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INTRODUCCION

La Direccién de Obras PUblicas y Servicios Relacionados constituye una de las dreas
fundamentales dentro de la administracién municipal, al ser responsable de
planificar, programar, ejecutar y supervisar los proyectos de infraestructura que
contribuyen al desarrollo ordenado y sostenible del municipio. Su funcién principal
es garantizar que todas las obras publicas —tales como construccion,
rehabilitacion, ampliacién y mantenimiento de infraestructura urbana, educativa,
vial, hidrdulica y de equipamiento comunitario— se realicen bajo criterios de
transparencia, eficiencia técnica y cumplimiento normativo.

Este organismo coordina esfuerzos con las dependencias municipales, estatales y
federales para gestionar recursos, validar proyectos y asegurar que cada accién
responda a necesidades reales y prioritarias de la poblacién. Asimismo, promueve
procesos de confrol, seguimiento y evaluacién que permiten mejorar la calidad de
los tfrabajos ejecutados y asegurar el uso adecuado de los recursos publicos.

La Direccién también desempefa un papel esencial en la atencién de servicios
relacionados con el mantenimiento urbano, la mejora de espacios publicos y la
vigilancia de los estdndares constructivos. A través de la supervision constante del
avance fisico y financiero, la integracién de expedientes técnicos, la verificacion
de materiales y la atencién oportuna a solicitudes ciudadanas, se garantiza que los
proyectos cumplan con los objetivos planteados y contribuyan al bienestar social.

En conjunto, la Direccién de Obras Pdblicas y Servicios Relacionados impulsa el
fortalecimiento de la infraestructura municipal, promoviendo un crecimiento
equilibrado, seguro y funcional que favorece el desarrollo comunitario y mejora la
calidad de vida de las y los habitantes del municipio.
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PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1 Recepcidn y registro de solicitudes de obra

2 Diagndstico técnico y social de necesidades

3 Priorizaciéon de obras

4 Elaboracién de expedientes técnicos

5 Procedimiento de licitacion o adjudicacion

6 Formalizacién de contratos y garantias

7 Inicio de obra y acta correspondiente, Supervisién y vigilancia del avance fisico
y financiero

8 Estimaciones y pagos de obra

9 Modificaciones, ampliaciones o ajustes de costos

10 Cierre de obra y expediente final, Entrega-recepcién de obra

11 Servicios De Agua Potable

12 Servicios De Alumbrado PUblico
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# RECEPCION Y REGISTRO DE SOLICITUDES DE
OBRA.
UNIDAD RESPONSABLE: Direccién de Obras PUblicas

LEY O NORMATIVA ARTICULO EMISION ULTIMA REFORMA
Ley Orgdnica Art. 4,19y 21 — 23/03/2001 17/09/2025
Municipal del Estado  Facultades de los
de Puebla municipios y

registro de
solicitudes

OBJETIVO: Garantizar un proceso ordenado, fransparente y eficiente para la recepcion,
registro y clasificacién de solicitudes de obra presentadas por la ciudadania, autoridades
auxiliares o dependencias municipales, asegurando que todas las peticiones sean
atendidas y consideradas dentro de la planeacién anual de infraestructura.

FUNCION: La funcién del proceso de recepciodn y registro de solicitudes de obra consiste en
captar, ordenar y documentar de manera adecuada todas las peticiones presentadas por
la ciudadania, autoridades auxiliares y dependencias municipales. Este procedimiento
permite integrar un registro confiable y actualizado que facilite la organizacién, el control y
la trazabilidad de cada solicitud. Ademds, asegura que la informaciéon recibida sea
completa y verificable, para posteriormente canalizarla a las dreas  técnicas
correspondientes, donde serd analizada y considerada dentro de la planeacién municipal
de infraestructura. Con ello se garantiza un manejo fransparente, eficiente y ordenado de
las demandas ciudadanas relacionadas con obra pUblica.

ALCANCE: Este procedimiento aplica a todas las solicitudes de obra presentadas por.

iz

Ciudadania en general.
Presidentes auxiliares y comités comunitarios.
Dependencias y direcciones del Ayuntamiento.

= ;Z-)

POLITICAS DE OPERACION:

ixy
;

Toda solicitud debe registrarse el mismo dia en que es recibida.

No se aceptardn solicitudes sin la informacion minima requerida (localidad, tipo de
obra, necesidad a atender).

A El personal deberd brindar orientacién adecuada para completar o aclarar
informacidn.

Las solicitudes se clasificaran conforme a criterios de prioridad social, técnica

iz
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TIEMPO DE GESTION: INDEFINIDO El proceso depende completamente de factores

externos

PUESTO O AREA
Direccién de
Obras PuUblicas
y/o Secretaria
Direccidn de
Obras Publicas
Direccién de
Obras Publicas
Direccién de
Obras PuUblicas
y/o secretaria

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Recibe solicitudes de obra presentadas por
ciudadania, autoridades auxiliares o
dependencias municipales.

Revisa que la informacién entregada sea
clara, completa y verificable.

Clasifica la solicitud segun tipo de obra,
localidad y prioridad social.

Turna  la  solicitud  al  drea
correspondiente para su andlisis

técnica

DOCUMENTO
Solicitud de
obra (escrita u
oficio)

Solicitud

Solicitudes

Acuse de turno
/ oficio interno
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Recepcién Y Registro De Solicitudes De Obra
Obras PUblicas

INICIO

Recepcidn de solicitudes de obra (ciudadania, autoridades, dependencias)

A 4

Revision de informacién proporcionada (completa, clara y verificable)

Informacidn

correcta

A

A 4

- L . istro de solicitud en bitdcora o sistema
Orientacion al solicitante para completar datos Registro de solicitud en bitdcora o siste

¥

Clasificacién por tipo de obra, localidad y prioridad

A 4

Turno al érea técnica para diagndstico y andlisis posterior

Fin
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# DIAGNOSTICO TECNICO Y SOCIAL DE NECESIDADES.
UNIDAD RESPONSABLE:

Direccidn de Obras PUblicas.

LEY O NORMATIVA ARTiCULO EMISION ULTIMA REFORMA
Ley Orgdnica Art. 4,19y 21 — 23/03/2001 17/09/2025
Municipal del Estado = Facultades de los
de Puebla municipios y

registro de
solicitudes

OBJETIVO: Identificar, analizar y evaluar de manera integral las condiciones técnicas y
sociales de cada solicitud de obra, con el fin de determinar su viabilidad, prioridad vy
pertinencia dentro de la planeacién municipal de infraestructura. Este diagnédstico permite
comprender la magnitud del problema, el impacto potencial de la obra y su alineacién
con las necesidades reales de la poblacidn.

