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La Direccion de Obras y Servicios Plblicos del Municipio de Tochimilco, Puebla, tiene a su cargd el
desarrollo de las actividades encaminadas a hacer mas eficientes el desarrollo de la obra piblica, los
servicios plblicos y asi mejorar la imagen urbana, con el proposito de ofrecer a la ciudadania obras
pibiicas que permitan el desarrollo del Municipio proporcionando a la poblacion los servicios que les
permita la realizacion actividades deportivas, culturales y de integracion familiar en espacios dignos y
Seguros.

El presente manual se cre6 para servir como un instrumento de guia y apoyo para las y los servidores
plbiicos que son parte del area de la Direccion de Obras y Servicios Publicos del Municipio, para el
cormrecto desarrollo de sus funciones de acuerdo a lo establecido en la ley y lo atribuido por el
Ayuntamiento de acuerdo a las necesidades del mismo.

Lo contenido en el presente manual quedara sujeto a las modificaciones que se realice para adecuarlo

a las necesidades del H. Ayuntamiento de Tochimilco, Puebla.

OBJETIVO

El principal objetivo de este manual de procedimientos es establecer las actividades que se llevaran a
cabo por el 4rea de la Direccion de Obras y Servicios Pablicos, la cual busca dotar de infraestructura
que-eleve la calidad de vida de los ciudadanos del Municipio de Tochimilco, Puebla, proporcionandoles
servicios eficientes y respuestas rapidas a sus necesidades, dentro del Marco Legal aplicable,
implementando procesos y programas que permitan el desarrollo de las areas y la mejora del servicio

dentro de un sistema de gestion evaluable y encaminados a la mejora de los servicios prestados.

ALCANCE
Este manual va dirigido a todos los servidores péblicos adscritos al area de la Direccion de Obras y
Servicios Publicos, donde sus responsabilidades estén relacionadas con las funciones que se

smé

establezcan en el presente manual.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 33 Q}
—
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

4

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas a la Federacion.

A

Ley General de Archivos.

Ley de Aguas Nacionales

Ley General de Salud

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos
Ley General del Equilibrio Ecologico y la Proteccion al Ambiente

Ley General de Bienes Nacionales

G

Estatal.
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Piblica del Estado de Puebla.

Ley Organica Municipal.

Ley de Ingresos del Estado de Puebla.

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

Ley de Obra Pablica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla.
Ley de Archivos del Estado de Puebla.

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

Ley de Desarrollo Urbano Sustentable del Estado de Puebla

Ley de Desarrollo Rural Sustentable del Estado de Puebla

Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Puebla

>

Municipal.
Ley de Ingresos del Municipio de Tochimilco, Puebla para el ejercicio fiscal 2022.
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PRESENTACION DE ATRIBUCIONES Y PROCESOS ADMINISTRATIVOS

Las funciones y atribuciones que le corresponden a la Direccién de Obras y Servicios Publicos seran

establecidos de acuerdo con las normatividades vigentes y aplicables en la materia, como lo es la Ley

de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, la cual regira lo relacionado en materia

de contrataciones de obras publicas y los servicios relacionados que celebre el Municipio. S
A continuacion, se presentan las atribuciones y procedimientos generales que llevan a cabo las y los

servidores publicos que son parte del area de la Direccion de Obras y Servicios Publicos, los cuales .'?
buscan dotar de infraestructura que eleve la calidad de vida de los ciudadanos del Municipio de

Tochimilco, Puebla, proporcionandoles servicios eficientes y respuestas rapidas a sus necesidades: _

Director de Obras y Servicios Publicos

Coordinador de Infraestructura

Coardinador de Servicios Pablicos Municipales

Titutar de Servicios Generales

Titular de la Jefatura de alumbrado pablico éQ

Tituiar de la Jefatura de agua potable, bacheo, drenaje y alcantarillado Qg

Titutar de la Jefatura de recoleccion de residuos sélidos
Coordinador de Ecologia y Medio Ambiente
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Coordinador de Desarrollo Urbano
Para cada proceso que realicen se mostrara un diagrama de flujos para un detalle secuencial y
progresivo, logrando un entendimiento mas facil, asi mismo, se haré una narrativa de cada proceso
del area de la Direccion de Obras y Servicios Publicos.

Director/a de Obras y Servicios Publicos.
Datos Generales.

Puesto: Director/a de Obras y Servicios Piblicos

Periodo de las actividades: | Mensual

Reporta a: Presidente/a Municipal

Atribuciones.
|. Ordenar el despacho de los procedimientos de adjudicacion en materia de obra publica y servicios
relacionados con la misma, de conformidad con la legislacion aplicable en la materia;
I. Planear, promover, regular e instruir se lleve a cabo la ejecucion de la obra piblica y servicio:e~ \
relacionados con la misma, que realice la Direccion o a través de terceros en el Municipio, de
conformidad con las disposiciones aplicables;
1. Elaborar el COPLADEMUN, para la ejecucion de la obra publica en el Municipio. e
IV. Participar en el &mbito de competencia de la Direccion, en la instrumentacion de proyectos para Q
prestacion de servicios a largo plazo, asi como aquellos que se ejecuten bajo esquemas de
participacion publico privado, proyectos de inversion y demas de su competencia, en términos de la
legislacion aplicable;
V. Presentar al presidente Municipal, los programas de trabajo y los tiempos de implementacion pera
el desarrollo de infraestructura;
V1. Instruir la realizacion de las acciones necesarias para atender de manera inmediata los servicios
plblicos emergentes y prioritarios que surjan en el Municipio;
VII. Vigilar la planeacion, disefio, gestion y evaluacion de la creacion de infraestructura de movilidac |
segura, accesible, conectada y sustentable que amplie las opciones de acceso de las personas a los &

destinos, bienes y servicios del Municipio;
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VIIl. Supervisar los controles para evaluar el buen estado y correcto funcionamiento de la
infraestructura de los espacios publicos, asi como sus condiciones de accesibilidad, seguridac e
higiene segun las politicas establecidas;

IX. Vigilar el cumplimiento en la prestacion de los servicios publicos municipales, de acuerdo con el
ambito de su competencia;

X. Vigilar que los servicios publicos municipales, los bienes muebles e inmuebles y el equipamiento
que son necesarios para ello, se mantengan en condiciones efectivas de operacion y respondan a las
necasidades de la poblacién;

XI. Crear mecanismos que promuevan la participacion y colaboracion de los sectores plblico y privado
en el disefio, ejecucion, seguimiento y evaluacion de programas, proyectos y acciones de Servicios
Puablicos Municipales;

XII. Proponer las mejoras y actualizaciones de los manuales de organizacion y procedimientos, dentro
de su area de competencia;

XIIl. Coordinar y supervisar el adecuado funcionamiento de las areas a su cargo;

XIV. Aprobar y validar, los estudios técnicos, proyectos y dictamenes de su competencia, necesarios
para la programacion y ejecucion de la obra piblica que se lleve a cabo en el Municipio, revisando

que se apeguen a la normatividad legal vigente y a las especificaciones técnicas y constructivas
establecidas y requeridas;

XV. Coordinar la integracion de los expedientes de obra publica que sean de su competencia, junto
con los planos, especificaciones, catalogo de conceptos, calendario de obras, dictamen de impacto

ambiental y en general, toda la documentacién que se requiera para iniciar el procedimiento de
contratacion correspondiente, por parte de la Direccion;

XVI Tramitar en su caso, ante las autoridades correspondientes los permisos, licencias y demas
autorizaciones que procedan para la realizacion de la obra pablica que se realice en el Municipio;
XVII. Elaborar, tramitar, publicar y dar seguimiento a las convocatorias y bases de licitacion de obras
pubiicas ylo servicios relacionados con las mismas, garantizando la participacion de las personas (}Q
fisicas o juridicas en el proceso, de acuerdo con las disposiciones normativas aplicables; [ '

[e= 2
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XVIil. Celebrar y controlar el desahogo de los procesos licitatorios a fin de asignar las obras y los
servicios relacionados, a las personas fisicas o juridicas colectivas participantes, y contar con los
recursos normativos necesarios para el desahogo de estos;

XIX. Documentar, integrar, elaborar, tramitar y expedir el dictamen de procedencia que fundamenta la
conveniencia de optar por las modalidades de invitacion restringida o adjudicacion directa, por
excepcion a la licitacion publica;

XX. Disefiar, elaborar, organizar y remitir las invitaciones a contratistas para que participen bajo las
modalidades de invitacion restringida o adjudicacion directa;

XXI. Revisar, analizar y evaluar la documentacion de caracter legal, administrativa y técnica de las
propuestas de los procedimientos de contratacion por licitacion publica, restringida o adjudicacion
directa;

XXII. Las demas atribuciones que las disposiciones legales y reglamentarias le confieren inherentes a

su puesto, asi como las que en su caso le asigne su jefe(a) inmediato.
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Coordinador/a de Infraestructura. =3 x
Datos Generales. ON q
Puesto: Coordinador/a de Infraestructura g '§
Periodo de las actividades: | Mensual | X
Reporta a: Director/a de Obras y Servicios Publicos £
Atribuciones. N
|.  Regular y verificar la obra pablica, asi como establecer acuerdos para el funcionamiento y <§

oo

operacion de la infraestructura municipal.
Il. Promover y fomentar la participacion de la ciudadania en materia de obra pblica.
lll.  Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones correspondientes en materia de obra publica.

