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I. INTRODUCCION

La encomienda de la Direccion de Obras Publicas descansa en los trabajos que realiza
la Administraciéon Puablica Municipg“l_ pciréticu%nga 0 ‘)Of medio de terceros, con recursos
propios o de manera coﬁg_j;gn@‘ec‘ﬁ'l‘gtras instituciones pﬁ'bli&ég 7

Dichos trabajos con\Siéten en construir, crear, modificar-q_consehf(a'r—ﬁigznes inmuebles que
se utilicen para la pr’éstaqién deun 'servicib p{j'blico' m:{jnicipal_que fomente el desarrollo
socioeconomico del Mun‘icip’i_o,.-\\ A J ' '

l.a Obra Publica Municipal tiene Co_mo‘ que_giyo la satisfaccion de necesidades colectivas
dentro de su ambito jurisdiccional, cregndo Ias‘ estrliétg[as necesarias para la introduccion
o prestacion de los servicios pﬂblicdé ed?resbo_nd iente a la Administracion Municipal.
Estas responsabilidades marcan la urgencia de establecer acciones dentro de la
Administracion Publica Municipal que contribuyan a Eficientar y modernizar los servicios
de la Direcciébn General de Obras Publicas para proporcionar un mejor servicio a la
poblacién y a nuestros visitantes.

En este sentido, entre los propdsitos de eficiencia, destacan la capacitacion vy
profesionalizacién permanente de los servidores publicos, asi como la utilizacion de
herramientas administrativas que les permitan desarrollar sus funciones.

La estrategia para atender esta problematica se basa en contar con una Direccién de
Obras Publi;é;s(bl}ggr;ilaiﬁ éug unhevze Ia1t*30;:l4\'>|!i'lé:~:. :gdordi:ﬁéaéis, con 0{r§§ d\ependencias
estatales y federales, asi como con la iniciativa privada, asociaciones civiles y poblacion
en general.

La razdon de ser de una Direccién General Municipal se basa esencialmente en sus
funciones y procedimientos, las cuales deben ser de pleno conocimiento de quien le
corresponde desempefiarlas, en caso contrario se corre el riesgo de funcionar

indebidamente por no conocer las responsabilidades, y los resultados que debera

alcanzar. BTS 1T
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Los Manuales de Procedimientos como herramientas administrativas pretenden ser una
guia que despejen incognitas a fin de que en cada Dependencia exista un documento
que describa paso por paso el proceso y asuma las responsabilidades de cada una de
las actividades que realiza este 35S RISC A 7/ a

Dependencia. A -=‘...\ 1! /;,.r

La elaboracién de‘é%?e Manual de Procedimientos se enrlquece coﬁ la informacién que
los colaboradores aportaron a traves de una encuesta sobre las actividades y como se
desarrollan en sus puestos b:ensean conthas penédlcas y/o eventuales, asi como las
funciones generales que le corresponden a'su nlvel de responsabilidad, basadas en las
funciones sefaladas dentro del marca Iegal o W

Este Manual de Procedimientos suste_nta el propésito y esfuerzo de la actual
administracion municipal de hacer mejor nuestro trabajo con la dinamica y compromiso
de adecuarlo siempre a las nuevas necesidades.

XOCHIHUEHUETI.AN, GRO.
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Il. OBJETIVO GENERAL.

Realizar un eficiente disefio y supervision del proceso de ejecucion de la obra publica,
asegurando el cumplimiento de especificaciones técnicas, tiempos y costos con base en
los programas autorizados y la normatlwdad 8pl|cable

Establecer los Ilneamlentoibmecegarlks para el ad%cufado desarrollo en la ejecucion,
control, segwmlentq y evaluacion del recursos del Ramo 26’ fHabttat y Programa de
Rescate de Espac:SE Publicos, Ramo 23 (FAIP y FORTALECE aslgcomo del Ramo 33,
estableciendo métodos, cntggos y p_olltlgas___.a segu;_r,- con el propodsito de que su
administracion y operacion sean eféctiv'as obféniendo la debida correlaciéon entre las
aptitudes y actitudes de cada uno' dé los mtegrantes de esta dependencia, a fin de
asignarlo al lugar de trabajo idéneo para perfecc&onar su desempeno que redundara en
optimizar las operaciones de esta Coordinacion.

Coordinar el proceso de adjudicaciéon y contratacion de obras publicas (Adjudicacion
Directa, Invitacion Restringida y Licitacion Pablica), con cabal apego a la normatividad
aplicable y evaluar el avance fisico-financiero de las obras publicas, asi como de los
proyectos de la Direccién de Supervision de Obras Publicas en su conjunto e integrar los
diferentes informes sobre el estado que guardan

En relacidn al proceso de analisis de costo es un factor importante en el proceso de la
construccion de cualquier inmueble o instalacion. La elaboracion de un presupuesto
correcto qué'¢antenigallas pievisiongs Repdsarias’ garantizalal ejecucion satisfactoria de
una obra, ya que la falla en el recurso econémico provoca inévitablemente retrasos y
pérdidas en muchas ocasiones irreparables por lo consiguiente la informacién oportuna
y veraz resulta ser la herramienta valiosa que un constructor o inversionista puede contar
como parte de sus instrumentos de trabajo. Como lo son los precios unitarios de
conceptos de diversas especialidades en Agua y Saneamiento, Educacion, Otros
Proyectos, Salud, Urbanizacién y Vivienda. T /’.? . }:
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Ill. MISION Y VISION

MISION

Ser un Departamento que otorga mantenimiento y construccion de obras publicas que
satisfagan los requerimientos de las necesidades de la ciudadania a través de Recursos
Federales para ejecutar obras deJ R@rﬁ&Zﬂ (Haﬁltaty I%escate de Espacios Publicos; asi
como del Ramo 33, Ram}S (FAIP y FORTALECE), que beﬁsﬁman directamente a los
sectores de poblaé‘iz‘ﬁ que se encuentren en condrc;ones de reZaéo social y pobreza
extrema ademas de la construcmon rehabuhtacnon y equipamiento de la Infraestructura
Educativa, Agua y Saneamlento Otros Proyectos Salud, Urbanizacién y Vivienda del
Municipio. 2

VISION

Ser una Direcciéon de Obras Publicas, eficaz y eficiente, que garantice la capacidad de
respuesta a las demandas de recursos que se le destinan para el logro de sus
atribuciones dentro de la localidad que la regula, con el propésito de mostrar el cambio.

Cumplir eficaz y eficientemente con la ejecucion de las obras que se realicen con recursos
del Ramo 20 (Habitat y Rescate de Espacios Publicos); Ramo 23 (FAIP y FORTALECE),
asi como del Ramo 33 y que supervise de manera constante los procesos de
construccion, rehabilitacion y equipamiento de la Infraestructura Educativa, Agua y

Saneam:ento. (ztrgi Pr,oyaeft?s! Saitgd &Jr?inzgc&cbn% GRO.

.‘*\ ~

Vivienda del Municipio dentro del marco juridico (legal) que Ia reg ula, con el proposﬁo de

entregar a la ciudadania obras de calidad concluidas en tiempo y forma.

T I
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IV. MAR(EO TEORICO

La estructura teérica exiewé que serwré como plano dé rq‘fg&encna esta orientada de
acuerdo a las varlabjes de mvestlgamon para determinar un susteﬁxé de procedimientos
de ejecucién de obra publica.. Bl > o3

La Metodologia sobre la Planeamén, Programaclon y control de obra es evidente que
debe tomarse en cuenta al definir eJ prgceao Admlmstratlvo y Constructivo de la obra.
La forma tradicional de llevar la adfrjnjni_é_t__‘;acién de las obras tiene que ser considerada,
asi como las politicas y tendencias de la sihapién actual de la obra publica en el Estado
y Municipios. El marco legal y normativo se fundamenta en lo dispuesto por la Ley de
Obras Publicas y sus servicios del estado de Guerrero nimero 266.

AN, GRO.
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CAPITULO 1
GENERALIDADES

1.1. SITUACION ACTUAL DEL MUN?{%O QE-'XOQHIHUEHUETLAN, GUERRERO.
= s WA

1.1.1. ASPECTOS FISICO-GEOGRAFICOS gkl ¥

El municipio de Xochihuehuetlan, Guerrero, se caracteriza por su relieve
montafioso, con altitudes que varian entre los 1040 y los 2000 metros sobre el
nivel del mar. Predomina la selva baja caducifolia, aunque también hay
presencia de pastizales y zonas dedicadas a la agricultura. Su hidrografia
destaca por el rio Tecoloyan, afluente del rio Tlapaneco, y algunos arroyos
temporales.

Relieve y fisiografia:

« Montafioso: El municipio se encuentra en una zona montariosa, con altitudes
que van desde los 1040 metros en la cabecera municipal hasta los 2000 metros
en algunas zonas elevadas.

« Selva Baja Caducifolia: La vegetacion predominante es la selva baja
caducifolia, que se extiende por gran parte del territorio, especialmente en los
extremos norte, noroeste y parte del sur y sureste.

« Pastizales: Se encuentran pastizales en una pequefia porcion de la zona
oriente.

« Agricultura: La agricultura se practica principalmente en la zona centro del
municipio.
Hidrografia:
« Rio Tecoloyan:

El principal rio que atraviesa el municipio es el rio Tecoloyan, que es un
afluente del rio Tlapaneco.

o Arroyos:
También hay arroyos o barrancas de poca importancia con escurrimientos \o'
temporales. o L_'R, F &/
Ubicacion geografica: =

BTS R
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» Se localiza al noreste del estado de Guerrero, formando parte de la regién de La
Montafia.

o Colinda al norte con el estado de Puebla y con el municipio de Huamuxtitlan, al
sur con Huamuxtitlan, al oeste con Huamuxtitlan y al este con los estados de
Puebla y Oaxaca.

« La cabecera municipal se ubica a 237 km de la capital del estado, Chilpancingo.
Clima:

“ Y L ST B | -
(> ) S W A

¢ Predomina el clima seco con lluvias en verano.
HISTORIA

El Municipio de Xochihuehuetlan, ubicado en la regién de La Montafa de
Guerrero, tiene una historia rica que se remonta a tiempos prehispanicos. Su
nombre, de origen nahuatl, significa "Lugar de la flor vieja" o "Junto a los
ancianos con flores". El municipio fue escenario de importantes eventos
durante la Revolucion Mexicana, especialmente en 1911, cuando fue tomado
por las fuerzas zapatistas.

Origenes y Nombres:

« El nombre Xochihuehuetlan tiene raices nahuatl, combinando "xochitl" (flor),
"huehue" (viejo), y "tlan" (lugar).

« En la antigliedad, se decia que hombres adornados con flores llegaban a la zona
para participar en festividades.

+ Se menciona la existencia de una tribu llamada Tlalocan que luché contra los
pobladores de Tepalcatlan, quienes finalmente se establecieron en Tetitlan.

o Tetitlan, cuyo significado es "lugar de la piedra", es un lugar con ruinas de un
pueblo y una iglesia, y también se asocia con una leyenda sobre una piedra
encantada que se comia a los nifios.

Epoca Colonial y Siglo XIX:

» La region, incluyendo Xochihuehuetlan, formé parte de la Capitania General del
Sur creada por lturbide en 1821.

« Posteriormente, pertenecié al estado de Puebla como parte del distrito de Tlapa. ©

« En 1837, se menciona a Xochihuehuetlan como municipalidad del partido de \(d
Tlapa, en Puebla.
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» En 1856, fue reconocida legalmente como cabecera del municipio de
Xochihuehuetlan.

Revolucion Mexicana:

« Xochihuehuetian fue un punto importante durante la Revolucién, con combates
entre fuerzas zapatistas y federales.

« EIl 10 de septiembre de 1911, Emiliano y Eufemio Zapata, junto con Juan Andreu
Almazan, tomaron la poblacion.

™ R 4L F oW
— » o B

Siglo XX y XXI:

™~ - " P
>

N : : e 3
« El municipio cuenta con una feria comercial en honor a San Diego de
Alcala, patron del municipio, que se celebra del 7 al 16 de noviembre desde
1868.

+ La feria incluye musica de viento, danzas de "chinos" y fuegos artificiales.
o Se celebra también la Semana Santa con procesiones religiosas.

» Xochihuehuetlan es conocido por su gastronomia, que incluye platillos como
mole, torta de queso con camarén, tamales, atole y pozole.

Artesanias

En Xochihuehuetlan, Guerrero, se elaboran artesanias principalmente de palma tefida,
incluyendo petates, tanates y abanicos. También se producen figuras de madera y
guajes, asi como cesteria de palma. Ademas, se pueden encontrar piezas de alfareria,
como ollas, cantaros y tinajas, y en menor medida, joyeria de oro y plata.
Artesanias de palma:
Petates: Hechos con palma tefida, son utilizados como camas y para otros usos en la
vida cotidiana.
Tanates: Bolsas de palma para guardar alimentos como tortillas, frutas, aztcar o sal.
Abanicos: Utilizados para avivar el fuego en las cocinas tradicionales.
Artesanias de otros materiales:
Figuras de madera y guaje: Pequefias esculturas que reflejan la creatividad de los
artesanos.
Alfareria: Ollas, cantaros y tinajas, elaboradas con barro y decoradas con técnicas
tradicionales.
Joyeria: Piezas de oro y plata, aunque menos comunes que otras artesanias.
Importancia de las artesanias: T ?

- K- F
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La elaboracién de artesanias en Xochihuehuetlan es una tradicion arraigada, transmitida
de generacion en generacion. Los artesanos locales se esfuerzan por mantener vivas
estas técnicas y oficios, aunque enfrentan el desafio de la falta de interés por parte de
las nuevas generaciones. La venta de estas artesanias contribuye a la economia local y
permite la difusion de la cultura de la region.

CAPITULO 2
“E KA{ B« dr “{ ? o

MARCO JURIDICOYNORMAS DE OPERACION.  * /- 1,
' i i P

El marco legal, asfhcomo laspoliticas y lineamientos de operacién vigentes para la
elaboracioén del presente Manual de Procedimientos tienen como referencia las
disposiciones oficiales y nermatlvas en materla de Planeacmn programacion,
adjudicacion, organizacion y control mterno de las accnones especificas que requiere el

proceso de obra publica.

2.1. MARCO JURIDICO.

A%

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano del Estado de Guerrero.

vV ¥

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
Ley de Obras Publicas y sus Servicios del Estado de Guerrero Numero 266
Ley de Obras Publicas del Estado de Guerrero Numero 170

v V V¥

Ley de Vivienda para el Estado y Municipios
Ley Fadéral e Trabajod L LT T VT T.AN, GRO.

Reglamento de la Ley de Obras Pubhcas y Ser\ncnos Relacionados con las

A4

v

Mismas.
> Reglamento de Construccién para los Municipios del Estado de Guerrero.
» Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Guerrero.

2.2. POLITICAS Y LINEAMIENTOS GENERALES

1. La Direccion de Obras Publicas es una entidad ejecutora de obras previamente

aprobadas por otras dependencias municipales que manejan y gestionan los recursos. V2
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2. Todos los oficios que se envian a las dependencias de gobierno, empresas,
organismos y ciudadania, deberan ser firmados por el Director general o en su caso,
firmados por el director del area que corresponda, marcando copia al director general,
para su conocimiento.

3. La Direccion General de Obra Publicas observara las reglas de operacion del recurso
con el que se ejecutara la obra, independientemente de si se trata de recursos
municipales, estatales o fedgr&l%sv_L§é%_3p§gé‘réfa lo dispuesto en lo que establece cada
Recurso a fin de que tod'aa%s obras que se realicen se ée;'lbuéﬁyeq dentro del marco de
la Ley. “:\ FE T, B > i %

4. Cualquier escrito que 'ingresé'en,-:ia direccion general de ‘Obra Publica, que requiera
respuesta, debera ser respondido por_esqtffo en un plazo maximo de una semana; al ser
entregado, debera solicitar q'ué se é&lo’giﬂe;ﬁbmbre Completo, fecha, hora y firma de la
persona que recibe dicho documentd}’- e W

5. La ejecucién de las obras pﬂblicas'r'nuhicipa'les deberan cumplir con la normatividad
vigente, siendo licitadas en el periodo entre los meses de abril a junio, empezar los
trabajos en el mes de julio para cumplir con el plazo maximo de ejecucion en el mes de
diciembre.

6. La Direccién General de obras publicas debera administrar de manera eficiente los
recursos asignados para lograr la 6ptima realizacién de los trabajos.

2.2.1. LINEAMIENTOS DEL RAMO 33: FISM.

XOCHIHUEHUETILA N, GRO.
Los lineamientos respectivos y su anexo de apertura programatica vigente son
considerados para el proceso de planeacion de obra publica con recursos federales. De
acuerdo con los Articulos 32 y 35 de la misma Ley de Coordinacion Fiscal.

