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A4

El manual de organizacion y procedimientos (MOP) tiene por objeto principal
integrar en una sola guia la informacién bdsica relativa al marco juridico-
administrativo, asi como las principales atribuciones, estructura orgdnica,

funciones y procedimientos de la entidad.

También el MOP es un° documento que continente de forma ordenada vy
sistemdatica, la informacion y/o las instrucciones sobre sus, atribuciones,
organizacion, objetivo, funciones y procedimientos de la dependencia,
constituyéndose, -ademds, en un instrumento de apoyo administrativo, que
describe las relaciones orgdnicas que se dan entre las unidades administrativas,

siendo ello, un elemento de apoyo a su funcionamiento. -

El motivo de la elaboracién del manual de-organizacion y procedimientos es dar
a conocer un marco de referencia para llevar a cabo las labores que
corresponden al drea, para que lleve a cabo la maximizacion del beneficio social

mediante una gestién municipal eficiente.

La implementacion del ‘manudl de o'rg"dnizoci(')h y brécedimienfos contiene
ventajas para el desempeno de la administracion publica en curso, como lo son
precisar las funciones encomendadas, evitar la duplicidad y defectar omisiones,
colaborar a la correcta ejecucion de las responsabilidades y la uniformidad en su
desarrollo, ahorro de tiempo y esfuerzos, ahorro de recursos econdémicos, e
informacion clave para llevar a cabo la planeacion, y finalmente como un

instrumento Util de orientacion sobre las labores de las unidades responsables.

El presente manual pretende garantizar la éptima operacion y la ejecucion de
diversas actividades del H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano 2021-2024, que
explican temas como la organizacion, el objetivo, y funciones de informacion
bdsica para el aprovechamiento de los recursos y el desarrollo de las funciones

encomendadas.
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Federal
¢ Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Ley de Coordinacion Fiscal.
e Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con la misma.

e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

e Ley de Fiscalizacion Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de
Puebla.

e Ley de Obra Publica, y Servicios Relacionados con la misma para el Estado
de Puebla. | ,

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Puebla.

e Ley de Adqguisiciones, Arrendamientos Y Setvicios del Sector Estatal y
Municipal. '

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

Puebla.

Municipal ‘ :
e Ley Organica Muﬁicipal.

e Plan de Desarrollo Municipal 2021-2024.
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MISION

Somos una Administracion PuUblica Municipal de gobierno abierto, incluyente de
su ciudadania, que fomenta el desarrollo de sus localidades, para asi fortalecer la

calidad de vida de los habitantes.
VISION

Ser un gobierno eficiente y eficaz con capacidad de atencidon éptima de las
demandas sociales, aplicando procesos de gestion transparentes que nos

posicionen como un municipio lider en la regién.
VALORES

Honestidad, fransparencia, responsabilidad, respeto.y compromiso.
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OFICINA DE LA DIRECCION DE OBRAS NUMERO DE PLAZAS
Director de Obras PUblicas 1
Auxiliar de Direccion de Obras Publicas 1
ORGANIGRAMA GENERAL

[ Director de Obras PUblicas ]

AR
B

[ Auxiliar de Direccién de B

Obras Pdblicas

DESCRIPCION DEL DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

a [ - o W
/ w Director de Obras Publicas \ 4 \
\ 1‘ | \‘ |

.

[ Auxiliar de Direccion de

Obras Publicas

OBJETIVO GENERAL

Planear, administrar, organizar, dirigir, supervisar y evaluar obras y acciones que
permitan el desarrollo en infraestructura y equipamiento urbano vy rural en el

municipio, para brindar un servicio de eficiencia y calidad a la ciudadania.
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NOMBRE DEL PUESTO: Director de Obras PUblicas.

NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: Direccion de Obras PuUblicas.

AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Obras Publicas.

A QUIEN REPORTA: Presidente Municipal.

A QUIEN SUPERVISA: Auxiliar de la Direccion de Obras.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

AT

“Llicenciatura en: Derecho, Administracion,
ESCOLARIDAD: Arquitectura, [ngenieriaCivil, Ingenieria

b

‘ambiental.

Fundamento de la Ley en contratacion,

Administracién PUblica Territorial, Ley Orgdnica de
CONOCIMIENTOS: :

tema de Gestion de
W W z
| Calidad. ‘

Liderazgo, planeacién, toma de decisiones,

HABILIDADES: direccion y desarrollo de personal, conocimiento

del entorno, relaciones pUblicas.

