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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

GOBIERNO MUNICIPAL DEL AYUNTAMIENTO DE SAN MARTIN TOTOLTEPEC,
PUEBLA.
ADMINISTRACION 2024-2027

Acuerdo del Honorable Ayuntamiento de-San Martin Totoltepec, Puebla; que da a conocer el:
Manual de Procedimientos Direcciéon de Obras Publicas del Ayuntamiento de San
Martin Totoltepec, Puebla. Administracion 2024-2027.

Que el Ayuntamiento de San Martin TthIie’pec, Puebla; expide:
Manual de Procedimientos Direccion de Obras Publicas

Al tenor de los 'siguiéntes:

CONSIDERANDO(S):

l.- Que el parrafo primero de la fraccion Il del articulo 115 de la.Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, determina que los Ayuntamientos. tendran facultades para
aprobar, de acuerdo con las leyes en materia Municipal que deberan expedir las legislaturas
de los Estados, los bandos de policia y gobierno, los reglamentes, circulares y disposiciones
administrativas  de. observancia general dentro de .sus. respectivas jurisdicciones, que
organicenla administracion publica municipal, regulen las materias, procedimientos,
funciones;

Il.- Que el articulo 49 fraccion | de la Ley General de-Responsabilidades Administrativas,
sefiala que: Incurrird en. Falta ‘administrativa no grave el servidor plblico cuyos actos u
omisiones incumplan o transgredan lo contenido en las obligaciones siguientes: cumplir con
las funciones, atribuciones y. comisiones encomendadas, observando en su desempefio
disciplina y respeto, tanto a los demas Servidores Publicos como a los particulares con los
que llegare a tratar, en los términos que se establezcan en el cédigo de ética a que se refiere
el articulo 16 de esta Ley;
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I1l.- Que el articulo 102 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
refiere que Municipio libre constituye la base de la division territorial y de la organizacién
politica y administrativa del Estado; cada Municipio sera gobernado por un Ayuntamiento de
eleccion popular directa, integrado por un Presidente o Presidenta Municipal y el nimero de
regidurias y sindicaturas que la ley determine, de conformidad con el principio de paridad de
genero. Las atribuciones que esta Constitucion otorga al Gobierno Municipal se ejerceran por
el Ayuntamiento de manera exclusiva y no habra autoridad intermedia alguna, entre éste y el
Gobierno del Estado;

IV.- Que el articulo 103 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla,
refiere a que los municipies tienen personalidad juridica y patrimonio propio, y que los
Ayuntamientos manejaran conforme a la ley y administraran libremente su hacienda.

V.- Que el articulo 92 de la Ley Organica-Municipal, estipula en sus fracciones I, IV, V y VII
que son facultades'y obligaciones de los regidores el ejereer las facultades de deliberacion y
decision de los asuntos que le competen al Ayuntamiento, formar parte de las comisiones
para las que fueren designados por éste 'y dictaminar e informar sobre los asuntos que se les
encomiende; ‘Formular «al. Ayuntamiento las propuestas de -ordenamientos en asuntos
municipales, y promover todo lo que crean conveniente al buen‘servicio publico;

VI.- Que el articulo 143 de la Ley Organica Municipal, faculta a los Ayuntamientos de
conformidad con las eorrespondientes normativas a administrarlibremente la hacienda publica
municipal, debiendo dentro_de .los limites legales correspondientes, y de acuerdo con el
Presupuesto de Egresos'y el Plan de Desarrollo Municipal vigentes, atender eficazmente los
diferentes ramos de la administracion publica municipal; y

VIl.- Que el Articulo 78 fraccion IV de la Ley Organica Municipal, determina que son
atribuciones del Ayuntamiento; expedir 'y actualizar Bandos de Policia y Gobierno,
reglamentos, circulares'y disposiciones administrativas de observancia general, referentes a
su organizacion, funcionamiento, servicios publicos que deban prestar y demas asuntos de
su competencia, sujetandose a las bases normativas establecidas por la Constitucion Politica
del Estado Libre y Soberano.de Puebla, vigilando su observancia y aplicacién; con pleno
respeto a los derechos humanos que reconoce el orden juridico nacional.

En consecuencia, de las disposiciones legales aplicables antes invocadas:

Se emite el Manual de Procedimientos Direccion de Obras Publicas del Honorable
Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Puebla, Administracion 2024-2027.
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INTRODUCCION

Este Manual de Procedimientos de la Direccion de Obras Publicas tiene como propésito
fundamental establecer en forma clara..y sencilla, la informacién acerca de los
procedimientos que se realizaran por parte de la-misma, y asi otorgara los servidores
publicos y demas usuarios, una harramcenta que permlta la mejora en la comunicacion,
registro y transmision opoﬂuna de"informacion en el desemperio de las funciones
asignadas, asi como ser.una herramienta que permita inducir al personal de nuevo
ingreso en las acthades que se desarrollan en la misma,

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 actualizacron se realizara de
acuerdo a las.necesidades, a fin de que este documento se mantenga siempre util y
actualizado. ,

La referencia en este Manual de Procedimientos de la Direccién de Obras Publicas,
incluyendo los carges y-puestos, al género masculino lo es tambiénal género femenino,
cuando de su texto y oontexto no se establezca que es para ‘uno'u otro género.
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OBJETIVO

Proveer las acmones tendientes al anéhsus |dent|ﬁcac|on y seleccmn de las obras

\\\\\

en el Plan Munlcipal de De:
matena asi como . la.resy
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SAN MARTIN

MARCO JURIDICO TOTOLTEPEC

v" Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

v Ley de Coordinacién Fiscal

v' Ley de Impuesto al Valor Agregado, y su Reglamento.

v" Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

v' Ley del Impuesto sobre la-Renta, y su Reglamento.

v' Ley General de Responsabilidades Administrativas.

v Ley General de Contabilidad Gubernamental.

v Ley General de Transparenciay Acceso a1a lnformacnon Publica.

v Ley General'del Sistema Nacional Anticorrupcion.

v Ley General'de Archivos.

v Ley General de Proteccion de Datos Personales en. posesion de sujetos
obligados.

v" Lineamientos emitidos por Consejo Nacional de Armonizaeién Contable

v'Constitucion Politica del'Estado Libre y Soberano de Puebla.

v Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Mnsma para el Estado de
Puebla y su Reglamento.

v' Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla.

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

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

v Ley que crea el Consejo de Armonizacion Contable para el Estado Libre y
Soberano de Puebla.

v' Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publlca del Estado de Puebla.

v' Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Puebla

v' Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados
del Estado de Puebla.

v' Ley de Fiscalizacién Superior y Rendicion de Cuentas para el Estado de Puebla.

v" Ley Organicade la Administracion Publica Municipal del Estado de Puebla.

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

v' Ley de Ingresos del Municipio parael-ejercicio fiscal que corresponda.

v' Presupuesto de Egresos para el Municipio para el ejercicio fiscal correspondiente.

v Reglamento Interior del Ayuntamiento.

v Cébdigo de Etica.

v' Cdbdigo de Conducta.

v" Plan Municipal de Desarrollo vigente.
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PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO V.1: Programa Anual de Obras Publicas.

GENERALIDADES
Unidad Responsable: Direccion de Obras Publicas

Estricto cumplimiento de la
normatividad aplicable,
vigente en la materia, asi-
como la supervision de los
archivos de la Direccion, la"

existencia de estudios 'y

D dnch lbs b -
infraestructura™ bﬁSléa,
rehabilitacion, mejoramiento y

proyectos de Obra Publica

ejecutarse y determinar: la

viabilidad de la aphcacm de
los mismos: al - proyecto
correspondiente. . B

Estricto cumphmlento
normatividad i
vigente en la-materia,

rescate de espacios publicos, -

y. . educativos; de obras de
pavimentacion,
mantenimiento de calles,
avenidas, bulevares y vias del
Municipio, .de acuerdo a lo
dispuesto en el Plan de
Desarrollo Municipal  del
Municipio y Comités.

Proponer los programas de‘,&,-;ﬁ

infraestructura bésncamf,
rehabilitacion, mejoramiento y_ .

rescate de espacios publicos

y educativos; de obras de
pavimentacion,

mantenimiento de. calles,
avenidas, bulevares y vias de
comunicacion de acuerdo a
las necesidades de Ila

poblacion.

plaﬂeaonén de proyectos que

Planear los proyectos que se
realizaran’ conforme a las
estrategias del Plan Municipal

. de Desarrollo 2024-2027 y los
~ programas_‘que de él se

eriven, asi como fortalecer

: los ejercicios de planeacion

~materia_de Obra Publica

L} gﬁe incidan en el ambito de
'coﬁnpeténma municipal.

lizar la adecuada
se realizaran conforme a las
estrategias del Plan Municipal
de Desarrollo 2024-2027.

