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INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos es una herramienta basica de consulta, que
tiene por objetivo dar a conocer los principales procesos y procedimientos que
realiza la Direccion de Obras Publicas, y los departamentos que la conforman.
Este manual de procedimientos es un documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacién de las funciones de una unidad
administrativa.

El manual incluye ademas los cargos y organismos auxiliares que intervienen
precisando su responsabilidad y participacion.

En él se encuentra registrada la informacién basica referente al funcionamiento

de la Direccion, sirviendo al tiempo como herramienta para facilitar el conocimiento
y desempefio de los procedimientos para un buen desarrollo de los programas que
corresponden al cumplimiento de objetivos del Honorable Ayuntamiento de Axutla,
Puebla.

Para mantener la vigencia, este manual debera ser actualizado en forma
permanente para adecuarlo a los cambios que surjan, para eso se contara con un
responsable por parte de la direccién, asi como de las sugerencias que realice el

Director de Obras Publicas.
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COPLADEMUN

El COPLADEMUN es el Comité de Planeacion para el Desarrollo Municipal, esta
integrado por:

Presidente Municipal

Secretaria General

Director de Obras

Tesorera

Contralor

-Un representante de Inspectores y Presidentes Auxiliares.

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS.

PROCEDIMIENTOS

Programa Anual de Obras.
2. | Reporte Trimestral del Sistema de Recursos Federales Transferidos

del Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico
(SRFT).

3. | Ejecucion y Supervision de Obras
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1. Programa Anual de Obras.

PASOS

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA
ACTIVIDAD

FORMATO

Secretario General
del Ayuntamiento

En la primera semana de febrero,
envia notificaciones a Inspectores
y Presidentes Auxiliares para que
acudan a la reunion para analizar
y seleccionar las acciones y obras
a ejecutarse en el afio corriente, y
en consecuencia firmen el Acta
COMPLADEMUN.

Notificaciones.

Secretario General
del Ayuntamiento

En la misma primera semana de
febrero, notifica Oficio a
Representante del Gobierno del
Estado de la reunion descrita en
el punto 1. Este Representante es
un funcionario de la Secretaria de
la Funcién Pdblica, quien fungira
como Secretario Técnico.

Oficio.

Director de Obras
Publicas

Prepara la reunién, incluyendo la
redaccion del Acta.

Acta
COPLADEMUN
en Borrador.

Director de Obras
Publicas.

Lleva a cabo la reunién con la
presencia de Cabildo,
Representante del Gobierno del
Estado, miembros del Comité, asi
como de Inspectores y
Presidentes Auxiliares. Toman
acuerdos relativos a las obras a
ejecutarse en el afio, priorizando
beneficio colectivo.

Acta
COPLADEMUN
en Borrador.

Director de Obras
Publicas.

Redacta proyecto final de Acta
COPLADEMUN vy lo pasa a firma
de Cabildo, Representante del
Gobierno del Estado, miembros
del Comité, asi como de
Inspectores y Presidentes
Auxiliares.

Acta
COPLADEMUN

COPLADEMUN

Leen Acta COPLADEMUN vy
proceden a firma.

Acta
COPLADEMUN

Director de Obras
Pubicas.

Archiva el Acta en Carpeta.

Carpeta

FIN DEL PROCEDIMIENTO.---
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DIAGRAMA DE FLUJO

SECRETARIO GENERAL DIRECTOR DE COPLADEMUN
OBRAS PUBLICAS

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

1.-En la primera semana de febrero, envia -
notificaciones a Inspectores y Presidentes 2.-En la misma primera semana de febrero, notifica
Auxillares para que acudan a fa reunién para Oficio a Representante del Goblerno de) Estado de la
analizar y seleccionar 1as acciones y obras a reunidn descrita en el punto 1. Este Representante
ejecutarse en el afto corriente, v en es un funcionario de fa Secretaria de la Funcién
consecuencia firmen el Acta COMPLADEMUN. | Publica, quien fungird como Secretario Técnico.

3.-Prepara la reunién, incluyendo 13 redaccién del Ac:aj

4.-Ueva a cabo la reunidn con la presencia de Cabildo,
Representante del Gobierno def Estade, miembros del
Comité, asi come de Inspectores y Presidentes Auxiliares.
Toman acuerdos relativas a las obras a ejecutarse en el
afo, priorizando beneficio colectivo

5.-Redacta proyecto final de Acta COPLADEMUNy lo
pasa a firma de Cabildo, Representante del Gobierno del
Estado, miembros del Comité, asi como de Inspectores [———*{6.-Leen Acta COPLADEMUN y proceden a firma. ]
y Presidentes Auxiliares.

[7.-Archiva el Acta en Carpeta.]

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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2.- Procedimiento de Ejecucién y Supervisién de Obras.

