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Manuales de Procedimientos

INTRODUCCION

La Direccién de Obras Publicas es una Unidad Administrativa perteneciente al
Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla, tiene a su cargo
obligaciones de conformidad con el Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca
y la Ley Organica Municipal.

Con el proposito de transparentar los procedimientos, tramites y/o servicios
ofrecidos por esta Unidad, se presenta este Manual de Procedimientos, el cual tiene
como objetivo brindar una sistematizacién y control de aquellos procesos que se
generan como parte de sus atribuciones.

Es un instrumento normativo y de consulta que contiene una guia practica y
detallada de los controles especificos que se llevan a cabo en las Areas que
conforman esta Unidad, asimismo ofrece una esquematizacion de los
procedimientos para una mejor identificacién, correcto seguimiento y aplicacion de
SUS procesos.

Por otro lado, la adecuada ejecucion del Manual permite dar cumplimiento a los ejes
establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo, asi como de sus objetivos,
estrategias y lineas de accion, las cuales estan enfocadas en beneficiar a toda la
poblacion tepeaquense y como prioridad, velar por sus intereses.

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.

Por otro lado, el contenido técnico del presente documento es responsabilidad de
quien lo elabora y valida; asi como su correcta fundamentacién conforme a las leyes
especificas que rigen su actuar. Por lo que el alcance del registro por parte del
Organo Interno de Control, de los instrumentos normativos que emiten las
Dependencias y Unidades Administrativas del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Tepeaca, Puebla, tiene como unico objetivo llevar un control
institucional sobre dichos documentos.

Finalmente cabe sefalar que, el Manual de Procedimientos tiene un caracter
enunciativo mas no limitativo, por lo que es susceptible de actualizarse con base en
las modificaciones en las atribuciones, funciones y/o estructura organica aprobada
ante el Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla.
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Federal

Municipal

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley General de Responsabilidades Administrativas

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos
Obligados

Ley General de Archivos

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Ley Federal del Trabajo

Ley de Planeacién

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley Organica Municipal

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Puebla

Ley de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de SUjetOS
Obligados del Estado de Puebla

Ley de Archivos del Estado de Puebla

Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado

Cédigo Fiscal Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
Estatal y Municipal

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla

Ley del Sistema Anticorrupcion 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.

Plan Municipal de Desarrollo 2021 — 2024



¢ Reglamento Interior del Municipio de Tepeaca

e Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Tepeaca, Puebla

e Codigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

e Cadigo de Conducta de las Personas Servidoras Publicas del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Tepeaca, Puebla

MISION Y VISION

MiSION

Gobernar de manera tolerante, abierta, con la poblacién; promoviendo el bienestar
de las familias.

VISION

Tepeaca generador de produccién y desarrollo, en condiciones de paz, y estabilidad
de la poblacion; transparente, honesto y sustentable.

OBJETIVO GENERAL

Optimizar la recaudacion de los recursos de la hacienda publica municipal,
garantizando la transparencia en el manejo e ingreso de los mismos al erario.



DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

Procedimiento para la integraciéon de expediente

1.1.A técnico DOP-01
Procedimiento de los Residentes de Obras para
1.1.B supervision DOP-02

1.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA INTEGRACION DE
EXPEDIENTE TECNICO

w Formato o
Responsable| No. Actividad Documsnto Tantos
Participa en Sesion de
COPLADEMUN para
Director/a de obtener el listado de obras
Obras 1 |a ejecutar y lo remite con COI;’AL(;E\?DET\AUN or1i ?r?al
Publicas el/la Coordinador/a de la 9
Direccion de Obras
Publicas.
Coordinador/a Recibe el Acta de
de la COPLADEMUN vy revisa i &n
Direccion de | 2 |Listado de Obras para Listado de Obras e
original
Obras poder programar la
Publicas elaboracion del expediente.
Elabora levantamiento
topografico, e instruye a
Coordinador/a los/las Analistas de la
de la Direccion de Obras | Planos topograficos, 1
: o o . : en
Direccién de | 3 |Publicas para que | niveles, longitudes, -
. - : original
Obras comiencen la elaboracion y areas, etc.
Puablicas conformacion de

documentos del Expediente
Técnico.
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1.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA INTEGRACION DE

EXPEDIENTE TECNICO

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

Analistas de
la Direccién
de Obras
Publicas

Elaboran y conforman los
documentos del Expediente
Técnico, y lo turnan al/a la
Coordinador/a de la
Direccion de Obras
Publicas.

e Planos del
proyecto
geomeétrico:
planta, perfil y
secciones de
construcciéon
e Memorias de
calculo:
topograficos,
trazos, nivelacion
y curva masa
e Estudios de
geotecnia y de
materiales
pétreos (realizado
por el laboratorio
de mecanica de
suelos)

e Disefo de
rasante,
subrasante, base
y carpeta (segun
sea el caso)

e Especificaciones
y hormas de
construccién

e Presupuesto de

obra por concepto
y partidas
e Calendario de:
ejecucién de obra
e (Cédulade
informacion
basica
e Resumen del
presupuesto
e (Catalogo de
conceptos
e Numeros
generadores

1en
original




1.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA INTEGRACION DE
EXPEDIENTE TECNICO

Responsable

No.