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
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e Formular el programa de obra y someterlo a consideracion del presidente
municipal.

e Proyectar, construir y conservar las obras publicas que, conforme a las
leyes y sus reglamentos, sean a cargo del municipio;

e Intervenir en la celebracion y vigilar el cumplimiento de los contratos de
obra publica;

e Coordinar y supervisar la ejecuciéon de obras publicas cuando se lleven a
cabo por otras dependencias, organismos descentralizados o empresas de
participaciéon municipal;

e La organizaciéon y prestacion de los servicios publicos que correspondan al
municipio y gue no estén atribuidos a ofra dependencia;

e Proponer al presidente municipal'y ejecutarlas politicas que este fije, en
materia de obra publica y presentacion de servicios publicos;

e Proyectar y construir las instalaciones de alumbrado pOblico;b

e Asesorar a los presidentes auxiliares y jueces de paz en la priorizaciéon y
realizacién de obra publlcc que se efecfuen en su junsdicmon

* Representar ol presnden’re mumopol en even’ros pubhcos Yy protocolarios,
cuando asi lo dlsponga

e Eloborar los proyectos de obra publica que cada ano lleva la
administracion publica municipal, en base al presupuesto autorizado y a la
politica de prioridades que defina el presidente municipal y los programas
de frabagjo;

e Participar en los concursos de obra publica y dar seguimiento a todo el
proceso técnico y administrativo durante su éjecucién;

e Llevar a cabo los programas de pavimentacidn y rehabilitacion de
vialidades y calles de la ciudad;

e Vigilar el buen desempeno de los departamentos, oficinas y personal a su

cargo;

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
www.sanpabloanicano.gob.mx ms.pabloanicanc21@gmail.com
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e Proyectar y construir obras de infraestructura social, asi como dar
mantenimiento a obras de infraestructura urbana;

e Efectuar trabajos de atencion ciudadana con maquinaria y equipo
pesado;

e Vigilar el constante mantenimiento del equipo de trabajo en coordinacion
con el jefe de departamento o subdirector correspondiente;

e Anadlizar las peticiones relacionadas con el mantenimiento del equipo;

e Autorizar o solicitar la reparacion general del equipo en caso necesario;

e Las demads que le encomienden el presidente municipal, el ayuntamiento,
este reglamento, otras disposiciones legales y reglamentarias y manuales

de organizacién.
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202-102% 'DESCRIPCION DE AUXILIAR DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

[ Director de Obras Publicas

h

Avuxiliar de Direccién de
Obras Publicas

OBJETIVO GENERAL

Dar seguimiento a los requerimientos que son llevados a cabo por medio
electrénico en los diferentes portales del sitio. web, asi como estructurar la
conformacién final de los expe"dienf'e_s técnicos, una_vez revisados por el drea

b

técnica de la direccion.

DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO: Auxiliar de la Direccién de Obras PUblicas

2. 2

> S

T = .‘» __/7; w . .\
NOMBRE DE LA DEPENDENCIA: | Direccion de Obras Publicas.

AREA DE ADSCRIPCION: Direccion de Obras Publicas.

A QUIEN REPORTA: Director de Obras Publiccs.

A QUIEN SUPERVISA: -~ IN/A.

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
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Licenciatura en: Administracién PUblica, derecho,
ESCOLARIDAD: Arquitectura, Ingenieria Civil, u carrera técnica o

afin.

Fundamentos de contrataciéon y procesos de
licitacion, reglamento de construccion, conocimiento
de normativa aplicable en los rubros de vivienda,

CONOCIMIENTOS: o ) o
electrificacion, agua y saneamiento, edificacion y
urbanizacion. Conocimiento de paqueterias como son

Word, Excel, Power Point, entre ofros.

Toma de decisiones, direccion y desarrollo de

perSQnol conocimiento del entorno, relaciones

HABILIDADES:

publicos orientacion _a resultados,

'rransparencuo y compromlso con lo organizacion.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

| GQesa IT.“WIG' R

,é l‘nve_.:_ ‘ :
e Captura al portel del slsfemo de recurses federﬂles Tronsfendos

e Capfura de m

e Captura al por’rol del sns’remo de evcluoaon de fondos de tnver5|on de ramo
23 (sefir23) ‘

» Captura de procesos de licitacion federal al portall de COMPRANET.

« Realizar las diferentes actas de los procesos de licitacién.

e Revision de la docUmenfccién para el cierre de expediente técnico.

e Revision y andlisis de costos a base de tarjetos de precnos unitarios emitidas
por los diferentes softwares existentes.

sRecopilaciéon de escaneo y/o fotocopiado de la documentacion
comprobatoria que es emitida a las dependencias internas o externas de
este H. Ayuntamiento.

e Recabar la informacién necesaria y requerida para la captura del portal de

transparencia.

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Creacion del comité de planeacion para el desarrollo municipal y priorizacion

de obras.

OBIJETIVO:

Fomentar la participacion ciudadana, fomentando acciones responsables
para el desarrollo -de las localidades que involucran a este municipio,
tomando como’ herramienta principal el plan de desarrollo municipal, asi
como los programas promovidos por el presidente municipal, articulondo en
coordinacion las actividades deplaneacion con el ejecutivo estatal y federal,
asi como con los municipios  circunvecinos, para-promover un desarrollo

integral.

FUNDAMENTO LEGAL:

* Ley de coordinacion fiscal federal.

* Ley de coordinacién fiscal del Estado de’Pueblo"y SUS m‘UhiCipios.

. Lineomiento§ genell'oies pord la opérdcién aél fond‘o:de aportaciones para
la infraestructura social (FAIS-FISM).

* Ley de planeacion para el desarrollo del Estado de Puebla.

* Ley para el federalismo hacendario del Estado de Puebla.

* Ley de obras publicas y servicios relacionados con la misma para el Estado

de Puebla, asi como su reglamento.

* Ley de adquisiciones, arendamientos y servicios relacionados con la misma

para el Estado de Puebla.