IV. Proponer la programacion de la rehabilitacion o conservacion de los bienes inmuebles del W
Municipio.

V. Supervisar, evaluar y regular la correcta ejecucion y el desarrollo de la construccQn,
rehabilitacion, mantenimiento, reforzamiento, reconstruccion y equipamiento de infraestructura N
fisica educativa y de infraestructura especial.

VI. Coordinar, supervisar y evaluar la ejecucion de obras que se fransfirieron al municipio, derivadas
de la suscripcion de convenios. ~
VIl. Proponer estrategias de desarrollo y operacion de infraestructura y comunicaciones; llevar a cabo Q
acciones de mantenimiento, conservacion, reconstruccion, modernizacion y ampliacién de las
obras existentes, con apego a las disposiciones aplicables en materia de medio ambiente,
desarrollo urbano y ordenamiento territorial,

VIIl. Elaborar directamente o a través de terceros, programas, estudios y proyectos, en materia de
infraestructura, vialidad, comunicaciones y movilidad, de conformidad con las disposiciones
aplicables.
IX. Realizar la planeacion, elaboracion y desarrollo de proyectos de desarrollo urbano, ordenamiento

territorial, desarrollo sustentable, movilidad y transporte en la entidad, , QX\
X. Vigilar, verificar e inspeccionar el uso adecuado de la infraestructura de comunicaciones y de \

movilidad, de conformidad con las atribuciones conferidas en las leyes, reglamentos y conven os;

e
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Xl. Llevar a cabo la planeacion, desarrollo y ejecucion de programas de inversion en materiz de
infraestructura y comunicaciones;

Xll. Los deméas que le atribuyan las leyes, reglamentos, decretos, convenios, acuerdos y owras
disposiciones vigentes en el estado.

Xill.De acuerdo con las necesidades detectadas en la comunidad se proponen proyectos de
infraestructura.

XIV. Proponer y disefiar proyectos de inmuebles publicos para el Municipio.

XV. Revisar y consultar los requisitos necesarios para la ejecucion de los proyectos de infraestruciura

de acuerdo con las secretarias o dependencias competentes y que estén relacionadas al tipc de
proyecto a realizar.
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Coordinador/a de Servicios Pablicos Municipales. oy, § = é
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Datos Generales =
Puesto: Coordinador/a de Servicios Piblicos Municipales

Periodo de las actividades: | Mensual
Reporta a: Director/a de Obras y Servicios Plblicos

Atribuciones.
. Elaborar, proponer y dar seguimiento a los planes y programas relacionados con la prestacion de
los servicios publicos municipales.
II. Revisar la forma en que se lleva a cabo la operacion de los servicios publicos procurando utilizar
instrumentos y tecnologia avanzada que permita una mayor optimizacion de funciones y recursos, o

en su caso solicitar a las instancias correspondientes el apoyo del equipo requerido.

lll. Implementar las acciones preventivas o correctivas que requiera la prestacion de los servicios
publicos valorando la necesidad y conveniencia de estos.

IV. Dar respuesta o solucionar las peticiones, reportes y reclamaciones presentadas por los usuarios >
de los servicios municipales, en el ambito de su competencia.

V. Administrar y vigilar el servicio de alumbrado publico.

VI. Revisar los proyectos e inspeccionar las obras para la instalacion del alumbrado publico.

%
VII. Proponer al Ayuntamiento, la celebracion de acuerdos o convenios de coordinacion que 'QJ
fortalezcan el Desarrollo del Municipio, en la prestacion de los servicios publicos municipales. ( §
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Titular de Servicios Generales.
Datos Generales

Puesto: Titular de Servicios Generales.
Periodo de las actividades: | Mensual
Reporta a: Coordinador/a de Servicios Publicos Municipales

Atribuciones.
|. Vigilar que la prestacion de los servicios publicos municipales en el ambito de su competencia se
sujete a las normas y legislacion vigente.
II. Vigilar que se dé respuesta o solucion a las peticiones, reportes y reclamaciones presentadas por
los usuarios de los servicios municipales, en el ambito de su competencia.
ll. Solicitar a la Tesoreria, los recursos necesarios para el cumplimiento de sus atribuciones en lcs
términos de la normatividad aplicable.
IV. Instruir y revisar la integracion de los expedientes técnicos y financieros relacionados con Ics
servicios plblicos.
V. Proporcionar los datos relativos a las actividades desarrolladas, para la formulacion del informe de
gobierno.
V. Vigilar el disefio, implementacion y operacion del control interno para el logro de los objetives y
metas que le correspondan.
VII. Dar seguimiento y participar en los nuevos proyectos que involucren al area a su cargo.
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Titular de la Jefatura de alumbrado pablico. =
Datos Generales -(23*5'
O
Fuesto: Titular de la Jefatura de alumbrado publico

Feriodo de las actividades: | Mensual
Reporta a: Coordinador/a de Servicios Publicos Municipales

Atribuciones.
. Revisar las normas técnicas complementarias que deberan de cumplir las obras e instalaciones de
alumbrado plblico.
Il. Supervisar las obras realizadas por los contratistas o prestadores de servicios haciendo las
observaciones correspondientes para corregir posibles fallas.
Ili. Atender las solicitudes de la ciudadania dentro de la normatividad aplicable y de conformidad a a
disponibilidad presupuestal.
IV. Proporcionar el mantenimiento adecuado a lamparas, postes y toda clase de luminarias existentes
en las calles, asi como de los lugares plblicos del Municipio, y comprobar su optimo funcionamiento.
V. Gestionar lo necesario a fin de obtener el maximo ahorro en el consumo de energia eléctrica.
VI. Ser el enlace directo con la Comisién Federal de Electricidad, en relacién con nuevos contratos y
aclaraciones que deriven del consumo de energia eléctrica del Municipio. b9
VIl. Realizar la previa Investigacién de nuevas tecnologias para alumbrado piblico que beneficien al
Municipio para que posteriormente las gestione.
VIIl. Realizar visitas para inspeccionar el alumbrado publico.
IX. Verificar que se cumplan las especificaciones sefialadas para instalaciones de Alumbrado Publico
del Municipio y demas disposiciones legales aplicables.
X. Verificar que la entrega del equipo de alumbrado pdblico se realice en condiciones optimas de
operacion, haciendo del conocimiento de las autoridades competentes las anomalias detectadas.
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Titular de la Jefatura de agua potable, bacheo, drenaje y alcantarillado. E%E h =
Datos Generales. . q
Puesto: Titular de la Jefatura de agua potable

Periodo de las actividades: | Mensual
Reporta a: Coordinador/a de Servicios Piblicos Municipales

Atribuciones.
|. Establecer y dirigir actividades relativas a los procesos de produccion, captacion, potabilizacion,
conduccion y distribucion del agua potable.
II. Planear y dirigir el funcionamiento de los sistemas de distribucion de agua potable;
Il. Establecer y dirigir las politicas y acciones para la atencion de fallas en los sistemas de agua
posable.
IV. Ejecutar los programas operativos, presupuestacion, contratacion, ejecucion de obras vy
mantenimiento de la infraestructura de drenaje y agua tratada.
V. Planear y dirigir el funcionamiento de los sistemas de distribucion de agua residual tratada y de los
sistemas de conduccion y desalojo de aguas residuales. _
VI. Establecer y dirigir las politicas y acciones para la atencién de fallas en los sistemas de drenaje de

agua tratada.
Vil. Controlar las actividades de desazolve de la red de drenaje, cauces y vasos reguladores.

VIII. Las demas que establezcan las disposiciones juridicas y administrativas aplicables.
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Titular de la Jefatura de recoleccion de residuos solidos.

Datos Generales

Puesto:

Titular de la Jefatura de recoleccion de residuos solidos

Periodo de las actividades:

Mensual

Reporta a:

Coordinador/a de Servicios Publicos Municipales

Atribuciones.

I. Llevar a cabo la inspeccion y vigilancia permanente del correcto manejo de residuos sdlidos.

II. Proponer la incorporacion de nuevas tecnologias para el manejo y tratamiento optimo de los

residuos sdlidos.

