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l.  INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos tiene como propésito fundamental establecer en forma clara y
sencilla, la informacion acerca de cada paso que comprenden los procedimientos que se realizan por
parte de la Direccidon de Obras Publicas, y asi otorgar a los servidores publicos de dicha Direccion y demas
usuarios, una herramienta que permita una mejor manera de comunicacion, registro y transmision
oportuna de informacién en el desempefio de sus funciones, asi como, el poder inducir al personal de
nuevo ingreso en las actividades que se desarrollan en la Direccién de Obras Publicas.

Es pertinente destacar el caracter perfectible de este documento, debido a que se podran incorporar
en su contenido, aquellas aportaciones o mejoras para su actualizacion, derivadas de reformas o
modificaciones a las disposiciones legales y administrativas que lo regulan, por lo que su revision y
actualizacién serd responsabilidad de la Direccion de Obras Publicas, a fin de que este documento se
mantenga actualizado.

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

OBIJETIVO

Servir como base para proveer las acciones tendientes al andlisis, identificacién y seleccion de las obras
publicas que se requieren en el Ayuntamiento, de acuerdo a las politicas, objetivos y prioridades
previstos en el Plan Municipal de Desarrollo, a través de los diversos procedimientos que prevé la
legislacion aplicable en la materia; asi como la respectiva gestion de recursos, pago y comprobacion del
gasto.

Aplicar lineamientos de observancia general para la preparacion, formulacion y evaluacién
socioecondmica de proyectos de inversion publica, por parte de la direccion de Obras Publicas.
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1.  MARCO JURIDICO

Normatividad Federal:

0o ooy s WS

[ T
w N PO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, y su Reglamento.
Ley de Coordinacidn Fiscal.

Ley de Impuesto al Valor Agregado, y su Reglamento.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley del Impuesto sobre la Renta, y su Reglamento.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

. Ley General de Archivos.

. Ley General de Proteccion de Datos Personales en posesion de sujetos obligados.
. Lineamientos emitidos por Consejo Nacional de Armonizacién Contable.

Normatividad Estatal:

1.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

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

o oy e e

% N

Reglamento.

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla.

Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla.

Ley de Presupuesto y Gasto Publico Responsable del Estado de Puebla.

Ley que crea el Consejo de Armonizacidén Contable para el Estado Libre y Soberano de

Puebla.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Puebla.

Ley del Sistema Anticorrupcion del Estado de Puebla .

. Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado
de Puebla.
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Normatividad Municipal:
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Ley Organica Municipal.

Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Ingresos del Municipio de Coronango, para el ejercicio fiscal que corresponda.
Presupuesto de Egresos para el Municipio de Coronango, para el ejercicio fiscal
correspondiente.

Reglamento Interior del Ayuntamiento de Coronango.

Cédigo de Etica.

Cadigo de Conducta.

Plan Municipal de Desarrollo vigente.

IV. PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Procedimiento de Elaboracion del Programa Anual de Obras.

Procedimiento para la Elaboraciéon de Proyectos de Obra Publica.

Procedimiento para la Adjudicacion de Obra Publica por Licitacion.

Procedimiento para la Adjudicacion de Obra Publica por medio de Adjudicacién Directa,
invitacién a cuando menos 3 personas e invitacion a cuando menos 5 personas.
Procedimiento para la Adjudicacién de obra publica o servicios relacionados mediante
adjudicacidn directa, invitacion a cuando menos 3 personas e invitacién a cuando menos
5 personas, bajo Ley Federal.

Procedimiento para el Registro de contrato y en su caso pago de anticipo.
Procedimiento para el Nombramiento del residente de obra y supervisor de los trabajos.
Procedimiento para la Autorizacidn de precios extraordinarios.

Procedimiento para la Modificacién del contrato mediante el convenio.

Procedimiento para la Entrega, finiquito y terminacién de contratos.

Procedimiento para la Captura de la informacién en la Matriz de Inversién para el
Desarrollo Social.

Procedimiento para la Captura en el Sistema de Recursos Federales Transferidos de la
SHCP.

Procedimiento para el Pago de Estimaciones.
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APARTADO DE LOS PROCEDIMIENTOS

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento de Elaboracién del Programa Anual de Obras.

Objetivo:

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

Fundamento Legal:

e [eyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas

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 Leyde Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla.

e Ley Orgdnica Municipal para el Estado de Puebla

Politicas de Operacién:

1. La planeacién de proyectos se realizard conforme a las estrategias del Plan
Municipal de Desarrollo vigente y los programas que de €l se deriven.

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

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

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

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

6. La relacion de las obras que se plasmen en el Programa de Obra Anual
estaria sujeta a la aprobacion de cabildo.
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Tiempo Promedio de
Gestion:

90 dias habiles.
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Descripcidn del Procedimiento: Procedimiento de Elaboracién del Programa Anual de Obras.

Responsable No. Actividad Formato o Documento

Se recibe memorandum por parte de oficialia de partes
con la solicitud de obra por parte de la ciudadania que
debe contener:

Memorandum
e Acuse del memorandum

e Original de la solicitud de obra por parte de la
ciudadana

Analizar y verificar que realmente exista la necesidad de
dicha peticidn y que sea competencia de la Direccion de
Obras Publicas, entre otros la solicitud debera contener:

¢ Definicién del rubro de la accién gue se solicita
(drenaje, agua potable,  electrificacion,
pavimentacion, bacheo, aulas, techados etc.),

2 e Nombre de la vialidad donde se solicita la obra, solicitud

e Croquis de ubicacion donde se solicita la obra,

¢ Nombre y firma autdgrafas de los habitantes y/o

Direccidon de Obras S S
beneficiarios que solicitan la obra.

Publicas

¢ Esta correcta?
No, continta en el paso 3
Si, continta en el paso 4.

Se notifica a oficialia de partes la inconsistencia de la
documentacion para ser solventada, en caso de que se
presente el solicitante se regresa de manera personal en
5 el momento de la recepcion y se hace de su conocimiento Bl

la informacién, y/o documento que le hace falta para

complementar la solicitud y continuar con el trdmite.

Regresa a paso 1

Se capturan las solicitudes recibidas en una base de datos
de Excel identificando el tipo de obra, nombre de |a obra,
nombre de la calle y entre calles de la ubicacion de la
A obra, nombre de la localidad donde se encuentra Expediente
ubicada, nimero de beneficiarios, y se realiza el
expediente simplificado de obra para tener un costo
aproximado.
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Se anexa la obra al universo de obras para que sean
presentadas al Cabildo junto con la priorizacion de obras,
y se presenta el Programa Anual de Obras Publicas al
Comité de Obras para su analisis y aprobacion.

(En relacién a la disponibilidad de los recursos no todas
las solicitudes son seleccionadas para su ejecucion, las
obras no seleccionadas se quedan registradas en el
universo de obras hasta contar los recursos publicos para
su ejecucion)

éla obra es seleccionada?
No, ir al paso 5.
Si, queda elaborado el programa anual de obras. Finaliza

el procedimiento.

Universo de obras
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Diagrama de flujo: Procedimiento de Elaboracién del Programa Anual de Obras.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la Elaboracién de Proyectos de Obra Publica.

Objetivo:

Elaborar los Proyectos para la ejecucion de la Obra Publica, considerando la
definicion de sus caracteristicas técnicas, especificaciones y cronogramas de plazos
para su realizacién

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado.

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 las
misma para el Estado de Puebla.

Politicas de Operacién:

Dar cumplimiento a la normatividad aplicable, vigente en la materia.
Observar los principios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y
honradez.

3. Seinicia a raiz de una solicitud para ejecucién de obra.
4. Se revisa la informacién base vy los lineamientos normativos aplicables al
tipo de proyecto.

5. Segenera el Proyecto ejecutivo.

Tiempo Promedio de 45 dias

Gestion:
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la Elaboracién de Proyectos de Obra Publica.