* Plan Municipal de Desarrollo de San Pablo Anicano, Puebla.

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
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20%-2024 MNCpo en desar 1ol POLITICAS DE OPERACION:

1. Igualdad de derechos y oportunidades de mejoramiento en la calidad de
vida de los habitantes de este municipio promoviendo las necesidades

bdsicas de la poblaciéon para lograr una sociedad mds justa e igudlitaria.

2. Apertura de espacios y mecanismos para la participacion democratica,
activa y responsable de la sociedad y su incorporacion sistematizada al

proceso de desarrollo municipal.

3. Aprovechamiento éptimo y racional de los recursos ambientales, humanos,
técnicos y financieros del municipio, mismo que deberd realizarse antes del 31

de marzo de cada ejercicio fiscal.

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
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2002004 mnepo ©"GREACION DEL COMITE DE PLANEACION PARA EL

DESARROLLO MUNICIPAL Y PRIORIZACION DE OBRAS

PROCEDIMIENTO

Pagina 14

NOMBRE: Creacion Del Comité De Planeacion Para El Desarrollo Municipal
Y Priorizacién De Obras
AREA: Direccion Obras Publicas
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO
El inicio del procedimiento se redliza con una
convocatoria frimestralimente para convocar a
reunidn de instalacion del COPLADEMUN
. invitondo a represenfantes  comunitarios,
Presidente ; i ; Cus G
1 N presidentes auxiliares, jueces, comites de Invitacion
Municipal .| T : ;
participacion civdadanay de desarrollo social, asi
como’ un representante estatal del COPLADEP,
direccién de obras publlcos y descnrrollo social,
definiendo fecha. tema_- ~
Recibe, promueve y solicita al personol del
Director De departomento para realizar los proyectos que se
2 Obras han requerido a partir de las solicifudes de los No Aplica
PUblicas beneficiarios de las localidades que conforman el
municnpio L
| Hacer ‘pose de hsfo alos cqnvocodos que c:ssfen
o a la reunidén teniendo que-estar por lo-menos el
“ 60% de los invitados para poder llevar a cabo
Personal De - - ’ .
La Dircetien dicha reunion, ofro motivo por el que no podrd e,
3 ' llevarse a cabo la reunién de COPLADEMUN es 9 :
De Obras . S : Presupuestario
PUblicas por la inasistencia del representante del
COPLADEP el cual funge como funge como
asesor técnico de la secretaria de finanzas vy
administracion.
Personal De ]
La Direccién | Recepcion y captura de solicitudes de obras, Lista De
4 : o : :
De Obras separdndolas por rubro de accidn. Asistencia
Publicas
Redlizacién del universo de obras clasificdndolo
Personal De por localidad, colonia y barios, asi como
; 55 <5 ‘iz o Documento
La Direccion | tambien por rubros de accion para dar agilidad 5 s
5 - iRt i Electronico E
De Obras a los procesos de seleccion para la pricrizacion
s . D Impreso
PuUblicas de las obras a ejecutar del ejercicio fiscal
correspondiente.

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
ms.pabloanicanc21@gmail.com
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Asesor
Técnico Documento
6 De LaSFA Presenta la estructura operativa del Electrénico E
Director De COPLADEMUN vy las funciones de este.
Impreso
Obras
Publicas
/t\ses'or Establece el quorum legal de acuerdo con el
Tecnico 3 ; o &3 Documento
reglamento interior del comité de planeacion o
7 De LaSFA o Electronico E
. para el desarrollo municipal de San Pablo
Director De St iR Impreso
Obras PUblicas ' ’
Asesor <2 §
Técrico Presentacion de las funciones del quorum legall
8 De LaSFA para nombrar al® representante que fungird Informe De
. comoyocal de control y vigilancia sometiéndolo | Cumplimiento
Director De T )
S a votacion porlos mlembros del COPLADEMUN
Obras Publicas
Asesor Explica la operctcnon de- los fondos, las.reglas de
Técnico operacion y los alcances de cada fondo Documento
9 De LaSFA econdémico correspondiente al ramo 33 asi | Electrénico E
Director De comode los techos financieros con que cuenta Impreso
Obras Publicas | el municipio.
Dlrec'ror De o P = Documento
10 Obras | Lecturade las propuestas del universo de obra. Elecironico E
PUb!ICQSW ‘ e ’ = : Impreso
Una vez concluida la lectura se ordenaran de
Director De acuerdo con la priorizacidon que se  haya Documento
1 Obras acordadodentro de la asamblea por parte delos | Electrdnico E
PUblicas asistentesde acuerdo con los ejes de accion del Impreso
plan de desarrollo municipal.
Se define el porcentaje de la aportacién de los
Director De beneficiarios por obra y su destino mismo que Documento
12 Obras podrdn ser utilizados para ampliaciones de meta Electronico E
Publicas u ofros enseres, quedando asentada en el acta Impreso
de COPLADEMUN.
. Da inicio a los asuntos generales y notificaciones
Presidente : ; o ;
13 Municioal qgue sean de sumo interés para la poblacion y Acta Final
3 cierre del acta de COPLADEMUN.
Director De Organiza a todos los asistentes para la firma
14 Obras correspondiente en el acta de COPLADEMUN, Acta Final
PUblicas universo y priorizacion de obra.