Articulo 32.- El Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social se determinara
anualmente en el Presupuesto de Egresos de la Federacion con recursos federales por
un monto equivalente, sélo para efectos de referencia, al 2.5294% de la recaudacion
federal participable a que se refiere el articulo 20. de esta Ley, seglin estimacion que de
la misma se realice en el propio presupuesto, con base en lo que al efecto establezca la
T-R-F Brs "
_ = ————
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Ley de Ingresos de la Federacion para ese ejercicio. Del total de la recaudacion federal
participable el 0.3066% correspondera al Fondo para la Infraestructura Social de las
Entidades y el 2.2228% al Fondo para la Infraestructura Social Municipal y de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal. Este fondo se enterarda mensualmente
en los primeros diez meses del afio por partes iguales a las entidades por conducto de la
Federacién y, a los municipios y demarcaciones territoriales a través de las entidades, de
manera &gil y directa, sin méa li_)ml;acﬁ&n%é b feéfcnyci?n?s! incluyendo las de caracter
administrativo, que Ias«e{;kré‘spoﬁdientes a los fines que sée‘;s‘tgbl?cen en el articulo 33
de esta Ley. \:\‘ 4 T o 2 “§

Articulo 35.- Las entidades':"d.i§tribuirén \‘en‘t-i"‘e los municipios y las demarcaciones
territoriales los recursos del andofpgr; la Infraestructura Social Municipal y de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal, con.tuna férmula igual a la sefialada en
el articulo anterior, que enfatice el cairécter redistributivo de estas aportaciones hacia
aquellos municipios y demarcaciones territoriales con mayor magnitud y profundidad de
pobreza extrema. Para ello, utilizaran la informacién de pobreza extrema mas reciente a
nivel municipal y de las demarcaciones territoriales, a que se refiere el articulo anterior,
publicada por el Consejo Nacional de Evaluacion de la Politica de Desarrollo Social.
Con objeto de apoyar a las entidades en la aplicacién de sus formulas, la Secretaria de
Desarrollo Social publicara en el Diario Oficial de la Federacién, a mas tardar en los
primeros diez dias del ejercicio fiscal de que se trate, las variables y fuentes de
iomacien Jopogpiep § S TSP (8 25 fep R TR Certerls por cads
entidad. '

Las entidades, con base en lo previsto en los parrafos anteriores y previo convenio con
la Secretaria de Desarrollo Social, calcularan las distribuciones del Fondo para la
Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal
correspondientes a sus municipios y demarcaciones territoriales, debiendo publicarlas en
sus respectivos 6rganos oficiales de difusion, a mas tardar el 31 de enero del ejercicio
fiscal aplicable, asi como la formula y su respectiva metodologia, justificando cada

elemento. T, R J
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A mas tardar el 25 de enero del ejercicio fiscal de que se trate, los convenios referidos en
el parrafo anterior deberan remitirse a la Secretaria de Desarrollo Social, a través de sus
Delegaciones

Estatales o instancia equivalente en el Distrito Federal, una vez que hayan sido suscritos
por éstas y por el gobierno de la entidad correspondiente, con el fin de que dicha
Secretaria publique las distribuciones convenidas en su pagina oficial de Internet a mas
tardar el 31 de enero de dicho e;§rqc1t§3¥is‘cal I @ yars

En caso de que asi lo requ\éran las entidades, la Secretgrla de pesarrollo Social podra
coadyuvar en el E‘aléulo de la dlstrlbumon del Fondo para la Infraestructura Social
Municipal y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal correspondientes a
SUS municipios y demarcacmnes terrltonales ’

Las entidades deberan entregar a sus respectlvos municipios y demarcaciones
territoriales, los recursos que les cor,responden conforme al calendario de enteros en que
la Federacion lo haga a las entidades',‘ en ‘Ios__términos del ultimo parrafo del articulo 32
de la presente Ley. Dicho calendario debera comunicarse a los gobiernos municipales y
de las demarcaciones territoriales por parte de los gobiernos de las entidades y publicarse
por estos Ultimos a mas tardar el dia 31 de enero de cada ejercicio fiscal, en su respectivo

6rgano de difusion oficial.

CAPITULO 3

ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y FUNCIONAL
XOCHIHUEHUETLAN, GRO.

3.1. DIAGNOSTICO DE LA ORGANIZACION

3.1.1. ALCANCE Y OBJETIVOS

El alcance del diagnostico de la Organizacion y funcionamiento de la administracion del
Municipio de Xochihuehuetlan se circunscribe a las Dependencias siguientes: Secretaria
del Ayuntamiento y Direccion Obras Pulblicas, mismas que aportaron informacién general
y especifica sobre las tendencias organizativas de su administracion, que es la base del

analisis que se expone y permite identificar los elementos indicativos para el

mejoramiento de la gestion administrativa de las areas. X

Br=
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En igual sentido, las tendencias identificadas en la organizacién sirven para reconocer
las medidas pertinentes para orientar el perfil de la profesionalizacién de sus funciones
identificando areas de oportunidad para el mejoramiento de sus perfiles.

OBJETIVOS

¢ Identificar las fortalezas y debilidades de la organizacién, de acuerdo a las
responsabilidades y funciones que Ieitgeg la @Eeccuén de Obras Publicas.

» Senalar las areas de pggﬁur\ﬂdad para la mejora organlzat;vé J)?terna de la DOP.

e Identificar los elehientos para el mejoramlento del perfil profesmnai de los funcionarios
municipales, a partir del reconocimiento de la prob!emétlca de los puestos directivos y de

<

coordinacion.

METODOLOGIA Lo SRR

El presente diagnostico se elaboro Ebn_s,ider'éndo una serie de entrevistas al Director y
Coordinadores de la DOP. El diagnéstico tiene la modalidad de un "Andlisis de fortalezas
y oportunidades" de la DOP y tiene la caracteristica de una valoracion situacional y de

las tendencias que aporté con relacion a la Administracion Municipal en su conjunto.
El anélisis que se expone comprende tres dimensiones:

« Valoracion de las tendencias generales de la administracién municipal.
e Perfil de la DOP.

. Valoraciér;/\&;{ré‘aﬁér{rﬁge;\tljs[c'}e"!pif‘o‘;‘ésigl}laiiz"aé:%gﬁ &lﬁie p};\és\fbs dlreciavds}

El analisis de las dimensiones sefaladas comprende aspectos de caracter
organizacional, que se refiere a la valoracion de la consistencia estructural, la
coordinacion y comunicacion entre titulares de la DOP, y la consistencia del perfil de las
funciones que tiene encomendadas, entre otros, y aspectos de caracter administrativo,
relacionados con el grado de desarrollo, operatividad y consistencia de los sistemas y

procedimientos utilizados. TR

B7S
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Las propuestas para el mejoramiento del perfil de profesionalizacion de los directivos
tienden a reforzar los conocimientos requeridos para desempefiar funciones estratégicas
de la administracién publica y las habilidades de caracter gerencial o ejecutivo que les

facilite el ejercicio de puestos de mando y coordinacion.

3.2. ORGANIZACION DE LA DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS DOP.

3.21. RESPONSABLES ) &\WL,‘_;‘ 123 .S

<=,

(" A
AN e ‘/ b | 7

Las unidades adm??'rlé’tratwas ylo puestos de control que deﬂnen el S‘istema
organizacional y operacional al interior dela Dwgcc;o_n de Obras Publicas esta
conformado por: ' ’7\&‘« ; h &5 |

Regiduria de Obras Publicas y Dlrecmqn de Obras Pubhcas

3.2.2. UNIDADES Y PUESTOS

REGIDOR DE OBRAS PUBLICAS

C. Emiliano Garcia Gonzalez

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

Arq. Fernando Gonzalez Toribio

XOCHIHUEHUETLAN, GRO.
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3.2.3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

C. Juan Rivera Fructuoso

Presidente (a) Municipal

XOCHIHUEHUETLAN, GRO.
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3.3. OPERACION Y FUNCIONES DE LA DOP.

Para conocer la forma de operacién de la DOP se realizé un estudio de investigacion de
cada una de las unidades administrativas y/o puestos partiendo de la estructura
organizacional autorizada por el C. Presidente Municipal:

9 ' :
- QD RIS ATy,
3.3.1. DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS - o
2Nl 5

OBJETIVO
Formular y conducir las pollﬁcas generales de desarrollo urbano, obras publicas,

L

asentamientos humanos y vivienda. deniro de la jUI‘lSdICCIOﬂ territorial del municipio.
Realizar en forma eficiente los estudtos presupuestes y disefio de los proyectos de las
obras a cargo del Ayuntamiento provenlentes de recursos federales, estatales y propios.
Supervisar los recursos financieros y materiales para ejecutar los programas de obras.

PUESTO:
Director de Obras publicas

REPORTA A: Presidente Municipal

RELACIONES £5 E9PRTMMT- HUE TL.AN, GRO.

INTERNA:

Direccion Obras Publicas, Direccion de Servicios Publicos, Secretaria del Ayuntamiento,

Tesoreria Municipal, Oficialia Mayor, Direccion de Desarrollo Urbano, Comite de
COPLADEMUN vy con todas las direcciones del H. Ayuntamiento




FUNCIONES

»
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Planear, dirigir y supervisar la inversion de obra en el territorio Municipal de
acuerdo a las caracteristicas, modalidad de ejecucién, presupuesto y materiales
que convengan, de acuerdo a los lineamientos de orden Municipal, Estatal y
Federal.

Ejecutar las obras planeadas, programadas y autorizadas para el ejercicio fiscal.
Presentar ante el PregigeggMﬁﬁj&ibaﬁds hrqg r§mfs_ de trabajo operativo que se
vayan a implemenlé?bn los tiempos y periodos aué -se" 9s‘(tablezcan.

Autorizar p!é\:)\és y progr‘an_]as"_d_e accion asi. cdino"lqs proféét’os de presupuesto
de la direccion. S _, |

Coordinar la ejecucién’{éle_ja obra Qﬁbli_&a, estableciendo las bases a que habran
de sujetarse los conci]fség y a;uttj'rfzar”rl"os contratos respectivos.

Proporcionar informacion para‘fel\ inforhe an'uail?‘del presidente municipal sobre las
acciones realizadas por la dependencia a su cargo.

Participar en los recorridos para supervision e inauguracion de obras.

Programar obras conforme a las necesidades de la ciudadania.

Revision y autorizacién de presupuestos.

Integrar y mantener actualizados los indices estadisticos, tasas, indicadores,
parametros, diagnéstico y demas variables del area.

Generar un reporte de actividades semanal y remitifo a la Unidad de
Comunicacién Social para difundir las acciones realizadas.

oo S T P e L PR T RO
Informar diariamente los avances de obras de los diferentes contratos celebrados.
Informar a las diferentes dependencias los cambios o ajustes en agenda del
Director de Obras Publicas.

Apoyar en las distintas actividades con los comités de obras.

Enviar comunicacion social las convocatorias autorizadas con recurso de Ramo
33 y Municipal.

Dar seguimiento a la publicacién de la convocatoria.

Realizar las bases de licitacién y armar los paquetes por obra. '

» Recibir solicitudes de inscripcion de las empresas licitantes. B 1>

T R F
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» Entregar expediente Unico de licitacion a la Direccion de Obras Puablicas.

» Realizar los oficios de invitaciéon a licitantes por el procedimiento de invitacién
restringida.

» Apoyar en las aperturas de licitaciones y detectar anomalias de las propuestas

conforme la

Ley de Obras Publicas.

Elaborar las cedula de apgobgc’td’n de obfas, | y 2

Elaborar y rewsar»los ‘contratos de obra de publlco < ;}

Hablar tele?bmcamente y cutar Ias empresas contratistas \:)ara formalizar los

hy

b R A A

contratos de obra pubilca

» Recibir por parte de la direccmn de dbras pubhcas de manera impresa y digital el
expediente técnico de cada ob-ra debldamente autorizado, acompafiado de la
solicitud de validacion de recursos

v

Enviar copia de contratos, catalogo‘s de conceptos y catalogo de obra de la

empresa ganadora a la Direccidon de Obras Publicas.

» Calendarizar la realizacion y ejecucion de los programas de construccién,
reconstruccion, conservacion, mantenimiento, remodelacion de bienes inmuebles
del dominio publico de uso comun o de interés social.

» Cumplir con las disposiciones aplicables en materia de construccion, instalacion,
modificacion, ampliacién, reparacién y demolicibn de obras a efectuarse en
inmuebles propiedad del municipio.

> gy g R P T PY S TR RES TR s oroen P
cumplir. '

» Clasificar cada uno de los expedientes de estimacidn y archivar en sus carpetas
originales de acuerdo al nombre de la obra o nimero de contrato.

» Elaborar una lista de todas las observaciones que se hacen en cada estimacion.

» Informar cada empresa contratista sobre los pendientes que tienen en cada

estimacion de manera personal o via telefénica.

Detectar todos y cada uno de los faltantes de documentacién y marcar todos los \V

\/‘.‘

puntos erréneos que tenga cada uno estimacion.
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> Aperturar la Bitdcora en términos de lo previsto por la Fraccion lll del Articulo 123
del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionado con las
Mismas asi como por medio de ella, emitir las instrucciones pertinentes y recibir
las solicitudes que le formule el

» Superintendente.

Y

Resguardar la bitacora cuando esta se lleve por medios convencionales.

» Registrar en la bitacora lo§ avandes y aspectos rgleyantes durante la ejecucion de
los trabajos con Ia\pg'hodlmdad que se establezca enel e’qntrato

» Orientar a Ié‘&empresas contratadas una vez contratada la guia de integracion de
documentos sobre an_tlmp_os, ,estlmamone_g y ﬁnlqultos de obra.

> Recibir las fianzas dc—;‘:‘ﬁ:‘aﬂt_icipo{y: gﬁm’ﬂimiénto en original de la empresa para
revision y validacion via internet Si son eléctricas o impresas segln sea el caso.

> Llevar el control de fianzas de ahticipo y curﬁb‘“limiento de obra, (No. De fianza,

fecha de fianza). : 7

CAPITULO 4 _
IDENTIFICACION Y DESCRIPCION DE LOS PRINCIPALES PROCEDIMIENTOS

4.1. IDENTIFICACION DE LOS PRINCIPALES PROCEDIMIENTOS DE LA DOP.
4.1.1. FONDOS Y PROGRAMAS DE OBRA PUBLICA.

El procesode olira [putiliéal del [Municipio | dé | Xochihuetivetlar ise( lleva a cabo
considerando la estructura organizacional de la DOP, el proceso administrativo y
constructivo correspondiente a cada tipo de obra, asi como también atendiendo a las

disposiciones, lineamientos, politicas y alcance de cada fondo o programa.

De acuerdo con el origen de los recursos, los fondos y programas de aplicacion pueden
ser Federales y Municipales: %
LR F

Fondos Federales: b $

» Ramo 33: Fondo para la Infraestructura Social Municipal FISM
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* Ramo 23: FORTALECE
* Ramo 23: FAIP

Fondos y Programas Municipales:
* Fondo de Aportaciones Estatal
* Programa de Recursos Propios
"‘ﬁ |8 1.5 (C 3 i 7l

4.1.2. FONDO PARA LMN\FRAESTRUCTURA SOCIALWIUﬁJC,IPAL

AN e “3
De conformidad con el Arti_culo- 33 de la Ley dg Coordihacién Fiscal, Las aportaciones
federales que con cargo al Fqﬁdg de A;.)o;fac‘ipﬂﬁes para la Infraestructura Social reciban
las entidades, los municibidé;ﬁ y las : démarcacibnes territoriales, se destinaran
exclusivamente al financiamiento de. Gbras acciones sociales basicas y ainversiones que
beneficien directamente a poblacion en pobreza extrema, localidades con alto o muy alto
nivel de rezago social conforme a lo previsto en la
Ley General de Desarrollo Social, y en las zonas de atencion prioritaria.
Los recursos del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social, se destinaran a
los siguientes rubros:
a) Agua potable.
a) Alcantarillado.
b) Drenaje y letrinas.
o Ubanzadon Sy CHIHUEHUETLAN, GRO.
d) Electrificacién rural y de colonias pobres.
e) Infraestructura basica del sector salud.
f) Infraestructura basica del sector educativo.

g) Mejoramiento de vivienda.