Responsable No. Actividad Formato o Documento
1 |La Direccidn de obras instruye al personal técnico para | Planos de levantamientoy
que se inicien los trabajos de levantamiento topografico expediente técnico

(vialidades, alcantarillado y redes de agua potable) o

levantamiento arquitectdnico (espacios publicos) en el

lugar donde se pretende efectuar la obra, se elabora el

expediente técnico que deberd contener entre otros
Direccién de documentos y como minimo:

Obras Publicas ¢ Solicitud de obra por parte de los beneficiarios

e Priorizacion de obra

e Acta de COPLADEMUN donde aparezca la obra

a proyectar

e Comité de beneficiarios de obra

e Justificacion y objetivos de la obra

s Datos socioecondomicos

s Especificaciones generales de construccion

s Especificaciones particulares de construccion

s Croquis de ubicacion

e Reporte fotografico

2 | De acuerdo con el tipo de proyecto a realizar, se solicita Estudios
a los prestadores de servicios los estudios
correspondientes de:
e Geotecnia o0 mecanica de suelo, seguin
corresponda
e Estudios para tramitar la resolucion del informe
preventivo de impacto ambiental ante Ila
Secretarfa de Medio Ambiente, Desarrollo
Sustentable y Ordenamiento Territorial, siempre
y cuando las obras superan los 1,500 metros
cuadrados de superficie a construir.
Cuando la superficie de |la obra se encuentre por
debajo de los 1,500 metros cuadrados el
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personal técnico deberd realizar tramite de
excepcion de impacto ambiental.

(En caso de tener un contrato de servicios relacionados
con la obra publica con algin prestador de servicio con
esos rubros la requisicién sera a través del supervisor
encargado de ese servicio)

Una vez realizado los estudios correspondientes se
generan los planos que servirdn de base para la
elaboracion del presupuesto. Para vialidades los planos
a elabarar son los siguientes:

¢ Plano topogréfico.

e Plano geométrico.

¢ Plano de perfiles.

* Plano de secciones.

* Plano de sefialética.

e Plano de afectaciones (en caso de requerirse)

¢ Plano de obras inducidas (en caso de requerirse)

Para el caso de drenaje y agua potable los planos a
entregar son:

e Plano topografico

e Plano de planta

e Plano de perfiles

Para el caso de obras de infraestructura educativa los
planos se deberdn solicitar por oficio al Comité
Administrador Poblano para la Construccién Espacios
Educativos (CAPCEE)

Para proyectos de construccién, rehabilitacion y/o
adecuaciéon de inmuebles se deberdn elaborar los
siguientes:

e Plano arquitectdnico existente

e Plano de fachadas

e Plano de cortes

Planos de proyecto
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¢ Plano de planta arquitecténicas
e Plano de instalaciones (en caso de requerirse)
e Plano de modificaciones (en caso de requerirse)

Los planos se deberan integrar al expediente de manera
impresa tamafio 90x60 cm vy en digital formato DWG
(archivo en AutoCAD versién 2015)

Realizar nimeros generadores, presupuesto, catdlogo
de conceptos, calendario de ejecucion, cédula de
informacion basica y resguardar de manera digital.

Expediente

Elaborado el proyecto, se integra el expediente técnico y
se envia a las Dependencias correspondientes, para su
validacion.

¢ El expediente tiene observaciones?
No, ir al paso 7.
Si, continda al siguiente paso 6.

Expediente

Si la Dependencia remite observaciones, estas deberan
ser solventadas a la brevedad posible.

Regresa al paso 5.

Expediente

Ya con el proyecto validado por la instancia normativa,
se solicita la suficiencia presupuestal por oficio a la
tesoreria municipal conforme los montos de la validacion
del proyecto. Finaliza el procedimiento.

Oficio
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la Elaboracién de Proyectos de Obra Pdblica.
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DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la Adjudicacién de Obra Publica por Licitacién.

Objetivo:

Conocer el procedimiento para llevar a cabo una licitacion Publica

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas 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.

Politicas de Operacidn:

4.

Dar cumplimiento a la normatividad aplicable, vigente en la materia.
Observar los principios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y
honradez.

El ejercicio de las acciones previstas en el presente manual de

procedimientos se realizard por los servidores publicos aprobados en |a

estructura orgdnica de la Direccién de Obras Plblicas, debiendo observar:

e El director (a) deberd aprobar en dltima instancia, el contenido de los
expedientes y/o documentos que le turnen los servidores publicos
adscritos a la Direccién de Obras Publicas.

e Los subdirectores, jefes de Departamento, y/o supervisores ejerceran
facultades de revisién y aprobaciéon del expediente o documento
correspondiente, previa autorizacion y firma del director.

e |los analistas deberdan ejercer la funcidén operativa, analisis inicial,
captura de informacién, integracion de expedientes, elaboracién de
documentos que deban ser firmados por su respectivo superior
jerdrquico, asi como archivo y almacenamiento en formato digital,
cuando resulte procedente y/o para el seguimiento correspondiente.

Independientemente del tipo de obra o servicio relacionado, se observara

el presente procedimiento:

e En los procedimientos de adjudicacién deberdn establecerse los
mismos requisitos, criterios y condiciones para todos los participantes.
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e El contratista ganador debera estar inscrito o, en su caso, darse de alta
en padron de contratistas para iniciar el proceso de contratacion.

e Ellicitante ganador debera presentar la Manifestacién de Encontrarse
al Corriente de sus Obligaciones Fiscales.

e Al ganador se le requerira presente su catalogo de conceptos en Hoja
de Calculo de Excel.

Tiempo Promedio de
Gestion:

20 dias habiles
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la Adjudicacién de Obra Publica por Licitacién.

Responsable

No.

Actividad

Formato o Documento

1

Se recibe la autorizacién presupuestal por parte de
presidencia, junto con la suficiencia presupuestal por
parte de la tesoreria municipal donde se indica el
nombre de la obra, el importe y los recursos asignados,
los cuales serdn utilizados para poder iniciar con el
proceso de licitacidn y posterior contratacion.

Oficio

Direccidn de
Obras Pdblicas

Se generan las bases de licitacion, anexos y la
convocatoria publica, se le solicita al periddico oficial del
estado de puebla por oficio la publicacion de la
convocatoria con 5 dias habiles de antelacion a la fecha
en que se requiera la publicacion de la convocatoria,
realizando el pago correspondiente y entregando la
convocatoria en medios magnéticos y en original
firmada y sellada por el titular del Comité Municipal de
Obra Publica y Servicios Relacionados.

Se realiza la requisicion para la publicacion de la
convocatoria a través del periédico de mayor
circulacién estatal a eleccion del convocante, y para ser
Publicado en el portal de Transparencia del municipio.

Se le notifica a la contraloria mediante oficio el inicio del
procedimiento de licitacién publica donde se especifica
el nombre de la obra y las fechas de convocatoria y
eventos a celebrar durante el desarrollo de la licitacion.

Convoca al Comité Municipal de Obra Pdblica y Servicios
Relacionados para presenciar los actos programados de
la Licitacién Publica.

Expediente y oficio

Una vez publicada la convocatoria, los interesados en
participar deberan presentar el oficio de intencién para
participar en el proceso, y podran adquirir las bases de

Bases de licitacion
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licitacion en las oficinas de la Direccion de Obras
Publicas previo pago de las mismas.

Acompafiados por un supervisor de la Direcciéon de Obra Acta
Publica, los licitantes realizan la visita al sitio donde se
realizaran los trabajos, para que los licitantes conozcan
las condiciones ambientales, asi como las caracteristicas
referentes al grado de dificultad de los trabajos a
desarrollar y sus implicaciones de caracter técnico, se
levanta acta anexandola al expediente unitario de obra.

Se lleva a cabo la junta de aclaraciones, levantandose el Acta
acta respectiva, anexandola al expediente unitario de
obra.

Se lleva a cabo el Acto de Presentacién y Apertura de Acta
Proposiciones, levantdndose el acta respectiva,
anexandola al expediente unitario de obra.

Realizar el analisis para la evaluacion de proposiciones Dictamen
presentadas por los Contratistas, mediante un dictamen
de fallo junto con los cuadros frios para anexarlo al
expediente unitario de obra.

¢La convocante declara desierta la licitacion?
Si, continda al siguiente paso 8.
No, ir al paso 9.