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
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PROCEDIMIENTOS PARA LA CREACION DEL COMITE DE PLANEACION PARA EL
DESARROLLO MUNICIPAL Y PRIORIZACION DE OBRAS

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

v

Convocar al menos trimestralmente a reunion de instalacion del COPLADEMUN.

v OFICIO

Recibir y dar indicaciones al personal administrativo.

N

h 4

Hacer pase de lista de los convocados que asisten a la reunién.

\1, o LISTA DE ASISTENCIA

Redlizar el Universo de Obras clasificado por localidad, comunidad o barrio.

|
| Vv EXPEDIENTE

Presentar la estructura operativa del COPLADEMUN y funciones de este mismo.

v DOCUMENTO ELECTRONICO

Presentar las funciones del quorum legal para nombrar al vocal de control y vigilancia.

v DOCUMENTO ELECTRONICO

Explicar la operacidn de los fondos municipales del Ramo 33 e informacidén de los Techos.

v DOCUMENTO ELECTRONICO

Dar lectura a las propuestas del universo de obras.

v DOCUMENTO ELECTRONICO

Ordenar las obras de acuerdo a la priorizacion que se haya acordado.

‘1, DOCUMENTO ELECTRONICO

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
www.sanpabloanicano.gob.mx ms.pabloanicano2 1@gmail.com
Tel.: (275) 438 4066
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y

Definir la aportacion de los beneficiarios por obra y su destino por los miembros del COPLADEMUN.

DOCUMENTO ELECTRONICO

V

Dar inicio a los asuntos generales y cierre del acta de COPLADEMUN.

\A ACTA

Organizar a todos los asistentes para la firma del Acta de COPLADEMUN.

ACTA

FIN

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
www.sanpabloanicano.gob.mx ms.pabloanicano2 1@gmail.com
Tel.: (275) 438 4066
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200-2024 MNCPO en desarvok DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Programacién de obra publica y servicios relacionados con la misma.

OBJETIVO:

Contar con un programa de obras y servicios para asignar el presupuesto de
acuerdo con las prioridades que fueron mencionadas y asentadas en el acta
de COPLADEMUN con el fin de optimizar la aplicacién de recursos, para
obtener el mdximo aprovechamiento econdmico, presentando a la

poblacidén una transparencia del gasto publico.

FUNDAMENTO LEGAL:

* Ley de coordinacién fiscal federal.
* Ley de coordinacién fiscal del estado de puebla'y sUS municipios.

* Lineamientos generales para la operdcic'm del fondo de dporfcciones para
la infraestructura social (FAIS, FISM y FORTAMUN).

* Ley federal de presupuesto y responsebahdod hccendono
* Ley general de coniobllldad gubemomenfcl |
POLITICAS DE OPERACION:

1. La direccién técnica determinara la inclusion de las propuestas
presentadas en el COPLADEMUN.

2. La direccién de obras publicas podrd recibir a consideracién estudios,
planes y programas para el desarrollo de los proyectos debiendo
proporcionar la informacién que permita su factibiidad otorgando como
minimo nombre, ubicacioén fisica y geogrdfica, objetivo de la obra o servicio,

poblacién beneficiada e informacién técnica necesaria para su justificaciéon

3. En caso de gque las propuestas excedan el techo financiero, el director de
obras realizara una evaluacion integral que le permita determinar la prioridad

de los proyectos.

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
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PROGRAMACION DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA.

PROCEDIMIENTO

NOMBRE: Programacion De Obra Publica Y Servicios Relacionados con la misma
AREA: Direccién Obras Piblicas
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO
El inicio del procedimiento se realiza con el
andlisis de las obras publicas y servicios para el
. ejercicio fiscal correspondiente de acuerdo a la
Presidente e . . .
1 Muricibed pricrizacion de obras y a los lineamientos que No Aplica
P competen para otorgar una posible propuesta
solicitando  puedan. ser detectadas las
necesi}ddde.s de obras publica y servicios.
Director De X
2 Obras Recepcién de solicitudes. - No Aplica
PUblicas g
Personal De Se andlizan las obras de acuerdo con los
La Direccién | proyectos clasificados como incidencia directa :
3 ¥ 2 ‘ No Aplica
De Obras o complementaria segun correspondan al fondo
Publicas | de su posible asignacion
. T A . .\‘\ A . \~,_ ” ,'.‘J . ,\\ \'\ ./'/ ..‘\.
Dlrequ L | solicita la jerargquizacion de acuerdo con las ;
4 Obras o ) R ! e ‘ No Aplica
. . | necesidades de la obra.
PuUblicas
Detecta necesidades de obras de
consfruccion, ampliocion, conservacion,
Personal De | mantenimiento, rehabilitacion,
5 La Direccién | modernizacién, servicios relacionados como | Documento
De Obras visitas o estudios requeridos, comunicdndolo | Electrénico
Publicas de manera inmediata al director de obras,
para ser consulfado con el presidente
municipal.
Director De | Recibe y ajusta el programa presupuestario
gy Y . .J prog . P ”p Documento
[ Obras inicial emitiendo comentarios enviandose al paous
pt stz i Electronico
Publicas departamento de contabilidad.
: Recibe al mismo tiempo que contabilidad
Presidente : ; PO q ; Documento
7 5 para realizar el visto bueno y se envia a obra s
Municipal - - Electréonico
publica para su seguimiento.