FUNCION: La funcién del diagndstico técnico y social consiste en realizar visitas de campo,
recopilar informacién verificable y evaluar tanto las condiciones fisicas del sitio como el
contexto social de la localidad. Este proceso permite cuantificar la poblacién beneficiada,
identificar problemdticas especificas, determinar la factibiidad técnica de la obra
solicitada y evaluar su urgencia o prioridad. Ademds, integra criterios de desarrollo socidl,
rezago, infraestructura existente y caracteristicas territoriales para sustentar la toma de
decisiones respecto a la planeacién, priorizacién y programacién de obras municipales.

ALCANCE: Este procedimiento aplica a todas las solicitudes que requieren andlisis previo a
su posible inclusion en el programa anual de obra publica.

Comprende desde:

izy
'

La programacién de visitas técnicas.

El levantamiento de datos en campo.

La evaluacion del entorno social y las necesidades de la poblacién.

La verificacién fisica de la problemdtica.

La elaboracion del diagnéstico técnico-social para determinar
viabilidad y prioridad.

1o
=

= i s
EOEE

POLITICAS DE OPERACION:

% Todo diagnéstico debe basarse en informacién real y verificable obtenida mediante

visitas de campo.
% Se deberd priorizar la atencién a localidades con mayor rezago social o

necesidades urgentes.
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. El personal técnico debe documentar evidencias mediante fotografias, croquis,

mediciones u otros medios.

Los reportes generados deben ser claros, objetivos y sin alteraciones.

Ninguna solicitud puede avanzar a la etapa de priorizacion sin un diagnéstico

previo.

Manual de Procedimientos
de la Direccidn de Obras

Publicas

==

TIEMPO DE GESTION: de 5 a 30 dias dependiendo de la complejidad de la obra solicitada.

NO. PUESTO O AREA DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

1 Direccién de Obras Recibe y revisa la solicitud turnada = Solicitud registrada /
PUblicas / Area para diagnéstico. Oficio de turno
Técnica

2 Area Técnica de Programa visita de campo segin Agenda de visitas /
Obras Publicas disponibilidad y prioridad de la obra.  programacién

3 Area Técnica de Redliza inspeccion fisica del sitio Registro fotogréfico /

Obras Publicas para verificar condiciones reales. croquis / notas de

campo
4 Area Técnica de Recaba informacién social: Formato de
Obras Publicas poblacién beneficiada, | levantamiento social
problemdtica y necesidades de la
comunidad.

5 Area Técnica de Determina el nivel de prioridad con = Matriz de

Obras PUblicas

base en el impacto social vy
urgencia.

priorizacién / andlisis
técnico-social
Oficio de envio /

6 Direccién de Obras Turna el diagndstico final al drea
Pdblicas responsable de priorizacién o  expediente
planeacién integrado

10
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Recepcién de solicitud para diagnéstico
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Programacién de visita técnica al sitio

A

Inspeccion fisica del lugar (verificacién real)

y

Jv

Levantamiento de informacién social y
comunitaria (poblacién, problemética y
necesidades)

Evaluacién técnica: viabilidad, medidas
accesibilidad y condiciones existentes

y

Integracion del diagndstico técnico—social

l

Fin

11
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A PRIORIZACION DE OBRAS

UNIDAD RESPONSABLE: Contraloria Municipall.

RIVIA IViID]

Ley Orgdnica  Art. 114,115, 116y 23/03/2001 17/09/2025

Municipal del Estado 17
de Puebla

OBJETIVO: Establecer un proceso ordenado, tfransparente y objetivo que permita
determinar qué obras deben ser atendidas primero, considerando criterios técnicos,
sociales, normativos y presupuestales. La priorizaciéon busca garantizar que los recursos
publicos se asignen a los proyectos con mayor impacto, urgencia y beneficio para la
poblacién.

FUNCION: La funcién de la priorizacién de obras consiste en analizar de manera integral los
diagnésticos técnicos y sociales, evaluando cada proyecto con base en criterios de
impacto comunitario, rezago social, urgencia, viabilidad técnica y disponibilidad
presupuestal. Este proceso se desarrolla mediante la comparacién sistematica de
propuestas, la aplicacién de matrices de evaluacién y la participacién de érganos
colegiados como el Comité de Planeacién (COPLADEMUN) o el Comité de Obra PUblica.
Su finalidad es ordenar las solicitudes de infraestructura en un nivel de importancia que
permita orientar la foma de decisiones y definir el Programa Anual de Obra PUblica de
manera justa, equitativa y alineada a los planes municipales de desarrollo.

ALCANCE: Este procedimiento aplica a:

# Todas las solicitudes de obra que cuentan con diagnéstico técnico-social previo.
Proyectos municipales, comunitarios y de autoridades auxiliares.

Trabajos de agua potable, alcantarillado, urbanizacién, infraestructura bdsica de
vivienda, electrificacién rural, infraestructura para el sector salud, infraestructura
para el sector educativo, mejoramiento de vivienda, urbanizacion.

Comprende desde la recopilacién de informacién y andlisis comparativo, hasta la
presentacion de resultados ante los comités correspondientes y la determinacién formal del
orden de prioridad para la programacion anuall.

(L

#  POLITICAS DE OPERACION:

A La priorizaciéon se llevard a cabo Unicamente con obras que cuenten con
diagnéstico técnico-social completo.

* Se deberdn utilizar criterios claros y medibles como: impacto social, nUmero de
beneficiarios, rezago de la localidad, urgencia y viabilidad.

12
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Las localidades con mayor rezago social recibirdn preferencia conforme a la

normativa aplicable.
El proceso deberd realizarse con transparencia, objetividad y sin influencias

externas.

Toda priorizacién deberd ser sometida y validada por los comités autorizados
(COPLADEMUN, Comité de Obra PUblica, o equivalente).

TIEMPO DE GESTION: Indefinido, debido a que la priorizacién depende de la programacion
de comités

NO.

10

PUESTO O AREA
Direccién de
Obras Publicas
Direccién de
Obras PUblicas
Direccidn de
Obras Publicas

Direccién de
Obras PUblicas
Direccién de
Obras PUblicas
Comité de
COPLADEMUN

Comité de Obra
PUblica

Direccidn de
Obras PUblicas
Direccidn de

Obras PUblicas

Secretaria del
Ayuntamiento /
Cabildo

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Recibe los diagndsticos técnico-
sociales de cada solicitud de obra.
Organiza y clasifica las solicitudes segin
tipo de obra y localidad.

Integra la informacién en matrices de
evaluacién y criterios de priorizacién
(impacto, rezago, urgencia, viabilidad).
Realiza el andlisis comparativo de todas
las obras propuestas.

Elabora  propuesta  preliminar de
priorizacién.
Revisa, valida y ajusta la propuesta

conforme a criterios sociales y de
planeacién.

Revisa la propuesta final y valida las
obras a ejecutar conforme a normativa.
Integra la lista final de obras priorizadas

para su programacioén anual.

Resguarda y archiva todos los
documentos que respaldan la
priorizacion.