Se les notifica a los licitantes en el acto del fallo que la Acta
licitacion se declara desierta y se inicia un proceso de
adjudicacion diferente a la licitacion, pudiendo ser por
medio de adjudicacion directa, invitacion a cuando
menos tres personas e invitacién a cuando menos cinco
personas. Finaliza el procedimiento.

Se lleva a cabo el acto de fallo de licitacion declarando Acta

un ganador, levantdndose el acta respectiva vy
elaborando el oficio de notificacién a los licitantes no
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ganadores. Toda la documentaciéon se anexa al
expediente unitario de obra. Finaliza el procedimiento.
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la Adjudicacién de Obra Publica por Licitacién.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la Adjudicacién de Obra Pdblica por medio de Adjudicacion ‘
Directa, invitacién a cuando menos 3 personas e invitacion a cuando menos 5

personas.

Objetivo:

Conocer el procedimiento para llevar a cabo un procedimiento de adjudicacion
mediante invitacidon a cuando menos cinco personas, invitacion a cuando menos

tres personas y adjudicacion directa.

Fundamento Legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley organica municipal.

Ley de Egresos del Estado de Puebla.

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.

Politicas de Operacidn:

Dar cumplimiento a la normatividad aplicable, vigente en la materia.
Observar los principios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y
honradez.

El ejercicio de las acciones previstas en el presente manual de
procedimientos se realizara por los servidores publicos aprobados en la
estructura orgdnica de la Direccidn de Obras Publicas, debiendo observar:

e Eldirector (a) debera aprobar en ultima instancia, el contenido de los
expedientes y/o documentos que le turnen los servidores publicos
adscritos a la Direccidon de Obras Publicas.

e Los subdirectores, jefes de Departamento, y/o supervisores ejerceran
facultades de revisién y aprobacidn del expediente o documento
correspondiente, previa autorizacion y firma del director.

e Los analistas deberan ejercer la funcién operativa, analisis inicial,
captura de informacién, integracion de expedientes, elaboracién de
documentos que deban ser firmados por su respectivo superior
jerarquico, asi como archivo y almacenamiento en formato digital,
cuando resulte procedente y/o para el seguimiento correspondiente.

Independientemente del tipo de obra o servicio relacionado, se observara

el presente procedimiento.

En los procedimientos de adjudicacion deberan establecerse los mismos

requisitos, criterios y condiciones para todos los participantes.
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10.

1.

El contratista adjudicado debera estar inscrito o, en su caso, darse de alta
en padrén de contratistas para iniciar el proceso de contratacion.

El contratista debera presentar la manifestacion de encontrarse al
corriente de sus obligaciones fiscales.

Al contratista adjudicado se le requerira presente su catalogo de conceptos
en Hoja de Calculo de Excel.

En estos procedimientos podran participar personas fisicas o morales que
cuenten con capacidad de respuesta inmediata, y dispongan de los
recursos técnicos y financieros, y los demas que sean necesarios de
acuerdo con las caracteristicas, complejidad y magnitud de los trabajos a
ejecutar.

Para este tipo de procedimientos se deberan observar los montos maximos
autorizados en el presupuesto de egresos correspondiente, de
conformidad con lo previsto en la legislacion aplicable en la materia.

La Direccién de Obra PUblica convocard y coadyuvard en las actividades del
Comite de Obra Publica en cada proceso de adjudicacion.

Tiempo Promedio de
Gestidn:

20 dias habiles.
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la Adjudicacién de Obra Piblica por medio de Adjudicacién
Directa, invitacién a cuando menos 3 personas e invitacién a cuando menos 5 personas.

Responsable No. |Actividad Formato o Documento
1 |Se recibe la autorizacién presupuestal por parte de Oficio
presidencia, junto con la suficiencia presupuestal por
parte de la tesoreria municipal donde se indica el
nombre de la obra, el importe y los recursos fiscales que
seran utilizados para poder iniciar con el procedimiento
para la adjudicacién de obra publica por medio de
adjudicacién directa, invitacién a cuando menos tres
personas e invitacion a cuando menos cinco personas y
posterior contratacién.

2 | Se elaborard el dictamen de excepcion a la licitacion Dictamen
publica, se generan las bases de licitacion y anexos

3 |Se elaboran las invitaciones a los licitantes que se Invitaciones
encuentren registrados en el padron de contratistas
vigente de acuerdo a su especialidad de conformidad

Direcci6n de Obras con la obra y se les notifica para confirmar su

Publicas e

participacion
¢los contratistas aceptan participar en el proceso?
No, ir al paso 4.
Si, continda al siguiente paso 5.

4 | En caso de que uno o varios licitantes no aceptaran la Invitaciones
invitacion a participar al procedimiento se procedera a
invitar a otro(s) licitante(s) hasta cubrir el minimo de
participantes requeridos.
Regresa al paso 3

5 | Acompafiado por el supervisor de la direccién de obra Acta
publica se realiza la visita al sitio donde se realizaran los
trabajos, para que los licitantes conozcan las
condiciones ambientales, asi como las caracteristicas
referentes al grado de dificultad de los trabajos a
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desarrollar y sus implicaciones de caracter técnico, se
levanta acta anexdndola al expediente unitario de obra.

Se lleva a cabo la junta de aclaraciones, levantandose el
acta respectiva, anexdndola al expediente unitario de
obra.

Acta

Se lleva a cabo el acto de presentacion y apertura de
proposiciones, levantando el acta respectiva para
anexarla al expediente unitario de obra.

Acta

Serealizar el analisis para la evaluacion de proposiciones
presentadas por los Contratistas, mediante un dictamen
de fallo junto con los cuadros frios, anexando la
documentacion al expediente unitario de obra.

¢El proceso se declara desierto?
Si, continda al siguiente paso 9.
No, ir al paso 10.

Dictamen

Se les notifica a los licitantes en el acto del fallo que la
licitacion se declara desierta y se inicia el proceso de
adjudicacion directa. Finaliza el procedimiento.

Acta

10

Se lleva a cabo el acto de fallo del proceso, declarando
un ganador, levantando el acta respectiva y elaborando
el oficio de notificacién a los licitantes no ganadores,
anexando toda la documentacidn al expediente unitario
de obra. Finaliza el procedimiento.

Acta
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la Adjudicacién de Obra Pdblica por medio de Adjudicacién Directa,
invitacién a cuando menos 3 personas e invitacién a cuando menos 5 personas.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la Adjudicacién de obra publica o servicios relacionados
mediante adjudicacién directa, invitacion a cuando menos 3 personas e invitacién
a cuando menos 5 personas, bajo Ley Federal.

Objetivo:

Conocer el procedimiento para llevar a cabo un Procedimiento de Adjudicacion
mediante, invitacién a cuando menos tres personas y Adjudicacion directa cuando
existan recursos provenientes de programas federales.

Fundamento Legal:

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Presupuesto de Egresos de la Federacion.
* leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

¢ Reglamento de la Ley de Obra Pdblica y Servicios Relacionados con la
Misma.

Politicas de Operacién:

1. Dar cumplimiento a la normatividad aplicable, vigente en la materia.

2. Observar los principios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y
honradez.

3. El ejercicio de las acciones previstas en el presente manual de
procedimientos se realizarad por los servidores pablicos aprobados en la
estructura organica de la Direccién de QObras Publicas, debiendo observar:
e Eldirector (a) debera aprobar en dltima instancia, el contenido de los

expedientes y/o documentos que le turnen los servidores publicos
adscritos a la Direccién de Obras Publicas.

e lossubdirectores, jefes de Departamento, y/o supervisores ejercerdn
facultades de revision y aprobacién del expediente o documento
correspondiente, previa autorizacion y firma del director.

e |os analistas deberan ejercer la funcidon operativa, andlisis inicial,
captura de informacion, integracion de expedientes, elaboracidn de
documentos que deban ser firmados por su respectivo superior
jerarquico, asi como archivo y almacenamiento en formato digital,
cuando resulte procedente y/o para el seguimiento correspondiente.

4. Independientemente del tipo de obra o servicio relacionado, se observara
el presente procedimiento.

5. En los procedimientos de adjudicacion deberan establecerse los mismos
requisitos, criterios y condiciones para todos los participantes.
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10.

