de los comités de cada una
de las obras, programas o servicios aprobadas para la
comunidad o colonias, quienes deberdn ser beneficiarios
directos de la obra, Sine es posible identificar algin
beneficiario directo, el Comilé se integrard por vecinos de la

2o donde se ejecutari la obra, programas y servicios

Levanta las actas de la conformacion de los comités, una vez
realizada la votacion, y seleccion de los cargos para integrar los
leomités y se les hace de conacimiento las funciones que tendrin

Recaba las firmas de los integrantes del comité, de los asistentes

como comité

6

@ la asamblea y de las autoridades correspondientes, estos
tltimos con sello de la Dependencia

Remite a la Contraloria Municipal a fin de que realice el registro

del comité y notifique. l
8

Realiza el registro del comité, notifica y
remite al/a la Jefe/a de Integracién de
Comités de Obra, para continuar con el
procedimiento.

v o

Remiite alfa la Jefe/a de Proyectos la documentacion para su
integracion en el expediente técnico

-

6. Listado de formatos aplicables

Titulo Observaciones

No aplica No aplica

7. Presentacion de formatos aplicables
No aplica.
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IV. GLOSARIO

CAPCEE: Comité Administrador Poblano para la Construccion de Espacios
Educativos.

CEASPUE: Comision Estatal de Agua y Saneamiento de Puebla.
CFE: Comision Federal de Electricidad.

COMITE: Comité de Obra Publica y Servicios Relacionados del Municipio de Atlixco,
Puebla.

CONAGUA: Comision Nacional del Agua.

CONTRATISTA: Persona que celebre contratos de obras publicas o de servicios
relacionados con las mismas con el H. Ayuntamiento de Atlixco, Puebla.

COPLADEMUN: Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal.

DEPENDENCIA: Aquellas que integran la Administracion Publica Municipal
Descentralizada y sus érganos desconcentrados, del H. Ayuntamiento del Municipio
de Atlixco, Puebla.

DGDR: Direccién General de Desarrollo Regional, de la Secretaria de Bienestar.
DIRECTORV/A: Persona titular de la Direccion de Obras Publicas.

FAIS: Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social.

H. AYUNTAMIENTO: Honorable Ayuntamiento del Municipio de Atlixco, Puebla.

LEY: Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de
Puebla;

LICITANTE: Persona que se inscriba en cualquier procedimiento de adjudicaciéon con
el H. Ayuntamiento de Atlixco, Puebla.

MUNICIPIO: Base de la division territorial y de la organizacion politica y administrativa
del Estado de Puebla, a la que se circunscribe la jurisdiccion y autoridad del H.
Ayuntamiento del Municipio de Atlixco, Puebla.

NORMATIVA: Conjunto de Leyes, Normas, disposiciones administrativas y juridicas,
tanto federales como locales, aplicables en el ambito competencial de la Secretaria.

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

PRESIDENTE/A: Persona Titular de la Presidencia Municipal Constitucional del
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Atlixco, Puebla.
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PRODIM: Programa de Desarrollo Institucional Municipal y de las Demarcaciones
Territoriales.

REGLAMENTO: Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Atlixco,
Puebla.

SCT: Secretaria de Comunicaciones y Transporte.
SRFT: Sistema de Recursos Federales Transferidos.

SECRETARIA: Secretaria de Infraestructura del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Atlixco, Puebla.

SECRETARIO/A: Persona Titular de la Secretaria de Infraestructura.

SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA: Todos aquellos que tengan como
finalidad planear, programar, disefar, concebir, calcular, consultar, analizar, estudiar,
preparar, evaluar, supervisar, proyectar, coordinar, controlar, organizar, rehabilitar,
corregir, sustituir o adecuar los elementos que integran un proyecto de obra publica, o
garantizar la eficiencia y desarrollo de la misma.

SMADSOT: Secretaria de Medio Ambiente Desarrollo Sustentable y Ordenamiento
Territorial.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS: Direccién de Obras Publicas, Jefaturas y demas
areas que integran la Secretaria de Infraestructura del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Atlixco, Puebla.
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