Revisa y aprueba la priorizacién para
incluir en la programacién anual.

DOCUMENTO
Diagnéstico
técnico-social
Registro clasificado
/ base de datos

Priorizacién

Priorizaciéon

Lista de Priorizacién

Acta de sesidon
COPLADEMUN

Acta de Comité de
Obra PUblica
Programa Anual de
Obra
Expediente de
priorizaciéon
COPLADEMUN
Acta o acuerdo de
aprobacién

13
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DIAGRAMA 3 PRIORIZACION DE OBRAS

Inicio

Recibe diagndsticos técnico
sociales de cada solicitud

y

y

Organiza por tipo de obra y Rezago, impacto, urgencia,
viabilidad

localidad, Ordena expedientes

Analis Comparativo

y

PROPUESTA PRELIMINAR DE PRIORIZACION
(Se arma la primera lista de prioridades)

v

Acta de sesién COPLADEMUN

v

Revisa y aprueba la priorizacién para incluir
en la programacién anual.

Integra la lista final de

obras priorizadas parasu |«

programacion anual.

Resguarda y archiva todos los
documentos que respaldan la

Fin
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i ELABORACION DE EXPEDIENTES TECNICOS
UNIDAD RESPONSABLE: Direccién de Obras PUblicas

LTHWVLE
JORA
RIVIA

Ley de Disciplina Financiera de las Art. 49 y 50 27/04/201  30/03/202

Entidades Federativas y los 6 1
Municipios
Reglas de Operacién del Fondo de  Apartado de 2023 2025
Aportaciones para la Infraestructura  Requisitos del
Social (FAIS — Ramo 33 Proyecto /

Expediente

Técnico

Normativa de Plataformas Federales  Lineamientos Vigente 2025
(MIDS, SRFT, PASH o equivalente) para captura

del proyecto
Normativa de dependencias para Vigente

validacién de proyectos

OBJETIVO: Garantizar la integracién completa, precisa y sustentada de los expedientes
técnicos de obra publica, asegurando que cada proyecto cuente con la informacion
normativa, administrativa, financiera y constructiva necesaria para su validacién, gestién
de recursos y ejecucién conforme a la legislacién aplicable.

FUNCION: La elaboracién de expedientes técnicos consiste en reunir, analizar y estructurar
la informacién indispensable para justificar técnica, econémica, social y normativamente
cada obra publica. Esta funcién integra estudios preliminares, cotizaciones, planos,
catdlogo de conceptos, andlisis de precios unitarios, memorias descriptivas, presupuestos
y normatividad aplicable, garantizando que el proyecto sea viable, transparente y apto
para gestionar recursos y ejecutarse conforme a los lineamientos federales, estatales y
municipales.

ALCANCE:

A Aplica a todas las obras programadas por el Ayuntamiento, de inversién estatal,

federal o municipal.

4 Inicia desde la recopilacién de datos de campo hasta la integracién final del
expediente en formato fisico y digital.
Comprende obras nuevas, ampliaciones, rehabilitaciones y mantenimiento.
Alcanzan a las dreas involucradas: Direccidon de Obras PUblicas, Area Técnica,
Unidad de Planeacién, Tesoreria y autoridades de validacion.
Concluye cuando el expediente técnico es presentado, validado y aprobado por
las instancias correspondientes (MIDS, SRFT, PASH, FAIS, Comité, etc.).
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El expediente técnico deberd apegarse a la normativa federal, estatal y municipal

vigente.

Toda informacién técnica deberd ser elaborada o supervisada por personal
capacitado y especializado.
Los estudios, formatos y documentos deberan integrarse de manera completa antes
de ser sometidos a validacion.
No se permitird la gestion de recursos ni contrataciéon de obra sin expediente técnico

aprobado.

Cada expediente técnico deberd resguardarse en formato fisico y digital para
consulta y auditoria.
La informacion deberd ser verificada en campo para asegurar precision y
congruencia con la realidad.
Cualquier modificacién al proyecto deberd documentarse y actualizar el
expediente técnico antes de enviar a plataforma.

TIEMPO DE GESTION: No cuenta con un plazo fijo, ya que cada proyecto requiere
diferentes niveles de andlisis, mediciones, planos, estudios y validaciones previas

NO.
1

PUESTO O AREA

Direccién de
Obras PUblicas

Area Técnica

(Ingenieros /
Arquitectos)

Area Técnica
Area Técnica
Area Técnica
Area Técnica
Area Técnica

Direccidén de
Obras PUblicas

Area Técnica
Dependencias y

Direccidén de
Obras PUblicas

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Solicita informacién preliminar y determina tipo de
expediente técnico requerido.
Realiza visita de campo, mediciones,
levantamientos y registro fotografico.

Elabora diagndstico técnico de la situacion actual
o problemdtica.

Desarrolla planos arquitectdénicos, estructurales,
hidraulicos o necesarios.

Integra catdlogo de conceptos y cantidades de
obra.

Realiza andlisis de precios unitarios (APU) y costos
indirectos.

Elabora memoria descriptiva del proyecto.

Revisa la informacién técnica vy solicita ajustes si es
necesario.

Integra presupuesto base y costo total del
proyecto.

Revisa que el expediente cumpla con requisitos de
auditoria y formatos oficiales.

DOCUMENTO
Solicitud de
informacion /
Formato inicial
Evidencia
fotogrdfica,
levantamiento
fisico
Acta de visita

Planos técnicos

Catdlogo de
conceptos
APU, hoja de
costos
Memoria
descriptiva
Observaciones /
version revisada

Presupuesto
base
Formatos
validados / Lista
de verificacion
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Direccién de
Obras PUblicas

Direccién de
Obras PUblicas

Direccidn de
Obras PUblicas

Publicas

Revisiones

Integra el expediente técnico final (fisico y digital).
Envia expediente a plataformas correspondientes
(MIDS, SRFT, PASH, FAIS, etc.).

Resguarda rexpedien’fe para  auditoria vy
seguimiento.