Tiempo de Gestion: Variable de acuerdo a la calendarizacién de los recursos
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i SAN MARTIN
DESCRIPCION TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

Recibe memorandum de la Unidad Direccion de Memorandum
Administrativa anexando: Obras Publicas

Requerimientos anuales ‘de construccion de

obra nueva, ampliaciones, reconstrucciones,

remodelacion, adaptaciones, reforzamientos,

etc. )

Copia de las peticiones ciudadanas de

ejecucion de obra )
2 Analiza y verifica que realmente exustd“”’"
necesidad de dicha peucném i
competen(:ladelaD‘
Si es vrable el requerimie
mga“

Auxiliar Oficio

Fichas técnicas
la obra agsm aproxnmado se regustra en
Excel. o-en'el formato que se utilice para tal
s datos de'la obrajzona en la que
se encuentra .y “demas informacion
relevante P
4 Recibe fichas técnicas y-determina si‘se Direccionde ~ Fichas técnicas
: autorizan-o.no: Obras Publicas,
Sise autohza continua en la actividad 5. Fow
Si no se ,aumﬂza regresa a la actividad
NUM. 2ol % j
5 Valida'y autqnza fichas técnicas e instruye Dir’ecc%hzde; Fichas técnicas
se'integre al Programa Anual de Obra Obms ?ﬁbllcas
Integra las oBra&wtonzadas al Programa P Programa Anual
Anual de Obra. — de Obra
Propone al Prmdente Municipal el
Programa Anual'de Obras Publicas.
Recibe Programa * Anual de - Obras Programa Anual
Publicas, aprueba en lo conducente y se de Obra
remite al Comité.
Se remite-al Comité -Municipal de Obras
para su aprobacion
Remite a la Tesoreria Municipal el
Programa Anual de Obras Publicas, dentro
del udltimo trimestre del afio, para su
posterior envio a la Contraloria Municipal.
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[ Direccién de Obras Publicas ] | Aucxiliar
INICIO
Recibe memorandum de la
Unidad Administrativa |
o Analiza y verifica que reaimente
exista la necesidad de dicha

peticion y que sea competencia de
la Direccion de Obras Publicas

Es viable

Elabora y valida ficha técnica con
datos de la obra, costo aproximado

Recibe fichas técnicas y
determina si se autorizan o no

el

Valida y autoriza fichas técnicas
e instruye se integre al Programa
Anual de Obra

v

Integra las obras autorizadas al
Programa Anual de Obra
v

Propone al Presidente Municipal
el Programa Anual de Obras
Publicas

Recibe Programa Anual de
Obras Publicas, aprueba en lo
conducente y se remite al Comité

Se remite al Comité Municipal de
Obras para su aprobacion

Remite a la Tesoreria Municipal el
Programa Anual de Obras
Publicas, dentro del attimo
trimestre del afio, para su
posterior envio a la Contraloria
Municipal

v

FIN
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO V.2: Integracion de proyectos para obra publica.

GENERALIDADES
Unidad Responsable: Direccién'de Obras Publicas

Al inicio.de la.obra, hasta su
ejecucion final para consulta
.. posterior.

Establecer un conjunto de
documentos de “caracter .
técnico’ y econémico que
permitan la adgcua@a e
ejecucion de una obrap
con la finalidad de raqro
la aplicaciéon de Iqs
publicos, asi como obtener el
méximo aprovechamiento ¢ con
racionalidad y traj‘ff
aplicandolos con  eficiencia,
economia y eficacia.. .«

' la Direccién.

Que los proyectos. ( Vigilar las disposiciones - Se tomaran en cuenta los
propuestos parala ge establecidas de las fuentes de /' 'indices de marginacion 'y
los recursos seran de .. financiamiento en las #w. i ezago. social evaluados por
del ' plan anual " de obra, . diferentes vertientes  dél " la Secretaria de Bienestar

municipal y-de acuerd programa de infraestructura, Federal y el Consejo Nacional

establecido en el Plan , asi como los lineamientos de- de Poblacién para el ejercicio
Desarrollo Municipal 2024--.  los fondos del ramo para el fiscal 'en funcion.

2027 del Municipio de San ejercicio fiscal en funcion.
Martin Totoltepec. : ;

Tiempo de Gestion: 45 dias naturales.
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[ Direccién de Obras Pﬁblicas—l [ Auxiliar
INICIO
Recibe memorandum de la
Unidad Administrativa
andum Analiza y verifica que realmente
- exista la necesidad de dicha
peticion y que sea competencia de
la Direccion de Obras Publicas

Babora
oficio

Elabora y valida ficha técnica con
|datos de la obra, costo aproximado)

Recibe fichas técnicas y
determina si se autorizan o no

e

Valida y autoriza fichas técnicas
e instruye se integre al Programa
Anual de Obra

Integra las obras autorizadas al
Programa Anual de Obra
v

Propone al Presidente Municipal
el Programa Anual de Obras
Publicas

Recibe Programa Anual de
Obras Publicas, aprueba en lo
conducente y se remite al Comité|

Se remite al Comité Municipal de
Obras para su aprobacion

Remite a la Tesoreria Municipal el
Programa Anual de Obras
Pdublicas, dentro del tltimo
trimestre del afio, para su
posterior envio a la Contraloria
Municipal

»

FIN
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO V.2: Integracion de proyectos para obra publica.

GENERALIDADES ‘
Unidad Responsable: Direcciéon'de Obras Publicas

Al inicio de la.obra, hasta su
ejecucion final para consulta
+.. posterior.

Establecer un conjunto de
documentos de “caracter .
técnico' y econémico que
permitan la adgcua@
ejecucion de una obra publ
con la finalidad de racionalizar
la aplicacion de los recursos

publicos, asi como ooten el

maximo aprovechamlet% on

racionalidad y ﬁa‘_j_”f” rencia,

aplicandolos con  eficiencia, Y
economia y eficacia... 4 i, e

" procedimientos de tra
la Direccion.

Vigilar las  disposiciones
propuestos paralag establecidas de las fuentes de
los recursos seran .. financiamiento en las ./
del plan anual de obra,  diferentes vertientes  dél:
municipal y-de acuerd o programa de infraestructura, ..
establecido en el Plan de asi como los lineamientos de-«

'Se tomaran en cuenta los
indices ' de marginacién y
Zago social evaluados por
la Secretaria de Bienestar
Federal y el Consejo Nacional
de Poblacion para el ejercicio

Que los proyectos:. de. obra

Desarrollo Municipal 2024- los fondos del ramo para el fiscal en funcion.
2027 del Municipio de San ejercicio fiscal en funcion.
Martin Totoltepec. : ‘

Tiempo de Gestién: 45 dias naturales.
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SAN MARTIN

TOTOLTEPEC
DESCRIPCION
1 Instruye al Auxiliar de Obras.que-inicie con los" Director de Obras
trabajos de Ievantamuento topogréafico y/o Publicas
arquitectonico para el proyecto
2 Inicia con los trabajos de levantamiento Auxiliar de Obras
3 Realiza“ el levantamiento topografico (vialidades, Auxiliar de Obras

alcantarilado y redes de agua potable) o
arquitecténico (espacios publicos) en el lugar y
genera el borrador  del plano tqpogréﬁcﬁ Fg, *
arquitecténico conespon&nte eﬂvi@ par: e
revision con el Director.