De las entidades, municipios y demarcaciones territoriales, tendran las siguientes
obligaciones: \J

a) Hacer del conocimiento de sus habitantes, al menos a través de la pagina oficial de 2

Internet de la entidad federativa conforme a los lineamientos de informaciéon publica (5\

B75 T-Hr
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financiera en linea del Consejo de Armonizacién Contable, los montos que reciban, las

obras y acciones a realizar, el costo de cada una, su ubicacion, metas y beneficiarios;

b) Promover la participaciéon de las comunidades beneficiarias en su destino, aplicacion
y vigilancia, asi como en la programacion, ejecucion, control, seguimiento y evaluacion
de las obras y acciones que se vayan a realizar'
~ ) ‘M’ S ¢ ( Z ' & Vi
¢) Informar a sus hathantes‘Ios avances del ejercicio de los frgf;ursos trimestralmente y
al término de cada ‘é]%rcmlo sobre los resultados alcanzados al menos a través de la
pagina oficial de Internet de la entidad federatwa conforme a los lineamientos de
informacién publica del Conse}e Naclonal de Armonlzacién Contable, en los términos de
la Ley General de Contabilidad Gubemamental

/’.l g’ d >

d) Proporcionar a la Secretaria de Desarrollo Social, la informacién que sobre la
utilizaciéon del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social le sea requerida. En
el caso de los municipios y de las demarcaciones territoriales, lo haran por conducto de

las entidades;

e) Procurar que las obras que realicen con los recursos de los Fondos sean compatibles
con la preservacion y proteccion del medio ambiente y que impulsen el desarrollo
sostenible;

f) Reportar. tngne)silralgng}le} ?,Ia §ecge}afria de D?sar Il\Soclal @ traves de sus

_xJi_x

Delegaczones Estatales o instancia equwalente en el Distrito’ Federal asn como a la
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, el seguimiento sobre el uso de los recursos del
Fondo, en los términos que establecen los articulos 48 y 49 de esta Ley, asi como con
base en el Informe anual sobre la situacién de pobreza y rezago social de las entidades
y sus respectivos municipios o demarcaciones territoriales. Asimismo, las entidades, los
municipios y las demarcaciones territoriales, deberan proporcionar la informacion

adicional que solicite dicha Secretaria para la supervision y seguimiento de los recursos,

y adicional que solicite dicha Secretaria para la supervisién y seguimiento de los recursos,

y B 7"_5 I’n'l:
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g) Publicar en su pagina oficial de Internet las obras financiadas con los recursos de este
Fondo.
Dichas publicaciones deberan contener, entre otros datos, la informacién del contrato
bajo el cual se celebra, informes trimestrales de los avances y, en su caso, evidencias de
conclusién.

oS W L5CA 4o,
Areas que mtervnenem él procedimiento <,
Para llevar a cabo ~eT proceso de obra publica con recursos fedetaies del Ramo 33,
participan directamente ' las 5|gu|entes areas del H. Ayuntamlento La Secretaria
Municipal, la Tesoreria, la Contralpna Mumt:lpal la Oﬁcnalla Mayor y la DOP. Dependiendo
del tipo de obra participan de manera espemal otras areas administrativas, como es el
caso de la Direccién de sistemas c__je agua _potab!e...gue interviene en la obra de agua

potable, alcantarillado, saneamiento y bavi':men't“acién.
Descripcion del procedimiento

Proceso Administrativo

Se inicia con la recepcion de propuestés de obra que entregan los representantes de las
comunidades (delegados del COPLADEMUN) a la oficialia de partes de la secretaria
municipal. El secretario municipal se encarga de analizar y turnar las propuestas para su
autorlzaCIén\E;or p)a{te Feil rpsilqent? n}u?nilpag Uma ]vez cop:probado qye la propuesta
es viable de construnr y que se encuentra inmersa dentro del Plan Munlmpal de Desarrollo

el Presidente Municipal la turna a la DOP para iniciar el proceso técnico.

Proceso de Planeacién y Programacion

Una vez verificada en el sitio la factibilidad técnica y social de la propuesta, el Director de
Obras Publicas indica al Comité del COPLADEMUN para que dé instrucciones a su
personal técnico para realizar los estudios preliminares de preinversiéon para formar el
anteproyecto de la obra. Teniendo el expediente técnico inicial, el presupuesto de obra y

BR1IS T-R N
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haber verificado la radicacion de recursos se somete para su aprobacion en reunioén
plenaria del COPLADEMUN y posteriormente se envia al H. Cabildo para su aprobacién.
Con la propuesta aprobada se procede a formar el comité de obra que verificarg y
supervisara los trabajos. Con lo anterior estamos en condiciones de establecer la forma
de realizar la obra, que dependiendo de los montos maximos de la Secretaria de
Hacienda y del acuerdo con los montos acordados en el H. Cabildo se define si la obra
se realiza por Administracion &PQ; G.Sniratb‘z Si eq p?r gontrato los montos maximos
acordados deben conmdera"?se para determinar si la obra sg zqntrata por adjudicacion
directa, licitacion gﬂlnglda o licitacion publica. Se dara a conoéer el resultado del
proceso de adjudicacién tanto a las autondades como a los integrantes del comité de
obra para que estos ultimos preparen el deposﬂo de la participacion de los beneficiarios
de la obra. ' P il

Con el deposito econdmico de los paﬁicipéntas y‘P‘reéidente Municipal libera los recursos

destinados para el inicio de los trabajoé.

Proceso de Ejecucion y Control

Las etapas de ejecucion y control de obra se realizan con actividades simultaneas, es
decir iniciada la obra inmediatamente se requiere controlar el suministro de materiales, la
mano de obra, la utilizacibn de maquinaria y equipo. Después de tener listas las
actividades preliminares y el trazo de la obra se solicita la requisicion de materiales, se
verifica el avance de las actividades periédicamente elaborando; generadores

esﬂmacnones\g a(lls)p'%s cle r?yfz gute se. r?qy erap (pa!gﬁr duraq\e el pE:‘I’%Qﬂp de ejecucion.

\\)

Con la ultima estimacion de la obra se reallza el Ievantamlento topografico de la obra
terminada para integrar el expediente modificado o final que conjuntamente con el
resumen de estimaciones permitird plantear el finiquito de obra. Con la determinacién del

finiquito si estd en condiciones de preparar los documentos para el acto de entrega-

recepcion.
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4.1.3. PROGRAMA DE RECURSOS PROPIOS

El programa de Recursos Propios realiza obras y/o acciones con Fondos Municipales
recaudados via pago de impuesto predial, Licencias de construccién de obra privada,
Licencias de funcionamiento y en general por los ingresos propios de recaudacion de
impuestos y derechos que los habitantes de[ Municipio ingresan a las arcas del H.
Ayuntamiento. O5 CRESCAH 7" 7
Este programa es de gfam mtthdad porque permite reallzaT 3bf(as ylo acciones que no
estan contemplados:ﬁentro de Ia estructura programétlca de los programas Federales.
Los fondos del programa de. recursos pl’OpIOS complementan Ia obra publica del municipio
coadyuvando al desarrollo de ‘cgmumdade\g qu}e no son ben_eﬁcladas por otros programas
Estatales o Federales. @ b

Algunas de las obras que se construyen con recursos propios se encuentran dentro de
los siguientes rubros:

a) Agua Potable.

b) Alcantarillado sanitario

c) Alcantarillado Pluvial

d) Urbanizacién Municipal.

e) Infraestructura Basica Educativa.

f) Infraestructura Basica de Salud.

9) I\ilejoramleéptgd\eewll\ﬂe{mza‘E 10T IUERTL A \\“ GRO

h) Construccion y Rehabilitacion y Conservacnon del Patrlmonlo HIStOf!CO y Cultural
Descripcion del procedimiento

Proceso Administrativo 1 <R F
Se inicia con la recepcién de propuestas de obra que entregan los representantes de las
comunidades (Ayudantes municipales) a la oficialia de partes de la secretaria municipal.

El secretario municipal se encarga de analizar y turnar las propuestas para su

autorizacioén por parte del Presidente Municipal. Una vez comprobado que la propuesta

B7S
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es viable de construir y que se encuentra inmersa dentro del Plan Municipal de Desarrolio

el Presidente Municipal la turna a la DOP para iniciar el proceso técnico.

Proceso de Planeacion y Programacion

Una vez verificada en el sitio la factibilidad técnica y social de la propuesta, el Director de
Desarrollo

Urbano y Obras Publicas indica. al\3 C?ordgpador de Obras Plblicas para que de
instrucciones a su personaltééﬂlco para realizar los esttfdlgs pre /llmlnares de preinversion
para formar el aag‘eproyecto de la obra. Teniendo el expedlerfte técnico inicial, el
presupuesto de obra y haber verifi cado la radlcacmn de recursos se envia al H. Cabildo
para su aprobacion. PO .

Con la propuesta aprobada se procede a formar el comité de obra que verificara y
supervisara los trabajos. B+ s

Con lo anterior estamos en condlcmnes de establecer la forma de realizar la obra, que
dependiendo de los montos maximos de la Secretaria de Hacienda y del acuerdo con los
montos acordados en el

H. Cabildo se define si la obra se realiza por Administracion o por Contrato. Si es por
contrato los montos maximos acordados deben considerarse para determinar si la obra
se contrata por

Adjudicacion Directa, Licitacion Restringida o Licitacion Publica. Se dara a conocer el
resultado del proceso de adjudicacion tanto a las autoridades como a los integrantes del
comité de obra para que estos Ultimos preparen el deposito de Ia parhmpacuén de los
benefi cuarios}‘dé 13 {doh L debbs%tcj écoﬁémfccj de\os parﬁmbamés )y Presidente
Municipal libera los recursos destinados para el inicio de los trabajos.

Proceso de Ejecuciéon y Control

Las etapas de ejecucion y control de obra se realizan con actividades simultaneas, es
decir iniciada la obra inmediatamente se requiere controlar el suministro de materiales, la
mano de obra, la maquinaria y el equipo. Después de tener listas las actividades

preliminares y el trazo de la obra se solicita la requisicion de materiales, se verifica el

TR-F
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avance de las actividades periddicamente elaborando, Generadores Estimaciones y

Listas de Raya que se requieran pagar durante el periodo de ejecucion.

Con la ultima estimacion de la obra se realiza el levantamiento Topografico de la obra
terminada para integrar el expediente modificado o final que conjuntamente con el
resumen de estimaciones permitira plantear el finiquito de obra. Con la determinacién del
finiquito si estd en condiciones de preparar los documentos para el acto de Entrega-
M%\q}‘ﬁ 'gn'%u. y }ﬁ , = | 7 j o :

o T— g fr P
{

4.2. ADJUDICACION DE OBRA PUBLICA. or e 15
Ademas de considerar el proceso de Obra Pﬂblica del Municipio, también se debe atender

Recepcién.

el Marco Normativo que se sefiala en matena de contratacnon de obra en la Ley de Obras
Publicas y Servicios del Estado de Guefrero

De acuerdo con los montos maximos estébieéidoé en el presupuesto de egresos que
emite la

Secretaria de Hacienda del gobierno del Estado de Guerrero se determina el tipo de
licitacion de obra publica que corresponda, al respecto se contemplan tres modalidades

de contratacion:

* Adjudicacion directa
« Licitacion Restringida

* Licitacion Pub e s iy A%
SCHIHUEHUETLAN, GRO.

CAPITULO 5
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

5.1. PROCEDIMIENTOS
5.1.1. EJECUCION DE OBRA PUBLICA

La presentacion de los procedimientos para la ejecucion de obra puablica se analiza

atendiendo a los programas y fondos de aplicacién de recursos que se han mencionado

TRF
%
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Tel. Oficina: (737)4920224 L .

anteriores y que operan en el Municipio, mismos que se establecen en funcién de las

politicas y necesidades del H. Ayuntamiento.

Asi los procedimientos identificados Tabla-1 se trataran tomando en cuenta las etapas

del proceso constructivo: Planeacion, Programacién, Ejecucion y Control de obra,

ademas también se presentan con particular atencién los procedimientos de adjudicacion

de obra publica en el apartado 5.1.2.,

1S C 4
En la Ejecucién de Obra Pahlﬁa el pr;sente trabajo mdufé I@ jprocedlmlentos de:
NO. CODIQO g ’ PROCEDIMIENTO
P-1 MP-DOP-001 . o ” EJECUGIOQ de obra pubhca con Fondos del Ramo 33:
). FISM . o
p-2 MP-DOP-002 Ejecuclén de obra piiblica con Recursos Propios

Tabla-1: Procedimientos de ejecucién de Obra Publica

XOCHIHUEHUETT .,

Y
y4
)
P
7
e’
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5.1.1.1. OBRA PUBLICA CON FONDOS DEL RAMO 33: FISM

—|

APROCACIOM

L
I

COMITE DE OBRA

MODALIDAD
EJECUCION

80%

RECEPCION DE
PROPUESTA
1
REVISION SECRETARIA
GENERAL
1
AUTORIZACION
PRESIDENTE MUNICPAL
T
‘RAD! I%DE \ Y A
~ ""-,REEJ%O %( 4 k j" y
= & \ N .é, y &
4 \ = T A i S
o — SOLICITUD DE j{ }
- PRIORIDADES PN - !
0, i Bl h, %
N )
i o “NO
LAVANTAMIENTO FACTIBILIDAD
TOPQGRAFICO TECNICA <|
T o=
ESTUDIO DE 3 s
PREINVERSION {;f L
I f |
PRESUPUESTO L
|
DISTRIBUCION DE COORDINACION
RECURSOS GENERAL
PROYECTO APROBACION
: COPLADEMON
| PRESUPUESTO
1 \'ll
EXPEDICION INICIAL LAVANTAMIENTO
PROYECTO EJECUTIVO TOPOGRAFICO
AUTORIZACION AUTORIZACION AUTORIZACION
REVICION DE PRESIDENTE MUNICPAL PRESIDENTE MUNICPAL PRESIDENTE MUNICPAL
EXP. TECNICO
[ |
Ny L T7T T 1 1! i~ 12
XOCHIHUEBERIT T N, O RO), 2%
LIBERACION DE APORTACION BENEFICIARIO
POR RECUROSO REEISU ggos
CONTRATO

DEPOSITO
TESORERIA

NO

POR
ADMINISTRACI
LEVANTAMIENTO ULTIMA ESTACION Ane
TOPOGRAFICO INICION DE
St OBRA
¥
ESTUDIOS DE .
ADMINISTRACION REQUISION DE MATERIAL
V -~ ESTIMACION
PRESUPUESTO ESTIMACION ESTIMACION POR g
7 CONTRATO o)
¥ A NOTA DE BITACORA
DISTRIBUCION DE T
RECURSOS
AUTORIZA DGOP H GENERADOR Ie ESTIMACION O LISTADE
RAYA

BTS
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PROCEDIMIENTO DE OBRA PUBLICA CON FONDOS DEL RAMO 33: FONDO DE
APORTACIONES PARA LA INFRAESTRUCTURA SOCIAL MUNICIPAL.

1.-OBJETIVO

Determinar las actividades de acuerdo con la planeacién, programacion y ejecucion,
conforme a las reglas de operacion vigente y aplicable para el procedimiento de obra
publica con recursos del Ramo 33: FA.LLS.M.U.N.

OBRA PUBLICA DEL RAMO 33: FAISMUN

Es el procedimiento en el cual sqll c&?a ‘obra publ@a Con recursos Federales del
Ramo 33, Fondo para la Inﬂs@és tructura Social Municipal, e ante el cual el Municipio
programa recursos p\ra  obras de; Agua Potable, Drenaje Salud’yP§VimentaCt6n etc.

2.- BASE LEGAL S '

» Ley de Obras Publicas y Serwc:los del Estado de Guerrero

» Presupuesto de Egresos de la Federacién dei Ejercicio Fiscal correspondiente
* Plan de Desarrollo Municipal 2024—202? '

= Acta del COPLADEMUN R & T

= Acta de Cabildo i W

» Acuerdo de Obras por Admmustracnén

3.- NORMAS Y POLITICAS

Se encuentran en los documentos reglas de operacion del Ramo 33 y en el Plan de
Desarrollo Municipal.

4.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

[SERVIDOR PUBLICO | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES |

Oficialia 1.- Recepcion de propuesta de obra que la
comunidad hacer llegar a través de sus
delegados del COPLADEMUN.

Secretario General 2.- Regisira los datos, analiza, revisa la
propuesta y verifica que se encuentre dentro
del Plan de Desarrollo Municipal.

Presidente Municipal 3.- Autoriza la propuesta para su estudio y
e factibilidad técnica y econdmica
Tesorero Municipal 4 .- Verifica la radicacion y disponibilidad de

recursos.
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PROCEDIMIENTO DE OBRA PUBLICA CON FONDOS DEL RAMO 33: FONDO DE
APORTACIONES PARA LA INFRAESTRUCTURA SOCIAL MUNICIPAL..

5.- DIAGRAMA DE FLUJO.

OFICIALIA SECRETARIO GENERAL

PRESIDENTE
MUNICIPAL

TESORERO MUNICIPAL

[ INICIO ]

1

RECEPCION DE
PROPUESTA

2 REGISTRA DATOS Y
REVISA PROPUESTA

'-:‘ DENTRO PDM

11/16
3 l !
AUTORIZA LA |
»| PROPUESTA PARA |
SU ESTUDIO

4| VERIFICA LA
RADICACION DE
RECURSOS

|

s
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%’@ ]

PROCEDIMIENTO DE OBRA PUBLICA CON FONDOS DEL RAMO 33: FONDO DE
APORTACIONES PARA LA INFRAESTRUCTURA SOCIAL MUNICIPAL.

[ SERVIDOR PUBLICO T DESCRIPCION DE ACTIVIDADES |
COMITE DEL COPLADEMUN 5.- SOLICITA A LAS COMUNIDADES LAS

PRIORIDADES OBRA DE ACUERDO CON
LA ESTRUCTURA PROGRAMATICA DEL
RAMO 33 PARA ELEGIR LA MAS
B IMPORTANTE EN ORDEN DE PRIORIDAD
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS 6.- VERIFICA LA JUSTIFICACION Y
OTORGA LA FACTIBILIDAD TECNICA CON
LA VISITA AL SITIO DONDE SE
EJECUTARA LA OBRA.