7

DOI

|
E
|
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Expediente
técnico
completo
Cargaen
plataforma /
Acuse
Archivo fisico y
digital
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Solicitud de informacién
previa y tipo de expediente
técnico

y A

A

Levantamiento Desarrollo Técnico

Integracion final

J ﬁ

)

Visita de campo, medicién
y registro fotogréfico

Planos  arquitecténicos,
estructurales

Presupuesto base y costo

l ;

total

Catdlogo de conceptos y
cantidades de obra

Visita de campo, medicién
y registro fotografico

Verificacion con
——»| programas, criterios y
normativa

y

|

A 4

APU y costos indirectos

Expediente técnico final (fisico y
digital)

|_¢

:

Memoria descriptiva del
proyecto

Envio a MIDS, SRFT, PASH,
FAIS, etc.

|—¢

Ij

Revisién y ajustes técnicos

Resguardo para auditoria y
seguimiento

FIN
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1 PROCEDIMIENTO DE LICITACION O ADJUDICACION

UNIDAD RESPONSABLE: Direccién de obras PUblicas

Ley de Obra PUblica y Servicios Art. 22 al 26 26/03/2003  29/06/2023
Relacionados con la Misma para el

Estado de Puebla

Reglamento de la Ley de Obra PUblica Art. 19 al 32, Art. 17/12/2004 Vigente
y Servicios Relacionados con la Misma 50y 51

para el Estado de Puebla

Ley de Adquisiciones Arrendamientosy  Art. 15,16y 16 BIS  09/02/2001 30/01/2024
Servicios de Sector PUblico Municipal y

Estatal

OBJETIVO: Establecer el proceso transparente, ordenado y normativo mediante el cual se
selecciona al proveedor, contratista o prestador de servicios mds adecuado para la
ejecucion de una obra piblica, adquisicién o servicio, garantizando eficiencia, legalidad,
imparcialidad, competencia y el uso responsable de los recursos publicos.

FUNCION: Asegurar que la contratacién se realice bajo un mecanismo que permita evaluar,
comparar y seleccionar propuestas técnicas y econdémicas, mediante modalidades de
licitacion, invitacién y adjudicacion autorizadas por la normativa vigente, contribuyendo al
cumplimiento de metas institucionales y al desarrollo de proyectos publicos con calidad,
oportunidad y economia.

ALCANCE: El procedimiento aplica a:

e
=

Todas las obras publicas, adquisiciones y servicios contratados con recursos

municipales, estatales o federales.

A Todas las dreas involucradas en la planeacién, operacién y seguimiento del proceso
(Obras Publicas, Administracion, Tesoreria, Comité de Obra PUblica, etc.).

& Desde la preparacién de las bases y convocatoria hasta la emision del fallo y
formalizacién del contrato correspondiente.

4 Incluye licitacion publica, invitacién a cuando menos tres personas y adjudicacion

directa, conforme a montos y disposiciones legales.

POLITICAS DE OPERACION:

19
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A Cumplir estrictamente con la Ley de Obras PUblicas, Lineamientos FAIS, presupuesto
autorizado y demds normatividad aplicable.

= Garantizar principios de transparencia, imparcialidad, libre competencia y mdxima
publicidad.

& Asegurar que toda documentacion técnica, legal y administrativa esté completa
antes del inicio del proceso.

- Registrar el procedimiento en plataformas correspondientes cuando aplique (MIDS,
CompraNet, PASH, SRFT u otros)

A Verificar que los participantes cumplan requisitos técnicos, legales y financieros
antes de evaluarlos.

4 Salvaguardar la integridad de la informacién y evidencias del proceso para fines de
auditoria.

# No iniciar obra ni comprometer recursos hasta contar con fallo y contrato
debidamente formalizados.

Publicas

TIEMPO DE GESTION: 3 a 30 dias hdbiles

NO PUESTO O AREA DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO

1 Comité
Municipal de
Obra PUblica o
Comité
Municipal de
adjudicaciones
2 Comité
Municipal de
Obra PUblica o
Comité
Municipal de
adjudicaciones
3 Comité

Define la modalidad de contratacion
conforme a normativa y montos autorizados.

Elabora bases, requisitos técnicos, legales y Bases de licitacion /
economicos del procedimiento. Invitacién

Revisa, valida y autoriza la modalidad y bases Acto de

Municipal de
Obra PUblica o
Comité
Municipal de
adjudicaciones

del procedimiento. -
sesion del

Comité

3 Dlrecc!on_ de Publica convocatoria o envia invitaciones a Co‘nvo'cofono /
Obras Publicas / . Invitaciones
participantes.
Enlace de
Transparencia
5 Comité Acta de junta de

Municipal de
Obra Publica o
Comité

Realiza junta de aclaraciones (si aplica). AclarEeionas
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Municipal de
adjudicaciones

6 Mugiocrimctnelzde Presentan sus propuestas técnicas y r’rop_ues’ros
Pa econdmicas dentro del plazo establecido. ecnicas y
Obra PUblica o economicas

Comité
Municipal de
adjudicaciones

7  Comité de Obra Dictamen técnicoy

Evalda técnicamente y econémicamente Ias

Fublica propuestas recibidas. SCONRMICD
. Comnffa c_ie i Revisa dictdmenes y determina al proveedor Acta de fallo
PUblica
ganador.
9 Direccidn de Contrato de obra /

Formaliza la contratacién con el proveedor

. ervicio
seleccionado. s <

Obras PUblicas

Expediente del
procedimiento /
Evidencia
documental

10 Direccién de

Abras Poblicss Registra y resguarda toda la informacién para

auditoria y seguimiento.
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Procedimiento de licitacién o adjudicacién
Direccién de Obras Péblicas

Coe

Modalidad de contratacién

v 2 3 i
Preparacion > Participacion b Evaluacion de fallo
l J !
Elaboracién de bases y Registro de Evaluacion  técnica y
requisitos participantes economica

' l

Validacion del Comité

de Obra Publica, Junta de -
Adquisicion, aclaraciones In;i?;?s;nege
arrendamientos y

servicios relacionados

I

v

Comité determina

fallo

Publicar convocatoria o
enviar invitaciones

Recepcion de
propuestas

l

Notificacion del fallo

(técnicas y
econémicas)

Y

Se envia a la Auditoria
Superior del Estado

FIN L Formalizacion del
J contrato
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A FORMALIZACION DE CONTRATOS Y GARANTIAS
UNIDAD RESPONSABLE: Direccién de obras

RMATIV A ARTI 10O I
N M ARTICULO EMIS

Ley de Obra Pulblica vy Servicios Art.48al55y77  26/03/2003 29/06/2023
Relacionados con la Misma para el

Estado de Puebla

Reglamento de la Ley de Obra PUblica y Art. 17/12/2004 Vigente
Servicios Relacionados con la Misma  61,62,63,64,65,66

para el Estado de Puebla

Ley de Adquisiciones Arrendamientos y  Art. 102al 110y 09/02/2001 30/01/2024
Servicios de Sector PUblico Municipal y 126 al 130

Estatal

OBJETIVO: Establecer el proceso ordenado, transparente y legal para la formalizacién de
contratos de obra publica, adquisiciones o servicios, asegurando que se cumplan los
requisitos técnicos, administrativos y juridicos, asi como la integracién de las garantias
necesarias para proteger los recursos publicos y asegurar el cumplimiento de las
obligaciones del contratista.

FUNCION: Garantizar que la contratacién se realice conforme a la legislacién vigente,
verificando que el proveedor o contratista seleccionado cumpla con todos los requisitos
legales, fiscales, administrativos y financieros.

Ademds, asegurar que las garantias de cumplimiento, anticipo y vicios ocultos queden
formalmente integradas para respaldar el adecuado desarrollo y conclusién de la obra o

servicio.