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
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DirectorDe | Recibe y solicita anteproyectos a los

; : 7 Anteproyecto
8 Obras proyectistas de la direccion de obras prey
e i de Programa
Publicas publicas.
FeGemc Integra clasifica ropuesta de
Administrati 9 Y ) IR . .. Anteproyecto
9 anteproyectos y envia a su direccidon
vo de . . de Programa
inmediata.
Proyectos
DirectorDe || Evalia |la propuesta vy jerarquiza las | Documento
10 Obras necesidades de forma integral por si | Electrénico E
Publicas existieran correcciones. Impreso
Si: se reciben indicaciones y se procede a su
Personal > e
. s . | correccion vy . «actuadlizacion del ante
Administrati ¢ Anteproyecto
1 proyecto.:
vo de : S ) de Programa
No: imprime 'y manda el documento a la
Proyectos .

direccion inmediata.
DirectorDe | Recibe y compara con el . fecho

12 Obras presupuestal asignado para el gjercicio. No Aplica
Publicas snecesita ajustarse el anteproyecto?
o= ok eraite— mdicaaones ara reahzar los <
Dtrecier De p No Aplica
QU SUSTESy” < y oy W -
13 Obros il ———
Ed ' No: 'nofificalal presidente porc sU Programa
PUblicas =
| aprobacion. Anual
Personal - } A .
. | Recibe indicaciones, redliza correcciones y
Administrati . , Programa
14 actualiza el ante proyecto del drea vy lo
vo de 3 i ; Anual
furna a su direccion inmediata
Proyectos
Se define el porcentaje de la aportacién de
: los beneficiarios por obra y su destino mismo
15 Fresicens ue podrdn ser utilizados para ampliaciones Pragrama
Municipal . P P Anual

de meta u ofros enseres, quedando
asentada en el acta de COPLADEMUN
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2002004 mnepo o0 PROGRAMACION DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LA MISMA

IAGRAMA DE FLUJO

INICIO

v

Analizar las necesidades de obras publicas y servicios para el ejercicio fiscal.

v

Recibir solicitud.

b 4

Angalizar las obras de acuerdo o los proyectos clasificados de incidencia directa o complementaria.

N - N
N :/ B
& // \\,
s > \

Solicitar la jerarquizacion de acuerdo a las necesidades de obra.

v

Detectar necesidades de obras de construccion, conservacion, mantenimiento,
rehabilitacién, 0 modermizacion.

— " o

W = B \..\/ : DOCUMENTO ELECTRONICO

Recibir y gjustar el programa presupuestario para emitir comentarios.

A\ — ACTA

Recibir y solicitar anteproyectos al Area de Administrativos Responsables de proyectos.

l, I DOCUMENTO ELECTRONICO
1 € Integrar y clasificar propuestas de anteproyectos y enviar a su direccién inmediata.
v ANTEPROYECTO DE PROGRAMA

Evaluar la propuesta y jerarquizar las necesidades

\ 4

Realizar
caomrecciones y
actualizacién del
ante proyecto del
dreaq.

Si
¢Hay correcciones?

% 1

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
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Y y

Imprimir y mandar el documento a la direccion inmediata. 1

v ANTEPROYECTO DEL PROGRAMA

Recibir y comparar con el techo presupuestal asignado para el gjercicio.

b 4 Emitir
i indicacione
.Requiere ajuste? spara

realizerios
aijustes

No

Notfificar al presidente de la suficiencia presupuestal y procede a crear contratos.

‘l, PROGRAMA ANUAL

Recibir y autorizar el Programa Anual de Obra Publica y servicios relacionados con las mismas.

\l, PROGRAMA ANUAL

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Elaboracion de Expedientes Técnicos.

OBIJETIVO:

Contar con un conjunto de documentos de cardcter técnico, legal vy
econdmico que permiten la adecuada ejecucidén de una obra, con el fin de
racionalizar la aplicacion de los recursos, obtener al mdximo su

aprovechamiento y esencialmente.

FUNDAMENTO LEGAL:
*Ley de coordinacién fiscal federal.
*Ley de coordinacion fiscal del estado de puebla’y sus municipios.

* Lineamientos generales para la operacion del fonde de aportaciones para la
infraestructura social (FAIS-FISM Y FORTAMUN).

*Ley federal de presupuesio y responsabilidad hacendaria.
*Ley general de con’rabmdod gubemamen‘rol

*Ley de obras publlccs y servicios relacionados con lo misma, asi como su

reglamento.
POLITICAS DE OPERACION:

1. Tener un documento que integre informacion relevante del programa y
proyectos de inversion a ejecutar, mediante el desarrollo de diversos estudios
acerca de los aspectos técnicos, financiero, econdémicos, legales y de
impacto social que los caracterizan necesarios para la adjudicacion y a la

realizacién de dichos programas y proyectos de inversion.

2. Comprobar de manera tfransparente el acceso a la informacion, la
participacion ciudadana, asi como la rendicion de cuentas a través de un

expediente técnico.