4 Recibe y revisa en gital
de levantamiento topog ‘ R, - 2

5 Realiza reunién con el Duector de Obra Publica ‘Auxiliar de Obras
y |aboratomw;vad@ para solicitar estudios de Jp

R e 4

" Ahxﬂiar, de ‘Obras

geoteema ,mec‘amca de suelo, segun

correspon L% ,
6 Realiza jo estudios. de geotecnia -0 ‘Laboratori

mecanica de suelo segun corresponda y © privado,

eniregamr oficio, anexa estudto en digital e " contratado

impreso. o -
7 Recibe’ oﬁuo y ~estudios de geotecnia o Auxiliar de Obras

mecanica de suelo y entrega estudio y borrador
del plano..de levantamiento topografico, ‘se
continua con la actividad §
8 Recibe y: mﬁzan presupuesto, generadores, y Auxiliar de QObras
calendarios, catalogo de conceptos, cédula de &
informacién ébeca y entregan de manera A 5 gl
digital al Dir ’ Pl § |
‘ utomvpresupuesto, generadores, Auxiliar de Obras
4 de conceptos, cédula de &, 4
asica y gestiona licencias y permisos
correspondientes | realizacion de las obras
10 Recibe proyectos del impacto ambiental, acta
de comité, licencia 'de construccion, copia
simple del documento  que acredite la
propiedad o posesion del-inmueble como lo
son: Escritura Publica,. Titulo de Propiedad, 'y
entrega los documentos al Supervisor de obra
11 Recibe proyectos del impacto ambiental, acta Director de Obras
de comité, dictamen técnico wvial, licencia de Publicas
construccion copia simple del documento que
acredite la propiedad o posesién del inmueble
como lo son: Escritura, Publica, Titulo de
Propiedad, e integran el expediente técnico lo
imprimen, recaban firmas y sellos
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SAN MARTIN
DIAGRAMA TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

Laboratorio Privado
Direccion de Obras Publicas Auxiliar Contratado

INICIO

Instruye al Auxiliar de Obras que

inicie con los trabajos de (e

levantamiento topografico ylo
arquitecténico para el proyecto Inicia con los trabajos de levantamiento

Realiza el levantamiento topografico
(vialidades, alcantarillado yredes de
agua potable) o arquitectonico (espacios
publicos) en el lugar y genera el borrador
del plano topografico o arquitectonico
correspondiente, envia para su revision
con el Director

Recibe yrevisa en digital el borrador del
plano de levantamiento topografico o
arquitectoénico

Realiza reunién con el Director de Obra Realiza estudio estudios de geotecnia
Publica y laboratorio privado para 0 mecanica de suelo segun
solicitar estudios de geotecnia o corresponda y entrega por oficio,

mecanica de suelo, segin corresponda anexa estudio en digital e impreso

Recibe oficio y estudios de geotecnia o
mecanica de suelo y entrega estudio y
borrador del plano de levantamiento
topogréafico, se continua con la actividad

Recibe yrealizan presupuesto,
generadores, y calendarios, catalogo de
conceptos, cédula de informacién basica
y enfregan de manera digital al Director

Recibe, revisa y autoriza presupuesto,
generadores, y calendarios, catalogo de
conceptos, cédula de informacion basica
y gestiona licencias y permisos
correspondientes para la realizacion de

las obras
Recibe proyectos del impacto Recibe proyectos del impacto ambiental,
ambiental, acta de comité, dictamen acta de comité, licencia de construccion,
técnico wvial, licencia de construccion copia simple del documento que
copia simple del documento que acredite la propiedad o posesion del
acredite la propiedad o posesion del inmueble como lo son: Escritura Publica,
inmueble Titulo de Propiedad, y entrega los
www.sanmartntotowtepec.gon.mx
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO V.3: Adjudicacion de Obra Publica o Servicios Relacionados con las
mismas por licitaciéon publica.

GENERALIDADES
Unidad Responsable: Direccion de Obras Publicas

Establecer los" lineamientos
", adecuados para' obtener la
‘“mejor propuesta que cubra
_los estandares de calidad y
/' _.economia.

Establecer un programa d
obras y servicios para asignar
presupuesto, con el \
racionalizar la aplicacién
los = recursos, obtenel
maximo su aprovechan'ﬁé
esencialmente que e,
transparencia ‘en_el
del Ayuntamiento.

' adjudicacion de la obra:’

En el proceso de flicitaciones En los  procedimientos de rE Ayuntamiento
Publicas se obsewara lo adjudicacion deberan p cionara a los
establecido en el Arﬁculg 134 establecerse los = mismos F mtetebados igual acceso a la
de la Constitucion Pcﬂftu@b de requisitos, criterios y naciéon relacionada con
los Estados condiciones para todos los . procedimientos de

atacion, con la finalidad
‘que se evite favorecer a

A través de COMPRANET, se. . = algun participante.

pondra a disposicion publica...

Mexicanos, la Ley de
Publicas y
Relacionados con las Misi
y su Reglamento, asi.com

participantes.

en las disposiciones que para..... = lainformacion que obre en las
el efecto emitan los Organos.. = bases de datos
competentes. correspondiente a

convocatorias__y..-bases de
licitacion; las actas de las
juntas de aclaraciones y de
visita al sitio de los trabajos,
acta de apertura técnica y
econdmica .y..los “fallos de
licitaciones o] sus
cancelaciones.

Tiempo de Gestion: 90 dias naturales.

O (243) 433-50+87 sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 @
www.sanmartintotoltepec.gob.mx




DESCRIPCION

SAN MARTIN

TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

1 Verifica si el expediente técnico o proyecto Director de Obras
cuenta con oficio de solicitud de recursos y el Publicas
oficio de as1gnac|6n de recursos presupuesto ;
asignado
2 Realiza el oficio de recursos y la adecuacion Auxiliar de Obras Oficio de
presupuestal invitaciéon
3 Recibe solicitud de elaboracién de las % y Auxiliar de Obras
la convocatoria \
4 Revisala convocatoria yTaq Mguchﬁn‘ sl Director de Obras
realiza los ajustes que. se r wg da Vo .
Bo., para iniciar el proceso de licitacion -
5 macién al drea encargada de Acta
€ E;n la"pagina web para que
usi las bases. se adqmeren por :
COMPMI‘ o en forma directa * : £ S
6 Acude:a las oficinas. con ‘el administrativo Auxiliar de Obras
responsable de proyectos para consultar bases '
y o consultaen COMPRANET y las adquieren M
7 Entrega el suademo de bases.y convocatoria Auxiliar de Obras
con féqm del protocolo de la licitacion, al o
“cambio del recibo y lo registra b e S
8 Coordina.la visita al sitioc de los trabajos Director e(ﬁmc ’ Acta de Fallo
levantando €l acta para recabar las firmas de P
los a&s‘tentes :
9 Coordina y eside la(s) junta(s) de Direetor dg Oblas
aclaracton%, i&yaﬂpﬁ acta, entrega copias a Bﬁblicas
participantes, y. pom-% a disposicion las actas en
oficinas de la Direc de Obras Publica
10 Preside acto de\,p’msentaclén de ofertas y Director'de Obras
apertura de propuestas técnicas y econémicas Publicas
(pasa lista de los licitantes
11 ¢ Existe al menos un Licitante? Director de Obras
Publicas
12 No: Declara desierta la licitacion, elabora acta Director de Obras
Publicas
13 Si: Revisa propuestas y.abre oferta técnica y Director de Obras
economica, (revisa que la documentacion esté Publicas

completa, revisa que la documentacion legal
cumpla con los requisitos)

@ (243) 433-50487

sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com

9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 @
www.sanmartintotoltepec.gob.mx
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

¢Alguna Propuesta Cumple Requisitos? Director de Obras
Publicas
15 No: Declara desierta la licitacion, elabora acta. Director de Obras
Publicas
16 Si: Requiere la firma de los participantes en el Director de Qbras
catalogo de conceptos o el presupuesto de obra Publicas
de su propuesta presentada y da lectura al
importe total de cada una delas propuestas
(Hace el acta correspondiente, reqﬁba enw”éﬂa
firma de los parhclpante&?y 1S).. . ™
17 Realiza . andlisis.* de “ off r%? ‘técnicas ' Director de Obras
economicas, (Lo ‘que ¢o elaborar 0 ~_"Publicas
corregir cuadros de’ \“’bvéluﬁdén y dictamen, ' 38 20
envia al mté“uunicupal de Obra Publica y
Servicios para firmas).
18 Recibe informe, da lectura al acta y firman. Auxiliar de ‘Obras
19 Reallza d'd men de fallo y fevisa cuadros de Director.de Qhﬂs Acta
. Pubhcas
20 Envia af mxihar de Obras . " Auxiliar de obras
21 Recibe dictamen de fallo y cuadro de Auxiliar de Qbms
evaluacion; " {
22 Notifica a las empresas el fallo de la fi cnacuén Director de Obras.
enheglndo‘t;oplas a los participantes. : Publicas...- ;
23 Tuma el proceso de revision al director de obras Auxiliar de Obrds;‘
24 Rewsa e}upedlente de adjudicacion Director de Obras
Publica&
25 ¢Otorga fa"llg. su 0 no? Director de C
PUbl
26 Si: Otorga, con el acta de fallo, numero de Director Obrés
contrate y partida presupuestal. Publicas.
27 Integra la_documentacion necesaria para la Auxﬂlr de Obras
elaboracion del contrato.
28 Remite al area adnﬁystrativa de proyectos, el Auxiliar de Obras
acta de fallo, dictamen, numero de contrato,
partida presupuestal que le con'esponde
29 Gira instrucciones para integrar el expediente ,Auxiliar de Obras
de lalicitacion.
30 Integra el expediente de licitacion. Aucxiliar de Obras