11.

A través de los medios de difusién electronica de COMPRANET, se pondra
a disposicidén publica la informacién que obre en las bases de datos
correspondiente a convocatorias y bases de licitacion y, en su caso, sus
modificaciones; las actas de las juntas de aclaraciones y de visita al sitio
de los trabajos, acta de apertura técnica y econdmica vy los fallos de
licitaciones o sus cancelaciones.

El contratista adjudicado debera estar inscrito o, en su caso, darse de alta
en padron de contratistas para iniciar el proceso de contratacion.

El contratista deberd presentar la manifestacion de encontrarse al
corriente de sus obligaciones fiscales.

Al contratista adjudicado se le requerird presente su catdlogo de
conceptos en Hoja de Célculo de Excel.

En estos procedimientos podran participar personas fisicas o morales que
cuenten con capacidad de respuesta inmediata, y dispongan de los
recursos técnicos y financieros, y los demas que sean necesarios de
acuerdo con las caracteristicas, complejidad y magnitud de los trabajos a
ejecutar.

Para este tipo de procedimientos se deberdn observar los montos
maximos autorizados en el presupuesto de egresos correspondiente, de
conformidad con lo previsto en la legislacidn aplicable en la materia.

La Direccién de Obra Publica convocara y coadyuvard en las actividades
del Comité de Obra Publica en cada proceso de adjudicacion.

Tiempo Promedio de
Gestion:

20 dias
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Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la Adjudicacién de
relacionados mediante adjudicacién directa, invitaciéon a cuando menos
cuando menos 5 personas, bajo Ley Federal.

obra publica o servicios
3 personas e invitacion a

Responsable

No.

Actividad

Formato o Documento

1

Se elaborara el dictamen de excepcién a la licitacion
publica, se generan las bases de licitacién y anexos
correspondientes.

Dictamen

Se registran los datos en el sistema COMPRANET para
gue inicie el procedimiento de adjudicacion de la obra o
el servicio. Cada una de las etapas del procedimiento
deberan registrarse en el sistema COMPRANET.
(invitaciones, visita de obra, junta de aclaraciones,
apertura de propuestas, fallo, y los datos relevantes del
contrato).

Pagina Web

Direccidn de
Obras Publicas

Acompafiados por el supervisor de la direccién de obra
Publica los licitantes se realizan la visita al sitio donde se
realizaran los trabajos para que conozcan las
condiciones ambientales, asi como las caracteristicas
referentes al grado de dificultad de los trabajos a
desarrollar y sus implicaciones de carécter técnico.

Se levanta acta correspondiente, se digitaliza y se carga
en el sistema COMPRANET. El acta original se adjunta al
expediente unitario de obra.

Acta
Pagina Web

Se lleva a cabo la Junta de Aclaraciones, levantandose el
acta respectiva, se digitaliza y se carga en el sistema
COMPRANET. El acta original se adjunta al expediente
unitario de obra.

Acta
Pagina Web

Se lleva a cabo el acto de presentacién y apertura de
proposiciones, levantandose el acta respectiva, se
digitaliza y se carga en el sistema COMPRANET. El acta
original se adjunta al expediente unitario de obra.

Acta
Pégina Web

Realizar el analisis para la evaluacion de proposiciones
presentadas por los Contratistas, mediante un dictamen
de fallo junto con los cuadros frios. El dictamen se
digitaliza y se carga en el sistema COMPRANET, vy el

Dictamen
Pdgina Web
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documento original se adjunta al expediente unitario de
obra.

¢El procedimiento se declarada desierto?
Si, continua al siguiente paso 7.
No, ir al paso 8.

Se les notifica a los licitantes en el acto del fallo que la Acta

licitacion se declara desierta y se procede a iniciar el Pagina Web
proceso de adjudicacion directa, se digitaliza el acta, se
carga en el sistema COMPRANET y se adjunta al
expediente unitario de obra. Finaliza el procedimiento.

Se lleva a cabo el Acto de Fallo del procedimiento Acta
declarando un ganador, levantandose el acta respectiva Pagina Web
y se elabora oficio de notificacion a los licitantes no
ganadores, se digitaliza la documentacion y se carga en
el sistema COMPRANET.

Los documentos originales se adjuntan al expediente
unitario de obra. Finaliza el procedimiento.
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Federal.

Diagrama de flujo: Procedimiento para la Adjudicacién de obra piblica o servicios relacionados mediante
adjudicacién directa, invitacién a cuando menos 3 personas e invitacién a cuando menos 5 personas, bajo Ley
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para el Registro de contrato y en su caso pago de anticipo.

Objetivo:

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

Fundamento Legal:

e |eyde Coordinacién Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios.
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.

Politicas de Operacién:

1. Dar cumplimiento a la normatividad aplicable, vigente en la materia.

2. Observar los principios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y
honradez.

3. El ejercicio de las acciones previstas en el presente manual de
procedimientos se realizard por los servidores publicos aprobados en la
estructura organica de la Direccidén de Obras Publicas, debiendo observar:
e Eldirector (a) deberd aprobar en ultima instancia, el contenido de los

expedientes y/o documentos que le turnen los servidores publicos
adscritos a la Direccion de Obras Publicas.

e |os subdirectores, jefes de Departamento, y/o supervisores ejerceran
facultades de revision y aprobacién del expediente o documento
correspondiente, previa autorizacion y firma del director.

e Los analistas deberdn ejercer la funcién operativa, analisis inicial,
captura de informacion, integracion de expedientes, elaboracion de
documentos que deban ser firmados por su respectivo superior
jerarquico, asi como archivo y almacenamiento en formato digital,
cuando resulte procedente y/o para el seguimiento correspondiente.

4. Independientemente del tipo de obra o servicio relacionado, se observara
el presente procedimiento.

5. El contratista adjudicado deberd estar inscrito o, en su caso, darse de alta
en padrén de contratistas para iniciar el proceso de contratacion.

6. El contratista deberd presentar la Manifestacion de Encontrarse al
Corriente de sus Obligaciones Fiscales.

CLAVE:
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7. Al contratista adjudicado se le requerira presente su catalogo de conceptos

en Hoja de Célculo de Excel.

8. El ganador del procedimiento de adjudicacion deberd acudir ante la
Dependencia o Entidad, sin necesidad de aviso o citatorio previo, para
formalizar el contrato relativo dentro del plazo a que hace referencia la Ley.

9. La Direccidn de Obras Publicas verificard la formalizacidn de los contratos,
debiendo entregarle al contratista o al representante comun de los

contratistas, un contrato firmado.

10. La formalizacién de los contratos se realizara en apego a la Ley de Obra
Publica y Servicios Relacionados con la misma en su ambito Federal y/o

Estatal, segun corresponda

Tiempo Promedio de
Gestion:

10 dias habiles

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION
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DICIEMBRE 2023
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para el Registro de contrato y en su caso pago de anticipo.

Responsable No. Actividad Formato o Documento
Direccién de 1 |Se le notifica a la empresa o persona fisica ganadora en Expediente
Obras Publicas el acto del fallo la fecha para formalizar el contrato

respectivo y se le solicita la documentaciéon necesaria
para la elaboracion del Contrato.

Para personas morales:

e Original y copia de Escrituras Publicas en las que
conste el acta constitutiva, estatutos y en su
caso, sus reformas y/o modificaciones.

e Original y copia de la Identificacién oficial del
representante legal.

e Original y copia de los instrumentos notariales de
los que se desprendan las facultades para
obligarse por su representada.

e Constancia de situacion fiscal actualizada.

e Constancia de no inhabilitado.

e Datos bancarios del contratista.

e Caratula del estado de cuenta bancario a nombre
del contratista.

Para personas fisicas:

e Original y copia de la Identificacion oficial del
representante legal.

e (Constancia de situacidn fiscal actualizada.

¢ (Constancia de no inhabilitado.

¢Quiere anticipo?
Si, continua al siguiente paso 2.
No, ir al paso 4.