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
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PROCEDIMIENTO

NOMBRE: Elaboracion de Expedientes Técnicos
AREA: Direccién Obras Piblicas
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO
Director De . _ :
Se andlizan las solicitudes de las localidades .
L Obras ara programacién de obra publica Ne Aplaa
POblicas || P9"@ PO9 P '
Director De
2 Obras Recepcion de solicitudes. No Aplica
Publicas
Se analizan las-obras de acuerdo con los
proyecfos clasificados’ como  incidencia
Responsable ; 2
3 directa (o] complemenfana segun No Aplica
de Proyectos
correspondan:. c:l fondo de su posnble
asignacion. -
R bl - y . . Documento
4 SPEE Envia el estudio al director de obras publicas. . .
de Proyectos Electronico
L | Emite indicaciones para la realnzcrélon de los
Direqiior De W
i | mismos solicitando los ospec’ros Tecnlcos .
5 Obras. Check List
. financieros y de impactosocial.
Publicas . .. z .
‘ (infegracion de expediente técnico
\ Readliza todo lo necesario para la
6 Responsable | integracion del Expediente
de Proyectos | expediente técnico, una vez terminado se Técnico
envia al directorde obras para su revision
DirectorDe | Evalia Ila propuesta y badjo su
7 Obras competencia procede aemitir su término. No Aplica
Publicas sexisten correcciones?
Si: se realizan las correcciones
No: se realiza el proceso de validacion ante
8 Responsable | |g dependencia normativa correspondiente, | Expediente
de Proyectos | siempre y cuando proceda segin los Técnico
lineamientos de operacion de los fondos de
ramo 33.
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5 Dependencia | Realiza revision del expediente Expediente
Normativa | zexisten correcciones? Técnico
Responsable ) ) ) Expediente
10 Si: redliza las correcciones .
de Proyectos Técnico
No: integrar el oficio de validacion al
Responsable | expediente técnico, e informa al director )
11 o L No Aplica
de Proyectos | sobre el término de Ila vadlidacion vy
conclu’sfiéh“gel expediente ’récnico.
Director De ‘ e
Recibe mforme pcro es'ror ol ton’ro del )
12 Obras No Aplica
e avance de la progrcmoc10n
Publicas
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DIAGRAMA DE FLUJO

(o)
v

Andalizar y revisar las solicitudes de las localidades.

A 4

Solicitar estudios de campo o gabinete al drea responsable de proyectos.

v

Ejecutar el estudio de obras.

‘l, DOCUMENTO ELECTRONICO

Enviar el estudio al Director de Obras.

v DOCUMENTO ELECTRONICO

Emitir indicaciones de aspectos técnicos, financieros, econdmicos y de impacto social.

\ 4 o \ w \ 4 '
| | | | Uy o CHECK LIST

Realizar la infegracion del expediente técnico y enviar para revision al Dir. De Obras PUblicas.

‘L _ EXPEDIENTE
1 ke Evaluar la propuesta y bajo competencia emitir pauta.
.¢ . Realizar
Y Si corecciones y
¢Hay comecciones? EXPEDIENTE actualizacion del
ante proyecto del
- darea
NO
2 i Readlizar el proceso de validacion correspondiente ante la dependencia normativa
i siempre y cuando proceda de acuerdo a los lineamientos. 1
N7 EXPEDIENTE

Redlizar revision de expediente.

v

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
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:

Realizar
iHay correcciones? —> '.
correcciones

No EXPEDIENTE 7
Integrar el oficio de velidacion al expediente técnico. e informar al Director sobre el términe de la validacion. 2
v PROGRAMA ANUAL

Recibir informe para estar al tanto del avance de la programacion.

v PROGRAMA ANUAL

FIN

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Adjudicacion de obra publica o servicios relacionados con la misma por el

proceso de licitacion publica.

OBIJETIVO:

Contar con un programa de obras y servicios para asignar presupuesto, con el
fin de racionalizar la aplicacién de los recursos, para obtener al maximo su
aprovechamiento y esencialmente que exista una transparencia en el

accionar de las obras que se desarrollan en el municipio.

FUNDAMENTO LEGAL:
* Presupuesto de egresos de la federacion.
Ley de coordinacion fiscal federal.
*Ley de coordinacién fiscal del estado de puebla y sus municipios.

* Lineamientos,generales-pararia-operacion del fondo de- cportooones para la
infraestructura soool (FAIS- -FISM y FORTAMUN) ' ’

e ey federal de presupuesfo y responsobllldod hocendcno

*Ley general de contabilidad gubernamental.

*Ley de obras publicas y servicios relacionados con la misma, asi como su

reglamento.

Ley de ingresos para el Estado de Puebla.

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
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200-2024 mnicpo en desarrol POLITICAS DE OPERACION:

1. En las licitaciones publicas se tiene establecido en el articulo 134 de
constitucion politica de los estados unidos mexicanos, la ley de obras publicas
y servicios relacionados con la misma y su reglamento, asi como las

disposiciones que para el efecto emitan los érganos competentes.

2. En procedimientos de adjudicacion deberdn establecerse los mismos

requisitos, criterios y condiciones para todos los participantes.