@ (243) 433-5087

sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com

9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 ©
www.sanmartintotoltepec.gob.mx

. Wﬁbﬁ(lﬁ e ﬂ'ﬁyg

NOAONA




SAN MARTIN
DIAGRAMA TOTOLTEPEC

Direccién de Obras Publicas Auxiliar
INICIO
Verifica si el expediente técnico o
proyecto cuenta con oficio de solicitud
de recursos y el oficio de asignacion Realiza el oficio de recursos y la
de recursos presupuesto asignado | adecuacion presupuestal
Revisa la convocatoria y las bases de
licitacion, realiza los ajustes que se !
requieran yda Vo. Bo., para iniciar el Recibe solicitud de elaboracion de las
proceso de licitacion bases yla convocatoria

Remite la informacién al area encargada de
cargar los datos en la pagina w eb para que
inicie el proceso de contratacion de la obra o

el Servicio con propuesta de bases, envia
convocatoria por COMPRANET

Acude a las oficinas con el administrativo

responsable de proyectos para consultar
bases y o consulta en COMPRANET y las

adiuieren

Entrega el cuaderno de bases y
convocatoria con fechas del protocolo de

Coordina la visita al sitio de los
trabajos levantando el acta para la licitacion, al contratista a cambio del
recabar las fimas de los asistentes recibo ylo registra como participante

Coordina y preside la(s) junta(s) de
aclaraciones, levanta acta, entrega copias
a participantes, y pone a disposicion las
actas en oficinas de la Direccion de Obras
Puablica

Preside acto de presentacion de ofertas y
apertura de propuestas técnicas y
econdémicas (pasa lista de los licitantes

| NO ]
Declaradesiertalalictacién
¢(Existe al menos un Licitante? L‘/’_‘
Revisa propuestas y abre oferta
técnica y econémica, (revisa que la )

documentacion esté completa, revisa
que la documentacioéon legal cumpla
con los requisitos)

O (243) 433-50+87 sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com

9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 @
www.sanmartintotoltepec.gob.mx
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

AABIEORA AALIRICINAT 205 A.2AST

¢Alguna Propuesta Cumple
Requisitos ?

[ NO ]

Declaradesierta lalidtacion

Requiere la firma de los participantes en el

catalogo de conceptos o el presupuesto Si
de obra de su propuesta presentada y da
lectura al importe total de cada una de las

propuestas
Realiza analisis de ofertas técnicas y Recibe informe, da lectura al acta y
econémicas firman

Realiza dictamen de fallo yrevisa
cuadros de evaluacién; revisa;
autoriza, firma y otorga visto bueno

Envia al auxiliar de Obras

Recibe di men de fallo y cuadro de

evaluacion

Turna el proceso de revision al director
de obras

Notifica a las empresas el fallo de la
licitacién, entregando copias a los
participantes

Revisa el expediente de adjudicacion |

¢ Otorga fallo si o no?

Si: Otorga, con el acta de fallo,
numero de contrato y partida
presupuestal

Integra la documentacién necesaria para
la elaboracién del contrato

Remite al area administrativa de
proyectos, el acta de fallo, dictamen,
numero de contrato, partida
presupuestal que le corresponde

Gira instrucciones para integrar el
pediente de la licitaciéon

Integra el expediente de licitacion

O (243) 433-50487 sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 ©
www.sanmartintotoltepec.gob.mx
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO V.4: Contratos de Obras o servicios relacionados con las mismas.

GENERALIDADES
Unidad Responsable: Direccion de Obras Publicas

Realizar el registro de manera Respetar “los tiempos de
oportuna de los Contratos de . uest i ejecucion . ‘plasmados en el
Obra y realizar el pago a los .~ . anficipodelaobra ct contrato de obra

Contratistas,  los anticipos gl ; " o

correspondientes a las Mnye

ejecuta el
Ayuntamiento.

La Tesoreria debera registrar | La. recepcion de los anticipos
contratos y realiza e de sera_dentro de los periodos >
anticipos. idos en el Contrato. d de Sufi c:encua

‘ 2SUp estal, Autorizacion de

dp pclén a la Licitacion
Publfah Copia de la Convocatoria
publicada Copia de |la
’ Jcatoria publicada en el
‘periédico .de mayor circulacion,
ases, Acta de Visita al Sitio de
‘.o llos Trabajos, Acta de junta de
i . Aclaraciones, Acta de Recepcion
y . Apertura ~de . Propuestas
Técnicas, Acta de Recepcion y
Apertura de Propuestas
Econémicas, Acta de Fallo
Contrato, Copia de la Fianza de
Cumplimiento, Documentacion
Legal (Acta Constitutiva, INE,
RFC, Padréon de Contratistas,
~Comprobante de  Domicilio,
Cedula Profesional del
Superintendente), Propuesta
Técnica Propuesta Econémica

Tiempo de Gestion: 90 dias naturales.

@ (243) 433-50487 sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 @
www.sanmartintotoltepec.gob.mx




SAN MARTIN

TOTOLTEPEC
DESCRIPCION
1 Remite al auxiliar, el acta de fallo, dictamen, Director de Obras
numero de contrato, partida presupuestal que le Publicas
corresponde para mtegrar la ‘licitacion al
expediente
2 Recaba datos del proceso de licitacion y Auxiliar de Obras

propuesta técnica del contratista ganador de los
siguientes documentos: -Acta de fallo,
Dictamen de Fallo, copl% Acta de,presé;ﬂb:%‘a
y apertura de. p[épbé:léne&; N3
Documernttacién “legal, tm ntr sta que‘ w8
contiene - lo./' siguiente: gﬂgnﬁeswcé e g
domicilio ﬁp(;all ra-oir y recibir todo tipo de , i
noﬂﬁcacmn% estacion de no estar en g B
alguno de 105 puestos del Articulo 55 de la F )

Ley; ﬂeclé?é%bn Fiscal 'y/o Balance General

Auditado, ‘Manifestacion del representante de
contar,_con“facultades;  Poder Notarial del

replemnte Registro * .. Federal de

Contnbwmtes Acta constitutiva de laempresa

y sus mod:ﬁcac:oaes e ldentificacion oficial del

Representante ‘Legal,” Copia. Y .gira el

documento . electronico al director para .su

revision ol o
3 Revisa 2 U aprobacion Auxiliar de Obras '
4 Gira  instrucciones al Auxiliar para la Director de Opras

elaboracion del contrato Pablicas ...
5 Realiza el .contrato de acuerdo a las AUXI|IaI' de’(bbras '

mstmodmes /del. director e imprime dos
ejemplares'y Muelve para firmas _; ;. ;

6 Cita al contratista con la documentacion Auxilia’rde Obras
requerida en el odﬁtrato —_—

7 Tramita y entrega al. dlrector las fianzas hasta Auxiliar de Obras
su aprobacioén. . : '

8 Recibe las fianzas de.cumplimiento, asi como Director de Obras
la_de anticipo, ‘en su caso, y la carta de Publicas
autenticidad de las pélizas de fianza

9 Revisa que las fianzas cumplan con los Director de Obras
requisitos juridicos establecidos en la Ley y en Publicas

el modelo de fianza entrega al contratista con la
adjudicacion. ¢ Son correctas?

10 No: Realiza correccion de las fianzas ‘ Contratista

11 Si: Preside el acto de firma de contrato con Director de Obras
revision juridica técnica, administrativa y Publicas
economica

12 Entrega contrato formalizado al contratista, Director de Obras
archiva formato firmado en el expediente Publicas

correspondiente, conjuntamente con las fianzas
correspondientes al contrato

O (243) 433-50487 sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 ©
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

DIAGRAMA

Direccion de Obras Piblicas Auxiliar Contratista

INICIO

Remite al auxiliar, el acta de fallo,
dictamen, nimero de contrato,
partida presupuestal que le ‘ Recaba datos del proceso de licitacion y
corresponde para integrar la licitacion propuesta técnica del contratista
al expediente ganador

Gira instrucciones al Auxiliar para la
elaboracion del contrato Revisa hasta su aprobacién

Realiza el contrato de acuerdo a las
instrucciones del director e imprime dos
ejemplares ylo dewelwe para firmas

v

Cita al contratista con la documentacion
requerida en el contrato

Recibe las fianzas de cumplimiento,
asicomo la de anticipo, en su caso, y
la carta de autenticidad de las pélizas Tramita y entrega al director las fianzas
de fianza hasta su aprobacion

Revisa que las fianzas cumplan con los
requisitos juridicos establecidos en la Ley
y en el modelo de fianza entrega al
contratista con la adjudicacion. ;Son
correctas?

r No: Realiza

correccion de las
St Preside el acto de firma de contrato fianzas
revision juridica técnica, administrativa y
econdmica

Entrega contrato formalizado al
contratista, archiva formato firmado
en el expediente correspondiente,
conjuntamente con las fianzas
correspondientes al contrato

@ (243) 433-5097 sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 @
www.sanmartintotoltepec.gob.mx
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO V.5: Ejecucioén de la Obra Publica.