IIl. Regular y vigilar, en el &mbito de su competencia, la instalacion y operacion de los sistemas de
almacenamiento, recoleccion, transporte, transferencia y disposicion final de los residuos solidos

municipales, no peligrosos y especiales en el Municipio.

IV. Coadyuvar con las Areas Municipales en la prestacion de dicho servicio, a fin de ampliar su

capacidad de respuesta.

V. Coadyuvar en las politicas orientadas al tratamiento de recoleccion, traslado, uso, tratamiento y

disposicion final de los residuos solidos del Municipio.

V. Planear, coordinar y ejecutar programas de limpieza, recoleccion, traslado, tratamiento y depésito

de los residuos solidos.

VII. Planear, operar, ejecutar, supervisar, y dirigir el funcionamiento y la eficiente calidad de la

prestacion del servicio de aseo publico.

VIIi. Gestionar la transportacion de los residuos sélidos recolectados a los sitios sefialados por el

Ayuntamiento y autorizados por las autoridades correspondientes.

s

0D

ceid

N BE G
AYUNTAMIENTO
TOCHIMILCO, PUEBLA

DIRE

H.

B



Té;;fj % - ’..HD%‘&iﬁ!.STRACION 20212026 5 F—’J% .
IM]I o PALACIC i S/N.B ,:,\_,L--“ CENTRO 5-}2 %oé%
Pheagress e s | %,,0: 52X
Coordinador/a de Ecologia y Medio Ambiente. K <3
Datos Generales
Puesto: Coordinador/a de Ecologia y Medio Ambiente.
Periodo de las actividades: | Mensual
Reporta a: Director/a de Obras y Servicios Publicos
Atribuciones.

o0

H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA

|. Formular y conducir las politicas generales en materia ambiental, asi como el ordenamiento
ecologico del territorio.

1. Aplicar los instrumentos de politica ambiental previstos en la Ley de la materia, asi como vigilar la
regulacion de las acciones para la preservacion y restauracion del equilibrio ecolégico y la proteccion
al ambiente en el Municipio.

IIl. Elaborar, revisar, ejecutar, evaluar y vigilar los programas en materia de Ordenamiento Ecol6gico
y Medio Ambiente.

IV. Evaluar el impacto ambiental de las obras realizadas y por realizar conforme a los preceptos Ny
correspondientes en la ley respectiva; asi como regular las actividades que sean consideradas

riesgosas para el ambiente.

V. Promover e impulsar la aplicacion de tecnologias y uso de energias alternativas y limpias en materia l
ambiental. -
VI. Fomentar la participacion de la sociedad en materia de ordenamiento ecologico del teritorio, asi

como de proteccion al ambiente y desarrollo sustentable, conforme lo dispuesto en la legislacion

aplicable.

al cambio climatico, en el ambito de su competencia.

VIII. Instrumentar, en coordinacion con las autoridades educativas, programas y campaiias de
educacion ambiental dirigidos a estudiantes y sociedad en general.

IX. Establecer criterios, lineamientos, condiciones, procedimientos y limites permisibles que deberan

observarse en las actividades forestales y vigilar su aplicacion y cumplimiento.

VII. Proponer e impulsar politicas publicas, formular y ejecutar acciones para la mitigacion y adaptacion &

25
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X. En coordinacion con las autoridades competentes, apoyar en la conservacion del patrimonio
historico, cultural, natural y paisajistico, asi como respetar y hacer respetar su conservacion en la

ejecucion de obras publicas.
Xl. Las demas que le atribuyan las leyes, reglamentos, decretos, convenios, acuerdos y ofras

disposiciones vigentes en el estado.

Titular de la Jefatura de panteones, parques y jardines.

Datos Generales
Puesto: Titular de la Jefatura de panteones, parques y jardines
Periodo de las actividades: | Mensual
Reporta a: Coordinador de Ecologia y Medio Ambiente.
Atribuciones.

|. Gestionar ante la instancia correspondiente, los materiales y herramientas necesarios para llevar a

cabo el mantenimiento de calles, parques y jardines del Municipio.
il. Coordinar la ejecucion de los proyectos implementados para el buen funcionamiento y para la

eficiencia en cada uno de los servicios publicos a su cargo.

IIl. Supervisar el mantenimiento adecuado, correspondiente a la poda, desrame y despunte en los
parcues y jardines o derribo de arboles que se encuentran dentro del Municipio.

IV. Atender en el ambito de su competencia, las solicitudes de los habitantes del Municipio.

V. Mantener un equilibrio estético y sustentable en todas las areas verdes del Municipio.

V1. Designar al personal que supervisara el cumplimiento de los servicios publicos a su cargo.

VII. Ordenar y supervisar el mantenimiento y reparacion menor en banquetas, aceras y pasos
peatonales de piso, y en general de cualquier bien que forme parte del mobiliario e infraestructura

urbana que son parte de la via plblica, que le correspondan.
VIil. Regular el establecimiento, funcionamiento, conservacion, operacion y vigilancia del Panteon

Municipal.
IX. Programar, promocionar, dirigir y supervisar todos y cada uno de los servicios que presta el

Pantedn Municipal.
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X. Tener bajo sumando al personal designado por el Ayuntamiento, para los trabajos de conservacién,
limpieza y mantenimiento del Pantedn Municipal;

- D

(Y

XI. Cuidar que se preparen constantemente las fosas necesarias para el servicio.

_,ny

Cocrdinador/a de Desarrollo Urbano.
Datos Generales

Puesto: Coordinador/a de Desarrollo Urbano

Periodo de las actividades: | Mensual

Reporta a: Director/a de Obras y Servicios Publicos

Atribuciones.

I.  Formular, ejecutar, evaluar y modificar los programas municipales de Desarrollo Urbano.

IIl. Formular, aprobar y administrar la zonificacion municipal;

lll. Proponer la apertura y ampliacion de las vias piblicas;

IV. Realizar, promover y concertar acciones a efecto de lograr el desarrollo sustentable de los centros
de poblacion, su conservacion, mejoramiento y crecimiento, asi como para la prestacion y
administracion de los servicios ptblicos y la ejecucion de obras de infraestructura y equipamiento
urbano.

V. Promover la organizacion, asi como recibir las opiniones de los habitantes el Municipio para la
formulacion, ejecucion, evaluacion y actualizacion de los instrumentos aplicables al Desarrollo
Urbano, asi como en sus modificaciones.

VI. Realizar las distintas normatividades y disposiciones administrativas para mejor proveer las
funciones y servicios de su competencia, conforme a las disposiciones juridicas aplicables.

VII. Las demés que le atorguen las distintas disposiciones juridicas.
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PROCEDIMIENTOS: L i §

L

Los procedimientos que desarrollaran los integrantes de la Direccion de Obras y Servicios Pubficos se
realizaran de acuerdo con las necesidades del Municipio, por consecuente estos pueden ser
modificados con el fin de que estén siempre actualizados, dichos procedimientos cumplen el
funcionamiento de guia y conocimiento sobre las actividades y documentacion de los que son
responsables los/as servidores/as publicos/as asignados a esta area.

Los procedimientos que se realizaran son los que se mencionan a continuacion:

1. Expedicion de alineamiento y nimero oficial, constancia de no adeudo de agua potable, permiso de
segregacion de predio, constancia de no adeudo predial.

2. Conexiones nuevas de agua potable o drenaje.

3. Recepcion de solicitudes de la ciudadania en materia de obra publica, apoyo en escuelas como
techados, apoyo para ocupar de camion de volteo o maquinaria, solicitud de material como lo son
tubos corrugados, manguera, pintura, varillas, cemento, arena o grava, solicitudes de luminarias
nuevas.

4. Recepcion de reportes de luminarias.

5. Visita a escuelas, calles, comunidades en donde se planea hacer obra publica.

6. Levantamientos arquitectonicos en edificios donde se plantea realizar frabajos de rehabilitacion o
martenimiento

7. Armado de expedientes técnicos de cada una de las obras realizadas en el municipio, con cada una
de las caracteristicas que debe llevar, desarrollandose conforme se va ejecutando la obra.

8. Armado de expedientes de adquisiciones.

9. Tramitar autorizaciones para la realizacion de las obras publicas que se realicen en el Municipio
(CONAGUA, INAH, SEP, entre otros).

10. Gestion ante CFE para ampliacion de la red elécfrica en el municipio.

11. Censo general anual a cargo de CFE de todas las luminarias del municipio para el pago cel
consumo eléctrico.

12. Trabajos de obra piiblica correspondiente dentro de una escuela publica, como lo son construccion

de techados, aulas, bardas perimetrales, desayunadores.
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13. Trabajos de Obra plblica como lo son pavimentacién o adoquinamiento de caminos y calles;
construccion de drenaje sanitario, trabajos de rehabilitacién de drenaje sanitario, alumbrado publico,
de sistema de agua potable, sistemas de bombeo, de caminos, casas de salud.