3. Se proporcionard . a los interesados igual acceso a la informacion
relacionada con los procedimientos de contratacion, con la finalidad de que

se evite favorecer a algun participante.

4. En caso de gue la licitacién ‘poblica sea con recursos de ramo 33 podrd
hacerse caso omiso al proceso de difusion equtrériiCc-,de COMPRANET, una
vez que haya sido nofificado a la-contraloria muniéipol, realizando las
publicaciones de la licitacion en los diarios de mayor circuldCién del estado
de puebla, llevandose a cabo los procesos como lo marca la ley de obra

publicay serwcnos reladoncdos con Io m|smc1 para el Esfodo de Puebla.

Asi mismo si el ongen de Ios recursos es federal deberé ser dlfund|do atravesd
de medios de difusion electrénica de COMPRANET, se pondrd a disposicion
publica la informacién que obre en las bases de datos correspondientes a la
convocatoria y bases de licitacion y en su caso, sus modificaciones; las actas
de las juntas de aclaraciones y de visita al sitio de los trabagjos, acta de
apertura técnica y econdmica, asi como el fallo de la licitacion o su

cancelacion.

5. El contratista ganador deberd darse de alta en el padrén de contratistas

para iniciar el proceso de contratacion.

6. Se solicitard al licitante ganador la manifestacion de encontrarse al
corriente en sus obligaciones fiscales, misma que serd enviada al SAT para ser

ratificada.

7. Se solicitard al ganador presente su catdlogo de conceptos en hoja de

cdlculo de Excel, para su facil manejo en una version actualizada.

H. Ayuntamiento de San Pablo Anicano Plaza Principal S/N, C.P. 74860
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RELACIONADOS CON LA MISMA POR EL PROCESO DE LICITACION PUBLICA

PROCEDIMIENTO

NOMBRE: Adjudicacion de obra pUblica o servicios relacionados con
la misma por el proceso de licitacion pUblica
AREA: Direccién Obras Piblicas
ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES FORMATO
Director De Se verifica el expedlen'te' ‘recnucg o) prc?}/ecfo
que cuente con el oficio de asignacion de ;
1 Obras ; : No Aplica
5 o recurso del presupuesto asignado. zexiste
Publicas ; ; i
oficio de asignacion?
Responsable | No hay oficio de asignacion:
2 de Realiza‘el oficio de recursos y la adecuacion Oficio
Proyectos | presupuestal.
Responsable | Si hay oficio de,_osignogiéh: S —
3 de Recibe solicitud de elaboracién de las bases g
: - Electréonico
Proyectos y la convocatoria.
; Revisa la convocatoria y las bases de
i licitacion, redliza los gjustes que se requieran Bases
4 Obrais ' 0 : g & ¥ Y
2 do el wsfo bueno paro lnlc:ar el proceso de | Convocatoria
PUblICOS ‘
- Corgo datos en-la pdgina web para que
inicieel proceso de contratacién de la obra o Informe
Andiistade | o] servicio con propuesta de bases, envia |Electrénico por
5 Sistemas >
Gubemamentales | €ONvocatoria por Compranet en donde se | parte de la
defermina si las bases se adqguieren por | Pagina Web
Compranet o en forma directa.
Acude a las oficinas con el administrativo
. ! I yect [tar | .
6 T responsable de proyectos para cqnsu ar las NG Kilice
bases expuestas en Compranet mismas que
se deliberan si fiene o no costo alguno.
Entrega el cuaderno de bases vy
Responsabl .
convocatoriacon fechas de protocolo de Ia Bases y
7 e de T . ; : g
licitacion, al contratista a cambio del recibo | Convocatoria
Proyectos : o %
y lo infegra como participante.
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Responsable | Coordina la visita al sitio de los trabajos :
Expediente
8 de levantando el acta para recabar las firmas b i
: Técnico
Proyectos delos asistentes.
Coordina y preside la (s) junta (s) de
. | aclaraciones, levanta acta, entrega copias a .
Dependenci .. .g . p Expediente
9 . los participantes y pone a disposicion las v
a Normativa i s 5 B Tecnico
actas en oficinas de la direccion de obras
publicas y Compranet.
Preside acto de presentacion de ofertas y
apertura  de ropuestas  técnicas
Responsable P - a2 : e i v 4 s
10 de econdmicas (pasa lista de los licitantes que | Expediente
se presentan al acto determina si la licitacion Técnico
Proyectos ’ :
se declara desierta, cuando no asista al
evento al menos un licitante.
No: declaro desierta la |ICITOCIOI"| elabora
acta.
Responsable | Si: Jest ab ferta técni Amels
& I revllsc' propues- as _y-abre oferta .ecnlcc.J’y Bocumentacié
11 de econdémica, (revisa que la documentacion v
Prove s ; ot S I n TecnicaY
Y este com_r’) etq, revisa que Q| Econémica
documentacion legal cumpla con los
*reqmsufos)'i
Responsable:
‘ Recnbe mforme poro es’ror dl ’ronfo del ;
12 de - No Aplica
_ avance de la programacion.
Proyectos
sAlguna propuesta cumple requisitos?
No: declara desierta la licitacion, elabora | No Aplica
Responsable G_CTO‘ 3 : —
13 de Si: requiere la firma de los participantes en el i
s C1d
catdlogo de conceptos: o ropuestas )
Proyectos ,g. P .p P Documentacion
economicas y se da lectura a los importes de Thenica Y
cod.o.unc de gl!cs, firmando en cada unalos | £ smica
participantes licitantes.
Realiza andlisis de ofertas técnicas vy
econdmicas (mismo que se deberd realizar
Responsable a . .
14 de un cuadro de evaluacion y dictamen, envia Cuadros
al comité municipal de obra publica y | Comparativos
Proyectos