Actividad

Formato o
Documento

Tantos

e Curvamasa
e Tarjetas de
conceptos fuera
del catalogo
e Dictamen de
factibilidad
e Reporte
fotografico a color
e Croquis de
localizacion
e Croquis de macro
localizacion
e Croquis de micro
localizacion
e Croquis de
acarreos
e Memoria
descriptiva
e Proceso
constructivo
e Justificacion de
obra
e Datos
socioeconémicos
e [nforme
preventivo de
impacto ambiental

Coordinador/a
de la
Direcciéon de
Obras
Publicas

Recibe la documentacion
elaborada  por los/las
Analistas de la Direccion de
Obras Publicas y revisa la
integracion del Expediente
[Técnico.

Expediente Técnico

1en
original

Coordinador/a
de la
Direccioén de
Obras
Publicas

Elabora oficios
relacionados con la obra
publica para integracion en
expediente técnico y los
turna al/a la Director/a de

Obras Publicas para su

Oficio de suficiencia
presupuestal y
autorizacién de

recursos de
expediente técnico
simplificado

1en
original
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1.1.A DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: PARA LA INTEGRACION DE
EXPEDIENTE TECNICO

g Formato o
Responsable| No. Actividad o e—— Tantos
revisién y firma.
Recibe y revisa los
Director/a de documentos del expediente 1
Obras 7 |para su firma. Expediente Técnico Rl
Publicas Termina el angingl

Procedimiento.

1.1.B DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: DE LOS RESIDENTES DE OBRA

PARA LA SUPERVISION
o Formato o
Responsable | No. Actividad ' ———-y Tantos
Cecrdinadoria Recibe el royecto
L especificaciones J azexos, AN
de la Direccién| 1 P = Proyecto de obra original y
de este, asi como el z
de Obras copia
e contrato de obra.
Publicas
Coordinador/a .
deResidentes|  [hovioe COlISENETo B | pecificaciones del | 28
HelR CECERS] & iniciar  los trr)aba'os de ¢ royecto eriginal y
de Obras (B ERTISIER ) proy copia
Publicas P '
Canrdinadora Realiza oficio de
e Resldontos notificacion al Organo e
de la Direccion| 3 g Oficio original y
Interno de Control de )
de Obras L . copia
s inicio de los trabajos.
Publicas
. Realiza por escrito la
cci::g(ejls?:gr?tzz designacién del residente
. o responsable de la - 1 original
de la Direccion| 4 wisn s ob | Oficio .
EWeL . supervision de obra y la y copia
Plblicas entrega del inmueble al
contratista.
: Apertura la  bitacora i
Residente de il i 1 original
Obra 5 liniciando con fecha | Bitacora de obra y copia

sefialada en el contrato.
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1.1.B DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: DE LOS RESIDENTES DE OBRA

PARA LA SUPERVISION
Responsable | No. Actividad ;:;Ln;tec:‘?o Tantos
Supervisa, vigila y e Papeles de
controla la ejecucién de trabajo
los trabajos en aspecto, e Bitacora de 1 &n
) 6 |[calidad, costos, tiempo y obra s %
Residente de apegado de (B8 e Planos original
Obra 5rolgrarg|as de ejecucion | o Catalogos de
€ la obra. conceptos
En caso de requerirse un
cambio al contrato de
obra, presenta la
modificacion al/a la
Coordinador/a de
Residentes de la
Direccion de Obras e Notas de
Resideits dé Publicas _con !a bitacora .2‘en
Obia 7 |documentacion necesaria e Dictamen onglngly
que respalde las técnico de copia
modificaciones modificacién
requeridas.
e En caso de no existir
necesidad de
modificaciéon pasa a la
actividad numero 11.
Recibe y analiza Ila
documentacion, Notas d
. presentada y verifica su " uolands
Coordinador/a cumplimiento bitacora
de Residentes ’ e Dictamen 2en
de la Direcciéon| 8 . técnico de original y
de Obras « Nl cumple avafiza d modificacion copia
Publicas la actividad 9. e Planos de
« S no cumple, modificacién
regresa a la
actividad 7.