AUXILIAR 7.- ELABORA EL LEVANTAMIENTO
TOPOGRAFICO DE DETALLE, PLANTA,
PERFILES Y SECCIONES
TRANSVERSALES.

XOCHIHUEHUETI.AN, GRO.
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PROCEDIMIENTO DE OBRA PUBLICA CON FONDOS DEL RAMO 33: FONDO DE
APORTACIONES PARA LA INFRAESTRUCTURA SOCIAL MUNICIPAL.

COMITE DE COPLADEMUN | DIRECTOR DE OBRAS [ AUXILIAR

PUBLICAS
I 3/16 ’ N S e S
| SOLICITA A LASL
5  COMUNIDADES LAS

| PRIORIDADES "
6  VERIFICA LA
—+ JUSTIFICACION Y OTORGA

LA FACTIBILIDAD

| ELABORA EL |
7,| LEVANTAMIENTO
| TOPOGRAFICO

|

7116
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PROCEDIMIENTO DE OBRA PUBLICA CON FONDOS DEL RAMO 33: FONDO DE
APORTACIONES PARA LA INFRAESTRUCTURA SOCIAL MUNICIPAL.

| SERVIDOR PUBLICO | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES |

SUPERVISOR DE OBRA 8.- ELABORA ESTUDIOS DE PREINVERSION
PARA PREPARAR ANTEPROYECTO DE OBRA.

SUPERVISOR DE OBRA 9.- REALIZA ANALISIS DE P.U. PARA PREPARAR
¥ CONFORMAR PRESUPUESTO PRELIMINAR DE
OBRA.

COMITE DE COPLADEMUN 10.- REVISA DISTRIBUCION DE RECURSOS
CON BASE EN LA ASIGNACION PORCENTUAL
DE CADA COMUNIDAD

ASAMBLEA PLENARIA DEL COPLADEMUN | 11.- SE SOMETE A VOTACION LA PROPUESTA
DE OBRA PARA SER APROBADA POR LA

ASAMBLEA.

N )
NS

XOCHIHUEHUETLAN, GRO.
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PROCED!MlENTO DE OBRA PUBLICA CON FONDOS DEL RAMO 33: FONDO DE
APORTACIONES PARA LA INFRAESTRUCTURA SOCIAL MUNICIPAL.

[SUPERVISOR DE OBRA | COMITE DE COPLADEMUN | ASAMBLEA PLENARIA DE COPLADEMUN |

5/16 l

ELABORA '
8 | estubios  DE |

PREINVERSION ‘
=

|

9 ELABORA
PRESUPUESTO
" | DE OBRA

i 1

REVISA
10 | DISTRIBUCION DE
RECURSOS

v

' APROBACION DE
11 PROPUESTA DE
* OBRA COPLADEMUN

9/16 \

B7S
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PROCEDIMIENTO DE OBRA PUBLICA CON FONDOS DEL RAMO 33: FONDO DE
APORTACIONES PARA LA INFRAESTRUCTURA SOCIAL MUNICIPAL.

| SERVIDOR PUBLICO | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES l
SUPERVISOR DE OBRA 12.- ELABORA EL PROYECTO DEFINITIVO DE
i LA OBRA.
SUPERVISOR DE OBRA 13.- REALIZA EL PRESUPUESTO BASE DE LA
OBRA.
SUPERVISOR DE OBRA 14.- ELABORA EL EXPEDIENTE TECNICO
TOMANDO EN CUENTA LOS FORMATOS
AUTORIZADOS.
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS 15.- REVISA Y AUTORIZA EL EXPEDIENTE
TECNICO.
H. CABILDO MUNICIPAL 16.- EL CABILDO APRUEBA LA PROPUESTA
LEVANTANDO EL ACTA CORRESPONDIENTE
COMITE DE COPLADEMUN 17.- CONFORMA EL COMITE DE OBRA EN
ASAMBLEA COMUNITARIA ANTE
BENEFICIARIOS DE LA OBRA
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS 18.- CONFORMA EL COMITE DE OBRA EN
ASAMBLEA COMUNITARIA ANTE
/. BENEFICIARIOS DE LA OBRA
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS 19.- AUTORIZA LA OBRA PARA EJECUTARSE
POR ADMINISTRACION

XOCHIHUEHUETLAN, GRO.

) -
. D7 , W
TR/ N

PROCEDIMIENTO DE OBRA PUBLICA CON FONDOS DEL RAMO 33: FONDO DE
APORTACIONES PARA LA INFRAESTRUCTURA SOCIAL MUNICIPAL.
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SUPERVISOR DE OBRA | DIRECTOR DE OBRAS | H. CABILDO COMITE DEL
PUBLICAS MUNICIPAL COPLADEMUN

12

ELABORA EL
PROYECTO
DEFINITIVO DE OBRA

13

ELABORA EL
PRESUPUESTO BASE W----------
DE DBRA

v

14 i 15

REALIZA EL REVISA Y APRUEBA
EXPEDIENTE > EL EXPEDIENTE
TECNICO DE LA OBRA TEGNICO

16 i7

EL CABILDO APRUEBA EN ASAMBLEA

LA PROPUESTA DE APRUEBA EL COMITE
OBRA DE OBRA

PROCEDIMIENTO DE
ADJUDHCACION
DIRECTA

A

&

18 DETERMINA LA
MODALIDAD DE
EJECUCION

PROCEDIMIENTO DE
LICITACION
RESTRINGIDA

AUTORIZA LA OBRA
19 PARA EJECUTARSE

POR ADMINISTRACION

A A

LICITACION

b4 PUBLICA

PROCEDIMIENTO DE >
| /1o |

A

PROCEDIMIENTO DE OBRA PUBLICA CON FONDOS DEL RAMO 33: FONDO DE
APORTACIONES PARA LA INFRAESTRUCTURA SOCIAL MUNICIPAL.
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XOCHIHUEHUETLAN, GRO. 2024-2027

i Tel. Oficima: (7574920224
[ SERVIDOR PUBLICO [ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES |

SUPERVISOR DE OBRA 20.- LIBERA RECURSOS ECONOMICOS PARA
INICIAR LA OBRA.

COMITE DE OBRA 21.- DEPOSITA RECURSOS ECONOMICOS EN

e pil L LA TESORERIA MUNICIPAL (20% DEL TOTAL)

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS 22 .- INICIA OBRA EN PRESENCIA DEL REGIDOR
DE DESARROLLO URBANO Y OBRAS PUBLICAS
Y DEL PRESIDENTE MUNICIPAL.

e RESCA 5,
~NO /{1_54,

: " 'd
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PRESIDENTE MUNICIPAL COMITE DE OBRA DIRECTOR DE OBRAS
PUBLICAS

PROCEDIMIENTO
DE ADJUDICACION
DIRECTA

.~ PROCEDIMIENTO
. DE LICITACION

A

20 "\ RESTRNGIDA
LBERA  RECURSOS
ECONOMICOS  PARA
INICIAR LA OBRA 3116
PROCEDIMIENTO
; DE LICITACION
PUBLICA
21 | pePOSITA A
»| TESORERIA EL 20% DEL

MONTO DE LA OBRA

INICIA OBRA

¥

I 13/16 I

XOCHIHUEHUETLAN, GRO.
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PROCEDIMIENTO DE OBRA PUBLICA CON FONDOS DEL RAMO 33: FONDO DE
APORTACIONES PARA LA INFRAESTRUCTURA SOCIAL MUNICIPAL.
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[ SERVIDOR PUBLICO | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SUPERVISOR DE OBRA 23.- ELABORA REQUISICION DE MATERIALES
SUPERVISOR DE OBRA 24.- ASIENTA NOTAS EN BITACORA DE OBRA
SUPERVISOR DE OBRA 25.- ELABORA ESTIMACION
SUPERVISOR DE OBRA 26.- ELABORA LISTAS DE RAYA
SUPERVISOR DE OBRA 27.- ELABORA GENERADORES DE OBRA
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS 28.- REVISA Y AUTORIZA ESTIMACIONES Y/O
LISTAS DE RAYA
TESORERO MUNICIPAL 29.- EFECTUA PAGO AL COMITE DE OBRA,
CONTRATISTA O RESPONSAELE DE OBRA
AUXILIAR 30.- REALIZA LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO
A DETALLE DE CONSTRUCCION DE LA OBRA
TERMINADA,
. \ P a:/ it
: (_,/’ L i

XOCHIHUEHUETILAN, GRO.

PROCEDIMIENTO DE OBRA PUBLICA CON FONDOS DEL RAMO 33: FONDO DE
APORTACIONES PARA LA INFRAESTRUCTURA SOCIAL MUNICIPAL.
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XOCHIHUEHUETLAN, GRO. 2024-2027

[ SUPERVISOR DE OBRA

DIRECTOR DE OBRAS
PUBLICAS

TESORERO
MUNICIPAL

AUXILIAR

23

ELABORA
REQUISICION DE
MATERIALES

24 ¥

EFECTUA NOTAEN
BITACORA

25

v

ELABORA
ESTIMACION

26

y

ELABORALISTA DE
RAYA

h

ELABORA
GENERADORES DE
OBRA

v

REVISA 'Y AUTORIZA

ESTIMACIONES Y/O
LISTAS DE RAYA

EFECTUA EL PAGO
DE ESTIMACIONES O
LISTAS DE RAYA

LEVANTAMIENTO

y

TOPOGRAFICO DE
CONSTRUCCION

27
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29
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PROCEDIMIENTO DE OBRA PUBLICA CON FONDOS DEL RAMO 33: FONDO DE
APORTACIONES PARA LA INFRAESTRUCTURA SOCIAL MUNICIPAL.

[ SERVIDOR PUBLICO | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ]

SUPERVISOR DE OBRA 31.- ELABORA EXPEDIENTE MODIFICADO DE LA
OBRA.

SUPERVISOR DE OBRA 32.- PREPARA Y ANALIZA FINIQUITO DE OBRA

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS 33.- REVISA Y AUTORIZA EL FINIQUITO DE
OBRA.

COMITE DEL COPLADEMUN 34.- PREPARA FICHA TECNICA Y EL ACTA DE

= = ENTREGA RECEPCION.
H. CABILDO MUNICIPAL 35.- INAUGURA Y ENTREGA LA OBRA A LOS

BENEFICIARIOS.

XOCHIHUEHUETILAN. GRO.
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PROCEDIMIENTO DE OBRA PUBLICA CON FONDOS DEL RAMO 33: FONDO DE
APORTACIONES PARA LA INFRAESTRUCTURA SOCIAL MUNICIPAL.

SUPERVISOR DE OBRA | DIRECTOR DE OBRAS COMITE DEL H. CABILDO MUNICIPAL
PUBLICAS COPLADEMUN

31
ELABORA
EXPEDIENTE
TECNICO
32 i
ELABORA
EXPEDIENTE
TECNICO
33
ELABORA
»| EXPEDIENTE
TECNICO
34

ELABORA

EXPEDIENTE

TECNICO

35
ELABORA
»| EXPEDIENTE
TECNICO

FIN

B75
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5.1.1.2. OBRA PUBLICA CON RECURSOS PROPIOS

RECEPCION DE PROPUESTA

REVISION SECRETARIA
GENERAL

I
AUTORIZACION PRESIDENTE

MUNICPAL

= \‘W{wRM is

>

LAVANTAMIENTC TOPOGRAFICO

FACTIBILIDAD
., TEGNICA

-

ESTUDIO DE PREINVERSICN

PRESUPUESTO

DISTRIBUCION DE RECURSOS

COORDINACION
GENERAL

PROYECTO

I

PRESUPUESTO

CA 7y,

EXPEDICION INICIAL PROYECTO
EJECUTIVO

; «h.-m SOLICITUD.DE PRIORIDADES e C !ffr Y.

REVICION DE EXP.
TECNICO

AUTORIZACION PRESIDENTE
MUNICPAL

N/
LAVANTAMIENTO TOPOGRAFICO
AUTORIZACION PRESIDENTE AUTORIZACION PRESIDENTE
MUNICPAL MUNICPAL

XOCHIHUKBHU

JET]

LIBERACION DE RECUROSO

POR

DE RECIURSOS

APROCACION

] CONTRATQO

I

COMITE DE OBRA

MODALIDAD
EJECUCION

LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO

Aok

80 % AYUNTAMIENTO

APORTACIONES

GRO.

0 % BENEFCIARIOS

INICION DE
OBERA

ESTUDIOS DE
PREINVERSION POR LISTA DE RAYA POR POR ADMINISTRACIO
T ESTIMACION ADMINISTRACION REQUISION DE MATERIAL
PAGO
PRESUPUESTO ’
ESTIMACIGN ESTIMACION POR CONTRATO N4
\Z "i NOTA DE BITACORA
DISTRIBUCION DE AL
RECURSOS

GENERADCRES

AUTORIZA DGOP ]é—
—_—

e ESTIMACION O LISTA DE RAYA
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OBRA PUBLICA CON RECURSOS PROPIOS
1. OBJETIVO

OBRAS PUBLICAS
Determinar las actividades de acgrdggcqn ,Iafplanefcjén, programacion y la ejecucion,
conforme a las politicag&g‘@éergdén vigente y a;ilicaﬁfefﬁarp f! procedimiento de obra

—_ o e C )
publica con recursespropios del Municipio. =1 L
A‘ < - -, 4 - N

OBRA PUBLICA CON RECURSOS MUNICIPALES
Es el procedimiento en el cual se ej'é"g._uttfa_pbra pl.'lbiiga; con recursos Municipal, mediante
el cual el Municipio aplica recursos economicos para ejecutar obras de: agua potable,

drenaje, salud y pavimentacion, etc.

2.- BASE LEGAL
e Ley de obras publicas del Estado de Guerrero.
¢ Presupuesto de Egresos de la Federacién del Ejercicio Fiscal correspondiente.
e Politicas de operacion vigentes.
e Plan de Desarrollo Municipal.
e Acta de cabildo. - Sl e s el e A T
L o

o
e’
N

3.- NORMAS Y POLITICAS
¢ Se encuentra en el Plan de Desarrollo Municipal
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4.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO OBRA PUBLICA CON RECURSOS

PROPIOS
| SERVIDOR PUBLICO | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES |
OFICIALTA 1.- RECEPCION DE PROPUESTA DE OBRA QUE

LA COMUNIDAD HACE LLEGAR A TRAVES DE
SUS AYUDANTES MUNICIPALES

SECRETARIO GENERAL 2.- REGISTRA LOS DATOS, ANALIZA, REVISA LA
PROPUESTA Y VERIFICA QUE SE ENCUENTRE
DENTRO DEL PLAN DE DESARROLLO

MUNICIPAL
PRESIDENTE MUNICIPAL 3- AUTORIZA LA PROPUESTA PARA SU
ESTUDIO Y FACTIBILIDAD TECNICA Y

ECONOMICA.
TESORERO MUNICIPAL 4.- VERIFICA LA RADICACION Y DISPONIBILIDAD

DE RECURSOS

: = ,,:‘\'\ / ; 6~ -".::},‘r-;

-

XOCHIHUEHUETLAN, GRO.
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5.- DIAGRAMA DE FLUJO DE OBRA PUBLICA CON RECURSOS PROPIOS.

| QFICIALIA |  SECRETARIA GENERAL | PRESIDENTE MUNICIPAL | TESORERO MUNICIPAL |
( INICIO )
1 ¥
RECEPCION DE
PROPUESTA
2 11116
" REGISTRA DATOS Y

REVISA PROPUESTA
DENTRO DEL PDM

3

AUTORIZA LA
PROPUESTA PARA SU
ESTUDIO

4

VERIFICALA
#{ RADICACION DE
RECURSOS

570
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4.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO OBRA PUBLICA CON RECURSOS
PROPIOS

[ SERVIDOR PUBLICO | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES |
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS 5- SOLICITA A LAS COMUNIDADES LAS

PRIORIDADES DE OBRA DE ACUERDO CON LAS
POLITICAS DEL PROGRAMA PARA ELEGIR LA
' MAS IMPORTANTE EN ORDEN DE PRIORIDAD
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS 6.- VERIFICA LA JUSTIFICACION Y OTORGA LA
FACTIBILIDAD TECNICA CON LA VISITA AL SITIO
DONDE SE EJECUTARA LA OBRA.
AUXILIAR 7.- ELABORA EL LEVANTAMIENTO
’ TOPOGRAFICO DE  DETALLE, PLANTA,
PERFILES Y SECCIONES TRANSVERSALES

XOCHIHUEHUETLAN. GRO.
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5.- DIAGRAMA DE FLUJO DE OBRA PUBLICA CON RECURSOS PROPIOS.