GENERALIDADES
Unidad Responsable: Direccion de Obras Publicas

Establecer  una estricta

coordinacioén entre los
_ participantes en la ejecucion
. 'de la obra y entre las
actividades que cada uno de
ellos desarrolla.

Establecer ~ la  correcta
aplicacion de los recursos de
acuerdo con la legislacién y
reglas de operagion .
aplicables en el ejercicio fiscal.,
en funcién, a traVés We ,
mecanismos de supervi
verificacion de
condiciones establecidgmen
el contrato celebrade,caﬁ el
contratista. k

La empresa contr El supervisor de obra es el

responsable de enﬂagg responsable de revisar Ia’ 'solicitar por escrito el pago
estimaciones estimacion entregada por la;,; p b 9d la estimacion
correspondientes empresa ”’f .~ correspondiente

Tiempo de Gestién: 90 dias naturales a 1 afio.

¥

O (243) 433-50+87 sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 ©
www.sanmartintotoltepec.gob.mx




SAN MARTIN

TOTO LTE p EC
DESCRIPCION
1 Seguimiento a Obras y Acciones Contratadas Direccion de Informe
Obras_ Publicas
2 Entrega de Estimaéién Direccion de Estimacion
Obras Publicas
3 Supervision de los Trabajos Ejecumdos g . Direccién de Reporte
_— \' - Obras Publicas
4 ¢Los Trabajos Eje en N Dweocuén de
Volimenes d@ : aé%ﬂ’? > ‘:Ob@s uPﬁpllcas
7 Dwecdé"wde ‘
Obras Pﬁbllca#
sI comwnoslv N ™
6 Solicitudye Pago de Estimacién i Dlrecaéﬂ dg ¢ Solicitud
s # Obras Publicas . -
7 FactUia de'\ Estimacién Direccién de ; Factura
T Obras PU
8 Info‘rm_e daAvances Fisico- Financieros Dweccuin de L Informe
L ’, Obras Pflbh(;as
9 Dia’gnésﬁébida:bb;as y Avances Ejecutadas Dlreédiéitde Reporte
: Obr&s Pgbhcas
10 Oficio de 1‘erm‘h; ‘da Obra m,caon de Oficio de término
Obras Publicas por el Municipio
11 Acta Entrega-Recepqon Direccion de Acta Entrega
Obras Publicas
12 Fianza de Vicios‘Ocultos Direccion de Fianza

@ (243) 433-50°87

Obras Publicas

sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com

9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 @
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC
DIAGRAMA

Direccién de Obras Publicas

INICIO

Seguimiento a Obras y Acciones
Contratadas

Entrega de Estimacion

Supenvision de los Trabajos Ejecutados

éLos Trabajos
Ejecutados
Correspondenalos
Voluimenes de Obra
Estregadosen
Estimacién?

Solicitud de Pago de
Estimacion

Se Realizan Correcciones

Factura de Estimacion

Informe de Avances
Fisico- Financieros

Diagnéstico de Obras y
Avances Ejecutadas

Oficio de Termino de
Obra

Acta Entria-Recepcién

Fianza de Vicios Ocultos

O (243) 433-50+87 sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 ©
www.sanmartintotoltepec.gob.mx
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO V.6: Supervision de la Obra Publica.

GENERALIDADES
Unidad Responsable: Direccién de Obras Publicas

Establecer un estricto control
de los trabajos realizados por
el contratista, basandose en
el cronograma contenido en”
el expediente de laobra. . =

i

e realizara Establecer. las politicas vy
cion de la procedimientos de operacion
ie la que faciliten al personal
.. responsable de la integracion,

. L.seguimiento y control de los

. .

La Direccién de Obra Pt [El ‘Auxiliar_o supervisor de La ¢ién de Obra Pablica
asigna a la obra a un- . “obra es el responsable de régp;a la entrega de la obra a
supervisor o au

xiliar de Obras. .. supervisar la obra la._comunidad una ' vez
;s B periédicamente, de acuerdo al ‘concluida la misma.
calendario establecido en el X B
Expediente Técnico de la
Obra. '

Publicas.

O (243) 433-50487 sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 @
www.sanmartintotoltepec.gob.mx




SAN MARTIN

TOTOLTEPEC
DESCRIPCION
1 Asignacién de Obra a Supervisor Director de Oficio
o Obras Publicas
2 Revisién de E)\(pediente:x de “obra a Auxiliar de Oficio
Supervisar Obras Publicas
3 Visita Peri6dica a la ogca-<Asigg£aa : . “Auxiliar de Bitacora
', ey  § gs'Publicas
4 ¢Los Procesos! ‘amf tructivos ! it Direct
con lo Esﬁableﬁ;joen Expediente?
NO 'cun ;
5 Se Aplica Sﬁhcﬁbn Establecida en Contrato Oficio
T (Flanza“dg" mephmnento)
6 : r%bajos que no Cumplen con lo Contrato
en Expediente
SI CWPI.EN ' r'y
7 Vlslja Dﬁgﬂostlco Final de Obra Director de. il - Cierre de la
Obras Ptiblleas Bitacora
8 Acta de Entrega

Recepcién

@ (243) 433-50+87 sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 @
www.sanmartintotoltepec.gob.mx
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SAN MARTIN

TOTOLTEPEC
DIAGRAMA
ASIGNACION DE OBRA A
SUPERVISOR r
REVISION DE EXPEDIENTE DE OBRA
A SUPERVISAR
VISITA PERIODICA A LA OBRA
S
SE APLICA SANCION
ESTABLECIDA £ N CONTRATO
{FIANZA DE CUMPUNMIENTO)
DE- QUE NO CUMPLEN
1 CIERRE DE BITACORA J CON LO ESTABLECIDO
EN EL EXPEDIENTE
ENTREGA DEOBRAA
COMUNIDAD

@ (243) 433-50+87 sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 @
www.sanmartintotoltepec.gob.mx
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO V.7: Entrega Recepcion de Obra.

GENERALIDADES
Unidad Responsable: Direccion de Obras Publicas

Contar con un acta entrega
.. recepcion. con firma de
~conformidad de los
.| beneficiarios. de la obra
- construida.

Entregar una obra con las.
caracteristicas  establecidas
conforme al contrato de-obr:
publica. I

ontratista y el supervisor
son los encargados

egar el acta entrega
f% ?e la obra.

T H contratista es . la
responsable de entregar la
fianza de vicios ocultos.

El auxiliar de o
responsable de ¢
de término de obra
del Municipio. 1 .

Tiempo de Gestién 0 “hétutales a1 afio.

O (243) 433-5087 sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com

9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 ©
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

DESCRIPCION
1 Oficio Término deObra™ * Director de Oficio término
- Obras Publicas de obra del
Municipio
2 Oficio Extension de Derechy \ Director de Oficio de
~ . § 1 - Obras Puablicas ‘Extincién de
e % . Derechos entre
'y Ayuntamiento

con Contratista

3 Acta Entréga Recepcion. Director de | - Acta Entrega
AN o Obras Publicas’ Recepcion
4 Fianza de Vicios Ocultos * | ' Director der- Fianza
2T o 3 & Obras Publicas -, -
5 Acta[—;jryquno de Contrato Director de. Oficio de
¥ 6»*’ Término de
g Contrato

O (243) 433-5087 sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 @
www.sanmartintotoltepec.gob.mx
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024 -2027

DIAGRAMA

OFICIO DE TERMINO DE l
J OBRA POR MUNICIPIO

J

”““] e

e ——

ACTA ENTREGA ACTA ENTREGA RECEPCION DEL
RECEPCION MPIO. CON FIRMA DE LOS
l RENFEICIAMOS ORRA PIRIICA

1
) FIANZA QUE AVALA LOS
l TRABAIOS POR UN ARO

ANTE 1181 MEER NARIN

ACTA FINIQUITO DE CONTRATO |

CONTRATO ENTRE CONTRATISTA

e

@ (243) 433-50+87 sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 @
www.sanmartintotoltepec.gob.mx
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

GLOSARIO

FIANZA: Es una garantia que busca asegurar el cumplimiento de una obligacién.