1.1.B DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: DE LOS RESIDENTES DE OBRA

PARA LA SUPERVISION
. Formato o
Responsable | No. Actividad & —. Tantos
Coordinador/a Si la modificacion es por
de Residentes monto notifica a la| Oficio de solicitud 2en
de la Direccion| 9 [Tesoreria el oficio de de recursos original y
de Obras solicitud de recursos modificada copia
Publicas modificada.
Coordinador/a
de Residentes : . 2en
) - Notifica a la contraloria la i e
de la Direccion| 10 R W Oficio original y
de Obras ' copia
Publicas
. Verifica y supervisa los . 2 en
Residente de | 11 trabajos de acuerdo con el Catalogo de original y
Obra calendario de ejecucion. conceptos copia
p
Revisa y aprueba las
Residente de | 12 estimaciones, llevando un e Estimaciones 2en
Obra control en bitacoras con e Bitacora de original y
fecha en que se presentan obra copia
las estimaciones.
Rinde los informes
periédicos, asi como un
informe final sobre el
Residente de cumplimiento en los : . 2.?”
13 Minutas de trabajo original
Obra aspectos legales, ;
i g y copia
técnicos, econdmicos,
financieros y
administrativos.
Autoriza el finiquito de * Mmut'a de
. s trabajo 2en
Residente de obra y verifica la correcta ; .
14 > e Catalogo de original
Obra conclusion de los "
; conceptos y copia
trabajos. : 5
e Estimacion
Si durante la verificacién
do s abaion Nesh 2 | ciace
Residente de 15 |la terminacién de estos verificacion de 1
Obra . obra terminada original
debera oponerse, por
escrito 'y bajo su
exclusiva

10




1.1.B DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO: DE LOS RESIDENTES DE OBRA
PARA LA SUPERVISION

- Formato o
Responsable | No. Actividad Docamsnto Tantos
responsabilidad, a la
recepcion de estos y
solicita al contratista su
reparaciéon, a efecto de
que éstas se corrijan
conforme a las
condiciones requeridas
en el contrato.
e Actade
verificacion
de obra
terminada
Di Firma las actas finales de = Azlade
irector/a de b ek 2 Entrega- 1en
Obras T e il Recepcion 2 ot
Pliblicas mtegrgdas en el . Aits de original
expediente. bl
finiquito
e Actade
extincion de
derechos y
obligaciones
Firma el acta de Entrega
. —Recepcion y presenta | o0 e vicios 1en
Contratista | 17 |fianza de vicios ocultos o
: . : ocultos original
que tendra una vigencia
de doce meses.
Si durante la vigencia de
la fianza de vicios ocultos
se encuentra alguna
deficiencia en la obra
terminada se le notifica al
Residencia 18 contratista para que Fianza de vicios 1en
de Obra atienda la solicitud. ocultos original
Si no hay respuesta se
hace valida la fianza de
vicios ocultos.
Termina el
procedimiento.

11
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DIAGRAMA DE FLuUJO DOP-01

PARA LA INTEGRACION DE EXPEDIENTE TECNICO

Director/a de Obras Publicas

Coordinador/a de la Direccion de Obras
Publicas

INICIO

Y

1. Participa en Sesion de COPLADEMUN para
obtener el listado de obras a ejecutar y lo remite
con ella Coordinador/a de la Direccion de Obras
Publicas.

Acta de COPLADEMUN

2. Recibe el Acta de COPLADEMUN y revisa Listado
de Obras para poder programar la elaboracion del
expediente.

Listado de Obras

4

3. Elabora Levantamiento Topografico, e
instruye a los/las Analistas de la Direccion de
Obras Pdblicas para que comiencen |a
elaboracion y conformacion de documentos del
Expediente Técnico.

Planos topograficos, niveles, longitudes, areas,
etc.

12
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Analistas de la Direccion de Obras
Publicas

Coordinador/a de la Direccion de Obras
Publicas

4. Elaboran y conforman los documentos del
Expediente Técnico, y lo tuman alla la
Coordinador/a de la Direccion de Obras Publicas

5. Recibe la documentacion elaborada por los/las
Analistas de la Direccion de Obras Piblicas y
revisa la integracion del Expediente técnico.

Expediente Técnico

y

6. Elabora oficios relacionados con la obra
plblica para integracién en expediente técnico y
los turna alfa la Director/a de Obras Publicas para
su revision y firma.

Oficio de suficiencia presupuestal y autorizacion
de recursos de expediente técnico simplificado.

-

E]

. Planos del proyecto geométrico: planta,
perfil y secciones de construccion.

. Memorias de calculo: Topograficos, trazos,
nivelacién y curva masa.

. Estudios de geotecnia y de materiales
pétreos. (Realizado por el laboratorio de
mecanica de suelos)

. Disefio de rasante, subrasante. base y
carpeta (segun sea el caso).