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS AUXILIAR
‘ 3o I V \7
3 ¥

SOLICITA PROPUESTAS
Y ELIGE LA MAS
IMPORTANTE

VERIFICA
JUSTIFICACION Y
OTORGA LA
FACTIBILIDAD TECNICA

ELABORA EL
LEVANTAMIENTO

» TOPOGRAFICO DE
DETALLE, PLANTA.
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4.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO OBRA PUBLICA CON RECURSOS
PROPIOS

4.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO OBRA PUBLICA CON RECURSOS PROPIOS

[ SERVIDOR PUBLICO | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES -
SUPERVISOR DE OBRA 8.- ELABORA ESTUDIOS DE PREINVERSION
PARA PREPARAR ANTEPROYECTO DE OBRA __ |
SUPERVISOR DE OBRA 9.- REALIZA ANALISIS DE P.U. PARA PREPARAR
Y CONFORMAR PRESUPUESTO PRELIMINAR DE
OBRA.
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS 10.- REVISA DISTRIBUCION DE RECURSOS CON

BASE EN LA ASIGNACION PORCENTUAL DE
CADA COMUNIDAD Y LAS POLITICAS DEL
PROGRAMA }

TESORERO MUNICIPAL 11- ASIGNA RECURSOS ECONOMICOS AL
PROYECTO

XOCHIHUEHUETLAN, GRO.




5.- DIAGRAMA DE FLUJO DE OBRA PUBLICA CON RECURSOS PROPIOS.
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SUPERVISOR DE OBRA DIRECT'OR DE OBRAS TESORERO MUNICIPAL
PUBLICAS
8
ELABORA ESTUDIOS DE
PREINVERSION
9
ELABORA
PRESUPUESTO DE OBRA
10
DISTRIBUCION DE f
RECURSOS ECONOMICOS 5/16
h
11

1

ASIGNACION DE
RECURSOS ECONOMICOS

r
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4.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO OBRA PUBLICA CON RECURSOS

PROPIOS
[ SERVIDOR PUBLICO | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SUPERVISOR DE OBRA 12.- ELABORA EL PROYECTO DEFINITIVO DE LA
OBRA

SUPERVISOR DE OBRA 13.- REALIZA EL PRESUPUESTO BASE DE LA
OBRA

SUPERVISOR DE OBRA 14- ELABORA EL EXPEDIENTE TECNICO
TOMANDO EN CUENTA LOS FORMATOS
AUTORIZADOS.

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS 15.- REVISA Y AUTORIZA EL EXPEDIENTE
TECNICO.

H. CABILDO MUNICIPAL 16.- EL CABILDO APRUEBA LA PROPUESTA

i LEVANTANDO EL ACTA CORRESPONDIENTE.

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS 17.- CONFORMA EL COMITE DE OBRA EN
ASAMBLEA.

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS 18- DETERMINA LA  MODALIDAD DE
ADJUDICACION EN BASE A LOS MONTOS
AUTORIZADOS POR LA SECRETARIA DE
HACIENDA DEL GOBIERNO DEL ESTADO. Y/O H.

3 CABILDO.

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS 19.- AUTORIZA LA OBRA PARA EJECUTARSE

POR ADMINISTRACION

XOCHIHUEHUETLAN, GRO.
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5.- DIAGRAMA DE FLUJO DE OBRA PUBLICA CON RECURSOS PROPIOS.

SUPERVISOR DE OBRA DIRECTOR DE OBRAS H. CABILDO
PUBLICAS MUNICIPAL

710

12

ELABORA ESTUDIOS DE
PREINVERSION

13 v

ELABORA
PRESUPUESTO DE DBRA

14 ; 15 16
ELABORA ELABORA ELABORA
PRESUPUESTO DE OBRA “] PRESUPUESTO DE OBRA "1 PRESUPUESTO DE OBRA

ELABORA
17 | PrESURUESTO DE OBRA

v

18 ELABORA
PRESUPUESTO DE OBRA

ELABORA
19} PRESUPUESTO DE OBRA
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4.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO OBRA PUBLICA CON RECURSOS

PROPIOS
| SERVIDOR PUBLICO | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
PRESIDENTE MUNICIPAL 20.- LIBERA RECURSOS ECONOMICOS PARA
INICIAR LAOBRA. et
COMITE DE OBRA 21.- DEPOSITA RECURSOS ECONOMICOS EN LA
3 TESORERIA MUNICIPAL (20% DEL TOTAL).
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS 22.- INICIA OBRA EN PRESENCIA DEL REGIDOR
DESARROLLO URBANO Y ORRAS PUBLICAS Y
DEL PRESIDENTE MUNICIPAL.
P i .‘ 7 Sp )
&P

XOCHIHUEHUETLAN. GRO.
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5.- DIAGRAMA DE FLUJO DE OBRA PUBLICA CON RECURSOS PROPIOS.

PRESIDENTE MUNICIPAL

COMITE DE OBRA

REGIDOR Y
DIRECTOR DE OBRA

910

ROCEDIMIENTD DE

20

Y

LIBERA RECURSOS
ECONOMICOS PARA
INICIAR LA OBRA

21

DEPOSITA A
TESORERIA EL 20%
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22

INICIA OBRA

ﬁ




4.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO OBRA PUBLICA CON RECURSOS

PROPIOS

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
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Tel. Oficina: (7574920224

[ SERVIDOR PUBLICO

| DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

SUPERVISCR DE OBRA

23.- ELABORA REQUISICION DE MATERIALES.

SUPERVISOR DE OBRA

24.- ASIENTA NOTAS EN BITACORA DE OBRA.

SUPERVISOR DE OBRA

25 - ELABORA ESTIMACION.

SUPERVISOR DE OBRA

26.- ELABORA LISTAS DE RAYA.

SUPERVISOR DE OBRA

27.- ELABORA GENERADORES DE OBRA.

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

28.- REVISA Y AUTORIZA ESTIMACIONES Y/O
LISTAS DE RAYA.

TESORERO MUNICIPAL

29.- EFECTUA PAGO AL COMITE DE OBRA,
CONTRATISTA O RESPONSABLE DE OBRA.

AUXILIAR

30.- REALIZA LEVANTAMIENTO TOPOGRAFICO
A DETALLE DE CONSTRUCCION DE LA OBRA
TERMINADA.

YOCHIHUEHUETILAN

-

-
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f—
'
fan
N’
.



H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
XOCHIHUEHUETLAN, GRO. 2024-2027} . /. )

Tel Oficina: (757)4920224

5.- DIAGRAMA DE FLUJO DE OBRA PUBLICA CON RECURSOS PROPIOS.

| SUPERVISOR DE OBRA l DIRECTOR DE OBRAS I TESORERO MUNICIPAL I AUXILIAR |

PUBLICAS
23

ELABORA
REQUISICIONDE ¢
MATERIALES

24
A

EFECTUA NOTA
EN BITACORA

25

v

ELABORA
ESTIMACION

26

ELABORA LISTA
DE RAYA

27 ¥ 28 29 30

ELABORA REVISA Y AUTORIZA EFECTUA EL PAGO LEVANTAMIENTO
GENERADORES #1 ESTIMACIONES Y/O #| DE ESTIMACIONES # TOPOGRAFICO DE

DE OBRA LISTAS DE RAYA O LISTAS DE RAYA CONSTRUCCION
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4.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMlENTO OBRA PUBLICA CON RECURSOS

PROPIOS

[ SERVIDOR PUBLICO

| DESCRIPCION DE ACTIVIDADES =

SUPERVISOR DE OBRA

31.- ELABORA EXPEDIENTE MODIFICADO DE LA
OBRA.

SUPERVISOR DE OBRA

32.- PREPARA Y ANALIZA FINIQUITO DE OBRA.

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

33.- REVISA Y AUTORIZA EL FINIQUITO DE
OBRA.

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

34.- PREPARA FICHA TECNICA Y EL ACTA DE
ENTREGA-RECEPCION.

H. CABILDO MUNICIPAL

35.- INAUGURA Y ENTREGA LA OBRA A LOS
BENEFICIARIOS.

XOCHIHUEHUI

V4

TI.AN. GRO.
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5.- DIAGRAMA DE FLUJO DE OBRA PUBLICA CON RECURSOS PROPIOS.

SUPERVISOR DE OBRA DIRECTOR DE OBRAS H. CABILDO
PUBLICAS MUNICIPAL

1316

ik

ELABORA ESTUDIOS DE
PREINVERSION

32 v

ELABORA
PRESURPUESTO DE OBRA

33

-
ELABORA
] PRESUPUESTO DE OBRA

34 v

ELABORA
PRESUPUESTO DE OBRA

35

ELABORA
PRESUPUESTC DE OBRA

FIN
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5.1.2. ADJUDICACION DE OBRA PUBLICA

La adjudicacion de obra publica merece especial atencion debido a la importancia
en la aplicacion correcta de la Ley de Obra Publica y sus servicios del Estado de
Guerrero, en el proceso de licitacion de obra; por lo tanto los procedimientos
adicionales que forman parte del proceso de ejecucion que corresponde a los
procedimientos de cont‘r‘a‘tquép‘r‘aqbiéé fi#bﬂjfe:i 7 jy ™

o e ’fi”rg
No. | CODIGO PROCEDIMIENTO
P-5 | MP-OP-DIR-005 ADJUDICACION DIRECTA
P-6 | MP-OP-DIR-006 LICITACION RESTRINGIDA
P-7 | MP-OP-DIR-007 LICITACION PUBLICA

TABLA-2: Procedimientos de Contratacion de obra publica.

XOCHIHUEHUETI.AN, GRO.




5.1.2.1. ADJUDICACION DIRECTA.
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ACJUDICACION POR
CONTRATO

.

CATALOGO DE
CONCEPTOS

REWISA
CATALOGO

INVITACION
CONTRATISTA

'

RECEPCCN DE
CONTRATISTA

k!

COMPARATIVO DE
PROPUESTAS

B

COMUNICA RESULTADD
TECNICO

ASIGNACION
CONTRATISTA

3

AUTORIZACION
CONTRATO

3

FORMALIZACION
CONTRATOD

-

INTEGRACION
CONTRATO AL
EXPEDIENTE TECNICO

)

LIBERACION DE
RECURSOS

, CGrRO.
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PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DIRECTA

1.-OBJETIVO
OBRAS PUBLICAS
Determinar las actividades conforme a las politicas de operacién vigente y aplicable para

el procedimiento de adjudicacion directa de obra pablica

S RESC 2
ADJUDICACION DIREGIA\DE OBRA PUBLICA. A L7 )
Es el proced|m|entotbe Adjud|caC|én Dlrecta de Obra F’ﬁbllca que tflene como objeto la
asignacion de una obra a un ;_,soia,_ -contratlstar,temando en cuenta el monto total de
propuesta en base a su analisis de p_FécifS's‘ unitarios del catalogo de conceptos

S P

proporcionado.

2.- BASE LEGAL _
e Ley de Obras Publicas del Estado de Guerrero.

» Presupuesto de Egresos de la Federacion del Ejercicio Fiscal correspondiente.

3.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DIRECTA.

| SERVIDOR PUBLICO | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ]

SUPERVISOR DE OBRA 1- PREPARA CATALOGO DE CONCEPTOS BASE TOMANDO
EN CUENTA EL EXPEDIENTE TECNICO.

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS 2 INVITA A CONTRATISTAS PARTICIPANTE.

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS 3- RECIBE PROPUESTA-CATALOGO.

SUPERVISOR DE OBRA 2.- ANALIZA PROPUESTAS Y PREPARA COMPARATIVO.

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS 5.- COMUNICA RESULTADO TECNICO.

COORDINADOR DE AREA .- VERIFICA QUE LA PROPOSICION CUMPLA CON LOS
REQUISITOS.

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS 7.- DESIGNA AL CONTRATISTA.

T8 y
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4.- DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DIRECTA.

| .SUPERVISOR DE OBRA

| DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS | COORDINADOR DE AREA ]

( IO )

1 ¥
PREPARA CATALOGO DE
CONCEPTOS
2
INVITA A CONTRATISTAS
3
RECIBE CATALOGOS
PROPUESTA
4 ¥
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COMBARAIIVODE = J¥--=t-s»esssssivasmecsonss
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5
COMUNICA RESULTADRO
TECNICO
7
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VERIFICA REQUISITOS DE
PROPOSICIONES
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3.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DIRECTA.

[ SERVIDOR PUBLICO | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
COORDINADOR DE AREA 8.- ELABORA EL CONTRATO.
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS 9.- REVISA Y AUTORIZA EL CONTRATO.
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS 10.- FORMALIZA EL CONTRATO.
SUPERVISOR DE OBRA 11.- INTEGRA EL CONTRATO AL EXPEDIENTE TECNICO.

o W)
N . s
(“' ,,'}

_:-f"-“‘.:/ﬁ T ﬂv/

XOCHIHUEHUETLAN, GRO.
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4.- DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO DE ADJUDICACION DIRECTA.

[COORDINADOR DE AREA | DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS | SUPERVISOR DE OBRA |

8

ELABORA CONTRATO

REVISA Y AUTORIZA
CONTRATO

v

10
FORMALIZA CONTRATO

11

INTEGRA CONTRATO
AL EXPEDIENTE
TECNICO

FIN
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5.1.2.2. LICITACION RESTRINGUIDA

ADULIDICACIHON POR
CONTRATO

'

CONVOCATORIA

4

BASES DE LICITACION

REVISION
BASES
LICITACION

AUTORIZACION
CONVOCATORI Y
COMUNICADOS

DISPOSICION DE BASES
DE LICITACION

)

REVISION REQUISITCS
CONVOCATORIA

[}

FAGO BASES DE
LICITACION

)
ACTA JUNTA DE ACTO DE RECEFCION
ACLARACIONES DE ACLARACICNES ACLARACIONES DE
BASES OFE BASES BASES
]
FIRMA ACTA JUNTA
ACLARACIDNES DE
BASES
¥
RECEPCION DE
PROPOSICIONES
TECN: Y
s PROPOSICION
3 DESECHADA
REVISION LEGAL Y
ADMINISTRATIVA
L]
APERTURA = =
b ~ LECTURA FROPUESTAS
ﬁé‘f?ﬁﬁém TECNICAS
T
FIRMA DOCUMENTOS
PROPUESTA TECNICA
¥
RESULTADC TECNICO ACTA PROPUESTAS FIRMA SOBRES
TECNICAS PROPUESTA ECONOMICA
[}
APERTURA PROPUESTAS > LECTURA PROPLESTAS FRMA DOCUMENTOS
ECONOMICAS ECONOMICAS PROP ECONOMICAS
+
INTEGRA EXPEDIENTE iz ACTO DE FALLO ACTA PROPUESTAS
LICITACION I ECONOMICAS
¥
LIBERACION DE
RECURSOS
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PROCEDIMIENTO DE LICITACION RESTRINGIDA
1. OBJETIVO
Determinar las actividades con forme a las disposiciones vigentes y aplicables para el

procedimiento de licitacion restringida.

LICITACION PUBLICA

Es el procedimiento en el ‘?l‘.’a{ p{)gl{e@l‘é %én%%ﬂ fas}‘c%nt;a_taciones de obras publicas y
servicios relacionados eon las mismas, se adjudicaran, mediigf'g,convocatoria a cuando
menos 3 Iicitantes'b;?'a ciue libremente se preéenten-f'pfﬁﬁ_osicionesiélventes en sobres
cerrados, que seran abiert_bs en réUnicS_n, a—ﬁr_j de_,as‘e_gurér las mejores condiciones
disponibles en cuanto a precio, 'c';alidiéd,;\"ﬁnanciémi_ento, oportunidad y demas

e

circunstancias pertinentes.

2.- BASE LEGAL _
¢ Ley de Obras Publicas del Estado de Guerrero.

¢ Presupuesto de Egresos de la Federacion del Ejercicio Fiscal correspondiente.

3.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE LICITACION RESTRINGIDA

[ SERVIDOR PUBLICO | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES |

COORDINADOR DE AREA 1.- ELABORA LA CONVOCATORIA CONFORME AL CONTENIDO
DEFINIDO FOR LA LEY

COORDINADOR DE AREA 2.- ELABORA LAS BASES DE LICITACION PUBLICA, ATENDIENDO
LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS POR LA LEY.

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS 3.- REVISA LAS BASES DE LICITACION, INCLUYENDO EL
PROGRAMA DE ACTIVIDADES Y ACTA DE REUNION.

PRESIDENTE MUNICIPAL 4 - AUTORIZA LA CONVOCATORIA Y LOS COMUNICADOS
PARA QUE SE EFECTUE EL COBRO DE LAS BASES.

DIRECTOR DE OBRAS 5.- PONE A DISPOSICION DE LOS LICITANTES LAS BASES

PUBLICAS/ANALISTA DE COMPRANET

COORDINADOR DE AREA 6.- REVISA REQUISITOS DE LA CONVOCATORIA PARA QUE
LOS INTERESADOS PUEDAN ADQUIRIR LAS BASES DE
LICITACION
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4.- DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO DE LICITACION RESTRINGIDA.

COORDINADOR DE AREA DIRECTOR DE OBRAS
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3.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE LICITACION RESTRINGIDA

[SERVIDOR PUBLICO [DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ]

LICITANTE 7.- REALI.ZA PAGO POR CONCEPTO DE VENTA DE BASES DE
LICITACION A TESORERIA MUNICIPAL.