Se elabora el contrato respectivo una vez entregada la Contrato
documentacion completa solicitada al contratista, se Factura
5 |recaban las firmas del representante legal y los titulares Pdliza de Fianza
de las areas que intervienen en la celebracién del Anexos
contrato.
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Se |e solicita al contratista las garantias contractuales,
mediante pdlizas de fianza de cumplimiento y fianza de
anticipo, conforme a la legislacidn aplicable.

Se le solicita a la contratista la factura global por el total
del contrato suscrito, con los datos de la obra:

e Numero de chra

e Numero de contrato

e Objeto del contrato

e Fuente de financiamiento

Se realiza el oficio y formato de orden de pago, se
recaban las firmas de los titulares de las areas encargadas
y se notifica a la Tesoreria Municipal.

Se envia copia de expediente del contrato al drea de Contrato
contabilidad para su registro con la siguiente Factura
documentacion: Poliza de Fianza
Anexos
e Dos originales del oficio y formato de orden de
pago.
¢ (Copia del contrato firmado.
e (Copia del presupuesto contratado.
e (Copia del programa de obra contratado.
) e (Copia de la factura.
o Copia de las fianzas de cumplimiento y anticipo.
e Copia de la constancia de situacion fiscal
actualizado del contratista.
e (Copia de la constancia de no inhabilitado.
¢ (Copia de los datos bancarios del contratista.
e Copia de la caratula del estado de cuenta
bancario a nombre del contratista.
Continta en el paso 5.
Una vez entregada la documentacion completa solicitada Contrato
4 |al contratista, se elabora el contrato respectivo, se Factura
recaban las firmas del representante legal v los titulares Poliza de Fianza
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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de las areas que intervienen en la celebracion del Anexos
contrato.
Se solicita al contratista las garantias contractuales,
mediante pélizas de fianza de cumplimiento y fianza de
anticipo, conforme a la legislacidn aplicable.
Se envia copia de expediente del contrato al drea de Contrato
contabilidad para su registro con la siguiente Factura
documentacion: Péliza de Fianza
Anexos
e Original del oficio y formato de orden de pago.
e (Copia del contrato firmado.
e (Copia del presupuesto contratado.
o Copia del programa de obra contratado.
e (Copia de la factura global.
5 e (Copia de la fianza de cumplimiento.
e (Copia de la fianza de anticipo en su caso.
e Copia de la constancia de situacion fiscal
actualizado del contratista.
e Copia de la constancia de no inhabilitado.
e Copia de los datos bancarios del contratista.
e (Copia de la caratula del estado de cuenta
bancario a nombre del contratista.
Finaliza el procedimiento.
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
DOP-2124 DICIEMBRE 2023 2
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Diagrama de flujo: Procedimiento para el Registro de contrato y en su caso pago de anticipo.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para el Nombramiento del residente de obra y supervisor de los

trabajos.

Objetivo:

Garantizar la calidad de los trabajos de construccién establecidos en los contratos
de obra suscritos entre el Ayuntamiento de Coronango y la Contratista, aplicando

procedimientos de control y administracién adecuados.

Fundamento Legal:

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.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Reglamento de la ley de Obras Pubicas y Servicios Relacionados con las
mismas.

Politicas de Operacidn:

El titular de la Direccion de Obras serd encargado de asignar al servidor(a)
Publico que fungird como residente de obra.

El residente de obra serd el responsable de realizar el seguimiento
sistemdtico y detallado de todo el desarrollo de la obra, para conocer y
evaluar oportunamente el avance fisico y financiero de la misma.

El residente de obra debera elaborar entregar a su superior jerarquico y/o
Titular del area, un reporte gue incluya los datos de la obra, el avance
fisico-financiero y sus respectivas observaciones. Dicho reporte
presentarse invariablemente de manera semanal para los efectos de
control y seguimiento de la inversion en obra.

El Expediente de Estimacion Parcial (A Precio Unitario) esta conformado
por los siguientes elementos:

NUmeros Generadores Horizontal

Estimacion

Programa de Avance de Obra

Croquis de Banco de Tiro

Croquis de macro localizacion

Croquis de micro localizacion

Reporte Fotografico

Notas de bitacora

Estado de Cuenta

Concentrado de Estimaciones

YV VVVYVVYVYYVYYVYY

CLAVE:
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» Croquis de generador

» Numeros Generadores
o Documentos Generales:

» Cardtula del contrato

» Vista previa de factura

> Oficio de asignacion de Superintendente para el caso de estimacion 1

» Oficio de inicio de obra (recibido y firmado por la Direccién de Obras)

Tiempo Promedio de 5 dias habiles
Gestion:
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
DOP-2124 DICIEMBRE 2023 2




x

Coronango

mmsses 1021 - 2024 sssasess

MUNICIPIO DE CORONANGO

41

i JunToj(}obemaMoﬂ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para el Nombramiento del residente de obra y supervisor de los

trabajos.
Responsable Actividad Formato o Documento
Se designa y realiza nombramiento de residente de obra Memorandum
mediante memorandum.
Se informa el nombramiento del residente de obra a la Oficio
Contratista.
Se entrega al residente copia de la caratula del contrato, | Cardtula del contrato/
del catalogo de conceptos y programa de ejecucion de los | Catdlogo de conceptos/
trabajos que se anexaron al contrato, para que notifique | Programa de ejecucion
al contratista la fecha de inicio en el sitio de los trabajos. de los trabajos
En la fecha establecida para el inicio de los trabajos se Bitdcora de obra
realiza el recorrido en el sitio de la obra para poner a
disposicion del contratista el area para la realizacion de los
trabajos objeto del contrato y se apertura la bitdcora
correspondiente.
Se inician los trabajos por parte del contratista conforme —
L al proceso constructivo y catdlogo de conceptos, durante
Direccién de Obras b ; : 7 Y : s ; P :
Publicas la ejecucion de los trabajos el residente supervisa,

controla, vigila y revisa la ejecucion de los trabajos de la
obra

Recibe la estimacion parcial, revisa que las cantidades
entregadas correspondan a las cantidades efectuadas en
obra.

¢Hay observaciones?
Si, continda en el paso 7.
No, ir al paso 8.

¢ Es estimacion finiquita?
No, ir al paso 8.
Si, ir al paso 9.

Estimacion Parcial

Si existen observaciones en los documentos de la
estimacion, se remite al contratista para solventar.

Una vez solventadas las observaciones, regresa al paso 6.

Estimacion Parcial

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION
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8 | Firma la estimacion parcial, fotocopia y solicita por medio | Cédula de verificacion de
de oficio la Cédula de verificacion de los trabajos | los trabajos /Estimacién
correspondiente a la estimacion. Parcial
Si procede la Cédula de verificacién de los trabajos se
remite copia de la estimacion parcial a la Direccion de
Finanzas para el pago correspondiente. Finaliza el
procedimiento.

9 |Se recibe la estimacion finiquito, se revisa que las Estimacion Parcial.
cantidades entregadas correspondan a las cantidades
ejecutadas en obra.

10 |Se elaboran las actas correspondientes al finiquito de los Acta
trabajos.

11 |Se solicita al contratista tramite la fianza de vicios ocultos Poliza de Fianza

12 | Firma la estimacion parcial, fotocopia y solicita por medio | Cédula de verificacion de
de oficio la Cédula de verificacion de los trabajos los trabajos/
correspondiente a la estimacion. Actas/ Estimacion

finiquito
El residente de obra asiste en conjunto con personal de la
Direccion Auditoria de Obra Pulblica y la Contratista,
realizan la verificacién fisica.
Se revisa que todos los documentos que integran el
expediente estén completos y ordenados conforme a la
normatividad aplicable en materia, y a los formatos
establecidos.
dEstd completa?
No, continda al siguiente paso 13
Si, ir al paso 14.
Tiene observaciones, deberan ser solventada. Estimacion finiquito
13
Y continda en el paso 14
14 Si procede la Cédula de verificacion de los trabajos se | Cédula de verificacion de
remite copia de la estimacién parcial a la Direccién de los trabajos de
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
DOP-2124 DICIEMBRE 2023 2
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Finanzas para el pago correspondiente. Finaliza el

procedimiento.

estimaciones parciales/
estimacién finiquito

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION
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Diagrama de flujo: Procedimiento para el Nombramiento del residente de obra y supervisor de los trabajos.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la Autorizacién de precios extraordinarios.