. Especificaciones y normas de
construccion.

e Presupuesto de obra por concepto y
partidas.

. Calendario de: ejecucion de obra.

. Cedula de informacion basica

. Resumen del presupuesto

. Catélogo de conceptos

. Nimeros generadores

N Curva masa

. Tarjetas de conceptos fuera del catalogo

. Dictamen de factibilidad

. Reporte fotografico a color

. Croquis de localizacién

o Croquis de macro localizacion

. Croquis de micro localizacion

o Croquis de acarreos

o Memoria descriptiva

. Proceso constructivo

. Justificacion de obra

. Datos socioecondmicos

Informe preventivo de impacto ambiental.

13
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Director/a de Obras Publicas

7. Recibe y revisa los documentos del expediente para su firma.

Expediente Técnico

FIN

14
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DIAGRAMA DE FLuUJO DOP-02

DE LOS RESIDENTES DE OBRA PARA SUPERVISION

Coordinador/a de Residentes de la Residente de Obra
Direccion de Obras Publicas

1. Recibe el proyecto, especificaciones y anexos
de este. asi como el contrato de obra

Proyecto de obra

]

2 Revisar detalladamente la informacion para
poder iniciar los trabajos de supervision.

Especificaciones del proyecto

v

3. Realiza oficio de notificacion al Organo Interno
de Control de inicio de los trabajos

Oficio
v
4 Realiza por escrito la designacion del residente
responsable de la supervision de obra y la entrega
del inmueble al contratista l
Oficio 5. Apertura la bitacora iniciando con fecha

sefialada en el contrato
Bitacora de obra

il

6. Supervisa, vigila y controla la ejecucion de los
trabajos en aspecto a calidad. costos. tiempo y
apegado de los programas de ejecucion de la obra
| FPapeles de trabajo

Bitacora de obra

Planos

Catalogos de conce_ptis—_r_/_’___,’____

7. En caso de requerirse un cambio al contrato de
obra, presenta la modificacion al/a la
Coordinador/fa de Residentes de la Direccion de
Obras Publicas con la documentacion necesaria
que respalde las modificaciones requeridas

Notas de bitacora
Dictamen técnico de modificacion

2Requiere
modificacién?

8. Recibe y analiza la documentacion presentada y
verifica su cumplimiento

Notas de bitacora

Dictamen técnico de modificacion

Planos de modificacion

(D

S
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Coordinador/a de Residentes de la
Direccion de Obras Pablicas

Residente de Obra

9. Si la modificacion es por monto notifica a la
Tesoreria el oficio de solicitud de recursos
modificada.

oficio de solicitud de recursos modificada

v

10. Notifica a la contraloria la modificacion al
contrato.

Oficio

11. Verifica y supervisa los trabajos de acuerdo con
el calendario de ejecucion.

Catalogo de conceptos

v
12 Revisa y aprueba las estimaciones, Tlevando un
control en bitdcoras con fecha en que se presentan
las estimaciones.

estimaciones

Bitacora de obra

A

13. Rinde informes periddicos, asi como un informe
final sobre el cumplimiento en los aspectos legales,
técnicos, econémicos, financieros y administrativos.

Minutas de trabajo

l

14. Autoriza el finiquito de obra, verificando la
correcta conclusién de los trabajos.

Winuta de frabajo
Catalogo de conceptos

Estimacion I

15 Si durante Ia venﬁcacu:n de Tos trabajos, llega a
encontrar deficiencias en la terminacién de estos
debera oponerse, por escrito y bajo su exclusiva
responsabilidad, a la recepcién de estos y solicitar al
contratista su reparacion, a efecto de que estas se
corrijan conforme a las condiciones requeridas en el
contrato.

Acta de verificacion de obra terminada

16
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Director/a de Obras

Contratista

Residencia de Obra

Publicas
B

16. Firma las actas finales de

obra y éstas seran integradas en
el expediente.

Acta de verificacion de obra
terminada

Acta de Entrega-Recepcion
Acta de finiquito

Acta de extincidn de derechos y

v

obligaciones.

|

17. Una vez firmada el acta de
Entrega -  Recepcion el

contratista presentara fianza de
vicios ocultos que tendrd una
vigencia de doce meses.

y

Fianza de vicios ocultos

I

18. Si durante la vigencia de la
fianza de vicios ocultos se
encuentra alguna deficiencia en
la obra terminada se le notifica al
contratista para que atienda la
solicitud.

Si no hay respuesta se hace
valida la fianza de vicios ocultos.

Fianza de vicios ocultos

17
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GLOSARIO DE TERMINOS

DOP: Direccion de Obras Publicas
COPLADEMUN: Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal

No Aplica

18
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