servicios relacionados con la misma para
firmas).
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Caomité Municipal
De Adjudicaciones
De Obra PUblica 7 3
15 Servicios Recibe informe da lectura al acta y firman. Acta
Relacionados
Con La Misma
Comité Municipal
De Adjudicaciones | Realiza dictamen de fallo y revisa cuadros de | Dictamen y
De Qbra PUblica i 2 X
16 i~ evaluacion, revisa, autoriza, firma y otorga | cuadro de
Relacionados visto bueno. evaluacion
Con La Misma
Comité Municipal
De Adjudicaciones Dictamen y
De Obra PUbli . . .
17 * omiciae | Envia ol administrativo de proyectos. cuadro de
Relacionados evaluacién
Con La Misma
Responsable Dictamen y
Recibes dictamen de fallo cuadro de
18 De e Y Cuadro de
evaluacion. 5
Proyectos Evaluacion
Responsable . ' L .
19 pDe Notifica a las empresas el fallo de la licitacion, | Dictamen de
entregando copias a los participantes. Fallo
Proyectos
Responsable
POTSCL= - Turna el proceso de revision al director de .
20 De 7 Expediente
E A obras pubhcas Py O
Proyi ctos , 4 \' 7
DirectorDe
21 Obras Revisa el expediente de adjudicacion. Expediente
Publicas
3Otorga fallo si 0 no?
Si: otorga con el acta de fallo, nUmero de
contrato y partida presupuestal. Expediente
Director De o .
22 Obr Infegra la documentacion necesaria para
) ,OS laelaboraciéon del contrato.
Publicas

No: Remite al drea administrativa de
proyectos, elacta de fallo, dictamen, nimero
de contrato, partida presupuestal que le

corresponde.

Acta De Fallo
Dictamen Y
Documentacion
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Director De | Gira instrucciones para integrar el expediente
23 Obras de la licitacion. Expediente
PUblicas (ver procedimiento de contratacién)

Responsable
24 De Se integra el expediente de la licitacion Expediente
Proyectos

ADJUDICACION DE OBRA PUBLICA O SERVICIOS RELACIONADOS
CON LA MISMA POR EL PROCESO DE LICITACION PUBLICA

DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO
1 & Verificar si el expediente técnico o proyecto cuenta con oficio de solicitud de recursos
<
y el oficio de asignacion.

\l, | No

Realizar el oficio

¢ Existe oficio de asignacién? 3] de recursosy I3
adecuacion
W A\ { il [ \ B presupuestal.
— ! Si \1: ' DOCUMENTO ELECTRONICO
Revisar la convocatoria vy las bases de licitacion, realizar ajustes que requieran A4

y dar Vo. Bo., para iniciar el Oficio.

Vv _ OFICIO

Cargar datos en la pdgina web paraque inicie el proceso de la obra o el servicio.

|  CONVOCATORIA

Acudir a las oficinas para consultar las bases.

A4

Enfregar el cuaderno de bases de la convocatoria.

\l/ BASES CONVOCATORIA

Coordinar la visita al sitio de los frabajos.

v
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1 < Presidir acto de apertura de propuestas técnicas y econdmicas.
No Declarar
¢Existe al menos un solicitante? > desierta la
licitacién
hd
Si ACTA
\ 4
A 4
Revisar propuestas y abrir oferta técnica y econémica. 1
Y
2 < Requerir la firma de los participantes en el catélogo de conceptos.

y 3 \l, DOCUMENTO TECNICO Y ECONOMICO

Redllizar andlisis de ofertas técnicas y econdmicas.

¢ CUADROS COMPARATIVOS

Recibir informe, dar lectura al acta y firmar.
‘ i ACTA

Realizar dictamen de fallo y revisar.

{ \1, CUADROS DE EVALUACION

Enviar al administrativo de proyectos.

v

Recibir dictamen de fallo y cuadro de evaluacion.

v

Notificar a las empresas el fallo de la licitacion.

\y DICTAMEN Y CUADRO DE EVALUACION

Tumnar el proceso de revisidon al director de obras.

l EXPEDIENTE

Revisar el expediente de adjudicacion.

\1, EXPEDIENTE
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No

3 Otorga fallo?

\ 4
[

l, DICTAMEN Y CUADRO DE EVALUACION

Otorgar con el acta de fallo, nUmero de contrato y partida presupuestal.

\4

EXPEDIENTE

Integrar la documentacion necesaria.

V

EXPEDIENTE

Remitir al drea administrativa de proyectos.

V

EXPEDIENTE

Girar instrucciones para infegrar el expediente de la licitacion.

EXPEDIENTE

Integrar expediente de licitacion.

v

Y FIN 7
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