BITACORA: Descripcion del proceso constructivo que se tiene de la obra, marcando los
tiempos de ejecucion.

CONTRATO: Acuerdo de volhntades deéﬁﬁado a crear una o varias obligaciones.

ANTICIPO: Representa un pago por adelantado que realiza la dependencia o entidad para
que el contratista realice-en‘el sitio de los trabajos la construecion de sus oficinas, almacenes,
bodegas e instalaciones y, en su caso, para los gastos de traslado de la maquinaria y equipo
de construccion e inicio de los trabajos.

ESTIMACIONES: son el reporte bajo el cual se informa a todos:los implicados sobre el avance
que ha tenido la obra, los materiales que se han comprado, la mano de obra que se ha
empleado y los_conceptos.de obra que se han ejecutado; todo basado en el presupuesto de
obra acordado entre las partes

VICIOS OCULTOS: Es un defecto interno de una cosa que en elmomento de su compra venta
no se conocia por el comprador por no poder distinguirse a pnmera vista.

GARANTIA: Obligacion impuesta a un contratante con el objeto de asegurar el goce pacifico
de hecho y de derecho de la cosa entregada a la otra parte:

VALIDACION:
C. Gloria Bravo Garcia C. Erick Martin Tecuautzin Refugio
Presidenta Municipal Contralor Municipal

O (243) 433-5087 sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 @
www.sanmartintotoltepec.gob.mx




SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO V.3: Adjudicaciéon de Obra Publica o Servicios Relacionados con las
mismas por licitaciéon publica.

GENERALIDADES
Unidad Responsable: Direccion de Obras Publicas

Establecer los lineamientos

'y, adecuados  para obtener la

. = mejor propuesta que cubra
“ __los estandares de calidad y
__.economia.

Establecer un programa d
obras y servicios para asignar
presupuesto, con el fin de"
racionalizar la apllcacfbn
los  recursos, obtenel

maximo su aprovechamientoy F @
esencialmente que exista una ‘ oo T T
transparencia en. el aﬁci&nar

del Ayuntamiento. ‘

En los  procedimientos de

Ayuntamiento

En el proceso de ficitaciones |
rcionara a los

Publicas se observara lo adjudicacion deberan

establecido en el Aﬁieulg 134 establecerse los  mismos ' interesados igual acceso a la
de la Constitucion Politica de requisitos, criterios y informacién relacionada con
los Estados condiciones para todos los = ;os:« procedimientos de
Mexicanos, la Ley de participantes. /... contratacién, con la finalidad
Publicas y 0s 4. de que se evite favorecer a
Relacionados con las Mls A través de COMPRANET, se . algun participante.

y su Reglamento, asi.como .. pondra a disposicién publica....

en las disposiciones que para....  la informacion que obre en las

el efecto emitan los Organos. =~  bases de datos

competentes. “.., correspondiente a

convocatorias _y.-bases de
licitacion; las actas de las
juntas de aclaraciones y de
visita al sitio de los trabajos,
acta de apertura técnica .y
econémica .y los “fallos de
licitaciones o sus
cancelaciones.

Tiempo de Gestion: 90 dias naturales.

@ (243) 433-5087 sanmart1ntotoltepec2024 2027@outlook com



DESCRIPCION
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12
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

Verifica si el expediente técnico o proyecto
cuenta con oficio de-solicitud de recursos y el
oficio de asignacion de recursos presupuesto
asignado

Realiza el oficio de recursos y la adecuacion
presupuestal

Recibe solicitud de elaborac:én de hs basgs y
la convocatoria
Revisa la convocatoria y, Tas basgs i
realiza los_ajustes mﬁwrﬁuw ! dq Vo“*
Bo., para mnqgrelprm&k de licitacion

Remite la in informacién al drea encargada de
cargar las en la pagina web para que
inicie el proces ‘,,déga%ontrataclbn de laobra o el
Servicio con' propuesta -de bases, envia
convocatoria’ por COMPRANET en.dénde se
determinausi' las bases se adquieren  por
COMPMNET o en forma directa

Acude:-a las oficinas con el administrativo
responsable de proyectos para consultar bases
y o.consulta en COMPRANET y las adquieren
Entreguel cuademo de bases.y convocatoria
con fechas del protocolo de la licitacion, al
contratist a.a wmblo del recibo y lo registra
como pd‘_tl

Coordina.da vmta al sitio de los trabajos
levantando el.acta para recabar las firmas de
los asistentes \
Coordma y vque la(s) junta(s) de
aclaraciones ’Ihyanh acta, entrega copias a
partlcupantes Y. poﬁqa disposicion las actas en
2 Di n de Obras Publica
Preside acto de presentacién de ofertas y
apertura de propuestas técnicas y econémicas
(pasa lista de los licitantes

¢ Existe al menos un Licitante?

No: Declara desierta la licitacion, elabora acta

Si: Revisa propuestas y.abre oferta técnica y
econdmica, (revisa que la documentacion esté
completa, revisa que la documentacion legal
cumpla con los requisitos)

@ (243) 433-5087

9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 @
www.sanmartintotoltepec.gob.mx

Director de Obras
Publicas

Auxiliar de Obras

Auxiliar de Obras

W | Birectorde Obras

" _.Publicas

Auxiliar de Obras
Wi

Auxiliar de Obras’

Director de Wa& ’
ub‘lCﬁ

Dlrel:for de Obtas
Eﬂblicas

Directorde Obras
Publicas

Director de Obras
Publicas
Director de Obras
Publicas
Director de Obras
Publicas

Oficio de
invitacion

Acta

Acta de Fallo

sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
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SAN MARTIN

TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

¢Alguna Propuesta Cumple Requisitos?

No: Declara desierta la licitacion, elabora acta.

Si: Requiere la fima de los participantes en el
catalogo de conceptos o el presupuesto de obra
de su propuesta presentada y da lectura al
importe total de cada una de las propuesfas
(Hace el acta correspondiente, -
firma de los partncnpante&& tre
Realiza . analisis, - dg . ofert: icas
econémicas, (Lo ‘que con ‘

corregir ¢ de ‘évdluMn y dlctamen
envia al W’Mumqpel de Obra Publica y

Servicios W para firmas).
Recibe informe, da lectura al acta y firman.

amen de fallo y'revisa cuadros de
evaluécnén’;;?" visa; autoriza, firma y otorga visto
Envia “aFalear de Obras .

Recibe “"édiclamen de fallo "y cuadro de
evaluacion;

Notifica a las empresas el fallo de la licutacvon
nhegﬁhdwﬁoplas a los participantes. .
Tuma el o de revision al director de obras

Rewsa d @édlente de adjudicacion

(,Otorga fallo si o.no?

Si: Otom, con_el acta de fallo, nimero de
contrato y partida presupuestal.

Integra la_documentacion necesaria para la
elaboracion del contrato.

Remite al area administrativa de proyectos, el
acta de fallo, dlctamen numero de contrato,
partida presupuestal quele oor‘l'esponde

Gira mstrucclones para integrar el expediente

de lalicitacion.
Integra el expediente de licitacion.

@ (243) 433-5087

www.sanmartintotoltepec.gob.mx
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' Du'ector de Obras

Director de Obras
Publicas
Director de Obras
Publicas
Director de Qbras
Publicas

;Auxlllar de Qbras
Auxiliar de &bras ,

Director de Obras.‘ .

Publi

Auxiliar de bm,,‘
Director de Obras .
Pablicas:

Dlrecto(r de

é.‘ uums ]
Auxllér de Obras

Auxiliar de Obras

Auxiliar de Obras

Auxiliar de Obras

Acta

sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 @




SAN MARTIN
DIAGRAMA TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

Direccién de Obras Publicas

Auxiliar

INICIO

Verifica si el expediente técnico o
proyecto cuenta con oficio de solicitud
de recursos y el oficio de asignacién Realiza el oficio de recursos y la
de recursos presupuesto asignado adecuacion presupuestal

Revisa la convocatoria y las bases de
licitacion, realiza los ajustes que se !
requieran yda Vo. Bo., para iniciar el Recibe solicitud de elaboracion de las
proceso de licitacion bases yla convocatoria

Remite la informacion al area encargada de
cargar los datos en la pagina w eb para que
inicie el proceso de contratacion de la obra o
el Servicio con propuesta de bases, envia
convocatoria por COMPRANET

Acude a las oficinas con el administrativo
responsable de proyectos para consultar
bases y o consulta en COMPRANET y las

adiuieren

Entrega el cuaderno de bases y
Coordina la visita al sitio de los convocatoria con fechas del protocolo de
trabajos levantando el acta para la licitacién, al contratista a cambio del
recabar las firmas de los asistentes

recibo y lo registra como participante

Coordina y preside la(s) junta(s) de
aclaraciones, levanta acta, entrega copias

a participantes, y pone a disposicion las
actas en oficinas de la Direccion de Obras
Publica

Preside acto de presentacion de ofertas y
apertura de propuestas técnicas y
econdémicas (pasa lista de los licitantes

| Nno |
Declaradesiertalalidtacién
¢Existe al menos un Licitante?