Objetivo:

Analizar y autorizar los precios de conceptos no considerados dentro del catdlogo
contratado.

Fundamento Legal:

» 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.

Politicas de Operacién: 1. Para el analisis y autorizacion de precios para conceptos no considerados
dentro del catdlogo contratado se deben reunir los requisitos siguientes:
De la propuesta econdmica realizada por la contratista para la adjudicacion
de los trabajos:
s (atdlogo de conceptos.
e Explosion de insumos (materiales).
e Explosidén de mano de obra.
e Costo horario de la maquinaria que se repita en los nuevos conceptos.
e Bdsicos que repitan de la propuesta base en los nuevos conceptos.
* Andlisis de costo indirecto.
e (dlculo para financiamiento.
e (Calculo para utilidad.
De lo documental:
e Solicitud por escrito para la ejecucion de los conceptos no previstos
en el catdlogo de contrato.
* Notas de bitacora.
De los conceptos no previstos en el catdlogo de contrato:
e Tarjeta de unitario que deberd contener:
e Descripcion a detalle de la actividad que resulte como un concepto no
previsto en el catdlogo.
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
DOP-2124 DICIEMBRE 2023 2
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Desglosar dentro de la tarjeta de unitario los materiales, mano de
obra, costos horarios, basicos, costo directo, costo indirecto, utilidad
y financiamiento.

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

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

En caso de ser conceptos ya ejecutados presentar un reporte
fotografico del proceso de ejecucion

Tener avalado los rendimientos y descripcién del concepto por el
residente de obra, el superintendente y representante legal de la
contratista.

Pre finiquito avalado por la residencia de obra, el superintendente y
representante legal de la contratista.

2. Lla autorizacion del presupuesto corresponde al director(a) de Obras

Publicas.

3. Laautorizacién de precios para conceptos no considerados en el catdlogo
de contrato corresponde al director(a) de Obras Publicas.

Tiempo Promedio de
Gestion:

4 dias habiles

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION

FECHA DE APROBACION

NUMERO DE REVISION
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la Autorizacién de precios extraordinarios.

Responsable No. Actividad Formato o Documento

1 Se recibe por parte de la contratista a través de oficio la | Oficio/ tarjetas de precios
solicitud de andlisis y aprobacién de precios
extraordinarios  (conceptos fuera de catdlogo),
integrando los requisitos en estricto apego a la
normatividad aplicable vigente; para la autorizacidn de
precios de conceptos fuera de catalogo.

2 |Se revisa la informacidon presentada, evaluando las Tarjetas de precios
condiciones de insumos, costos horarios, auxiliares
basicos, cdlculo de indirectos, calculo de financiamiento,
célculo de utilidad y calculo de cargos adicionales de
acuerdo a los porcentajes establecidos en la propuesta de
licitacién de la contratista, se verifica si los conceptos
Direccién de extraordinarios se encuentran en los catdlogos
Obras Publicas autorizados por las dependencias normativas y que no
rebasen su costo directo para tener el parametro de
autorizacion y si los conceptos extraordinarios no se
encuentran en los catdlogos autorizados por las
dependencias normativas, se le pedira las cotizaciones de
los materiales vigentes para su analisis

éProcede la autorizacion?
No, continua en el paso 3.
Si, ir al paso 4.

iPuede solventar observaciones a los precios
presentados?

No, continta en el paso 3.

Si, ir al paso 4.

3 | Se notifica por oficio al contratista los motivos por los Oficio
cuales no son aprobados los precios extraordinarios
(conceptos no considerados en el catalogo contratado)
Finaliza el procedimiento.

4 | Se realiza la revision fisica en el sitio de los trabajos para e
determinar los motivos que causan los conceptos no
considerados en el catalogo contratado.

CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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¢Modifica el presupuesto contratado?
Si, continda en el paso 5.
No, ir al paso 8.
5 | Sesolicita por oficio a la tesorerfa municipal la suficiencia Oficio
presupuestal por el importe que resulte de la
modificacion para verificar la disponibilidad de los
recursos
éSe autoriza la suficiencia presupuestal?
No, continda en el paso 6.
Si, ir al paso 7.
6 |Se solicitan otros recursos para poder realizar las Oficio
modificaciones presupuestales.
7 | Se elabora el dictamen técnico que sustente la firma del Dictamen técnico/
convenio modificatorio al contrato. Convenio modificatorio
8 | Se autorizan los precios extraordinarios de los conceptos Oficio
no considerados en el catdlogo contratado mediante
oficio dirigido a la contratista para su conocimiento.
9 |Se integra toda la informacion recibida y emitida al Oficios/ tarjetas de
expediente unitario de obra. Finaliza el procedimiento. precios/ dictamen
técnico/ convenio
modificatorio.

CLAVE:

FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la Autorizacidn de precios extraordinarios.

Inicio
v
Recibir
solicitud
2
Revisar
| 3
p NO ,Puede NO
; o i < R i B
¢ Procede? _ x O imanial Vs : Desechar
1] st
4| Realizar 1]
| revision fisica | ;
{ : |
i
Y
! S __6
¢Modifica tel s S:)l:qdarilénn —— .Se r_u_o Gestionar
peipuece s B | ~_autoriza? " otros recursos |
contratado? presupuestana
| |
| Sl I v
| ’ ~
NO 75 e o 7" 5
\ 4 i Realizar
8 | convenio
| Autorizar
9 Integrar !
|  expediente
[
2 . B, Fin 3 A
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
DOP-2124 DICIEMBRE 2023 2




%‘

Coronango

mmsssmn 2021 - 2024 eesoes—

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

50

MUNICIPIO DE CORONANGO

| ol (obervemof

Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la Modificacién del contrato mediante el convenio.

Objetivo:

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

Fundamento Legal:

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

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

Ley de Obras Pubicas y Servicios Relacionados con las mismas.
Reglamento de la ley de Obras Pubicas y Servicios Relacionados con las
mismas.

Politicas de Operacién:

Todas las solicitudes de modificacién de contratos, deberdn realizarse en
estricto apego a la normatividad aplicable.

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

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

Tiempo Promedio de
Gestion:

20 dias habiles
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la Modificacion del contrato mediante el convenio.

Responsable No. Actividad Formato o Documento
1 | Se recibe por parte de la contratista a través de oficio la Oficio
solicitud de elaboracién de convenio modificatorio .
2 |Se elabora el dictamen técnico correspondiente, Dictamen técnico.
asentando las situaciones que originan el cambio de las
condiciones originales del contrato
¢Procede?
No, continda en el paso 3.
Si, ir al paso 4.
3 |Si existen observaciones en el dictamen técnico, se Dictamen técnico.
solventan.
Direccit?n _de Obras Y regresa al paso 2.
Pablicas 4 |Se solicita a la contratista la siguiente documentacién| Convenio/ Dictamen
para elaborar el convenio: técnico
e Presupuesto modificado.
e Programa de ejecucion modificado.
e Autorizacion de precios ‘extraordinarios (si
aplica).
e Dictamen técnico que ampara la modificacion.
e Pre finiquito donde haga constar en su caso las
aditivas, deductivas y conceptos extraordinarios.
¢éla documentacion esta completa?
No, continta en el paso 5.
Si, ir al paso 6.
5 | Si se encuentra alguna observacidn, se solventa. Convenio/ Dictamen
técnico
Regresa al paso 4.
6 |Se elabora el convenio correspondiente y se recaban las Convenio
firmas para su formalizacion.
7 |Se integrard toda la informacion recibida y emitida al| Convenio/ Dictamen
expediente unitario de obra. Finaliza el procedimiento. técnico/ Anexos
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la Modificacién del contrato mediante el convenio.
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Nombre del
Procedimiento:

Procedimiento para la Entrega, finiquito y terminacién de contratos.

Objetivo:

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

Fundamento Legal:

e Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios.

e Leyde Obra Publicay Servicios Relacionados con la Misma para el Estado i
de Puebla. %

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

S

Politicas de Operacién: 1. Dar cumplimiento a la normatividad aplicable, vigente en la materia.