14. Trabajo en conjunto del area de sindicatura para la realizacion de deslindes de predios particulares
en el municipio, debido a invasiones o desacuerdos.
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1. Expedicion de alineamiento y nimero oficial, constancia de no adeudo de agua potable, permiso de segregacion de predio,
constancia de no adeudo predial.

DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

INICIO

| Recibe solicitud de expedicion de alineamiento y nimero |
oficial, constancia de no adeudo de agua potable, permiso de !
seqreqacion de predio, constancia de no adeudo predial. |
Se pide al solictante los requisitos | 2
de acuerdo con el tramite. %

| Se revisa la documentacion entregada por .
el solicitante.

Una vez revisada la documentacién y aprobada, | 4

| |
g se genera la ficha de pago. ;
El solicitante realiza el pago en , 5
tesoreria.
: Se entrega el documento solicitado a la ; 6
\ persona. \

Se saca una fotocopia al recibo de pagoy |
documento original para integrario al archivo.

(
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Objetivo.
Expedir las constancias de no adeudo de agua potable, permiso de segregacion de predio, constancia
de no adeudo predial, asi como realizar el servicio de alineamiento y expedicion del nimero oficial &

las personas que acudan a las instalaciones del Ayuntamiento.

Descripcion
Area No. Actividad
Recibe solicitud de expedicion de alineamiento y
1 namero oficial, constancia de no adeudo de agua
potable, permiso de segregacion de predio,
constancia de no adeudo predial.
9 Se pide al solicitante los requisitos de acuerdo al

trémite
DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS 3 Se revisa la documentacion entregada por el
PUBLICOS solicitante.

Una vez revisada la documentacion y aprobada, se
_genera la ficha de pago.

El solicitante realiza el pago en tesoreria.

Se saca una fotocopia al recibo de pago y documento
original para integrarlo al archivo.

Se entrega el documento solicitado a la persona.

~N| o o

FIN DEL PROCESO
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2. Conexiones nuevas de agua potable o drenaje.
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DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

INICIO

Recibe solicitud de conexiones nuevas de agua potab#e 0
drenaje.

|

f Se pide al solicitante los requisitos de
‘ acuerdo con el tramite. 1 g

;f Se revisa la documentacion entregada por
i el solicitante.

| Una vez revisada la documentacion y aprobada,
se genera la ficha de pago. 4

S Sl

El solicitante realiza el pago en '
g tesoreria.
' S— ,w.,,lh,., S 5
| Sesacaunafolocopiaalrecbode |
{ pago. |

Se comunica con los frabajadores (fontaneros)
para programar fecha para realizar los trabajos de <

conexion. L 7

J El dia de la fecha programada los fontaneros se comunican

con el solicitante para empezar a realizar los frabajos. .

B S
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Objetivo.

o0

Otorgar el servicio de conexion de red de drenaje a los habitantes del Municipio de Tochimilco, a través

de una solicitud del servicio en las instalaciones de la Presidencia Municipal.

H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA

Descripcién
Area No. Actividad
1 Recibe solicitud de conexiones nuevas de agua
potable o drenaje
9 Se pide al solicitante los requisitos de acuerdo al
tramite.
3 Se revisa la documentacion entregada por el
solicitante.
4 Una vez revisada la documentacion y aprobada, se
DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS genera la ficha de pago.
PUBLICOS 5 | El solicitante realiza el pago en tesoreria.
6 | Se saca una fotocopia al recibo de pago.
Se comunica con los trabajadores (fontaneros) paray
7 | programar fecha para realizar los trabajos de N
conexion.
El dia de la fecha programada los fontaneros se
8 | comunican con el solicitante para empezar a realizar
los trabajos. 2D
FIN DEL PROCESO
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3. Recepcion de solicitudes de la ciudadania en materia de obra piblica, apoyo en escuelas como techados, apoyo para
ocupar de camion de voiteo o maquinaria, solicitud de material como lo son tubos corrugados, manguera, pintura, varilias

cemento, arena o grava, solicitudes de luminarias nuevas.

DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

Recibir del &rea de oficialia las solicitudes,
| agregando un nimero telefonico de contacto.

T

| Serecibe copia u original de la soficitud. |

| Se verifica que la solicitud sea factible de
| otorgar el apoyo de acuerdo con fo solicitado.

¢ Queé servicio

MAQUINARIA OBRA
se solicito?
| Serevisala disponibilidad ] MATERIAL [ Se programa una reunién
| de esta para programar la ' l 5 | presencial con los solicitantes en
; fecha en que se pudiera ' B , ! el lugar donde se pretende
oforgar su apoyo. | | Serevisalacantidad y | realizarta para su discusin,

| motivo por el cual se solicita.

5 Se le informa a los beneficiarios. '

i
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Objetivo.

Brindar la maquinaria o material que soliciten los habitantes del Municipio, donde se les hara de su
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conocimiento la disponibilidad de estos para dar el apoyo solicitado, asi como la programacion de

reuniones para las solicitudes de posibles obras.

Descripcion
Area No. Actividad
1 Recibir del area de oficialia las solicitudes,
agregando un nimero telefonico de contacto.
DIRECCION Dfﬁgﬁf{c%ssY SERVICKS 2 | Se recibe copia u original de la solicitud.
3 Se verifica que la solicitud sea factible de otorgar el
apoyo de acuerdo a lo solicitado.
+QUE SERVICIO SE SOLICITO?
MAQUINARIA: Se revisa la disponibilidad de esta
4 | para programar la fecha en que se pudiera otorgar su
apoyo.
T I——— ;JeA;;lﬁg::L. Se revisa la cantidad y motivo por el cudiy
PUBLICOS :
6 | Se le informa a los beneficiarios.
OBRA: Se programa una reunion presencial con los
7 | solicitantes en el lugar donde se pretende realizaria
para su discusion.
FIN DEL PROCESO
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. Recepcitn de reportes de luminarias.

TOCHIMILCO

024

2021-2

DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

La persona interesada se acerca a la oficina para

realizar el reporte.

Se toma nota de lo reportado. . )

Se verifica disponibilidad de los '3

! |
| trabajadores (fontaneros, eléctricos) para |

| poder programar fecha de la visita del lugar. ‘

| Se pasa el dato a los trabajadores para realizar !

l los trabajos necesarios en el lugar reportado.

R B

| Sellevaacabo el servicio de | °
[ mantenimiento.

oo
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Objetivo.

La Direccién de Obras y servicios Publicos realiza la recepcion de reportes de luminarias que no

TOCH

PUEBLA

funcionan o se encuentran encendidas durante el dia, de fugas de agua, de drenaje sanitario, daffos
en calles, hundimientos, para llevar un mejor control sobre las condiciones en que se encuentran y

previo andlisis realizar el mantenimiento correspondiente.

Descripcion
Area No. Actividad
1 La persona interesada se acerca a la oficina para
realizar el reporte.
2 | Se toma nota de lo reportado. N
Se verifica disponibilidad de los trabajadores
DIRECCION Dfﬂgm"‘b? BERYICIGE 3 | (fontaneros, eléctricos) para poder programar fecha
de la visita del lugar.
j Se pasa el dato a los trabajadores para realizar los
trabajos necesarios en el lugar reportado. )
5 | Se lleva a cabo el servicio de mantenimiento.
FIN DEL PROCESO

Politicas:

. Cuando se toma nota de lo reportado se solicita la ubicacién especifica del lugar, asi como nombre

y nimero telefonico para poder contactar al solicitante al momento de realizar la reparacion. %S%

o0

A
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5. Visita a escuelas, calles, comunidades en donde se planea hacer obra piblica.

ECCIGN DE GBRAS

i

DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

'

Una vez recibida la solicitud se programa la visita al
F lugar.

v e ——————————————————— e e e, . 2
Se entrevista con las autoridades o beneficiarios |
| paraque sea discuida y explicadalla soficitud |
+ requerida de la obra. |

[ Se revisa el inmueble, para ver las condicionantes .

que permitan o limiten el proyecto. é

| Se realizala medicion o levantamiento del espacio donde | 4.

se pretende realizar la obra, haciendo las anotaciones |
necesarias.

Se proporciona a la gente toda la informacién J 5
neoesana apara haoer Ia propuesta de Ia pos:ble obra '

i
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Objetivo.

Programar y realizar las visitas a las escuelas, calles, comunidades en donde se establezca llevar a

cabo la obra piblica, con el fin de revisar las condiciones del inmueble para planificar adecuadamente

el desarrollo del proyecto, asi como verificar las posibles limitaciones. %
K

Descripcion g

Area No. Actividad \

1 Una vez recibida la solicitud se programa la visita al t»

lugar. N

N

Se entrevista con las autoridades o beneficiarios para
2 | que sea discutida y explicada la solicitud requerida

de la obra.
DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS | 5 | Se revisa el inmueble, para ver las condicionantes
PUBLICOS que permitan o limiten el proyecto.