Revisa propuestas y abre oferta
técnica y econémica, (revisa que la si
documentacion esté completa, revisa
que la documentacion legal cumpla
con los requisitos)

O (243) 433-5087 sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 ©
www.sanmartintotoltepec.gob.mx
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

FARIEDAIN AALIRICIDAT 2AS A 20T

¢Alguna Propuesta Cumple
Requisitos ?

L NO |
Declaradesierta la licitacién

Requiere la firma de los participantes en el
catalogo de conceptos o el presupuesto S

de obra de su propuesta presentada y da

lectura al importe total de cada una de las

propuestas

Realiza analisis de ofertas técnicas y
economicas

Recibe informe, da lectura al acta y
firman

Realiza dictamen de fallo yrevisa
cuadros de evaluacioén; revisa;
autoriza, firma y otorga visto bueno

Envia al auxiliar de Obras

Recibe dictamen de fallo y cuadro de
ewvaluacion
Notifica a las empresas el fallo de la |
licitacién, entregando copias a los
participantes

Turna el proceso de revision al director
de obras

IRevisa el expediente de adjudicaciéon

¢Otorga fallo si o no?

Si: Otorga, con el acta de fallo,
numero de contrato y partida
presupuestal

Integra la documentacién necesaria para
la elaboracién del contrato

Remite al area administrativa de
proyectos, el acta de fallo, dictamen,
nuamero de contrato, partida
presupuestal que le corresponde

Gira instrucciones para integrar el
expediente de la licitacion

Integra el expediente de licitaciéon

O (243) 433-50+87 sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 @
www.sanmartintotoltepec.gob.mx
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO V.4: Contratos de Obras o servicios relacionados con las mismas.

GENERALIDADES
Unidad Responsable: Direccion de Obras Publicas

Realizar el registro de manera Reahzardesde%p dictamina
oportuna de los Contratos de deuqapp ’stgel
Obra y realizar el pago a los_ i
Contratistas, los  anticipos
correspondientes a las obram!que
ejecuta el Honé;able
Ayuntamiento. J

Respetar “los tiempos de
ejecucion - plasmados en el
contrato de obra

v ~ " Elcon at% beréa ir acompariado
de dentro de los periodos ‘ iente documentacion:
idosen el Contrato. . de Suficiencia
‘ Prﬂgy.mstal Autorizacion de
S Cia Presupuestal Escrito
' ién a la Licitacion
/Publica Copia de la Convocatoria
‘publicada, Copia de |la
Convocatoria publicada en el
dico .de mayor circulacion,
es, Acta de Visita al Sitio de
. Qlos§ ?rabajos Acta de junta de
' ‘Aclaraciones, Acta de Recepcion
y Apertura - de . Propuestas
Técnicas, Acta de Recepcion y
Apertura de Propuestas
Econémicas, Acta de Fallo
Contrato, Copia de la Fianza de
Cumplimiento, Documentacién
Legal (Acta Constitutiva, INE,
RFC, Padréon de Contratistas,
Comprobante de  Domicilio,
Cedula Profesional del
Superintendente), Propuesta
Técnica Propuesta Econémica

La Tesoreria det j
contratos y realizar eﬂl"ﬁm
anticipos.

Tiempo de Gestion: 90 dias naturales.

O (243) 433-5087 sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 @
www.sanmartintotoltepec.gob.mx
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DESCRIPCION

10
11

12

SAN MARTIN

TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

Remite al auxiliar, el acta de fallo, dictamen;-

nuamero de contrato, partida presupuestal que le
corresponde para integrar. la licitacion al
expediente .

Recaba datos del proceso de licitacion y
propuesta técnica del contratista ganador de los
siguientes documentos ‘Acta_de fallo, Qwa

Dictamen de Fallo, oop@,Acta de»pfesgmqéléﬂ‘,,,;;,
y apertura de. proposiciones, copia; .

Documentacién '%,. del ;r:weorlmﬁsta que
contlene log ﬂgﬁuenﬁ. § Manhslacié ‘de

- ra-oir y- recibir todo tipo de
nifestacion de no estar en
alguno de los supuestos del Aticulo 55 de la
Ley; Declaracion Fiscal ylo. Balance General
Auditado, ‘Manifestacion del representante de
contar. confacultades;  Poder Notarial del
repvesamgme Registro © . Federal de
Contrﬂxymtes Acta constltutlya de laempresa
y sus modificaciones; e ldentificacion oficial del
Representante Legal,” Copia. Y .gira el
docuwmlo electrénico al director para .su
revision =

Revisa l}asta su aprobaclén

Gira ' instrucciones al Auxiliar para la
elaboracién del contrato

Realiza el mm(ato de acuerdo a las
instrucciones” ‘del. ‘director e imprime dos
ejemplares y lodevuelve para firmas

Cita al. contrati ta con la documentacion
requerida en el.contrato

Tramita y entrega al dlrector las fianzas hasta
su aprobacion. ;

Recibe las fianzas de\cumpllmlento, asi como
la_de anticipo, ‘en su caso, y la carta de
autenticidad de las polizas de fianza

Revisa' que las fianzas cumplan con los
requisitos juridicos establecidos en la Ley y en
el modelo de fianza entrega al contratista con la
adjudicacion. ; Son correctas?

No: Realiza correccion de las fianzas

Si: Preside el acto de firma de contrato con
revision juridica técnica, administrativa y
econdmica

Entrega contrato formalizado al contratista,
archiva formato firmado en el expediente
correspondiente, conjuntamente con las fianzas
correspondientes al contrato

Director de Obras
Publicas

Auxiliar de Obras

Auxiliar de’ Obrasi \

Director de Obras.
Pubhcgs

Auxmar de @bras
Aui:ili,ar de Obras
Auxlhar de Obras

Director de Obras
Publicas

Director de Obras
Publicas

Contratista
Director de Obras
Publicas

Director de Obras
Publicas

O (243) 433-50487 sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com

9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 @
www.sanmartintotoltepec.gob.mx




SAN MARTIN

TOTOLTEPEC
DIAGRAMA
Direccion de Obras Piiblicas Auxiliar Contratista
INICIO

Remite al auxliar, el acta de fallo,
dictamen, nimero de contrato,
partida presupuestal que le ~ Recaba datos del proceso de licitacion y
corresponde para integrar la licitacion propuesta técnica del contratista
al expediente ganador

Gira instrucciones al Auxiliar para la
elaboracién del contrato Revisa hasta su aprobacion

v

Realiza el contrato de acuerdo a las
instrucciones del director e imprime dos
plares ylo dewelve para firmas

Cita al contratista con la documentacion
requerida en el contrato

Recibe las fianzas de cumplimiento,
asi como la de anticipo, en su caso, y
la carta de autenticidad de las pélizas Tramita y entrega al director las fianzas
de fianza hasta su aprobacién

Revisa que las fianzas cumplan con los
requisitos juridicos establecidos en la Ley
y en el modelo de fianza entrega al
contratista con la adjudicacion. ;Son
correctas?

l No: Realiza

correccion de las
Si: Preside el acto de firma de contrato fianzas
revision juridica técnica, administrativa y
econémica

Entrega contrato formalizado al
contratista, archiva formato firmado
en el expediente correspondiente,
conjuntamente con las fianzas
comespondientes al contrato

@ (243) 433-5097 sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 @
www.sanmartintotoltepec.gob.mx




SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO V.5: Ejecucion de la Obra Publica.

GENERALIDADES ,
Unidad Responsable: Direccion de Obras Publicas

Establecer . una estricta
coordinacion . entre los
_participantes en la ejecucion
‘'de la obra y entre las
actividades que cada uno de
llos desarrolla.