COCRDINADOR DE AREA 8- RECIBE ACLARACIONES A LAS BASES DE LICITACION

COORDINADOR DE AREA 9.- REALIZA EL AQTO DE ACLARACIONES A LAS BASES DE
LICITACION, SEGUN FECHA ESTABLECIDA EN LAS MISMAS.

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS 10.- LEVANTA EL ACTA DE JUNTA DE ACLARACIONES. .

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS 11.- FIRMA EL ACTA DE ACLARACIONES DE BASES DE

LICITACION, ATENDIENDO LOS REQUERIMIENTOS
e : ESTABLECIDOS POR LA LEY Y SU REGLAMENTO.
COORDINADOR DE AREA 12.- RECIBE LAS PROPOSICIONES TECNICAS Y ECONOMICAS,
DE ACUERDO A LAS FECHAS Y LUGAR ESTABLECIDO EN LAS
BASES DE LICITACION, PARA EL ACTO DE RECEPCION DE
i PROPUESTAS Y APERTURA DE PROPUESTAS TECHNICAS.
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS 13.- VERIFICA LA DOCUMENTACION LEGAL Y ADMINISTRATIVA
EN FORMA CUANTITATIVA DE LOS LICITANTES: EMITIENDO
DOCUMENTO DE RECEPCION DE LA DOCUMENTACION
LEGAL.

B e e

XOCHIHUEHUETLAN, GRO.

B IR >

€ sz ra-cr a-l-a-tsCansiecrs Iv3 D e T R e e T B



H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
XOCHIHUEHUETLAN, GRO. 2024-2027

Tel. Oficina: (757)4920224

4.- DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO DE LICITACION RESTRINGIDA.

| LICITANTE COORDINADOR DE AREA | DIRECTOR DE OBRAS
PUBLICAS

REALIZA PAGO BASES A
TESORERIA MUNICIPAL

RECIBE ACLARACIONES
SOBRE BASES DE
LICITACION

A 4

REALIZA ACTO DE
ACLARACIONES

RECIBE ACLARACIONES
SOBRE BASES DE
LICITACION

REALIZA ACTO DE
ACLARACIONES

4

REALIZA ACTO DE
ACLARACIONES

REALIZA ACTO DE
ACLARACIONES
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3.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE LICITACION RESTRINGIDA

[ SERVIDOR PUBLICO [ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 1
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS 14- VERIFICA LA DOCUMENTACION LEGAL-TECNICA EN

FORMA CUANTITATIVA DE LOS LICITANTES REQUERIDA EN
LAS BASES; DESECHANDO LAS PROPUESTAS QUE NO
CUMPLAN CON LO SOLICITADO EN LAS MISMAS.

COORDINADOR DE AREA 15- ABRE SOBRES DE LAS PROPUESTAS TECNICAS NO
DESECHADAS S
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS 16.- DA LECTURA A LAS PROPUESTAS TECNICAS, EMITIENDO

DOCUMENTO DE RECEPCION DE LA PROPUESTA Y
DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA.

COORDINADOR DE AREA/SERVIDORES 17.- LEVANTA EL ACTA DE RECEPCION DE PROPUESTAS DE

PUBLICOS QUE PRESIDEN EL ACTO APERTURA DE PROPOSICIONES TECNICAS, FIRMANDOLA
JUNTO CON LOS SOBRES CERRADOS DE LAS PROPUESTAS
ECONOMICAS.

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS 18.- EMITE EL RESULTADO TECNICO

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS 19- COMUNICA EL RESULTADO TECNICO DE LAS

PROPUESTAS AL INICIO DE LA SEGUNDA ETAPA DE LA
LICITACION; INCORPORANDOLO AL ACTA RESPECTIVA
COORDINADOR DE AREA 20.- REALIZA LA APERTURA DE SOBRES DE PROPOSICIONES
ECONOMICAS PARA LAS PROPOSICIONES TECNICAS CON
RESULTADO TECNICO FAVORABLE, DURANTE EL ACTO DE
PROPUESTAS ECONOMICAS EMITIENDO DOCUMENTO DE
RECEPCION DE LA PROPUESTA Y DOCUMNETACION
COMPLEMENTARIA.

XOCHIHUEHUETLAN, GRO.




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
XOCHIHUEHUETLAN, GRO. 20214-2027

Tel. Oficina: (757)4920224

4.- DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO DE LICITACION RESTRINGIDA.

[ COORDINADOR DE AREA DIRECTOR DE OBRAS COORDINADOR DE AREA/FUNCIONARIOS
PUBLICAS QUE PRESIDEN EL ACTO

14

VERIFICA :
DOCUMENTACION
LEGAL-TECNICA

ABRE SOBRES DE LAS

PROPUESTAS TECNICAS

NO DESECHADAS
15 | DA LECTURA DE
| PROPUESTAS
16 | TECNICAS l

LEVANTA ACTADE

17 | PROPUESTAS TECNICAS ¥
RECEPCION DE PPROPUESTAS
FOONOMICAS

18 | EMITE RESULTADD ]
TECNICO

19| comuNICA EL
RESULTADD TECNICO
DE LAS PROPUESTAS

20 ¥

REALIZA APERTURA
DE PROPUESTAS
ECONOMICAS

k
|012|

XOCHIHUEHUETLAN, GRO.




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
XOCHIHUEHUETLAN, GRO. 2024-2027

3.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE LICITACION RESTRINGIDA

| SERVIDOR PUBLICO | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS 21.- DALECTURA A LAS PROPUESTAS ECONOMICAS
COORDINADOR DE AREA 22.- LEVANTA EL ACTA DE APERTURA ECONOMICA
COORDINADOR DE AREA/SERVIDORES 23- FIRMA EL ACTA DE APERTURA ECONOMICA CON LA
PUBLICOS QUE PRESIDEN EL ACTO DOCUMENTACION DE LA MISMA
COORDINADOR DE AREA 24.- INTEGRA EL EXPEDIENTE DE LICITACION CON LOS

SIGUIENTES DOCUMENTOS: COMUNICADOS, ACUSES DE
RECIBO, Y EL ACTA DE APERURA DE PROPUESTAS

ECONGMICAS.
COORDINADOR DE AREA 25.- REALIZA COMPARATIVO DE PRECIOS UNITARIOS DE LAS
PROPUESTAS ECONOMICAS.
COORDINADOR DE AREA 26.- ELABORA DICTAMEN-FALLC DE LA LICITACION.
| <, =-./"'r(
o= $ g v

XOCHIHUEHUETLAN., GRO.




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL \
XOCHIHUEHUETLAN, GRO. 2024-2027 W _ i

Tel. Oficina: (757)4920224

4.- DIAGRAMA DE FLUJO DE PROCEDIMIENTO DE LICITACION RESTRINGIDA.

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS | COORDINADOR DE COORDINADOR DE AREA
AREA/FUNCIONARIOS QUE
PRESIDEN EL ACTO

21

( LECTURA
PROPUESTAS
ECONOMICAS

22
L 4
LEVANTA ACTA
PROPUESTAS
ECONOMICAS
23
FIRMA ACTA DE
PROPUESTAS 24
ECONGMICAS
| INTEGRA EL EXPEDIENTE DE
LICITACION
v
25 | rReEALIZA COMPARATIVO DE
PRECIOS UNITARIOS
PROPUESTAS ECONOMICAS
26| Revisa REQUISITOS DE
CONVOCATORIA
1
| B 1 I
V
3.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE LICITACION RESTRINGIDA \[
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
XOCHIHUEHUETLAN, GRO. 2024-2027

Tel. Oficina: (757)4920224

[SERVIDOR PUBLICO [ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES ]

COORDINADOR DE  AREA/SERVIDORES | 27.- FIRMA EL FALLO Y COMUNICADOS PARA LOS

PUBLICOS QUE PRESIDEN EL ACTO PARTICIPANTES QUE NO RESULTARON GANADORES

COORDINADOR DE AREA 28.- ENVIA EL FALLO A LOS LICITANTES Y COMUNICADOS
PARA LOS QUE NO RESULTARON GANADORES.

COORDINADOR DE AREA 29.- PUBLICA FALLO EN TABLERO DE AVISOS DEL H.
AYUNTAMIENTO.

4.- DIAGRAMA DE FLUJO DE %@@MIWO RE-}LGITA(HON RESTRINGIDA.
R TI k £a

| DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS | COORDINADOR DE AREA I

27

LECTURA "
PROPUESTAS
ECONOMICAS

28

LECTURA
» PROPUESTAS
ECONOMICAS

29

LEVANTA ACTA
PROPUESTAS
ECONOMICAS

/ PROCEDIMIENTO DE OBRA
. PUBLICA RAMOD 33 ¥

- \ RECURSOS PROFIDS
v

FIN




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
XOCHIHUEHUETLAN, GRO. 2024-2027

Tel. Ofcima: (757)4920224

5.1.2.3. LICITACION PUBLICA

ADJUDICACION POR
CONTRATC

:

CONVOCATORIA

.

BASES DE LICITACION

BRI AUTORIZACION DISPOSICION DE BASES
bl CONVOCATORIA ¥ DE LICITACION
DaEae COMURICADOS
LICITACION T
' REVISION REQUISITOS
CONVOCATORIA EN CONVOCATORIA
COMPRANET T
PAGC BASES DE
LICITACICN
]
ACTA JUNTA DE ACTODE RECEFCION
ACLARACIONES DE ACLARACIONES - ACLARACIONES DE
BASES DE BASES BASES
v
F:RMA ACTA JUNTA INTEGRA COMPRANET
ACLARACIONES DE ACTA DE
BASES ACLARACIONES

RECEPCION DE

PROPOSICIONES
TECNICAS Y

:

REVISION LEGAL

ADMNISTRATIVA
iz o B LECTURA PROPUESTAS
TECMICAS TECNICAS
)
FIRMA DOCUNENTOS
PROPUESTA TECNICA
)
RESULTADO TECNICO ACTAPROPUESTAS FIRMA SOBRES
TECNICAS PROPUESTA ECONOMICA
[
APERTURA PROPUESTAS LECTURA PROPUESTAS FIRMA DOTUMENTIS
ECONQMICAS ECONCMICAS PROP. ECONCMICAS
¥
PUBLICA FALLOEN ACTC DE FALLD ACTA PROPUESTAS
COMPRANET ECONGMICAS
¥

INTEGRA EXPEDIENTE
LICITACION

3

LIBERACION DE
RECURSOS
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
XOCHIHUEHUETLAN, GRO. 2021-2027 Ji ]

Tel. Oficina: (757)4920224

PROCEDIMIENTO DE LICITACION PUBLICA

1.-OBJETIVO
Determinar las actividades con forme a las disposiciones vigentes y aplicables para el

procedimiento de licitacion publica.

LICITACION PUBLICA S RESCAH- o

Es el procedimiento en~e-LcﬁaI por regla general las contrata&ﬁpes de obras publicas y
servicios relacncsna?’!;?%r con las mlsmas se adjudlcaran mediante éonvocatona publica
para que libremente se presenten preposwlones solventes en sobre cerrado, que seran
abiertos plblicamente, a fin de‘asegurar Ia\s me]ores condncnones disponibles en cuanto
a precio, calidad, fi nanmamlento oportunldad y demas circunstancias pertinentes.

b= P N o

o _-“ g 5 o ol

2.- BASE LEGAL
e Ley de Obras Publicas del Estado de Guerrero.

e Presupuesto de Egresos de la Federacion del Ejercicio Fiscal correspondiente.

XOCHIHUEHUETIAN, GRO.
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
XOCHIHUEHUETLAN, GRO. 2024-2027

Tel. Oficina: (7574920224

3.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE LICITACION RESTRINGIDA

[ SERVIDOR PUBLICO | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES |

COORDINADOR DE AREA 1.- ELABORA LA CONVOCATORIA CONFORME AL CONTENIDO
DEFINIDO POR LA LEY.

COORDINADOR DE AREA 2- ELABORA LAS BASES DE LICITACION PUBLICA
ATENDIENDO LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS POR LA LEY

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS 3- REVISA LAS BASES DE LICITACION, INCLUYENDO EL
PROGRAMA DE ACTIVIDADES Y ACTA DE REUNION

ANALISTA DE COMPRANET 4- ELABORA EN EL COMPRANET LA CONVOCATORIA,
ATENDIENDO A LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS PCR LA LEY
Y SU REGLAMENTO

COORDINADOR DE AREA 5.- ELABORA LOS COMUNICADOS PARA QUE SE PUBLIQUE LA

CONVOCATORIA SIMULTANEAMENTE EN EL DIARIO OFICIAL
DEL ESTADO Y EN UN PERIODICO DE CIRCULACION PARA
QUE SE EFECTUE EL COBRO DE LAS BASES

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS 6.- REVISA LA CONVOCATORIA Y LOS COMUNICADOS PARA
QUE SE PUBLIQUE LA CONVOCATORIA SIMULTANEAMENTE
EN EL DIARIO OFICIAL DEL ESTADO Y EN UN PERIODICO DE
CIRCULACION PARA QUE SE EFECTUE EL COBRO DE LAS
BASES

< * . - .
i P s
e AR .

-

XOCHIHUEHUETILAN, GRO.
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
XOCHIHUEHUETLAN, GRO. 2024-2027

Tel. Oficina: (7574920224

4.- DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE LICITACION PUBLICA

COORDINADOR DE AREA DIRECTOR DE OBRAS ANALISTA COMPRANET
PUBLICAS

( INICIO >

PROCEDIMENTO

DE OBRA_ PUBLICA

RAMOD 32 ¥ RECURSOS
1 3 \ FROFIOS

ELABORA

CONVOCATORIA
2

ELABORA BASES DE R —on Sl S

ucmacioN 02020202020 T 3

} 4
REVISA BASES DE ELABORA
»] LICITACION »] CONVOCATORIAEN
COMPRANET

5

ELABORA

COMUNICADOS DE e L |

CONVOCATORIA H

REVISA COMUNICADCS
DE CONVOCATORIA




3.- DESCRIPCION DEL PROCEDI

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
XOCHIHUEHUETLAN, GRO. 2024-2027 J

Tel.

Oficmna: (75714920224

MIENTO DE LICITACION RESTRINGIDA

[ SERVIDOR PUBLICO

| DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PRESIDENTE MUNICIPAL

7.- AUTORIZA LA CONVOCATORIA Y LOS COMUNICADOS PARA
QUE SE PUBLIQUE LA CONVOCATORIA SIMULTANEAMENTE
EN EL DIARIO OFICIAL DEL ESTADO Y EN UN PERIODICO DE
CIRCULACION PARA QUE SE EFECTUE EL COBRO DE LAS
BASES

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS/ ANALISTA

8.- PONE A DISPOSICION DE LOS LICITANTES LAS BASES

DE COMPRANET

COORDINADOR DE AREA 9.- REVISA REQUISITOS DE LA CONVOCATORIA PARA QUE
LOS INTERESADOS PUEDAN ADQUIRIR LAS BASES DE
LICITACION

LICITANTE 10.- REALIZA PAGO POR CONCEPTO DE VENTA DE BASES DE

LICITACION A TESORERIA MUNICIPAL

COORDINADOR DE AREA

XOCHIHUEHUETLAN, G

11.- RECIBE ACLARACIONES A LAS BASES DE LICITACION

-

-

pemy
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
XOCHIHUEHUETLAN, GRO. 2024-2027

Tel. Ohana: (757)49200224

4.- DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE LICITACION PUBLICA

PRESIDENTE MUNICIPAL 'DT'RECTOR DE OBRAS COORDINADOR DE AREA | LICITANTE
PUBLICAS/ANALISTA DE
COMPRANET
yi4
T
AUTORIZA
CONVOCATORIA'Y
LOS COMUNICADOS
8
PONE A DISPOSICION
] BASES DE LICITACION
9 REVISA REQUISITOS
»| DE CONVOCATORIA

10

REALIZA PAGOBASES A
TESORERIA MUNICIPAL

v

" RECIBE ACLARACIONES

SOBRE BASES DE
LICITACION
{




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
XOCHIHUEHUETLAN, GRO. 2024-2027

Tel. Oficina: (757)4920224

3.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE LICITACION RESTRINGIDA

[ SERVIDOR PUBLICO | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS/ 12.- REALIZA EL ACTO DE ACLARACIONES A LAS BASES DE
SERVIDORES PUBLICOS DESIGNADOS LICITACION, SEGUN FECHA ESTABLECIDA EN LAS MISMAS.
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS 13.- LEVANTA EL ACTA DE JUNTA DE ACLARACIONES.
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS/ 14.- FIRMA EL ACTA DE ACLARACIONES DE BASES DE
SERVIDORES PUBLICOS DESIGNADOS LICITACION, ATENDIENDO LOS REQUERIMIENTOS
ESTABLECIDOS POR LA LEY Y SU REGLAMENTO.
ANALISTA DE COMPRANET 15.- INTEGRA AL COMPRANET EL ACTA DE ACLARACIONES
. ; ! E {( -

XOCHIHUEHUETLAN, GRO.
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Tel. Ohicina: (757)4020221

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
XOCHIHUEHUETLAN, GRO. 2024-2027

4.- DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE LICITACION PUBLICA

"'-:J{f.