Se realiza la medicion o levantamiento del espacio |
4 | donde se pretende realizar la obra, haciendo las
anotaciones necesarias.

5 Se proporciona a la gente toda la informacion
necesaria para hacer la propuesta de la posible obra.

FIN DEL PROCESO

oo
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CENTRO,

6. Levaniamientos arquitecténicos en edificios donde se plantea realizar trabajos de rehabilitacion o mantenimiento.

DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

Se programa el dia de Ia wsnta al lugar

Y

| Seenfrevista con las personas encargadaso | 9
E |

responsables del inmueble.

bIRECCION DE OBRAS

,1

5 Se realaza la medlclén total del mmueble i 3

1
|

Se toman notas de las dimensiones de los espacios

interiores.

Se programa fecha para la '
rehabilitacion/mantenimiento. '

| |
; Se reallza elsenicio. | 6

H. AYUNTAMIENTO
TOCHIMILCO, PUEBLA

2021-2024
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Objetivo. §
Realizar un andlisis de los inmuebles donde se planea realizar un trabajo de rehabilitacion o \§
mantenimiento para prever y planificar adecuadamente las condiciones en que se encuentra para |
tener en cuenta tanto la mano de obra como el recurso material que se va a requerir para realizar el
servicio. *§
Descripcion N
Area No. Actividad \
1 | Se programa el dia de la visita al lugar.
9 Se entrevista con las personas encargadas o —
responsables del inmueble. \§ \
3 | Se realiza la medicion total del inmueble. \t\
DIRECEKN DE DERAS Y EERVICIOS Se toman notas de las dimensiones de los espacios N
PUBLICOS 4 o o\
interiores. =
5 Se programa fecha para la \
rehabilitacion/mantenimiento.
6 | Se realiza el servicio.
FIN DEL PROCESO %
>
2
ﬁ > : §
£ < N
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

b

PALACIO MUNICIPAL S/N, BARRIO: CENTROQ,
FOCHIMILCO, PUEBLA
%errr/nm% ey

7. Armado de expedientes técnicos de cada una de las obras realizadas en el municipio, con cada una de las caracteristicas
que debe llevar, desarroflandose conforme se va ejecutando la obra,

-\-l’:er. 1s
o'

DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

Integrar el COPLADEMUN y priorizacion de ]

Integrar el oficio de i
| solicitud de beneficiarios. |

Integrar el acta constitutiva del | 9
comité de beneficiarios de obra. |

A

H. AYUNTAMIENTO

DIRECCIGN DE OERAS

obra. [

Integrar el acta de acuerdo de cabildo

donde se autorice laobrao accion (en | 4
caso de existir).

Integrar el Programa Anual de Obra. | 9

Integrarel Pmyectc E}ecutwo : 6 o —— —
: ¢ s — Integrar la documentacion referente |
| |
— | alas Comunicaciones Oficiales | 12
‘ Integrarei Expedlente S:mphﬁcado 7 entre las partes "
| Integrarla documentacion de los ' ' Integrar la documentacion referente al |
- Tramatesy PGFITIISO?: - ‘ 8 ‘ Cierre de Contrato "
Integrar la documentacin referente al 9 i Intagrar la documentacaon referente al § 1
PG,  Procesode Contralacion | v

/ -

A
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
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Realizar adecuadamente la integracion de los expedientes de las obras que se realicen en el Municipio

de Tochimilco, Puebla, para cumplir con lo establecido en las normas vigentes y aplicables, asi como

tener la documentacion comprobatoria que forma parte del expediente de manera correcta y con los

<l

requisitos correspondientes.
Descripcion
Area No. Actividad

1 Integrar el oficio de solicitud de beneficiarios.

9 Integrar el acta constitutiva del comité de [
beneficiarios de obra.

3 | Integrar el coplademun y priorizacién de obra.

4 Integrar el acta de acuerdo de cabildo donde se
autorice la obra o accién (en caso de existir).

5 | Integrar el Programa Anual de Obra.

6 | Integrar el Proyecto Ejecutivo.

7| Integrar el Expediente Simplificado.

DIREGGION Dﬁﬂgﬁ&ssv SR 8 Integrar la documentacion de los Tramites y

Permisos. 3

g | Integrar la documentacion referente al proceso de )
Licitacién

10 Integrar la documentacion referente al Proceso de
Contratacion

1 Integrar la documentacion referente al Cierre de
Contrato

12 Integrar la documentacion referente a las
Comunicaciones Oficiales entre las partes

FIN DEL PROCESO

Foliticas:

La documentacién que se debe integrar en cada uno de los procesos que se mencionaron en el

diagrama de flujo y el cuadro de descripcion anteriores es la siguiente:

PROYECTO EJECUTIVO
- Planos de la obra (planta)
- Perfiles

- Secciones

o0

g S

8
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- Memoria de céalculo

- Estudio de geotecnia (realizado por una empresa externa)

- Topografia

- Estudio de mecénica de suelo

T ———
AT

- Términos de referencia (especificaciones y normas de construccion aplicables para la obra)

=XPEDIENTE SIMPLIFICADO
- Reporte fotogréafico previo a la obra

N AL

- Croquis de macro localizacion

- Croquis de micro localizacion

- Presupuesto (resumen del presupuesto de por partidas y presupuesto desglosado por concepios)
- Catalogo de conceptos

- Nimeros generadores por conceptos

- Calendario mensual de ejecucion de obra por partida (calendario financiero de ejecucion de obra)

- Cédula de informacion basica %
- Validacion técnica

- Datos econémicos del municipio

TRAMITES Y PERMISOS

- Oficio de solicitud de recursos (del area de obras publicas al presidente municipal y al tesorero

municipal).
- Oficio de asignacion de recursos (del presidente y tesorero municipal al area de obras publicas).

- Dictamen de factibilidad (del area de obras publicas a la secretaria de infraestructura del estado de
Puebla), analisis de costo beneficio, estudio de preinversion y oficio de factibilidad de uso de suele

- Oficio de responsiva técnica (del area de obras plblicas y del presidente municipal).

- Oficio de existencia de servicios (del presidente municipal), oficio de justificacion y objetivo de la
oora, oficio de liberacion de afectaciones, oficio de permisos de paso, constancia de cumplimiento de
la normativa aplicable en materia de impacto ambiental.
PROCESO DE LICITACION

oo
0P
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PU:BLA

- Dictamen de expedicion a la licitacion publica (por el comité municipal de obra publica y servicios
relacionados con la misma del municipio de Tochimilco, Puebla.
- Convocatoria.

- Invitaciones (del comité municipal de obra pdblica y servicios relacionados con la misma del municipio
de Tochimilco, Puebla a las empresas constructoras participantes). ‘i“\
- Aceptacion de invitacion (de las empresas constructoras participantes al comité municipal de cbra

plblica y servicios relacionados con la misma del municipio de Tochimilco, Puebla). /‘i
- Acta de visita al lugar de la obra (firmada por el comité municipal de obra piiblica y servicios §
relacionados con la misma del municipio de Tochimilco, Puebla y los representantes de las empresas Q
constructoras participantes).

- Acta de junta de aclaraciones (firmada por el comité municipal de obra publica y servicios

relacionados con la misma del municipio de Tochimilco, Puebla y los representantes de las empresas
constructoras participantes).

- Acta de apertura técnica (firmada por el comité municipal de obra piblica y servicios relaciora
con la misma del municipio de Tochimilco, Puebla y los representantes de las empresas constructora
participantes).

- Acta de apertura econémica (firmada por el comité municipal de obra pablica y servicios relacionados
con la misma del municipio de Tochimilco, Puebla y los representantes de las empresas constructoras
participantes).

- Dictamen de fallo (firmada por el comité municipal de obra publica y servicios relacionados con la

misma de! municipio de Tochimilco, Puebla).

misma del municipio de Tochimilco, Puebla y los representantes de las empresas constructoras
participantes).