ALCANCE: El proceso aplica a:
#. Todas las obras pUblicas, adquisiciones o servicios financiados con recursos

municipales, estatales o federales.

# Las dreas: Direccién de Obras PuUblicas, Direccién Juridica, Tesoreriq,
Administracién, Comité de Obra Pdblica y Contraloria.

A Desde la preparacién del contrato hasta su firma, registro, integraciéon en
plataformas y archivo para auditoria.

A Incluye todas las modalidades de contratacién: licitacién pUblica, invitacién a tres
y adjudicacién directa.

® Integra las garantias correspondientes: cumplimiento, anticipo, buena calidad,
vicios ocultos o cualquier otra establecida en normatividad.

23



I
| Cédigo MTO/DOP/MP/24-27  Pégina 24 de 42

Manual de Procedimientos |
08 de enero de 2024

DOI

de la Direccién de Obras Fecha de Emisién

I=P

Plblicas Fecha de Actualizacién 20 de febrero de 2025 l DIRECCION DE
| Revisiones 1 OpRAS reBLIc
POLITICAS DE OPERACION:

% Elaborar contratos conforme a la Ley de Obras Publicas, normativas federales o
estatales, lineamientos FAIS y demds disposiciones aplicables.

A Verificar que la propuesta econémica aprobada coincida con los montos y partidas
integradas en el contrato.

A Asegurar que todas las garantias requeridas (cumplimiento, anticipo, buena
calidad, vicios ocultos, penalizaciones) estén vigentes y correctamente emitidas
antes de la firma del contrato.

. Se debera verificar la capacidad legal y técnica del contratista antes de formalizar
el contrato.

® Registrar el contrato en plataformas correspondientes (MIDS, SRFT, PASH, FAIS u otras)
cuando aplique.

. Resguardar los contratos y garantias en expediente fisico y digital para fines de
auditoria.

A No se permitird iniciar trabajos hasta contar con contrato validado, firmado y con
garantias vigentes.

TIEMPO DE GESTION: de 5 a 12 dias hdbiles
NO. PUESTO O AREA DESCRIPCION DE ACTIVIDAD DOCUMENTO
1 Direccién de Obras Verifica que el expediente técnico, Expediente técnico
Pdblicas presupuesto y requisitos legales estén validado /
completos. Revisiones previas
2 Direccién de Revisa las bases, requisitos legales y el Proyecto de

Obras PUblicas

3 Direccién de Obras
PUblicas

4 Comité de Obra
PUblica

5 Comité de Obra
PUblica

6 Comité de Obra
PUblica

7 Comité de Obra
PUblica

8 Direccién de Obras
PUblicas

proyecto de contrato para asegurar el
cumplimiento normativo.
Elabora el proyecto de
considerando montos, plazos,
condiciones.

confrato
alcances y

Valida el contenido del contrato y autoriza la

formalizacién.

Entrega documentacion legal y fiscal vigente
para formalizar el contrato.

Formaliza el contrato con firmas de ambas
partes.

Solicita y verifica
cumplimiento )
Nofifica el inicio de vigencia del contrato y
entrega copia al residente de obra.

garantias  (anticipo,

contrato revisado

Proyecto de
contrato

Acta de Comité /
Autorizacién
Documentacién del
contratista
Contrato de obra
firmado
Pdlizas de garantias

copia del contrato
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Formalizacién de contratos y garantias

INICIO

%

Revision del expediente técnico y

requisitos legales completos

Revisar bases de Elaboracién de Validacién y
proyecto de contrato Proyecto de contrato autorizacion

,, T

Entrega de documentos del contratista
(legales y fiscales)

Formalizacién del contrato (firma de

ambas partes)

\4

Solicitud y verificacién de garantias
(anticipo, cumplimiento)

/

Registro y resguardo de garantias
((Tesoreria Municipal y obras publicas)

K .

Nombramiento de residente y

superintendente de Obra
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. INICIO DE OBRA Y ACTA CORRESPONDIENTE, SUPERVISION Y
VIGILANCIA DEL AVANCE FISICO Y FINANCIERO

UNIDAD RESPONSABLE: Direccidn de Obras PUblicas

RNV

Ley de Obra PUblica y Servicios Art. 88 al 93 26/03/2003 29/06/2023
Relacionados con la Misma para el

Estado de Puebla

Reglamento de la Ley de Obra Art. 123 17/12/2004 Vigente
PUblica y Servicios Relacionados con

la Misma para el Estado de Puebla

Ley de Adquisiciones Arrendamientos  Art. 131 al 134 09/02/2001 30/01/2024
y Servicios de Sector PUblico Municipal

y Estatal

OBJETIVO: Garantizar que el inicio formal de la obra pUblica se realice conforme a la
normativa vigente y que durante su ejecucion se lleve a cabo una supervisién continug,
objetiva y documentada del avance fisico y financiero, asegurando el cumplimiento de
metas, calidad y tiempos establecidos.

FUNCION: Coordinar y garantizar el inicio de obra conforme al contrato y normativa,
verificando condiciones iniciales y firmando el oficio de inicio. Supervisar continuamente
el avance fisico y financiero, asegurando que las cantidades ejecutadas coincidan con
lo programado, que se cumpla la calidad especificada y que toda informacién se
documente en bitacoras, reportes y evidencia fotografica para seguimiento y control.

ALCANCE: Este proceso aplica desde la emisién del oficio de inicio de obra hasta Ia
conclusién de los trabajos, abarcando:

A Validacion del proyecto y contrato antes del arranque. Las dreas: Direccidn de
Obras Publicas, Direccién Juridica, Tesoreria, Administracién, Comité de Obra
PUblica y Contraloria.

Supervision semanal, quincenal o mensual segin normativa o tipo de obra.
Verificacién del uso adecuado de recursos y del avance fisico ejecutado
Integracion de bitdcoras de obra, reportes técnicos y fotograficos.

Seguimiento del avance financiero a través de estimaciones.

1.
=

B on s

POLITICAS DE OPERACION:

A La obra deberd iniciar Unicamente cuando exista contrato formalizado y garantias

vigentes.
% El oficio de inicio de obra debe ser firmada por las partes correspondientes antes de

iniciar cualquier accién en el sitio.
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La supervision deberd ser continua, imparcial y documentada mediante bitdcora,
reportes y evidencias fotograficas.
Todo avance fisico deberd corresponder al avance financiero reportado en

estimaciones.

Cualqguier desviaciéon o anomalia deberd informarse de inmediato al drea
responsable y documentarse en bitdcora.
El supervisor deberd verificar la calidad de los materiales y procesos constructivos
conforme al catdlogo y normas aplicables.
La informacién de avance deberd actualizarse en plataformas oficiales (MIDS, SRFT,
PASH, u ofras) en los periodos establecidos.