Establecer © la  correcta
aplicacion de los recursos de
acuerdo con la legislacién y
reglas de oper_w
aplicables en el ejercicio
en funcién, a través g
mecanismos de supefvgsrén y
verificacion DS
condiciones.. establecidas en ; ;
el contrato celebfadooan el * ¥
contratista. o & 4

 La.empresa es la encargada
degsbhmtar por escrito el pago
de la estimacion
correspondiente

La empresa contratada e
responsable de enﬁ’egar;,»<
estimaciones -

correspondientes

El supervisor de obra es el
responsable de revisar la
estimacion entregada por la
empresa

Tiempo de Gestién: 90 dias naturales a 1 afo.

O (243) 433-50+87 sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 ©
www.sanmartintotoltepec.gob.mx




SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

DESCRIPCION
1 Seguimiento a Obras y Acciones Contratadas Direccion de Informe
' Obras Publicas
2 Entrega de Estimacion , Direccion de Estimacion
Obras Publicas
3 Supervision de los Trabajos Ejecutados . Direccion de Reporte

Obras Pubhcas

4
5
6 Solidmdde Pago de Estimacion Solicitud
, X
7 Fa'cm'm:dé" Esﬁnlacién Factura
8 Informe de Avances Fisico- Financieros Dlrecc|Qn dq Informe
9 _ Obras Pébl’gas
9 Diaganﬁéamﬂb(as y Avances Ejecutadas Dlrecéiblpde ¢ Reporte
L\ N Obras Publicas
St .Y 7%
10 Oficio de Ter!r%o' de Obra Bup:gén de Oficio de término
- o Obras Publicas / por el Municipio
11 Acta Entrega-Recepcion . Direccion de Acta Entrega
; Obras Publicas
12 Fianza de Vicios Qcultos .. " Direccion dé Fianza
: ' Obras Publicas

O (243) 433-5087 sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 @
www.sanmartintotoltepec.gob.mx
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC
DIAGRAMA

Direccion de Obras Publicas

INICIO

Seguimiento a Obras y Acciones
Contratadas

Entrega de Estimacion

Supenvision de los Trabajos Ejecutados

éLos Trabajos
Ejecutados
Correspondenalos
Volumenes de Obra
Estregadosen
Estimaciéon?

Solicitud de Pago de
Estimacion

Se Realizan Correcciones

Factura de Estimacion

Informe de Avances
Fisico- Financieros

Diagnéstico de Obras y
Avances Ejecutadas

Oficio de Termino de
Obra

Acta Entria-Recepcién

Fianza de Vicios Ocultos

O (243) 433-5087 sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 @
www.sanmartintotoltepec.gob.mx
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

PROCEDIMIENTOS
PROCEDIMIENTO V.6: Supervision de la Obra Publica.

GENERALIDADES
Unidad Responsable: Direccién de Obras Publicas

Establecer. las politicas vy
procedimientos de operacion
que faciliten . al personal
responsable de la integracion,
~seguimiento y control de los
procedimientos para cumplir
Y *con el estricto control de la

" /supervision.

Establecer un estricto control
de los trabajos realizados por
el contratista, basandose en .
el cronograma contenido eI Ly
el expediente de la obra. .

La Direccion de Obra, Py El Auxiliar_o supervisor de
asigna a la obra a un obra es el responsable de
supervisor o auxilia Obras.- - supervisar la obra
Publicas. ; periédicamente, de acuerdo al
calendario establecido en el
Expediente Técnico de la
Obra.

@%Bimccudn de Obra Publica

Tiempo de Gestién: 15dias naturales a 1 afio.
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SAN MARTIN

TOTOLTEPEC
DESCRIPCION
1 Asignacion de Obra a Supervisor Director de Oficio
s | Obras Publicas
2 Revision de Expediente. de “obra a Auxiliar de Oficio
Supervisar Obras Publicas
3 Visita Periédica a la‘Obra-Asignada . “Auxiliar de Bitacora
e g

Obras Publicas

4
5 Se Aplld@ ncion Establecida en Contrato Oficio
‘ Q,lmphmlento)
6 Contrato
7 Cierre de la
Bitacora
8 Acta de Entrega

Recepcion

O (243) 433-5087 sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
9 H. Ayuntamiento de San Martin Totoltepec, Av. Reforma Sur #1 C.P. 74610 @
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SAN MARTIN

TSTOLTEREC
DIAGRAMA ‘
ASIGNACION DE OBRA A
SUPERVISOR l ]
REVISION DE EXPEDIENTE DE OBRA
A SUPERVISAR
|
SE APLICA SANCION
ESTABLECIDA £ N CONTRATO
(FIANZA DE CUMPUMIENTO)
VISITA DE DIAGNOSTICO FINAL R
0F OB QUE NO CUMPLEN
l CIERRE DE BITACORA J CON LO ESTABLECIDO
EN EL EXPEDIENTE
ENTREGA DEOBRAA
COMUNIDAD
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

PROCEDIMIENTOS ‘
PROCEDIMIENTO V.7: Entrega Recepcion de qbra

GENERALIDADES
Unidad Responsable: Direccién de Obras Publicas

Contar con un acta entrega
recepcion. con firma de
, conformidad de los
"" la obra

Entregar una obra con las
caracteristicas ~ establecidas _ -
conforme al contrato de obra
publica.

¥

'\M‘:

atista y el supervisor

2, son los encargados
gar_el acta entrega
de la obra.

El auxiliar de obra - El  contratista es  la
responsable degm% pﬁcno : responsable de entregar la
de término de ob "'parte fianza de vicios ocultos.
del Municipio. '

Tiempo de Gestlén‘vaocffas naturales a 1 afio.
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SAN MARTIN |
TOTOLTEPEC |

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

DESCRIPCION

1 Oficio Término de'Obra j Director de Oficio término
: Obras Publicas de obra del
Municipio

2 s ;;iDirector de . Oficio de
' Obras Publicas Extincion de
" & Derechos entre
" Ayuntamiento
e, con Contratista
3 DII‘&t&@% ' Acta Entrega
| Obras P licas’ | Recepcion
; B A e
4 Director dev Fianza
Obras Pmiﬁ1 P, v
5 | Director de.. .~ Oficio de
Obras POM. Término de
_— N Contrato

@ (243) 433-5087 sanmartintotoltepec2024-2027@outlook.com
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

DIAGRAMA

OFICIO DE TERMINO DE ]

OBRA OFICIO DE TERMINO DE
i OBRA POR MUNICIPIO
w"‘_‘_—'—‘
OFICIO EXTINCION DE l
SRR OFICIO DE EXTINCION DE
I DERECMOS ENTRE MPIO ¥
J—
ACTA ENTREGA ACTA ENTREGA RECEPCION DEL
RECEPCION MPIO. CON FIRMA DE LOS
FIANZA DE VICI0S OCULTOS L
FIANZA QUE AVALA LOS
TRABAJOS POR UN ARO
ANTE C1081 M EER NARN

ACTA FINIQUITO DE CONTRATO |

OFICIO DE TERMINO DE
CONTRATO ENTRE CONTRATISTA

-
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SAN MARTIN
TOTOLTEPEC

GOBIERNO MUNICIPAL 2024-2027

GLOSARIO

FIANZA: Es una garantia que busca asegurar el cumplimiento de una obligacién.

BITACORA: Descripcion del proceso constructivo que se tiene de la obra, marcando los
tiempos de ejecucion.

CONTRATO: Acuerdo de y_gluqta;désl désﬁnédo a.crear una o varias obligaciones.

ANTICIPO: Representa un-pago por adelantado que realiza la dependencia o entidad para
que el contratista realice-en el sitio de los trabajos la construecion de sus oficinas, almacenes,
bodegas e instalaciones y, en su caso, para los gastos de traslado de la maquinaria y equipo
de construccion e inicio de los trabajos.

ESTIMACIONES: son el reporte bajo el cual se informa a todos:los.implicados sobre el avance
que ha tenido la obra, los materiales que se han comprado, la:mano de obra que se ha
empleado y los conceptos.de obra que se han ejecutado; todo basado en el presupuesto de
obra acordado entre las partes

VICIOS OCULTOS Es un defecto interno de una cosa que en el momento de su compra venta
no se conocia por.el comprador por no poder distinguirse a primera vista.

GARANTIA: Obllgacmn impuesta a un contratante con €l objeto de asegurar el goce pacifico
de hecho y de derecho de la cosa entregada a la otra parte.

VALIDACION:
GOBIERNO DE |
SAN MARTIN
TOTOLTEPEC, PUE. SAN MART]
N

passnr;eowzc‘nfzrgt#UPAL TOTOLTEPEC, PUE,

- ‘ CONTRALORIA MUNICIPAL

 C. Gloria Bravo Garcia C. Erick Martin Tecuautzin ﬁefuglo
Presidenta Municipal Contralor Municipal
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