- Acta de fallo (firmada por el comité municipal de obra publica y servicios relacionados con lamsma
del municipio de Tochimilco, Puebla y los representantes de las empresas constructoras participantes).
- Ajuste de monto de contrato (firmada por el representante de la empresa constructora ganadora, la

direccion de obras publicas y el presidente municipal).

o
- Cuadro comparativo (firmada por el comité municipal de obra piblica y servicios relacionados con la
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA

- Documentacion de la empresa ganadora (documento técnico, curriculum empresarial, declaracion ~
anual, estados financieros, curriculum vitae del personal técnico, catalogo de conceptos de la obra,
orograma de ejecucion general de los trabajos de la obra, calculo de factor de salario real, anélisis de .
orecios unitarios, andlisis de costos indirectos, analisis, costo e integracién de costo por ’%
financiamiento, tarjetas de analisis de costos horarios de equipo y maquinaria de construccion, anélisis

de basicos auxiliares, listado de insumos utilizados en la obra, cédula de inscripcion al padrén de w

contratistas del municipio de Tochimilco, Puebla). N
- Catalogo de conceptos y calendario de empresas perdedoras. Qb
PROCESO DE CONTRATACION
- Contrato. AN

QO
- Presupuesto contratado. \\§§

.

20212004
(j'/, £

- Programa de obra contratada.

’«I

- Fianza de cumplimiento.

- Fianza de anticipo (en caso de aceptar el anticipo).

- Orden de pago anticipo u oficio de renuncia al anticipo.
- Factura de anticipo (en caso de aceptar el anticipo).
COMUNICACIONES OFICIALES ENTRE LAS PARTES

- Avisos de inicio de obra (de direccion de obras publicas al presidente municipal y al contralor

>
municipal, asi como de la empresa constructora al comité municipal de obra publica y servicios ’%
relacionados con la misma del municipio de Tochimilco, Puebla).
- Designacion de superintendente de construccién (de la empresa constructora a la direccién de obras %&
piiblicas, anexando copia de cédula profesional del personal designado).

- Designacion de residente de obra (de la direccion de obras publicas a la empresa constructora, ﬁ

anexando copia de cédula profesional del personal designado).
- Oficio de disposicion del sitio de los trabajos (del presidente municipal a la empresa constructora)

DOCUMENTACION COMPROBATORIA (ESTIMACIONES)
- Oficio de cobro de estimacion. Q OQ
- Solicitud y orden de pago (de la direccion de obras piblicas a tesoreria municipal).

- Factura,
=
& m
. , L4
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- Pdliza de captura y pdliza de cheque.

- Recibo de pago (de la empresa constructora).

- Control de estimaciones. ) 3
. & =1
- Estimacion. &) 26
0 <O
- , < zE0K 3
- Avance fisico financiero. % § 832K N
% e A } ) {EE
- Generadores de la obra. s BT ‘*’g
(]
- Croquis generador. ;

- Reporte fotografico.

$
X
| N
- Pruebas de calidad necesarias. t
- Bitacora de obra Q
CIERRE DE CONTRATO
- Aviso de termino de obra (de la empresa constructora al comité municipal de obra plblica y servicios
relacionados con la misma del municipio de Tochimilco, Puebla, asi como de direccion de obras
pliblicas al presidente municipal y al contralor municipal).

- Acta de entrega recepcion.
- Fianza de vicios ocultos.
- Finiquito.

- Acra de extincion de derechos.

0o
s
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8. Armado de expedientes de adquisiciones.

DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

Integrar la documentacion referente a 7:
| COMPLADEMUN y priorizacion de obra. |

" Integrar la documentacion referente |
ala Cédula de informacion basica.

? Integrar la dowmentauén reierente al ‘
| Presupuesto.

| Integrarla documentacién referenteal |
g Calendario mensual de la obra. '

Integrar la documentacion referente a

los Nimeros generadores.

}nlegrar el Croquns da macro loeahzac»on

inlaqrarei Croqms de micro Iocahzaubn 7

? Integrar el Catalogo de conceptos. 8

|
i

Integrar el Oficio de solicitud de

{ recursos.
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Integrar el Oficio de asignacion de recursos.

\

E

Integrar el Dictamen de excepcion a la
licitacion pablica.

Integrar la Convocatoria.

Integrar las Invitaciones.

E Integrar el Acta de apertura técnica.
!

Integrar las Aceptacion de invitacion, |

T

Integrar el Dictamen de fallo.

Y S

Integrar el Acta de fallo.

1

!nlegrar Ia Factura

Integrar el Acta de apertura econdmica.

‘ Integrar el Contrato de adquisicin.

|
i
|

10

1

12

13

14

15

16

17

18

19

20

oo
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Objetivo.

Realizar adecuadamente la integracion de los expedientes de adquisiciones, con cada una de las
caracteristicas que debe llevar, elaborandose de conforme se va desarrollando la adquisicion, asi

como atender lo establecido en las normatividades vigentes y aplicables. N
1
A
Descripcién
Area No. Actividad &
1 Integrar la documentacion referente a Complademun
y priorizacion de obra. - N g’
9 Integrar la documentacion referente a la Cédula de =3
informacién basica.
Integrar la documentacién referente al Presupuesto.
4 Integrar la documentacion referente al Calendaric
mensual de la obra.
5 Integrar la documentacion referente a los Numeros |
generadores.
6 | Integrar el Croquis de macro localizacion. E
7 | Integrar el Croquis de micro localizacion.
8 | Integrar el Catalogo de conceptos.
IE:]RBES((::(IJOSN DE OBRAS Y SERVICIOS ™9™ I"|ntegrar el Oficio de solicitud de recursos. o
10 | Integrar el Oficio de asignacion de recursos. -
1 Integrar el Dictamen de excepcion a la licitacion .
pliblica. R
12 | Integrar la Convocatoria.
13 | Integrar las Invitaciones. N
14 | Integrar las Aceptacién de invitacion.
15 | Integrar el Acta de apertura técnica. (—}A
16 | Integrar el Acta de apertura econémica.
17 | Integrar el Dictamen de fallo.
18 | Integrar el Acta de fallo.
19 | Integrar el Contrato de adquisicion.
20 | Integrar la Factura.
FIN DEL PROCESO
Politicas Q>\
Los requisitos de la documentacion que se mencionaron en el diagrama de flujo y cuadro de

descripcion anterior son los siguientes:
- Presupuesto (resumen de presupuesto, presupuesto, analisis de precio unitario). %

oo
oD
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- Oficio de solicitud de recursos (del area de obras plblicas al presidente municipal y al tesorero §
municipal).

oo

- Oficio de asignacion de recursos (del presidente municipal y tesorero municipal al &rea de obras
publicas).

- Invitaciones (del comité municipal de obra piblica y servicios relacionados con la misma del municipio
de Tochimilco, Puebla a las empresas participantes).

- Aceptacion de invitacion (de las empresas participantes al comité municipal de obra publica y
servicios relacionados con la misma del municipio de Tochimilco, Puebla).

- Acta de apertura técnica (firmada por el comité municipal de obra piblica y servicios relacionados
con la misma del municipio de Tochimilco, Puebla y los representantes de las empresas participantes).
- Acta de apertura econdmica (firmada por el comité municipal de obra piblica y servicios relacionados

con la misma del municipio de Tochimilco, Puebla y los representantes de las empresas participantes).
- Dictamen de fallo (firmada por el comité municipal de obra publica y servicios relacionados con la
misma del municipio de Tochimilco, Puebla).

- Acta de fallo (firmada por el comité municipal de obra piblica y servicios relacionados con la misma

del municipio de Tochimilco, Puebla y los representantes de las empresas participantes).

u@i

2021-2024
9@&

oD



.\'\~
® 1{“_‘#-‘

Té("HTMu
ﬁ'c}wv'cv/rm fu/of

H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO \l\k;l l\\"\:f {I(l\v.u

9, Tramitar autorizaciones para la realizacion de las obras plblicas que se realicen en el Municipio (CONAGUA, INAH, SE2,

entre otros).

DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

f Durante el desarrollo del proyecto se verificalos |
| permisos necesarios para el avance del proyecto. |

| Se recaban todos los requisitos necesarios para
realizar el framite del permiso o licencia.

: Se programa la visita a la dependencua con los
& requisitos necesarios.
| Se reciben las observaciones realizadas en | 4
’ la dependencia. !

f{ ‘
| Se mantiene en espera el tiempo necesario enlo que | 5
i e

i

procede el tramite.
' Se obtiene el permiso o licencia solictada. |

o%
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Objetivo.

Llevar acabo los tramites necesarios ante las autoridades y dependencias cormrespondientes los
permisos, licencias y demas autorizaciones que procedan para la realizacion de la obra pablica que
se realicen en el Municipio (CONAGUA, INAH, SEP, entre otros).

Descripcién
Area No. Actividad
1 Durante el desarrollo del proyecto se verifica los
permisos necesarios para el avance del proyecto.
9 Se recaban todos los requisitos necesarios para

realizar el tramite del permiso o licencia.
Se programa la visita a la dependencia con los |
requisitos necesarios.

DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS 3

PUBLICOS 4 Se reciben las observaciones realizadas en la
dependencia.
5 Se mantiene en espera el tiempo necesario en lo que
procede el tramite.
6 | Se obtiene el permiso o licencia solicitada.
FIN DEL PROCESO

od
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10. Gestion ante CFE para ampliacion de la red eléctrica en el municipio.

DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

: Durante el desarrollo del proyecto se verifica los
| permisos necesarios para el avance del proyecto. 5‘
| Serecaban todos los requisitos necesarios para |

realizar el tramite del permiso o licencia. |

| Seprograma la visita a la dependencia conlos |

‘: requisitos necesarios. |
| Se reciben las observaciones realizadasen | 4
J la dependencia. f

FIN

Objetivo.
Llevar a cabo los procedimientos establecidos para la gestion de instalacion de ampliacion de red en
las zonas del Municipio que lo requieran, el cual lo llevara a cabo la CFE.

o0



.:’ I.ﬁ- ,\f-\k‘: g

T
TECHIMILCO

?"’Ac‘wm i lolos

H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA

ADMINISTRACION 2021 - 2024

PALACIO MUNICIPAL S/N. R

TOCHIMILCO. PL

10: CENTRO,

C.P. T30

Descripcion
Area No. Actividad
1 Se realiza un censo de las posibles zonas del
municipio para la posible ampliacién de red eléctrica.
En coordinacion con CFE hace el recorrido de -as
2 | zonas censadas anteriormente para ubicar las zoras
DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS donde se ubicaran los nuevos postes.
PUBLICOS Se oforga un espacio para el almacenamiento de ‘os
3 | postes que se colocaran en el municipio para su
posterior colocacion.
1 CFE realiza los trabajos de colocacion de los postes
para la ampliacion de la red.
FIN DEL PROCESO
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TOCHIMILCO, PUEBLA
C.P. 74330

. Censo general anual a cargo de CFE de todas las luminarias del municipio para el pago del consumo eléctrico.

DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

Se nos notifica la programacion de los dias en que se

; realizara el censo.

| Seasigna un personal del 4rea para acompafiar |
’ en el censo. |

Se coordinan los recorridos a realizar durante el
censo. 1

| e hacs el conteo general de todas las , 4
| luminarias del municipio, haciendo su é
K registro correspondiente. _j

N S

Se realiza el registro correspondiente de las

luminarias.

o0
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Objetivo.
Proporcionar apoyo a la CFE (Comisién Federal de Electricidad) para que realice el censo general
anual a cargo de todas las luminarias del municipio para determinar el pago del consumo eléctrico. q
L8
N
e L
Descripcién \t
Area No. Actividad
1 Se nos r}otiﬁca la programacion de los dias en que se %
realizara el censo. .
9 Se asigna un personal del area para acompaiar en N
el censo. N
DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS 3 Se coordinan los recorridos a realizar durante el =
PUBLICOS Censo. '
4 Se hace el conteo general de todas las luminarias del
municipio, haciendo su registro correspondiente.
5 Se realiza el registro comrespondiente de las
luminarias.
FIN DEL PROCESO
& e
(= L+
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12. Trabajos de obra publica correspondiente dentro de una escuela publica, como lo son construccion de techados, aulas,

bardas perimetrales, desayunadores.

DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

L Recepcion del oficio de solicitud de parte de los
L\ directivos y padres de familia de la escuela solicitante.

Verificacion de la solicitud por parte del director de
obra publica.

P S

Visita aa SEP Pusbla para verifiar su factbiidad. {
r Solicitar el check list de acuerdo ala obra a

i

| ejecutar. |

' Elaboracion el expediente con los requisitos
solicitados de acuerdo al check list entregado. ?

— IR ————— l - U ——— 5

, Visita y entrega de expediente en SEP Puebla E

l | 6
Visita y entrega de exped|ente en
E CAPCEE.
Programacion y ejecucion de la obra. | 8

oo
oD



H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA

G -€ & ;___}_» % ADMINISTRACION 2021 - 2024
Té(‘»l_l ”\r{II (4 PALACIO ‘l':‘tli."ll\”\”ral.- )} CENTRO .§"’._,’
Pagese prares lodos S g0
Z
L) L) 9 o
Objetivo. G,

Gb}z,g-g Wi L%E e §
Recibir las solicitudes de obra plblica para llevar a cabo obras dentro de una escuela pubhtfa c&no

lo son construccion de techados, aulas, bardas perimetrales, desayunadores, esto con el fin de mejorar
las instalaciones de las escuelas publicas del Municipio acorde a los programas presupuestarios.

Area No. Actividad

Recepcion del oficio de solicitud de parte de los o
1 | directivos y padres de familia de la escuela \
solicitante. s
Verificacion de la solicitud por parte del director de %
obra publica.
Visita a la SEP Puebla para verificar su factibilidad.
Solicitar el check list de acuerdo a la obra a ejecutar.
Elaboracion el expediente con los requisitos
solicitados de acuerdo al check list entregado.
Visita y entrega de expediente en SEP Puebla para
su validacion.

7 | Visitay entrega de expediente en CAPCEE.
8 | Programacion y ejecucién de la obra. \\
FIN DEL PROCESO

-

Descripcion [ \3&“

DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS
PUBLICOS

o | N

(=2}
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13. Trabajos de Obra plblica como lo son pavimentacion o adoquinamiento de caminos y calles; construccion de drenaje
sanitario, rabajos de rehabilitacién de drenaje sanitario, alumbrado pliblico, de sistema de agua potable, sistemas de borrbeo,

de caminos, casas de salud.

DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS @

| Recepcion del oficio de solicitud de beneficiarios dela |

1 obra y elaboracion del acta constitutiva del comité de |

* beneficiarios de obra. |
Desarrollo del proyecto ejecutivo de la obra. 2

Elaboracién del reporte fotogréafico previo a la obra,
croguis de macro localizacion y micro localizacion.

Elaboraaén del presupuesto de Ia obra

| Elaboracion y entrega del oficio de solicitud de ‘ 5
E recursos al presidente municipal y al tesorero |

Elaboracion y entrega del oficio de responsiva y
oficio de existencia de servicios. ‘

R D

Elaboracién y publicacién de la Convocatoria

w

| municipal.

L

o w747

o

de la obra, asi como el envio de las | 7
invitaciones a las empresas constructoras
participantes.
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( Visita al lugar de la obra con los representantes de |
las empresas constructoras participantes, asi 8
{ como su posterior junta de aclaraciones.
. . — L3
Apertura técnica y econémica entre el comité Elaboracion del expediente con toda | \
municipal de obra plblica y servicios : 9 ‘ la informacion recabada durante la 2% "
| relacionados con la misma del municipio de | i ejecucion de la obra. | \
| Tochimilco, Puebla y los representantes de las | B T = m—— g
‘ empresas constructoras participantes. | - ey ~<i
_ l . | Elaboracion de Acta de extincion de derechos. | 25
| Elaboracion del Dictamen de fallo, Cuadro | 10 [ noractsn de Fiiquio. | 24
- comparativo y el Acta de fallo. e — T S
Ajuste de monto de contrato. 11 u ,@q?is@én derla Fianza d.e.vicios owltos 23
(" Recepcién de ladocumentacibndela | 12 | Elaboracion de Acta de entrega recepcion. | E \
, empresa ganadora. S _""T' e ——
7 l 7 _ Elaboracion del Aviso de termino de obra al-
| Elaboracién del Contrato de laobra, | 13 ; termino de los rabajos. | LS
S f 2
| Adguisicion de la Fianza de cumplimiento. 14 | Elaboracion de a Bitécora de obra en conjuntocon fa | (
l empresa constructora. |
| Adquisicion de la Fianza de anticipo (en 1 15 T 19
caso de aceptar el anticipo). ; ‘ ===an= o :
N . S [ Elaboracién de las solicitud y orden de pago a |
. l [ tesoreria municipal para la liquidacion de las : K&J
| Elaboracion y entrega de los Avisos de inicio | 16 estimaciones. |
| de obra dirigidas al presidente municipal y al T e _T == i 8
‘ contralor municipal. ] , I ——
- ¢ e | Revision de las estimaciones, avance fisico financiero, |
- e g 17 | generadores de la obra, croguis generador, reporte
Realizacion de todos los trabajos de la obra | »  fotografico, pruebas de calidad necesarias elaborados

5 oen el tiempo programado para su ejecucion. por la emoresa constructora.
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Objetivo. S _ %
Llevar a cabo la integracion de la documentacion que se va realizando en elog’émﬁﬁo de%zoﬁra
publica, con el fin de integrar correctamente el expediente de cada una de ellas con los requasuos que

establecen las leyes vigentes aplicables.