TIEMPO DE GESTION: Estimado (suele estimarse segin la complejidad y duracién de la obra)

PUESTO O AREA

Direccién de
Obras Publicas

Direccién de
Obras PUblicas
/ Supervisor de

obra

Direccidén de
Obras PUblicas

Supervisor de
obra / Area
Técnica

Supervisor de
obra / Tesoreria

Direccién de
Obras PUblicas

Direccion de
Obras PUblicas

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Verifica que el contrato y expediente técnico
estén completos y en condiciones para el
arranque de la obra.

Realiza visita inicial al sitio y verifica
condiciones fisicas y disponibiidad de
recursos.

Elabora y firma de oficio de inicio de obra
junto con el contratista y demds partes
involucradas.

Supervisa periédicamente el avance fisico de
la obra, verificando cantidades ejecutadas y
calidad de los trabajos.

Compara el avance fisico con el avance
financiero reportado en estimaciones y pagos
al contratista.

Documenta incidencias, desviaciones vy
recomendaciones, y entrega reportes para
seguimiento y foma de decisiones.

Actualiza la informacién en plataformas
oficiales (MIDS, SRFT, PASH, FAIS, etc.) segun
corresponda.

DOCUMENTO
Expediente técnico
/ Conftrato
aprobado
Reporte de visita
inicial

Oficio de inicio

Bitdcora de obra /
Reportes técnicos /
Evidencia
fotogrdfica
zstimaciones de obra /
Reportes
financieros
Reportes de avancey
seguimiento

Registro digital /
Plataforma oficial
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DOI

DIRECCION DE
OBRAS PUBLICA
|

2024-2027

H
'

Elaboracion y firma del oficio de inicio de obra con contratista

Supervisién periddica

- Comparacién del avance
del avance fisico y L
) fisico con avance

calidad

financiero

! ]

Documentacion de

Entrega de reportes para
seguimiento y toma de

incidencias, desviaciones
y recomendaciones

decisiones

Actualizacion de
informacion en

plataformas
oficiales (MIDS,
PASH, FAIS, etc.)

A\ 4

FIN
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& ESTIMACIONES Y PAGOS DE OBRA

UNIDAD RESPONSABLE: Direccién de Obras PUblicas
Ley de Obra PUblica y Servicios ’ 26/03/2003  29/06/2023
Relacionados con la Misma para el Estado Art. 64, 65 69
de Puebla

Reglamento de la Ley de Obra PUblicay Art. 91.92.93.94 94 17/12/2004 Vigente

Servicios Relacionados con la Misma para

el Estado de Puebla y 97

OBJETIVO:

Garantizar que los pagos a contratistas se realicen de manera oportuna, precisa y
conforme a lo ejecutado en la obra, asegurando que los recursos se utilicen
eficientemente y cumpliendo con la normativa aplicable.

FUNCION:

La funcién principal es revisar y validar las estimaciones de obra presentadas por el
contratista, verificando que correspondan al avance fisico registrado, controlar los costos
asociados, generar los pagos conforme a los avances aprobados y mantener un registro
actualizado de las transacciones para asegurar transparencia y trazabilidad financiera.

ALCANCE: Este proceso abarca todas las etapas de control de pagos en obras publicas,
desde la recepcién de las estimaciones, su validacion técnica y administrativa, hasta la
autorizacion y ejecucion del pago. Aplica a todos los contratos de obra y supervision bajo
la responsabilidad de la direccién de obras pdblicas, incluyendo pagos parciales, finales
y ajustes por modificaciones al contrato.

POLITICAS DE OPERACION:

& Todos los pagos deben basarse en estimaciones validadas y respaldadas por
evidencia fisica y documental.

£ Los plazos de pago se cumplirdn segin lo establecido en el contrato y la normativa
vigente.

% Se llevard un registro sistemdtico de las estimaciones y pagos, asegurando
frazabilidad y control financiero.

% Cualquier discrepancia detectada en las estimaciones debe resolverse antes de la

autorizacién del pago.
£ Se fomentard la transparencia en el proceso, con documentacién disponible para

auditorias internas y externas.
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de la Direccion de Obras

Fecha de Emision
Fecha de Actualizacion

Publicas Revisiones

TIEMPO DE GESTION: 10 dias hdbiles.

NO.

1

PUESTO O AREA

Contratista

Direccién de
Obras PUblicas

Direccidén de
Obras PUblicas

Tesoreria

Direccién de
Obras PUblicas

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD

Entrega estimacidon de avance de obra
con soporte fisico y cantidades ejecutadas

Revisa y valida el avance fisico, verifica
cantidades y calidad de lo ejecutado.

Revisa estimacién validada, controla
presupuesto y autoriza pago conforme a
contrato.

Emite el pago al contratista y registra la
transaccién en el sistema contable.

Supervisa el proceso y asegura
cumplimiento de normativa, trazabilidad y
fransparencia

Cédigo MTO/DOP/MP/24-27

08 de enero de 2024

20 de febrero de 2025 VR || preccioy or
1 H I

Pégina30de 42 2. |
4*DOT

I| OBRAS PUBLICS

2024- 2027

DOCUMENTO

Estimacién de obra
/ Reporte de
avances
Revisa y valida el
avance fisico,
verifica cantidades
y calidad de lo
ejecutado.
Solicitud de pago /
Oficio de
autorizacion
Comprobante de
pago / Registro
contable
Reporte
consolidado de
estimaciones y

pagos
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de la Direccién de Obras | Fecha de Emisién 08 de enero de 2024 ! D O |

Publi Fecha de Actualizacién 20 de febrero de 2025 DIRECCION DE

ublicas Revisiones 1 ! Osrm]smr;uc
DIAGRAMA 8

ESTIMACIONES Y PAGOS DE OBRA

INICIO

Contratista entrega estimacidn de avance

Area Técnica / Supervisién revisa y valida avance fisico

Area Administrativa / Financiera revisa presupuesto y autoriza pago

Tesoreria emite pago al contratista

}

Direccion de Obras Pblicas supervisa proceso y registra documentacién

FIN
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A MODIFICACIONES, AMPLIACIONES O AJUSTES DE
COSTOS
_UNIDAD RESPONSABLE: Direccién de Obras PUblicas

RMATIVA ARTICULC WS

26/03/2003  29/06/2023
Ley de Obra Publica y Servicios
. . 69
Relacionados con la Misma para el
Estado de Puebla
Reglamento de la Ley de Obra PUblica 17/12/2004 Vigente
y Servicios Relacionados con la Misma 67 al 84
para el Estado de Puebla
Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y 09/02/2001 30/01/2024
Servicios del Sector PUblico Estatal u 111 al 113-A
Municipal

OBJETIVO: Asegurar que cualquier modificacién, ampliacién o ajuste en los costos de obra
se gestione de manera controlada, transparente y conforme a la normativa vigente,
garantizando la correcta administracion del presupuesto y evitando desviaciones no
autorizadas.