[PRESIDENTE

DIRECTOR DE OBRAS

COORDINADOR DE AREA

MUNICIPAL PUBLICAS/ANALISTA
DE COMPRANET
12
REALIZA ACTO DE
ACLARACIONES
13 :

14
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15

INTEGRA COMPRANET
EL ACTADE
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
XOCHIHUEHUETLAN, GRO. 2024-2027 { \!

Tel. Oficina: (757)4920224

3.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE LICITACION RESTRINGIDA

[ SERVIDOR PUBLICO | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES -

COORDINADOR DE AREA 16.- RECIBE LAS PROPOSICIONES TECNICAS Y ECONOMICAS,
DE ACUERDO A LAS FECHAS Y LUGAR ESTABLECIDO EN LAS
BASES DE LICITACION, PARA EL ACTO DE RECEPCION DE
PROPUESTAS Y APERTURA DE PROPUESTAS TECNICAS.
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS 17.- VERIFICA LA DOCUMENTACION LEGAL Y ADMINISTRATIVA
EN FORMA CUANTITATIVA DE LOS LICITANTES; EMITIENDO
DOCUMENTO DE RECEPCION DE LA DOCUMENTACION
LEGAL.

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS 18- VERIFICA LA DOCUMENTACION LEGAL-TECNICA EN
FORMA CUANTITATIVA DE LOS LICITANTES REQUERIDA EN
LAS BASES: DESECHANDO LAS PROPUESTAS QUE NO
CUMPLAN CON LO SOLICITADO EN LAS MISMAS.

COORDINADOR DE AREA 19.- ABRE SOBRES DE LAS PROPUESTAS TECNICAS NO
DESECHADAS
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS 20.- DALECTURA A LAS PROPUESTAS TECNICAS, EMITIENDOD

DOCUMENTO DE RECEPCION DE LA PROPUESTA Y
DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA.

COORDINADOR DE AREA/SERVIDORES 21.- LEVANTA EL ACTA DE RECEPCION DE PROPUESTAS DE |

PUBLICOS QUE PRESIDEN EL ACTO APERTURA DE PROPOSICIONES TECNICAS, FIRMANDOLA
JUNTO CON LOS SOBRES CERRADOS DE LAS PROPUESTAS
ECONOMICAS.

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS 22 - EMITE EL RESULTADO TECNICO

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS 23- COMUNICA EL RESULTADO TECNICO DE LAS

PROPUESTAS AL INICIO DE LA SEGUNDA ETAPA DE LA
LICITACION: INCORPORANDOLO AL ACTA RESPECTIVA
COORDINADOR DE AREA 24.- REALIZA LA APERTURA DE SOBRES DE PROPOSICIONES
ECONOMICAS PARA LAS PROPOSICIONES TECNICAS CON
RESULTADO TECNICO FAVORABLE, DURANTE EL ACTO DE
PROPUESTAS ECONOMICAS EMITIENDO DOCUMENTO DE
RECEPCION DE LA PROPUESTA Y DOCUMNETACION
COMPLEMENTARIA.

AR R AR A B A A et B AR A RS B S K R pk B U _——— R .
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
XOCHIHUEHUETLAN, GRO. 2024-2027

Fel. Oficinaz (7574920224

4.- DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE LICITACION PUBLICA
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
XOCHIHUEHUETILAN, GRO. 2024-2027 _ﬂ'f

Tel. Oficina: (7574920224

3.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE LICITACION RESTRINGIDA

[ SERVIDOR PUBLICO | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES |
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS 25.- DA LECTURA A LAS PROPUESTAS ECONOMICAS
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS 26.- LEVANTA EL ACTA DE APERTURA ECONOMICA
COORDINADOR DE AREA/SERVIDORES 27- FIRMA EL ACTA DE APERTURA ECONOMICA CON LA
PUBLICOS QUE PRESIDEN EL ACTO DOCUMENTACION DE LA MISMA
COORDINADCR DE AREA 28- INTEGRA EL EXPEDIENTE DE LICITACION CON LOS

SIGUIENTES DOCUMENTOS: COMUNICADOS, ACUSES DE
RECIBO, Y EL ACTA DE APERURA DE PROPUESTAS

ECONOMICAS.
COORDINADOR DE AREA 29.- REALIZA COMPARATIVO DE PRECIOS UNITARIOS DE LAS
PROPUESTAS ECONOMICAS.
COORDINADOR DE AREA 30.- LABORA DICTAMEN-FALLO DE LA LICITACION
= "T
/} e = ./

XOCHIHUEHUETLAN, GRO.
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
XOCHIHUEHUETLAN, GRO. 2024-2027

Tel Oficina: (757)4920224

4.- DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO DE LICITACION PUBLICA

DIRECTOR DE OBRAS COORDINADOR DE COORDINADOR DE AREA
PUBLICAS AREA/FUNCIONARIOS
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25
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
‘(()CHIHUFHI'1*"1"1,1\1\.T GRO. 2021-2027

3.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE LICITACION RESTRINGIDA

| SERVIDOR PUBLICO | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 1

DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS/ 31.- FIRMA EL FALLO Y COMUNICADOS PARA LOS
SERVIDORES PUBLICOS QUE PRESIDEN EL | PARTICIPANTES QUE NO RESULTARON GANADORERS
ACTO

COCRDINADOR DE AREA 32.- ENVIA EL FALLO A LOS LICITANTES Y COMUNICADOS PARA
LOS QUE NO RESULTARON GANADORES.
COORDINADOR DE AREA 33.- INSERTA FALLO EN COMPRANET Y TABLERO DE AVISOS

DEL H. AYUNTAMIENTO.
O At
4.- DIAGRAMA DE FLUJO\'ROCEDIMIENTO DE LICITACI&N}PUBLICA

L A T o Wi
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
XOCHIHUEHUETLAN, GRO. 2024-2027| /7888 )

Tel. Oficina: (737)4920224

PROCEDIMIENTO PARA DESIGNACION DE SUPERVISOR DE OBRA

1.0 OBJETIVO
Dar a conocer a la persona que sera responsable por parte de la Direccion General de
Obras
Publicas de la Supervision, _V@il%a@ié‘glt%ﬁt?éliy Reyision, de la Obra que se ejecutara
para beneficio de la fiudéﬁé\ia del Municipio de Xochihuehuéﬂgn, puerrero.

SO i ed &

2.0 ALCANCE : ' ) :
Director de Construccion, Coé'fd_inador'de_ Esti'ﬁﬁaciones, Supervisor de Obra.

3.0 RESPONSABILIDADES =
3.1 Subdirector de Obras Publicas. 4
3.1.1 Es responsable de la designacion del Supervisor para cada obra.

3.2 Coordinador de Estimaciones
3.2.1 Es responsable de elaborar el documento de designacion de Supervisor de Obra
en integrarlo

a la Estimacion.

3.3 Supervi Obra. YT R K ¥ T
P CRIITHUEHUETLAN, GRO.
3.3.1 Es responsable de supervision, vigilancia, control y revisidon de los trabajos,

incluyendo la aprobacion de las estimaciones presentadas por el contratista, y orientar a

la Empresa Contratista, de acuerdo a la normatividad aplicable en la materia.

4.0 DEFINICIONES
Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

Tﬂf

4.1 Catalogo de conceptos




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
XOCHIHUEHUETLAN, GRO. 2024-2027|  _/ )

HE Tel. Ohicina: (757)4920224
Es el listado que contiene y describe las cantidades y caracteristicas de todos los

materiales y servicios necesarios para la construccion del Proyecto Ejecutivo.

4.2 Estimacion de obra

La valuacién de los trabajos ejecutados en un periodo determinado presentada para
autorizacién de pago, en la cual se aplican los precios, valores o porcentajes establecidos
en el contrato en atencion a\lgk ngt_l.l;al’biaiy ‘c‘:‘a'rﬁc'f,er!sh;?as del mismo, considerando, en
su caso, la amortizacién \&e los anticipos, los ajuste's" déﬁ?ostos, las retenciones
econdmicas, las pé‘r;%s c‘onven(_:ionales y las de_:duccibn_e‘éi_ asf can)é; la valuacion de los
conceptos que permitan detenniﬁ'ar;él’ monto de:: los gastgs no recuperables.

7 )".«

XOCHIHUEHUETLAN, GRO.




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
XOCHIHUEHUETLAN, GRO. 2024-2027

Tel, Oficua: (75714920224

5.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA DESIGNACION DE SUPERVISOR

DE OBRA
[ SERVIDOR PUBLICO | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES |
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS 1.- PROPORCIONA A LA DIRECCION DE CONSTRUCCION COPIA

DEL CATALOGO DE CONCEPTOS Y EL PROGRAMA DE
EJECUCION Y CUMPLIMIENTO DE LA EMPRESA QUE GANO EL
=L CONCURSO DE LA OBRA.

SUBDIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS 2- ENTREGA AL SUPERVISOR DE ESTIMACIONES Y AVANCE
FISICO FINANCIERO PARA ELABORAR EL OFICIO DONDE
DESIGNA AL SUPERVISOR DE LA OBRA. =
COORDINADOR DE ESTIMACIONES Y | 3.- ELABORA EL OFICIO DE LA DESIGNACION DE SUPERVISOR
AVANCE FiSICO FINANCIEROS DE OBRA, QUE CONTIENE EL NOMBRE COMPLETO DEL
RESPONSABLE DE LA OBRA; PARA LA SUPERVISION
VIGILANCIA, CONTROL Y REVISION DE LOS TRABAJOS,
INCLUYENDO LA APROBACION DE LAS ESTIMACIONES
PRESENTADAS POR EL CONTRATISTA.

= LO ENTREGA AL SUBDIRECTOR DE OBRAS PARA FIRMA.
SUBDIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS 4.- REVISA EL OFICIO Y FIRMA.

ENTREGA AL SUPERVISOR PARA FIRMA DE ACEPTACION DE
. DESIGNACION DE OBRA.

SUPERVISOR DE OBRA 5.- ENTREGA EL OFICIO AL COORDINADOR DE ESTIMACIONES

Y AVANCE FISICO FINANCIERO. =

COORDINADOR DE ESTIMACIONES Y | 6.- ANEXA EL ORIGINAL EN LA ESTIMACION DE OBRA.

AVANCE FiSICO FINANCIEROS

LO TURNA A LA DIRECCION DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE
OBRA.
FIN DEL PROCEDIMIENTO. 7=

XOCHIHUEHUETILAN. GRO.




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
XOCHIHUEHUETLAN, GRO. 2024-2027 A\

Tel. Oficina: (757)4920224

5.- DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO PARA DESIGNACION DE SUPERVISOR

DIRECTOR DE SUBDIRECTOR DE DIRECCION COORDINADOR DE | SUPERVISOR DE
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PROCEDIMIENTO PARA AVISO DE INICIO DE OBRA BTS \S




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
XOCHIHUEHUETLAN, GRO. 2024-2027) _j; \\)

Tel. Oficina: (757014920224

1.0 OBJETIVO
Documento que extiende la Direccion General de Obras Publicas a la empresa contratista
notificandole la fecha de inicio de obra de acuerdo al contrato.

2.0 ALCANCE
Director de Construccion, Supervisor de Obra, Supervisor de Estimaciones y Avances
5 x - 1. Y 4 £ -
Financieros. <O RILSC \ 7 o
R Az,
L J,;{

3.0 RESPONSABILIDADES O .

3.1 Director de Construccion. - :

3.1.1 Es responsable de veriﬁcar y vaTdar mediante ‘su rdbrica los documentos
normativos de seguimiento a la Superws:én de la obra ftSIca y financiera.

3.2 Supervisor de Obra. :

3.2.1 Es responsable de supervisar, venf icar y validar el avance documental de la obra,
mediante su rubrica.

3.3 Supervisor de Estimaciones y Avances Financieros.

3.3.1 Es responsable de elaborar el Acta de Inicio de Obra y verificar que se envie para

integracién en la primera estimacion.

4.0 DEFINICIONES

Para la cotrecta licacion este. procedimien e consder Ias siguient
e EPEFPE R P EAT R TE onSP e R (B, Sovientes

definiciones:

4.1 Catalogo de conceptos

Es el listado que contiene y describe las cantidades y caracteristicas de todos los
materiales y servicios necesarios para la construccién del Proyecto Ejecutivo.

4.2 Periodo de ejecucion

Tiempo de duracién de la obra de acuerdo al contrato de obra.

5.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA AVISO DE INICIO DE OBRA

B1S T RF
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
XOCHIHUEHUETLAN, GRO. 2024-2027

Tel. Oficina: (757) 4920224

[ SERVIDOR PUBLICO

| DESCRIPCION DE ACTIVIDADES [

DIRECTOR GENERAL DE OBRAS PUBLICAS

COORDINADOR DE ESTIMACIONES Y
AVANCE FISICO FINANCIEROS

1.- PROPORCIONA EL CONTRATO EN DONDE SE ESTABLECE EL
PERIODO DE EJECUCION DE LA OBRA AL SUPERVISOR DE
ESTIMACIONES Y AVANCES FINANCIEROS. .

2- RECIBE LA COPIA DEL CONTRATO Y ELABORA EL AVISO DE
INICIO DE OBRA EN BASE AL PERIODO DE EJECUCION
ESTABLECIDO EN EL CONTRATO.

ENTREGA AL SUBDIRECTOR DE OBRAS PARA SU REVISION.

SECRETARIA DE LA DIRECCION GENERAL
DE OBRAS PUBLICAS

3.- RECIBE EL AVISO DE INICIO DE OBRA Y TURNA A FIRMA DEL
DIRECTOR.

SUBDIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

DE OBRAS PUBLICAS

4.- RECIBE EL AVISO DE INICIO DE OBRA, Sl ESTA CORRECTO,
TURNA A LA SECRETARIA DEL DIRECTOR GENERAL PARA
FIRMA.

DE LO CONTRARIO SOLICITA LA CORRECCION. IR AL PASO 2.

SECRETARIA DE LA DIRECCION GENERAL 5.- RECIBE EL AVISO DE INICIO DE OBRA Y TURNA A FIRMA DEL

DIRECTOR GENERAL.

DIRECTOR GENERAL DE OBRAS PUBLICAS

6.- RECIBE EL AVISO DE INICIO DE OBRA, FIRMA Y TURNA
NUEVAMENTE AL COORDINADOR DE ESTIMACIONES Y
AVANCES FINANCIEROS.

COCRDINADOR DE ESTIMACIONES Y
AVANCES FINANCIEROS

7.- RECIBE EL AVISO DE INICIO DE CBRA Y SOLICITA AL
CONTRATISTA SE PRESENTE A LA FIRMA DEL DOCUMENTO.

CONTRATISTA

8.- RECIBE EL AVISO DE INICIO DE OBRA Y REVISA.

FIRMA EL DOCUMENTO Y ENTREGA AL COORDINADOR BE
ESTIMACIONES Y AVANCES FINANCIEROS.

COORDINADOR DE ESTIMACIONES Y
AVANCES FINANCIEROS

9.- ANEXA EL ORIGINAL EN LA PRIMERA ESTIMACION.

FIN DE PROCEDIMIENTO

10.-

XOCHIHUEHUETILAN, GRO.
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5.- DIAGRAMA DE FLUJO PROCE

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

XOCHIHUEHUETLAN, GRO. 2024-2027

Tel. Oficina: (75714920224
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
XOCHIHUEHUETL '\'\I GRO. 2024-2027| /i \)

Tel. Oficina: (757)4920224

PROCEDIMIENTO PARA ACTA DE INICIO DE OBRA

1.0 OBJETIVO

Documento que extiende la Direcciéon General de Obras Publicas a la empresa
Contratista para poner a su disposicién el predio o lugar donde se realizaran los trabajos.
2.0 ALCANCE

Director de Construcmén Cc;efglmbﬁ&r del Esﬁmacmnes Supervisor de Obra,
Superintendente de Obra... Az —
3.0 RESPONSABIE!DADES : i

3.1 Director de Construccion. S

3.1.1 Es responsable de Véﬁﬁ,gar y -va_"lidaf'-medialnte su rubrica los documentos
normativos de seguimiento a la Supemsn;n de la obra fisica y financiera.

3.2 Supervisor de Obra. N

3.2.1 Es responsable de supervisar, verificar y validar el avance documental de la obra,
mediante su rubrica.

3.3 Coordinador de Estimaciones.

3.3.1 Es responsable de elaborar el Acta de Inicio de Obra y verificar que se envie para
integracién en la primera estimacion.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Catalogg df q?ncfpél?s 1) HUETI. AN "RO.

Es el listado que contiene y descrlbe las cantldades y caractenstlcas de todos los
materiales y servicios necesarios para la construccion del Proyecto Ejecutivo.