N

Descripcion
Area No. Actividad
Recepcion del oficio de solicitud de beneficiarios de la obra y
1 | elaboracion del acta constitutiva del comité de beneficiarios de
obra.
Desarrollo del proyecto ejecutivo de la obra.
Elaboracion del reporte fotografico previo a la obra, croquis de
macro localizacion y micro localizacion.
Elaboracién del presupuesto de la obra.
Elaboracion y entrega del oficio de solicitud de recursos al
presidente municipal y al tesorero municipal.
Elaboracion y entrega del oficio de responsiva y oficio de

M

\

L

3

=

existencia de servicios.

Elaboracion y publicacion de la Convocatoria de la obra, asi con?o\ :\‘\{
3.3

(S B 8 B FUR AN

7 |el envio de las invitaciones a las empresas constructoras
participantes.

Visita al lugar de la obra con los representantes de las empresas
8 | constructoras participantes, asi como su posterior junta de
aclaraciones.

Apertura técnica y economica entre el comité municipal de obra
plblica y servicios relacionados con la misma del municipio de
Tochimilco, Puebla y los representantes de las empresas
constructoras participantes.

Elaboracion del Dictamen de fallo, Cuadro comparativo y el Acta
de fallo.

DIRECCION DE OBRAS Y
SERVICIOS PUBLICOS

10

11 | Ajuste de monto de contrato.

12 | Recepcion de la documentacion de la empresa ganadora.

13 | Elaboracién del Contrato de Ia obra.

14 | Adquisicion de la Fianza de cumplimiento.

Adquisicion de la Fianza de anticipo (en caso de aceptar el

anticipo). \ §

15

16 Elaboracion y entrega de los Avisos de inicio de obra dirigidas al
presidente municipal y al contralor municipal.

17 Realizacién de todos los trabajos de la obra en el tiempo

programado para su ejecucion.

8RB
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}
Revision de las estimaciones, avance fisico financiefo,
18 generadores de la obra, croquis generador, reporte fotografico,
pruebas de calidad necesarias elaborados por la empresa
constructora.
19 Elaboracion de las solicitud y orden de pago a tesoreria municipal
para la liquidacion de las estimaciones.
20 Elaboracion de la Bitacora de obra en conjunto con la empresa
constructora.
21 Elaboracion del Aviso de termino de obra al termino de los
trabajos.
22 | Elaboracion de Acta de entrega recepcion.
23 | Adquisicion de la Fianza de vicios ocultos.
24 | Elaboracion de Finiquito.
25 | Elaboracion de Acta de extincion de derechos.
% Elaboracion del expediente con toda la informacion recabada
durante la ejecucion de la obra.
FIN DEL PROCESO
Politicas

oo

-Durante el desarrollo del proyecto ejecutivo de la obra, se tendra que realizar la elaboracion de: lo

planos de la obra, elaboracion de la memoria de calculo, elaboracion del estudio de geotecna

elaborado por una empresa externa, asi como el estudio de mecénica de suelo.

-Ademas de la elaboracién del presupuesto de la obra, también se debera realizar lo siguients:

catalogo de conceptos, niimeros generadores por conceptos, calendario mensual de ejecucion de obra

por partida, cédula de informacion basica

-Cuando se realiza la elaboracion y entrega del oficio de solicitud de recursos al presidente municipal

y al tesorero municipal, a su vez también se elabora: dictamen de factibilidad, andlisis de coszo

beneficio, estudio de preinversion y oficio de factibilidad de uso de suelo.

-En la elaboracion y entrega del oficio de responsiva y oficio de existencia de servicios, también se

afiaden otros documentos como lo son: oficio de justificacion y objetivo de la obra, oficio de liberacién

de afectaciones, oficio de permisos de paso, constancia de cumplimiento de la normativa aplicable en

materia de impacto ambiental

-El Ajuste de monto de contrato debera contener: firmada por el representante de la empresa

constructora ganadora, la direccion de obras pblicas y el presidente municipal.

8 Ry

i

R




b s H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
AONE ADMINISTRACION 2021 - 2024
TOCHIMILCD i e s

Z .'I”IA'EM"ZI’JZ C.P 34330

14. Trabajo en conjunto del area de sindicatura para la realizacion de deslindes de predios particulares en el municipio, denido

a invasiones o desacuerdos.

DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

' Recepcion de solicitud de apoyo por parte de 1
sindicatura.

, Se programa la visita al lugar a rectificar y

asianacion de personal acompafiante.

| Se realiza las mediciones de lo sefalado parasu |
rectificacion. "

l —— 4

Toma de notas y fotografias.

]

| |

entrega a sindicatura. !

l

FIN

oo
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Objetivo.

La Direccion de obras y servicios publicos en conjunto con el area de sindicatura, desarrollaran el

procedimiento de los deslindes de predios particulares en el municipio, debido a invasiones o q
desacuerdos. .8
3
Descripcion
Area No. Actividad
1 Recepcion de solicitud de apoyo por parte de
sindicatura.

9 Se programa la visita al lugar a rectificar y asignacion
de personal acompafiante.

Se realiza las mediciones de lo sefialado para su
rectificacion.

4 | Toma de notas y fotografias.

Elaboracion de reporte de la visita realizada para su
entrega a sindicatura.

DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS
PUBLICOS 3

FIN DEL PROCESO
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15. Proceso de disefio arquitectonico de algin inmueble.

COORDINACION DE INFRAESTRUCTURA

s Considerar antecedentes
del proyecto a dlseﬁaf o
Conocer la ubicacién y como es el lugar dondese |

| pretende realizar el proyecto, asi como su entomo.

Andlisis del sitio.

Realizar censos, encuestas, entrevistas conlas |
personas que ocuparan el inmueble. | 3
(Programa de necesidades)

Enlistar y proponer la canfidad de espacios
| necesarios en el inmueble (programa arquitectdnico).

4

| Elaborar propuesta de disefio de imagen y
| distribucion de los espacios arquitectonicos del [ 5
| edificio (bocetos, primeros planos).

1

2021.2024
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H. AYUNTAMIENTO DE TOCHIMILCO, PUEBLA
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PALACIO MUNICIPAL §/N, BARRIO: CENTRGO

Wodificaciones y

sorrecciones al proyecto
arquitectbnico  (planos

| coregidos del proyecto). |

!

1 Existen

observaciones?

RS
o

-~
~
&

; Realizar un modelo 2 i
[ computadora en 3D para su :
| visualizacin e interpretacion. |
| Propuesta de estructura, instalaciones y J 8
| acabados del proyecto arquitectonico. | 2

¢Es aceptada

la propuesta?

| e
;] ©

Adecuacion de la propuesta. :

Aprobacion del proyecto arquitectonico. a 9

FIN
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Objetivo. \
Realizar el disefio para la construccion de los inmuebles que se prevén construir. 9
Descripcion
Area No. Actividad d
1 | Considerar antecedentes del proyecto a disefiar. # 5
JEFATURA DE e L
INFRAESTRUCTURA 2 Conocer la uplcacmn y como es el lugar donde se . \t.
pretende realizar el proyecto, asi como su entorno.
Analisis del sitio.
Realizar censos, encuestas, entrevistas con las
JEFATURA DE ' .
3 | personas que ocuparan el inmueble (Programa de
INFRAESTRUCTURA necesidades).
JEFATURA DE 4 Enlistar y proponer la cantidad de espacios
INFRAESTRUCTURA necesarios en el inmueble (programa arquitecténico).
Elaborar propuesta de disefio de imagen y
ﬁ:ﬁggRUCTUM ta 5 | distribucion de los espacios arquitectonicos cel
edificio (bocetos, primeros planos).
¢ Existen observaciones? , -
6 SI: Modificaciones y correcciones al proyecto\
arquitectonico (planos corregidos del proyecto).
JEFATURA DE 7 NO: Realizar un modelo a computadora en 3D para ¥
INFRAESTRUCTURA su visualizacion e interpretacion.
8 Propuesta de estructura, instalaciones y acabados
del proyecto arquitectonico. =
¢ Es aceptada la propuesta?
JEFATURA DE| 9 | SI: Aprobacion del proyecto arquitectonico. %
INFRAESTRUCTURA 10 | NO: Adecuacion de la propuesta. 5
FIN DEL PROCESO
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Dar respuesta a las solicitudes de acceso a la informacion que el/la Titular de la Unidadde
Transparencia y Acceso a la Informacion solicite, asi mismo esta informacion debe cumplir
con los criterios y lineamientos en materia de Transparencia, asi como dar contestacion y
solventar las observaciones que se le afribuyan.

Otorgar Ia informacion que se publicaré en el portal web y en la plataforma nacional de
transparencia que se menciona en el Titulo V de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Puebla.

Brindar el cuidado adecuado a los bienes muebles que estén bajo su uso y resguardo, los
cuales se deben utilizar exclusivamente para sus funciones.

Mantener organizada la documentacion que realicen para su facil localizacion y consulta, para

dar cumplimiento a la Ley de Archivos del Estado de Puebla.