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA FORMATO
ACTIVIDAD
1. Director de Obras | Realiza la conformacién del Acta
Publicas Comité Ciudadano para |la
Ejecucion y Supervision de la
obra correspondiente.
2. Director de Obras | Conforme al Acta | Acta
o COPLADEMUN del Programa
Publicas Anual de Obras del afio en curso,
organiza el expediente de la Obra
en especifico a ejecutar,
incluyendo el Acta Constitutiva
del Comité de Obra.
3. Director de Obras | Solicita validacién técnica del Expediente de
Sk expediente a la Autoridad obra
Publicas correspondiente, segun el tipo de '
obra a ejecutar.
4., Autoridad Estatal. | Otorga validacion de la obra. La Expediente de
notifica a Direccion de Obras. obra.
5. Director de Obras | Gira Oficio a Tesorera, respecto | Oficio.
de suficiencia presupuestal y
Publicas. autorizacion de recursos.
6. Tesorera. Da contestacion al  Oficio, | Oficio
respecto la suficiencia
presupuestaria y autorizacion del
recurso, asi como especifica el
numero de Oficio en el que se
asignaréd el recurso destinado
para la obra.
; Director de Obras | Lleva a cabo Procedimiento de | Contrato de
o Adjudicacion. Obra
Publicas
8. Director de Obras | En la fecha de inicio de obra N/A
pactada en el Contrato de Obra,
Pubicas. lleva a cabo “banderazo de
inicio”, en  compafiia de
autoridades del Ayuntamiento.
9. Contratista y | Asignan a Residente de Obra y a | Bitacora de Obra
) Superintendente de Obra, Reporte
Director de Obras | respectivamente, a fin de que | ¢ toarafi
- ambos realicen diariamente la | 'orograico
Publicas Bitacora de Obra, asi como el
reporte fotografico.

PALACIO MUNICIPAL S/N, COL. CENTRO, C.P.74830
axutlapresidenciampal 18-21@hotmail.com

AXUTLA, PUEBLA.
Tel: 01 275432 5295

mpio.axutla2018@gmail.com



f/l— XUTLA
GOBIERNO MUNICIPAL 2018-2021

TNIDOS POR ©'8 MUVICIPIO EN ARMONIA Y PROCRESO

H. AYUNTAMIENTO DE AXUTLA

1.

Contratista

Conforme al calendario de
ejecucion de obra (procedimiento
de  adjudicacién), presenta
estimaciones para realizar el
cobro de los trabajos ejecutados.
Las estimaciones se agregan al
expediente.

Estimaciones

1.

Director de Obras

Publicas.

Analiza Estimaciones y gira Oficio
a Tesorera, solicitindole Orden
de Pago, especificando el monto

a pagar.

Estimaciones.
Oficio.

12.

Tesorera.

Recibe Oficio y realiza
procedimiento de pago a
Contratista.

Envia copia de factura a Director
de Obras Publicas para su
archivo.

Oficio.
Factura.

13.

Director de Obras

Publicas.

Archiva Oficios y copias de
facturas en el expediente de
Obra, sistematicamente.

Oficio.
Factura.

14.

Contratista

Presenta Escrito en el que
notifica a Director de Obras
Publicas de la terminacién de la
obra, junto con la estimacién
finiquito y fianza de vicios ocultos.

Escrito con
Estimacion
Finiquito.

Fianza de vicios
ocultos

15.

Director de Obras

Publicas.

Analiza Estimacién Finiquito y
Fianza de vicios ocultos.

Gira Oficio a Tesorera,
solicitandole Orden de Pago,
especificando el monto a pagar.

Escrito con
Estimacion
Finiquito.

Fianza de vicios
ocultos.

Oficio

16.

Tesorera.

Recibe Oficio y realiza
procedimiento de pago a
Contratista.

Envia copia de factura a Director
de Obras Publicas para su
archivo.

Oficio.
Factura.

17.

Director de Obras

Publicas

Realiza Acta de Entrega-
Recepcion de Obra y convoca al
Comité de Obra para llevar a
cabo acto de entrega.

Acta de Entrega-
Recepcion  de
Obra.

18.

Comité de Obra

Llevan a cabo inauguracién de la
Obra, firman Acta de Entrega-
Recepcion de Obra.

Se recaba reporte fotografico.

Acta de Entrega-
Recepcion  de
Obra.

Reporte
fotografico.

-- FIN DEL PROCEDIMIENTO --
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DIAGRAMA DE FLUJO

[TESORERA) COMITE DE OBRA| (AUTORIDAD ESTATAL)

[CONTRATISTA) DIRECTOR DE OBRAS Pt'llLICASI

1.- Reaiza @ conformacion dei Comité
Clusadsna o3ra 18 Ejccansn ysme—mm
uelne‘-mesomm

- Contorme: ai Acta COMADENUN 33 Programs
Anval ce Obras dei wio 20 curso, ocqmu

cloauar,
incluyeado e Acta Constitutive cel Cmu de Otya.