FUNCION: La funcién principal es revisar, andlizar y aprobar las solicitudes de modificacién
o ajuste de costos presentadas por el contratista o detectadas por la supervision,
determinando su justificacion técnica y financiera. Esto incluye verificar impactos en el
presupuesto, plazo y alcance de la obra, asi como generar la documentacién formal que
respalde los cambios y autorizar su aplicacién en el contrato.

ALCANCE: Este proceso abarca todas las solicitudes de cambios en el contrato originall
que impliquen variaciones de costo o tiempo, incluyendo ampliaciones por obras
adicionales, ajustes por imprevistos o modificaciones de disefio aprobadas. Se aplica a
todos los contratos bajo la responsabilidad de la direccién de obras publicas y requiere
coordinacion entre drea técnica, administrativa y financiera.

POLITICAS DE OPERACION:

‘.  Toda modificacién o ajuste de costos debe estar debidamente justificada y

documentada.
# Ningin cambio puede ejecutarse sin la aprobacién formal del responsable del

contrato.
#  Se debe evaluar el impacto financiero, de plazo y de alcance antes de autorizar

cualquier gjuste.
A Se debe evaluar el impacto financiero, de plazo y de alcance antes de autorizar

cualquier gjuste.
* Se fomentard la tfransparencia, asegurando que los cambios sean claros y

comunicados a todas las partes involucradas.
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TIEMPO DE GESTION: 15 dias habiles.

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Solicita modificacién, ampliacién o gjuste de
costos, indicando justificacion y alcance.

Revisa y valida la solicitud desde el punto de
vista técnico, verificando impacto en obra.

Evalda el impacto financiero y presupuesto,
verifica disponibilidad de recursos.

Autoriza formalmente la modificacién o ajuste
de costos y registra la actualizacién.

Aplica ajustes en pagos y presupuesto
conforme a la autorizacion

DIAGRAMA 9

Coédigo MTO/DOP/MP/24-27
| Fecha de Emisidn
Fecha de Actualizacién
Revisiones

PUESTO O AREA
Contratista

Area Técnica /
Supervisién

Direccién de
obras pUblicas

Direccién de
obras pUblicas

Tesoreria

08 de enero de 2024

s
20 de febrero de 2025 1 DIRECCION DE
1 OBRAS PUBLIC

2024- 2027

MODIFICACIONES, AMPLIACIONES O AJUSTES DE COSTOS

INICIO

Pagina 33 de 42 st

rer IDOT

DOCUMENTO
Solicitud de
modificacién /
Oficio del contratista
Informe de
validacién técnica /
BitGcora de obra

Oficio de
autorizacién /
Conftrato
modificado
Registro contable /
Comprobante de
qjuste

Contratista solicita modificacidn, ampliacién o ajuste de costos

vista técnico

Area Técnica / Supervision revisa y valida solicitud desde el punto de

l

Area Administrativa / Financiera evalta impacto financiero y presupuesto

Direccion de Obras Publicas autoriza formalmente la modificacién o ajuste

|

Tesoreria aplica ajustes en pagos y presupuesto

FIN
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i+ CIERRE DE OBRA Y EXPEDIENTE FINAL, ENTREGA-
RECEPCION DE OBRA

5. UNIDAD RESPONSABLE: Direccién de Obras PUblicas .

WA A |

Reglamento de la Ley de Obra PUblica 09/02/2001  30/01/2024
y Servicios Relacionados con la Misma 127 al 130
para el Estado de Puebla

Ley Qe Obra Pubhco. y Servicios 74,75,76,77, 78 Y
Relacionados con la misma para el 79
Estado de Puebla

26/03/2003  29/06/2023

OBJETIVO: Garantizar que la obra se cierre formalmente cumpliendo con todos los
requerimientos técnicos, administrativos y legales, dejando un expediente final completoy
realizando la entrega-recepcion oficial a la autoridad correspondiente o usuario finall.

FUNCION: La funcién principal es recopilar y verificar toda la documentacion de la obraq,
incluyendo bitacoras, estimaciones, pagos, modificaciones y planos finales, asegurando
que todo esté completo y conforme a la normativa. Asimismo, coordina la entrega fisica
de la obra, formalizando la recepcién por la autoridad o responsable final y dejando
constancia documental de su aceptacion.

ALCANCE: Este proceso abarca todas las actividades necesarias para cerrar un proyecto
de obra publica, incluyendo la verificacién de cumplimiento del contrato, revisién de
avances y pagos finales, consolidacién de expedientes, realizacién de la entrega-
recepcién y archivo de la documentacién para fines administrativos y legales.

POLITICAS DE OPERACION:

A La obra sélo se considerard concluida cuando el expediente final esté completo

y validado

B La entrega-recepcién debe realizarse mediante acta oficial firmada por todas
las partes involucradas.

B Toda la documentacién debe estar organizada, completa y disponible para
auditorias.

B Cualquier observacion detectada durante la entrega-recepcién debe registrarse
y atenderse antes del cierre definitivo.

B Se debe asegurar transparencia y trazabilidad en todo el proceso de cierre y

entrega.

TIEMPO DE GESTION: 20 dias hdbiles
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DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Revisa y verifica que toda la obra cumpla con
los planos, especificaciones y calidad
requerida.
Verifica que todos los pagos, estimaciones y
ajustes se encuentren registrados y correctos.

Entrega la obra terminada y todos los
documentos requeridos para el expediente
final.

Coordina la entrega-recepcién formal de la
obra con las partes involucradas y valida el
expediente final.

Registra, organiza y archiva toda la
documentacién del expediente final para
consulta futura.

| Cédigo MTO/DOP/MP/24-27
| Fecha de Emision
| Fecha de Actualizacién

PUESTO O AREA

Direccién de
Obra PUblica

Tesoreria /Obras
PUblicas

Direccién de
Obra PUblica

Direccién de
Obra PUblica

Direccidn de
Obras PUblicas

08 de enero de 2024

20 de febrero de 2025 g % ,
1

Pégina 35 de 42 o2,
(@]

._

v

DOCUMENTO
Informe final de
supervision /
Bitdcora de obra

Reporte de pagos /
Estados de cuenta

Evidencia
fotogrdfica

Acta de entrega-
recepcioén /
Expediente final

Expediente final

archivado / Registro
documental
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2024-2027

20 de febrero de 2025

Revisiones

Cierre de obra y expediente final, Enfrega-recepcién de obra

INICIO

Revisidn técnica de obra

A

Revisién administrativa y financiera

Preparacién de documentacién
(Contratista entrega bitacoras, evidencia
fotografica

A

Coordinacién de entrega-recepcién formal

v

Archivo y organizacidn de expediente

FIN
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de la Direccién de Obras | Fecha de Emisién 08 de enero de 2024