2. Observar los principios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y
honradez.

3. El ejercicio de las acciones previstas en el presente manual de
procedimientos se realizara por los servidores publicos aprobados en la
estructura orgénica de la Direccién de Obras Publicas, debiendo observar:

e El director (a) deberd aprobar en ultima instancia, el contenido de
los expedientes y/o documentos que le turnen los servidores
publicos adscritos a la Direccion de Obras Publicas.

e Llos subdirectores, jefes de Departamento, y/o supervisores
ejerceran facultades de revision y aprobacién del expediente o
documento correspondiente, previa autorizacién y firma del
director.

e Los analistas deberadn ejercer la funcion operativa, analisis inicial,
captura de informacidn, integracion de expedientes, elaboracion de
documentos que deban ser firmados por su respectivo superior
jerarquico, asi como archivo y almacenamiento en formato digital,
cuando resulte procedente y/o para el seguimiento
correspondiente.

4. Independientemente del tipo de obra o servicio relacionado, se
observara el presente procedimiento.

CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

La Direccién de Obras Publicas establecera la residencia de obra con
anterioridad a la iniciacién de la misma, la cual estara a cargo de un
servidor publico adscrito a la misma, designado por el titular, quien
fungird como Residente de la Obra y como representante la Direccién de
Obras Publicas ante el contratista, estando a cargo en forma directa de la
supervision, vigilancia, control y revisién de los trabajos, incluyendo la
aprobacién de las estimaciones presentadas por los contratistas.

Las funciones del Residente de Obra, son aquella que se determinen en
la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma en el ambito
Federal y Estatal, segun corresponda.

Las cantidades de trabajos presentadas en las estimaciones deberdn
corresponder a la secuencia y tiempo previsto en los programas pactados
en el contrato.

Para iniciar el procedimiento de recepcion de los trabajos, el contratista
debera notificar la terminacién de los trabajos, para lo cual anexard los
documentos que lo soporten.

Tiempo Promedio de
Gestion:

15 dias hébiles
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la Entrega, finiquito y terminacién de contratos.

Responsable No. Actividad Formato o Documento

1 |Lla contratista debe presentar la estimacién finiquito Estimacién finiquito
previamente revisada, firmada y autorizada por el
residente de obra, los documentos que integran el
finiquito deberan contener:

e Estimacion finiquito.

e Numero generadores.

* Croquis del generador.

e Croquis de banco de tiro (si aplica).

e (Croquis macro.

¢ Croquis micro.

* Programa de avance.

e Bitdcora cerrada vy el libro original.

e Pruebas de laboratorio (si aplica).

Direccion de e Reporte fotografico.

Obras Piblicas e Estado de cuenta.
e Oficio de termino de los trabajos.
e Planos finales (si aplica).
2 | Se solicita por oficio a la Direccidon de Auditoria a Obra Oficio
Publica adscrita a la Contraloria Municipal, la cédula de
verificacién de los trabajos.

Al oficio se adjunta la estimacién finiquito en original
para su revision y se solicita la programacion de la
revision fisica.

3 | Se recibe la contestacion por parte de contraloria para Estimacion finiquito
realizar la inspeccion fisica al sitio donde se ejecutaron
los trabajos.

Personal de la Auditoria de Obra Publica verifica en
coordinacion con el residente de obra y personal de la
contratista que la obra se encuentre ejecutada de

CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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acuerdo a lo estipulado en el contrato o convenio en
caso de existir, y con la calidad requerida.

¢ Hay modificaciones?
Si, continua al paso 4
No, ir al paso 5.

Si resulta alguna observacidn a la estimacién finiquito,
derivada de la verificacion en campo o en los
documentos, debera solventarse.

Regresa al paso 2.

Estimacion finiquito

Se elaboran las actas para formalizar la entrega de los
trabajos:

e Acta entrega recepcion.
e Acta recepcion fisica y finiquito de los trabajos.
» Acta extincion de derechos y obligaciones.

Actas

Se solicita al contratista tramite la Fianza de Vicios
Ocultos

Péliza de Fianza

Una vez recabado todas las actas y documentos
necesarios, se tramita el pago correspondiente en la
direccion de finanzas.

Estimacion finiquito

Se integra la informacion del presente procedimiento al
expediente unitario de obra. Finaliza el procedimiento.

Estimacidn finiquito/
Actas/ Pdliza de Fianza
y Anexos
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la Entrega, finiquito y terminacién de contratos.
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Nombre del

Procedimiento:

Procedimiento para la Captura de la informacion en la Matriz de Inversion para el
Desarrollo Social.

Objetivo:

Apoyar el proceso de planeacion de recursos del FAIS, a fin de identificar la incidencia
de los proyectos sobre los indicadores de pobreza y rezago social, sefialados en el
Informe Anual que elabora y publica Bienestar

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.

Politicas de Operacién: 1. Dar cumplimiento a la normatividad aplicable, vigente en la materia.
2. Dar cumplimiento a los lineamientos de Lineamientos del Fondo de
Aportaciones para la Infraestructura Social
3. ldentificar los indicadores de carencias sociales que define el CONEVAL para
la medicion multidimensional de la pobreza y del rezago social.
Tiempo Promedio de 12 meses
Gestion:
CLAVE: FECHA DE ACTUALIZACION FECHA DE APROBACION NUMERO DE REVISION
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Descripcién del Procedimiento: Procedimiento para la Captura de la informacién en la Matriz de Inversién para

el Desarrollo Social.

Responsable

No.

Actividad

Formato o Documento

Recibe el programa anual de obras, de manera digital,
por parte del director de Obra Publica, mismo que
debera contener el presupuesto base de cada uno de los
proyectos.

Presupuesto base en
formato digital

Ingresar a la plataforma con el usuario y contrasefia de
enlace FAIS, asi como la e. Firma en la siguiente liga
http://fais.bienestar.gob.my/ se selecciona el ejercicio
fiscal que se reportara.

Pagina web

Direccién de Obras
Pdblicas

Derivado de la actividad 1 (uno) clasifique los proyectos
por el tipo de incidencia:

e Directa (Agua Potable, Alcantarillado, Drenaje y
Letrinas, Electrificaciones, Mejoramiento de
Vivienda)

¢ Complementaria
(Urbanizacién  en  cualquiera de  sus
modalidades, Ampliacion, Construccion,
Equipamiento, Mantenimiento)

e (astos Indirectos

Debera verificarse que el sistema marque el porcentaje
correcto de inversion.

Presupuesto base de
manera digital

Capturar el presupuesto base y los demds apartados
para registro del proyecto en el sistema.

Reporte del Sistema

Una vez capturada la informacién requerida por el
sistema, se firma de manera electrénica el proyecto para
enviar a revision por la dependencia normativa
(BIENESTAR Federal)

Reporte del Sistema

Esperar validacion de proyectos en el sistema, tiempo
aproximado de respuesta 7 dias naturales

Reporte del Sistema
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¢Hay observaciones?
Si, continda al paso 7.
No, ir al paso 8.

Si se encuentra alguna observacidn, debe ser solventada.

Y regresa al paso 6.

Reporte del Sistema

Una vez gue se tenga folio en el sistema se procede a la
captura de los apartados de Cédulas de verificacion y
Comités de Participacion Social segin el trimestre al que
correspondan, esto para concluir la captura de cada
proyecto. Finaliza el procedimiento.

Reporte del Sistema
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Social.

Diagrama de flujo: Procedimiento para la Captura de la informacién en la Matriz de Inversion para el Desarrollo
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Nombre del Procedimiento:

Procedimiento para la Captura en el Sistema de Recursos Federales Transferidos de
la SHCP.

Objetivo:

Mejorar la Transparencia y Rendicién de Cuentas en el uso de los Recursos
Federales Transferidos.

Fundamento Legal:

* ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (LFPRH).
e leyde Coordinacién Fiscal (LCF).

e Ley General de Contabilidad Gubernamental (LGCG).

e lineamientos del SRFT

Politicas de Operacién:

1. Aplicar la normatividad de Armonizacidn contable en Gestion de proyectos
y Avance financiero
2. Registro de proyectos y actualizacion de informacion

Tiempo Promedio de Gestion:

4 trimestres
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de la SHCP.