1
3 - Solicitz valimandn tcnics det 1 -{ l
Eﬂummumdnmmmr\m] ORare vabdacion dw (4 obra

6.- Da contestacion ol Oficio, respecto ls sificiencia)
[s.-caog Tesorer m“gmmr.-————*—‘ Prosupuestania y sulorieacoa dul recurso,
mm:uv-m:;u'mmmm — ] 3% cOm0 e3pecifica & numers de Oficio en el que
e usigrind W e distnada para b obva.

{7 teve 3 coba ProceGimicnis de Adpdwcacsn)

& -tn 13 focha de Inkip dc obra pactads cn ol
Contrato de Obra, Iieva 2 caby “banderazo e inicio”,
on corpaiia de auteridades del Avuntanienta.

4 -Asignan » Residonic a: Obra y 3
l~ummunnmhmumommmummmwlﬂw

10 Contone st caleoderio de
jecucin de obrs { 12 -Recbe OGO ¥ reaiza procedimients de
y A EsUmacones 1 s bagrnsrd
QWan;a o s Lo pan » Contracts nw.ma-uw--oml
e o3 trabeios *Mwmvnmotwvl A Puticas gara s archive.
& expegimnte.

13.-Archiva Oficios y cop:as de facturas
O &1 Lxpedionts d Ubra, SSLSBIUCAMeRL.

33, Proicrts SO of 3 Qe - = A3 CSOINICON NMQUAG 3 Fanzs -
nobiica & Directorde Oteras Pibicas| 08 ¥iI0s oCaitos.Gira Oficio 16, -Recibe OTC) ¥ Meaiizs procedimmnto 08 BICo »
o latermunacde Seta by, [ Tesarers, sololindeie fr—— Contratista. Envia copla de facturs = Director de bras
Fanto oon i estimacion finiguitc Orden de Pago, especiicanso Piblices para u archivo
¥ fonsa ds it cealtos. @l montn & pegar

- 18.-Lievan 3 ado insugaraciin de ta Ohra,
- Reslize Acts de Entrega-Recepcdn de | J fieman Acia de de Otra
Omaymrm\u al Comisd de Obea para levar ..I— 1 S& recaba reports forografica.

€abo 8ci0 de antraga.
1IN OLL PRUCEDIMIENTO.
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3.- Procedimiento de Reporte Trimestral del Sistema de Recursos
Federales Transferidos del Portal Aplicativo de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico (SRFT).

PASOS RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA FORMATO
ACTIVIDAD
1 Presidente Anualmente . , . Oficio.
. nombra/cambia/ratifica a Enlace
Municipal ante la Secretaria de Bienestar
del Estado de Puebla, quien es el
Director de Obras Publicas.
5 Secretaria de Recibe el Oficio con Oficio.
. nombramiento; envia correo
Bienestar del electronico a Enlace, anexando Corre? L
Estado de Puebla | usuario y contrasefia. electrénico.
3. Secretaria General | Recibe oficio, turna a Director de Oficio
Obras Publicas.
4. Director de Obras | Recibe Oficio y Io archiva. Oficio.
Publicas.
5. Director de Obras | Cada trimestre, en los primeros | N/A
T quince dias posteriores a su
Pblicas. finalizacion, actualiza las
obligaciones aplicables en el
portal SRFT, segun lo acontecido
en el trimestre correspondiente.
6. Director de Obras | Envia Oficio a Secretaria de | Oficio.
o Bienestar para informar la
Publicas. actualizacion del portal de SRFT.
Archiva Acuse.
FIN DEL PROCEDIMIENTO.---
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DIAGRAMA DE FLUJO

[PRESIDENTE MUNICIPAL]
(INICIO DEL PROCEDIMIENTO)

SECRETARIA DE BIENESTAR
DEL ESTADO DE PUEBLA

1.-Anualmente nombra/cambia/ratifica

2.-Recibe el Oficio ton nombramiento;

|SECRETARIA GENERAL)

DIRECTOR DE

OBRAS PUBLICAS

a Enlace ante la Secretaria de Bienestar
del Estado de Puebla, quien es el Director
de Obras Pablicas.

envia correo electrénico a Enlace,
anexando usuario y contrasefia.

L 3.-Recibe oficio, turna a Director —— % -
_'L de Obras Publicas. H Recibe Oficio y 1o archiva.|

5.-Cada trimestre, en los primeros quince
dfas posteriores 2 su finalizacion, actualiza
las obligaciones aplicables en el portal
SRFT, segln lo acontecido en el trimestre
correspondiente.

6.-Envia Oficio a Secretaria de Bienestar
para informar la actualizacién del portal
de SRFT. Archiva Acuse.

(FIN DEL PROCEDIMIENTO)
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FUNDAMENTO LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Coordinacion Fiscal.

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

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas para el Estado de
Puebla. /

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla.

Ley Organica Municipal.

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

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

Reglamento Interno del Municipio de Axutla, Puebla 2018-2021

Lineamientos del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social.
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