Publicas | Revisiones 1

J. SERVICIOS DE AGUA POTABLE

UNIDAD RESPONSABLE: Direccidén de Obras PUblicas

CONAGUA
Ley de Ingresos Art. 16, 17, 18/12/2024  18/12/2024

OBJETIVO: Garantizar la disponibilidad y calidad del servicio de agua potable para los
usuarios mediante la atencién oportuna de reportes, reparacién de fugas, instalacion de
tomas nuevas y regularizacién de conexiones, asegurando un suministro eficiente y
continuo

FUNCION: Las funciones del drea de servicios de agua potable consisten en recibir y registrar
los reportes de los usuarios, asegurando que toda la informacién relevante quede
documentada. Posteriormente, se realiza un diagndstico técnico en campo para identificar
fugas, baja presién o problemas en las tomas existentes. Con base en este diagnéstico, se
procede a la ejecucion de trabajos, que incluyen la reparacién de fugas, la instalaciéon de
tomas nuevas y la regularizacion de conexiones. Durante todo el proceso, se lleva a cabo
la supervision y el registro en la bitdcora de actividades, garantizando que todas las
acciones queden documentadas y puedan ser verificadas. Finalmente, se realiza la
verificacion del servicio y el restablecimiento, asegurando que el suminisiro de agua
potable cumpla con los estdndares de calidad y se satisfagan las necesidades de los
usuarios.

ALCANCE: Aplica a todos los reportes y solicitudes de los usuarios de agua potable en la
jurisdiccion del municipio, incluyendo: fugas, nuevas tomas, regularizacion de servicios y
problemas de presién. Cubre desde la recepcién del reporte hasta la verificacion final del
servicio.

POLITICAS DE OPERACION:

‘= Los reportes deben ser atendidos en el menor tiempo posible, priorizando fugas o
problemas criticos.
Todo frabaijo realizado debe registrarse de manera clara y detallada en la bitécora
de actividades.

# Las reparaciones y nuevas instalaciones deben cumplir con la normativa de
CONAGUA vy los estdndares municipales.
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Se debe garantizar la verificacion final del servicio antes de dar por concluido

cualquier trabgjo.

Mantener comunicacién constante con los usuarios sobre el estado de sus reportes

y frabajos realizados.

TIEMPO DE GESTION: definitivo

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Recepcion y registro de reportes de agua
potable de los usuario
Diagnéstico técnico en campo para
detectar fugas, problemas de presién o
iregularidades en tomas existentes
Ejecucidn de trabdjos: reparacién de
fugas, instalacién de tomas nuevas vy
regularizacién de conexiones

PUESTO O AREA
Fontaneria/Direccidon
de Obras PUblicas
Fontaneria.

Fontaneria

DOCUMENTO
Reportes

Encuesta de
Satisfaccion

Reporte

fotogrdfico/
Bitdcora
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DIAGRAMA 11
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‘A Revisiones 1

INICIO

Reportes de agua potable

!

Diagnéstico técnico en campo (fugas,
tomas, presion)

A

Ejecucion de trabajos (reparacion,
nuevas tomas, regularizacion)

A

Supervisién y registro en bitdcora de
actividades

v

Verificacion del servicio

FIN
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SERVICIOS DE ALUMBRADO PUBLICO

UNIDAD RESPONSABLE: Direccidn de Alumbrado PUblico.

CFEE

OBJETIVO: Garantizar un alumbrado pUblico funcional, seguro y eficiente en el municipio,
mediante la atencién oportuna de reportes, mantenimiento, reparacioén y verificacioén del
sistema, asegurando que las vias pUblicas estén correctamente iluminadas.

FUNCION: Las funciones del drea de alumbrado publico consisten en recibir y registrar los
reportes ciudadanos, realizar un diagnéstico técnico en campo de luminarias, postes y
cableado, y programar las acciones de mantenimiento o reparacioén segun prioridad.
Posteriormente, se ejecutan los trabajos correspondientes, como cambio de ldmparas,
fotoceldas o cableado, mientras se lleva a cabo la supervision y registro de todas las
actividades realizadas. Finalmente, se verifica el correcto funcionamiento del alumbrado y
se cierra el reporte, archivando la informacién para fines de control y seguimiento.

ALCANCE: Aplica a todos los reportes y solicitudes relacionadas con el alumbrado puUblico
en la jurisdicciéon del municipio, incluyendo fallas en luminarias, postes danados, cableado
defectuoso y mantenimiento preventivo. Cubre desde la recepcion del reporte hasta el
cierre y archivo del mismo.

POLITICAS DE OPERACION:

. Todos los reportes deben ser atendidos de manera oportuna, priorizando los casos
que representen riesgo para la seguridad puUblica. La conformacion de los Consejos
se realizard de manera participativa y abierta, garantizando la inclusién de al menos
seis beneficiarios directos de la comunidad.

‘. Cada actividad debe ser documentada en la bitdcora o registro correspondiente.

Las reparaciones y mantenimiento deben cumplir con la normativa de la Comisién

Federal de Electricidad y los estdndares municipales.

A La verificacion del funcionamiento del alumbrado debe realizarse antes de dar por

concluido cualquier trabajo.
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TIEMPO DE GESTION: Definitivo

NO.

1

DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
Recepcion vy registro de reportes de
alumbrado puUblico de los ciudadanos

Diagndstico  técnico  en
luminarias, postes y cableado

campo de

Programacién de mantenimiento o)
reparacion segin prioridades y disponibilidad
de personal

Ejecucion de trabajos: cambio de ldmparas,
fotoceldas y cableado

Verificacion del funcionamiento del

alumbrado pUblico

Cierre del reporte y archivo de informacion

Cédigo MTO/DOP/MP/24-27
Fecha de Emisién
Fecha de Actualizacion

PUESTO O AREA
Direccién de
Obras Publicas

Responsable de
Alumbrado
Publico

Responsable de
Alumbrado
PUblico/
Direccién de
Obras PUblicas
Responsable de
Alumbrado
Pdblico

Responsable de
Alumbrado
PuUblico/
Direccién de
Obras PUblicas
Direccién de
Obras PUblicas

08 de enero de 2024

Pagina 41 de 42}”? |
4]
o IDOT
20 de febrero de 2025 v l DIRECCION DE
1 [ onprme
DOCUMENTO

Formato de reporte
o bitdcora de
recepcion

Reportes
fotograficos

Informe de
verificacién

Expediente
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DIAGRAMA 12

| Cédigo MTO/DOP/MP/24-27

08 de enero de 2024
20 de febrero de 2025

1

SERVICIOS DE ALUMBRADO PUBLICO

INICIO

Recepcidn y registro de reportes

v

A

A

Pagina 42 de 42

Diagndstico técnico/ y Censo de
Alumbrado Anual

Programacion de mantenimiento

A 4

Ejecucion de trabajos

v

Supervision y registro, Verificacién del funcionamiento

FIN
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