4.2 Estimacion de obra

La valuacién de los trabajos ejecutados en un periodo determinado presentada para
autorizacioén de pago, en la cual se aplican los precios, valores o porcentajes establecidos
en el contrato en atencion a la naturaleza y caracteristicas del mismo, considerando, en
su caso, la amortizacion de los anticipos, los ajustes de costos, las retenciones
economicas, las penas convencionales y las deducciones; asi como, la evaluacion de los

conceptos que permitan determinar el monto de los gastos no recuperables. '\(

BTS T-B:F




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

XOCHIHUEHUETLAN, GRO. 2021-2027

“Tel. Oficina: (7574920224

5.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA ACTA DE INICIO DE OBRA

[ SERVIDOR PUBLICO

[ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

DIRECTOR GENERAL DE OBRAS PUBLICAS

1- INFORMA A LA EMPRESA CONSTRUCTORA MEDIANTE
ENTREGA DE UNA COPIA DEL CONTRATO DE OBRA EL
NOMBRE DE LA EMPRESA QUE LLEVARA A CABO LA
EJECUCION DE LOS TRABAJOS.

COORDINADOR DE ESTIMACIONES Y
AVANCE FiSICO FINANCIEROS

2.- RECIBE LA COPIA DEL CONTRATO Y ELABORA EL ACTA DE
INICIO DE OBRA EN LA CUAL PONE A DISPOSICION DE LA
EMPRESA CONTRATISTA EL SITIO O LUGAR DONDE SE
LLEVARAN A CABO LOS TRABAJOS.

ENTREGA AL SUPERVISOR DE OBRA PARA FIRMA.

SECRETARIA DE LA DIRECCION GENERAL
DE OBRAS PUBLICAS

3.- REVISA EL ACTA DE INICIO DE OBRA'Y FIRMA.

SOLICITA LA PRESENCIA DE LA CONTRATISTA Y
REPRESENTANTE LEGAL O ADMINISTRADOR UNICO Y EL
RESIDENTE DE OBRA DE LA EMPRESA PARA LA FIRMA DEL
ACTA.

SUBDIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

4- RECIBE EL ACTA Y ENTREGA PARA FIRMA DEL
REPRESENTANTE LEGAL O ADMINISTRADOR UNICO Y EL
RESIDENTE DE OBRA DE LA EMPRESA.

FIRMAN EL DOCUMENTO.

ENTREGA AL SUPERVISOR DE ESTIMACIONES Y AVANCES
FINANCIEROS.

SECRETARIA DE LA DIRECCION GENERAL
DE OBRAS PUBLICAS

5.- ENTREGA EL ACTA A LA SECRETARIA PARA QUE FIRME EL
DIRECTOR GENERAL.

DIRECTOR GENERAL DE OBRAS PUBLICAS

6.- RECIBE EL ACTA Y TURNA A FIRMA DEL DIRECTOR
GENERAL.

COORDINADOR DE ESTIMACIONES Y

7.- RECIBE EL ACTA Y REVISA QUE CUMPLA CON LOS PUNTOS

AVANCES FINANCIEROS REQUERIDOS.

DE SER ASI, FIRMA Y ENTREGA A LA SECRETARIA.

DE LO CONTRARIO, SOLICITA LA CORRECCION. IR AL PASO 2.
CONTRATISTA 8.- RECIBE EL ACTA FIRMADA Y ENTREGA AL SUPERVISOR DE

ESTIMACIONES Y AVANCES FINANCIEROS.

COORDINADOR DE ESTIMACIONES Y
AVANCES FINANCIEROS

9.- ANEXA EL ORIGINAL EN LA PRIMERA ESTIMACION DE
ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL CONTRATO.

FIN DE PROCEDIMIENTO

XOCHIHUEHUETLAN, GRO.




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
XOCHIHUEHUETLAN, GRO. 2024-2027 v/
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5.- DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO PARA ACTA DE INICIO DE OBRA.

DIRECCION | DIRECCION DE | SUBDIRECCION | DIRECCION DE | COORDINADOR | CONTRATISTA | SUPERVISOR | SECRETARIA
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PUBLICAS DE OBRAS Y  AVANCES

Fisicos

FINANCIEROS

| INICIO '

RECIBE ¥
FIRMA EL
OFCID
PROFORCITNA FL
CONTRATO DE CHRA
PUBLICA A PRECIOS ‘ "
UNITARIDS ¥
TIEMBED ELARORA EL RECISE ¥
DETERMINADO OF 50 DE FIRMA EL
ACTADE ——
NICID D o
] CeRA
RECE®E Y
TURNA
NO
&l RECIE Y
TURNA
REGIEE ¥
TLRNA A
FIAMA DEL
[ =]

SE INTEGRA EN
ORIGINAL EN LA
EST ol ] DE

XOCHIHUEHUETILAN, GRO.




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL \
XOCHIHUEHUETLAN, GRO. 2024-2027| /i \1)

Tel. Oficina: (757)4920224

PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y APROBACION DE ESTIMACIONES

1.0 OBJETIVO

Revisar que estimaciones de obra publica para su programacion a pago.

2.0 ALCANCE

Subdirector de Obras, Director de Control y Seguimiento de Obra, Empresa Contratista,
Supervisor de obra, coordmador d? eﬁnmggtoneﬁ avances fisicos y financieros y
Secretaria. 5 O i 4 f :

3.0 RESPONSABIL,IQADES ; : {35 {f—'f‘ 5

3.1 Director de Construcmon 4 o ,

3.1.1 Es responsable de verifi caf y. validar mediante su ribrica los documentos
normativos de seguimiento ala S'L_jpe'r_\(_is\ié“n-dé la obra fisica y financiera.

3.2 Supervisor de Obra ¥ ; :

3.2.1 Es responsable de revisar la esttmac:on y vern‘" ica que su integracién cumpla con la
normatividad vigente, asi como validar el documento mediante su rubrica.

3.3 Coordinador de Estimaciones

3.3.1 Es responsable de revisar la estimacion y verifica que su integracion cumpla con la
normatividad vigente.

4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Estimacion de obra. .

La valuacidr‘f‘;:l'{e 15 -\tr%ééjossﬂéjgchié’aés{eln-'Lél‘-iibérigado\agt\e:rmiﬂaég'Ep";egentada para
autorizacién de pago, en la cual se aplican los precios, valores o porcentajes establecidos
en el contrato en atencion a la naturaleza y caracteristicas del mismo, considerando, en
su caso, la amortizacion de los anticipos, los ajustes de costos, las retenciones

economicas, las penas convencionales y las deducciones; asi como, la valuacion de los

conceptos que permitan determinar el monto de los gastos no recuperables.




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
XOCHIHUEHUETLAN, GRO. 20214-2027

Tel. Oficina: (757)4920224

5.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y APROBACION
DE ESTIMACIONES

[ SERVIDOR PUBLICO

| DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

CONTRATISTA

1- ENTREGA MEDIANTE OFICIO LA ESTIMACION
CORRESPONDIENTE AL SUPERVISOR DE OBRA PARA
REVISION Y EN SU CASO APROBACION.

SUPERVISOR DE OBRA

2- RECIBE OFICIO Y ESTIMACION CON LOS SOPORTES QUE
AVALEN LA EJECUCION DEL TRABAJO

REALIZA LA REVISION DE LOS DOCUMENTOS QUE INTEGRAN
LA ESTIMACION, VERIFICA QUE ESTEN DE ACUERDO AL
AVANCE DE LA OBRA. S| NO HAY CORRECCIONES, FIRMA LA
ESTlMACIGN Y ENTREGA AL SUPERVISOR DE ESTIMACIONES,
AVANCES FISICOS Y FINANCIEROS.

Sl HAY OBSERVACIONES DURANTE LA REVISION, SE REMITE
A LA EMPRESA CONTRATISTA.

COORDINADOR DE ESTIMACIONES Y
AVANCES FINANCIEROS

3.- RECIBE LA ESTIMACION Y VERIFICA QUE CUMPLA CON LA
DOCUMENTACION REQUERIDA, REALIZA LOS AVANCES
FISICO-FINANCIEROS Y TURNA AL SUPERVISOR DE LA OBRA.

DE NO CUMPLIR CON LA DOCUMENTACION REQUERIDA, SE
REMITE CON EL SUPERVISOR DE OBRA PARA SOLVENTAR. IR
AL PASO 2.

SUPERVISOR DE LA OBRA

4.- RECIBE. FIRMA LA DOCUMENTACION Y TURNA.

COORDINADOR DE ESTIMACIONES Y
AVANCES FINANCIEROS

5.- RECIBE Y TURNA AL DIRECTOR DE CONSTRUCCION PARA
FIRMA.

SUBDIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

6.- AUTORIZA Y FIRMA
TURNA A LA SECRETARIA DEL AREA.

SECRETARIA

7.- RECIBE, ELABORA MEMORANDUM PARA ENTREGA A LA
DIRECCION DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE OBRA Y TURNA
AL SUBDIRECTOR DE OBRA

SUBDIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

8.- RECIBE MEMORANDUM, REVISA Y FIRMA.
TURNA A LA SECRETARIA DEL AREA

SECRETARIA

9.- RECIBE, ENTREGA EL MEMORANDUM Y LA ESTIMACION A
LA DIRECCION DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE OBRA.

DIRECTOR DE CONTROL Y SEGUIMIENTO
DE OBRA

10.- RECIBE Y PROCESA.

FIN DE PROCEDIMIENTO

XOCHIHUEHUETILAN, GRO.

B1S




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
XOCHIHUEHUETLAN, GRO. 20214-2027
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@
Tel. Oficina: (757) 4920224

5.- DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION Y APROBACION
DE ESTIMACIONES.
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL |
XOCHIHUEHUETLAN, GRO. 2024-2027 *,“Z, W

Tel. Ohcina: (757)4920224

PROCEDIMIENTO PARA ACTA DE TERMINACION DE OBRA PUBLICA

1.0 OBJETIVO

Es la verificacion de la conclusion de los trabajos fisicos de la obra publica.

2.0 ALCANCE

Director General de Obras Publicas, Subdirector de Obra, Supervisor de Obra,

Coordinador de OS5 RIESC 4 7
Estimaciones. > <

S @ P
30RESP0N$AB:‘EE5ADES 771 T e 3

3.1 Director General de Obras Pub!lcas , _

3.1.1 Es responsable de verific car y autorlzar la reahzamén del Acta mediante su rdbrica.
3.2 Subdirectorde Obra. =~ =

3.2.1 Es responsable de verificar y vélidélr'el Acté, rhédiante su rubrica.

3.3 Supervisor de Obra. i

3.3.1 Es responsable de supervisar y orientar a la Empresa Contratista, de acuerdo a la
normatividad aplicable en la materia.

3.4 Coordinador de Estimaciones.

3.4.1 Es responsable de elaborar el Acta de Terminacién e integrarla en el Acta Finiquito.
4.0 DEFINICIONES

Para la correcta aplicacion de este procedimiento, se consideran las siguientes
definiciones:

4.1 Acta de,g\r{mpfcl?nﬂe}oﬂm \ T \ N. GRO
Documento que se extiende a la empresa Contratlsta para efectos de tramite de Fianza

de Vicios

Ocultos.




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
XOCHIHUEHUETLAN, GRO. 20214-2027

Tl Oficina: (757)4920224

5.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA ACTA DE TERMINACION DE OBRA

PUBLICA
| SERVIDOR PUBLICO | DESCRIPCION DE ACTIVIDADES |
CONTRATISTA 1- LA EMPRESA ENTREGA OFICIO DONDE INFORMA DE LA
TERMINACION DE LOS TRABAJOS.
SECRETARIA 2- RECIBE CON SELLO Y ENTREGA OFICIO A LA SECRETARIA
DE LA SUBDIRECCION DE OBRA.
SECRETARIA 3.- ENTREGA DEL OFICIO ORIGINAL AL COORDINADOR DE
ESTIMACIONES.
COORDINADOR DE ESTIMACIONES 4- ELABORA EL ACTA DE TERMINACION Y ENTREGA AL
SUBDIRECTOR DE OBRA.
SUBDIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS 5.- EN REUNION CON EL DIRECTOR GENERAL, EL

ADMINISTRADOR UNICO DE LA EMPRESA Y SU RESIDENTE DE
OBRA FIRMAN EL ACTA DE TERMINACION DE OBRA. =
SUBDIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS 6.- HACE ENTREGA A LA EMPRESA CONTRATISTA DE UN
JUEGO DEL ACTA DE TERMINACION PARA QUE TRAMITE SU
FIANZA DE VICIOS OCULTOS Y ASi PROCEDER A REALIZAR EL
ACTO DE ENTREGA-RECEPCION DE LA OBRA A LA
DEPENDENCIA QUE VA A OPERAR LA OBRA TERMINADA.
SECRETARIA 1.~ ENTREGA CON OFICIO UN JUEGO ORIGINAL DEL ACTA DE
TERMINACION A LA DIRECCION DE CONTROL Y SEGUIMIENTO
DE OBRA PARA INTEGRARLO AL EXPEDIENTE UNITARIO DE
OBRA.

FIN DE PROCEDIMIENTO

XOCHIHUEHUETI.AN

G RO.




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
XOCHIHUEHUETLAN, GRO. 2024-2027 | \

Tel. Oficina: (757)4920224

5.- DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO PARA ACTA DE TERMINACION DE

OBRA PUBLICA
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL :
XOCHIHUEHUETLAN, GRO. 2024-2027 .{fi

Tel. Oficina: (75714920221

PROCEDIMIENTO PARA ACTA FINIQUITO

1.0 OBJETIVO

Realizar los tramites necesarios para la finalizacion de los trabajos fisicos y documentales
de una obra publica.

2.0 ALCANCE

Director General de Obras Publicas, Subdirector de Obra, Coordinador de estimaciones,
avances fisicos y financieros, Se,fcre,ta?gé 1.5¢( y i 77

L A3

3.0 RESPONSABILIDADE%‘ Az,

A

3.1 Director Gene?a“‘ de Obras Publicas. .~ " 3
3.1.1 Es responsable de autorlzar Ia reahzamon del tramlte |

3.2 Subdirector de Obra. =

3.2.1 Es responsable de feviéén lé, {dd;:ufhﬂentaciéh complementaria e instruir a la
elaboraciéon del memorandum en A__Eonde se solicita’ se presente a la firma del Acta
Finiquito. ' N

3.3 Coordinador de estimaciones, avances fisicos y financieros.

3.3.1 Es responsable de elaborar el Acta finiquito y verificar los documentos necesarios
para la firma del documento.

3.4 Secretaria.

3.4.1 Es responsable de enviar a la Direccién de Control y Seguimiento de Obra para
integrarla en el

Expediente Unitario de la Obra.

4ODEFINIC\OEIEbS, INTEHUE ;\% GRO.

Para la correcta apilcamon de este procedlmiento se consmieran las siguientes
definiciones:

4.1 Acta Finiquito

Documento que se realiza para la finalizacion de los trabajos fisicos y documentales de

una obra publica.




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
XOCHIHUEHUETLAN, GRO. 2024-2027

Tel. Oficina: (757)4920224

[SERVIDOR PUBLICO

[ DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

COORDINADOR DE ESTIMACIONES,
AVANCES FISICOS Y FINANCIEROS

T- SE ELADORA EL ACTA FINIQUITO E INTEGRA LA
DOCUMENTACION COMPLEMENTARIA Y TURNA AL DIRECTOR
DE CONSTRUCGCION.

SUBDIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

2- RECIBE EL ACTA FINIQUITO CON LA DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA.

REVISA E INSTRUYE LA ELABORACION DEL MEMORANDUM
EN DONDE SE SOLICITA SE PRESENTE A LA FIRMA DEL ACTA
FINIQUITO

SECRETARIA

3.- ELABORA MEMORANDUM Y TURNA A LA DIRECCION
GENERAL DE OBRAS PUBLICAS.

DIRECTOR GENERAL DE OBRAS PUBLICAS

%4 - RECIBE MEMORANDUM Y AUTORIZA SE REALICE EL ACTO.
TURNA MEMORANDUM A LA DIRECCION DE CONSTRUCCION

CCOORDINADOR DE ESTIMACIONES.
AVANCES FISICOS Y FINANCIEROS

5.- RECIBE MEMORANDUM

SE PREPARA LA DOCUMENTACION REQUERIDA PARA LA
EJECUCION DEL ACTO, MISMO AL QUE SE PRESENTARAN LA
EMPRESA CONTRATISTA Y SUPERVISOR DE OBRA

YA REALIZADO EL ACTO, SE ENVIA ACTA DE FINIQUITO A LA
DIRECCION DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE OBRA EN
ORIGINAL Y UNA COPIA SE RESGUARDA EN EL ARCHIVO.

FIN DE PROCEDIMIENTO

XOCHIHUEHUETLAN, GRO.




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
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5.- DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO PARA ACTA DE TERMINACION DE
OBRA PUBLICA

COORDINADOR DE SUBDIRECTOR | CONTRATISTA | SECRETARIADE | DIRECCION SUPERVISOR DIRECCION DE

ESTIMACIONES, DE OERAS LA DIRECCION GENERAL DE DE OBRA CONTROL Y
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FINANCIEROS 4 PUBLICAS DE OBRA

<N L7,
3 . . O,
2 Py
b > 2.
b ‘1. ,.- ‘f’:. 4 /)
“J >
# \ ,r;;}

XOCHIHUEHUETLAN, GRO.