Descripcion del Procedimiento: Procedimiento para la Captura en el Sistema de Recursos Federales Transferidos

Responsable

No.

Actividad

Formato o Documento

Ingresar a la plataforma con usuario y contrasefia a la
siguiente liga https://www.mstwls.hacienda.gob.mx/

Pagina Web

Se realiza la verificacion de cuantos proyectos migraron
del sistema MIDS y cuantos son susceptibles de reporte
en el trimestre correspondiente.

¢Estan todos los proyectos migrados?
No, continua al paso 3.
Si, ir al paso 6.

Reporte del Sistema

En caso de no visualizar el proyecto en el sistema, y que
el mismo no tenga observacion en la MIDS, se procede a
levantar un reporte en el sistema antes mencionado.

Reporte del Sistema

Direccién de Obras
Pdblicas

Esperar respuesta aproximadamente 7 dias habiles

¢éLa respuesta es positiva?
No, continta al paso 5.
Si, ir al paso 6.

Reporte del Sistema

Si una vez realizado el reporte de que el proyecto no
migro de un sistema al otro, o sigue sin visualizarse,
deberd nuevamente capturarse en la MIDS y esperar a
que migre en el siguiente trimestre.

Reporte del Sistema

De los proyectos migrados del sistema MIDS al SRFT
procede a capturar la informacion requerida por el
sistema en |os siguientes modulos:

e Ejercicio del Gasto
e Destino del Gasto
e |ndicadores

Finaliza el procedimiento.

Reporte del Sistema
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Diagrama de flujo: Procedimiento para la Captura en el Sistema de Recursos Federales Transferidos de la SHCP.
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Nombre del Procedimiento para el Pago de Estimaciones.
Procedimiento:

Objetivo: Pagar a los contratistas las estimaciones por concepto de trabajos ejecutados,
dentro de los periodos sefialados en los contratos formalizados

Fundamento Legal:

Ley de Coordinacion Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios.
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.

Politicas de Operacion:

e El director (a) deberé aprobar en ultima instancia, el contenido de los

e Los subdirectores, jefes de Departamento, y/o supervisores ejerceran

e Los analistas deberan ejercer la funcién operativa, analisis inicial,

Dar cumplimiento a la normatividad aplicable, vigente en la materia.
Observar los principios de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y
honradez.

El ejercicio de las acciones previstas en el presente manual de
procedimientos se realizard por los servidores publicos aprobados en la
estructura organica de la Direccidn de Obras Publicas, debiendo observar:

expedientes y/o documentos que le turnen los servidores publicos
adscritos a la Direccién de Obras Publicas.

facultades de revisién y aprobacion del expediente o documento
correspondiente, previa autorizacion y firma del director.

captura de informacién, integracion de expedientes, elaboracién de
documentos que deban ser firmados por su respectivo superior
jerarquico, asi como archivo y almacenamiento en formato digital,
cuando resulte procedente y/o para el seguimiento correspondiente.
Independientemente del tipo de obra o servicio relacionado, se observara
el presente procedimiento.
La Direccién de Obras Publicas establecerd la residencia de obra con
anterioridad a la iniciacion de la misma, la cual estard a cargo de un servidor
publico adscrito a la misma, designado por el titular, quien fungird como
Residente de la Obra y como representante la Direccién de Obras Publicas
ante el contratista, estando a cargo en forma directa de la supervision,
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vigilancia, control y revision de los trabajos, incluyendo la aprobacién de

las estimaciones presentadas por los contratistas.

6. Las funciones del Residente de Obra, son aquella que se determinen en la
Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la misma en el ambito

Federal y Estatal, segtin corresponda.

7. Llas cantidades de trabajos presentadas en las estimaciones deberdn
corresponder a la secuencia y tiempo previsto en los programas pactados

en el contrato.

Tiempo Promedio de
Gestion:

15 dias habiles
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Descripcidn del Procedimiento: Procedimiento para el Pago de Estimaciones.
Responsable No. Actividad Formato o Documento

1 La contratista debe presentar mediante oficio la solicitud Estimacion
de pago para la estimacion parcial deberan contener:

e (Caratula del contrato.

o (ficio de inicio de obra.

e Oficio de designacion del laboratorio de calidad

(cuando aplique).

e [Estimacion parcial.

e Numero generadores.

¢ (Croquis del generador.

* Croquis de banco de tiro (en caso de aplicar).
e Croquis macro.

e Croquis micro.

 Programa de avance.

e Notas de bitacora.

e Pruebas de laboratorio ( en caso de aplicar).
e Reporte fotogréfico.

e Estado de cuenta.

Direccién de 2 | Se revisa que todos los documentos que integran la Estimacion
Obras Publicas estimacion estén completos, ordenados y con la
informacion  correspondiente  a  los  formatos
establecidos.

éCumple?

No, contintia en el paso 3.
Si, ir al paso 4.

3 Si se encuentra alguna observacién, debe ser solventada. Estimacion

Regresa al paso 1.

4 Se solicita a la Direccién de Auditoria de Obra Publica Oficio/
adscrita a la Contraloria Municipal, por medio de oficio Estimacion
la cédula de verificacion de los trabajos correspondiente
a la estimacién.
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éCumple?
No, contintia al paso 4.
Si, ir al paso 6.

copia al drea de contabilidad para su registro.

Se le solicita a la Direccidn de finanzas el tramite de pago
de la estimacion con siguiente documentacion:

Dos originales del oficio y formato de orden de
pago.

Caratula del contrato.

Copia del oficio de inicio de obra.

Copia de la estimacion parcial.

Copia de los nimeros generadores.

Copia del croquis del generador.

Copia del croquis de banco de tiro (si aplica).
Copia del croquis macro.

Copia del croquis micro.

Copia del programa de avance.

Copia de las notas de bitacora.

Copia de las pruebas de laboratorio (si aplica).
Copia del reporte fotografico.

Copia del estado de cuenta.

Copia de la Constancia de situacion fiscal
actualizado del contratista.
Copia de la Constancia de no inhabilitado.

Finaliza el procedimiento.

5 Si existen observaciones, deben ser solventadas Estimacién
Regresa al paso 1.

6 | Se recibe cédula de verificacion de los trabajos por parte Estimacion
de la direccién de Auditoria de Obra.

7 | Se tramita el pago de la estimacion parcial y se turna Oficio

Estimacion Parcial
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Diagrama de flujo: Procedimiento para el Pago de Estimaciones.
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Bitacora: El instrumento técnico de control de los trabajos, el cual servird como medio de comunicacion
convencional entre las partes que firman el contrato y estard vigente durante el desarrollo de los
trabajos, y en el que deberan referirse los asuntos importantes que se presenten durante la ejecucion
de las obras y servicios.

Comité de Obra: Comité Municipal de Obra Publica y Servicios Relacionados.
Convenio: Documento mediante el cual se modifican los alcances originales de un contrato.
Convocante: Comité de Obra Municipal en el ambito municipal, seglin corresponda.

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

Contratista: La persona fisica o moral que participa en el procedimiento de licitacién publica o invitacion,
para la adjudicacién.

Dependencias: Aquellas que integran la Administracion Plblica Municipal Centralizada y sus organos
desconcentrados

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

DOF: Diario Oficial de la Federacion.

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

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

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

Residente de la Obra: Servidor publico adscrito a la Direccion de Obras Publicas que funge como
representante técnico en cada obra publica realizada por la Secretaria de Infraestructura y Servicios
Publicos, asi como el responsable de supervisar, controlar, vigilar y revisar la ejecucién de los trabajos

Supervisor de Obra: Personal que auxilia a la residencia de obra en el control, la vigilancia y la revisién
durante la ejecucion de los trabajos

Unidad Administrativa Solicitante: Las Direcciones y demas areas autorizadas en la estructura organica
del Ayuntamiento de Coronango, que requieren a la Direccién de Obras Publicas llevar a cabo los
procedimientos de obras publicas o servicios relacionados.

Propuestas: A las propuestas técnicas y econdmicas presentadas por el contratista.
MIDS: Matriz de Inversion para el Desarrollo Social

SRFT: Sistema de Recursos Federales Transferidos
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