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1.-INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimientos de la Direccion de Obras y Servicios Publicos del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Pahuatian constituye un instrumento administrativo que establece de manera

ordenada y sistematica los procedimientos que regulan las actividades y servicios a cargo de esta Direccion.

Su propésito es definir las actividades, responsabilidades y mecanismos de coordinacion necesarios para la
adecuada ejecucion de las obras publicas y la prestacion de los servicios publicos municipales, promoviendo

la eficiencia, transparencia y calidad en el desempefio de las funciones institucionales.

Asimismo, este documento permite estandarizar los procesos de trabajo, facilitar la capacitacion e induccion
del personal, fortalecer el control interno y contribuir al cumplimiento de la normatividad aplicable en materia
de obra publica y servicios publicos.

La observancia de los procedimientos descritos en este manual permitira optimizar el uso de los recursos
humanos, materiales y financieros, garantizando una atencion oportuna a las necesidades de la ciudadania

y contribuyendo al cumplimiento de los objetivos establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo 2024-2027.

2.-OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer y documentar los procedimientos administrativos y operativos de la Direccion de Obras y
Servicios Publicos del Municipio de Pahuatlan, definiendo de manera clara las actividades, responsables y
mecanismos de ejecucion de cada proceso, con la finalidad de garantizar la eficiencia, transparencia,
uniformidad y correcto funcionamiento de las obras y servicios publicos municipales, en apego a la
normatividad vigente y a los objetivos institucionales.
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3.- MARCO NORMATIVO

La Direccion de Obras Publicas fundamenta su actuacion en el siguiente marco juridico, organizado por
ambitos de competencia:

MARCO JURIDICO FEDERAL
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
MARCO JURIDICO ESTATAL

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla

Ley Organica Municipal del Estado de Puebla

Ley de Planeacion para el Desarrollo del Estado de Puebla.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla.

Ley de Ordenamiento Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Puebla.

Ley para la Proteccion del Ambiente Natural y el Desarrollo Sustentable del Estado de Puebla.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

MARCO JURIDICO MUNICIPAL

e Bando Municipal de Pahuatlan

e Reglamento de Conservacion y Preservacion del Patrimonio Cultural y Natural del Municipio de
Pahuatlan, Puebla

e Reglamento de Imagen Urbana del Municipio de Pahuatian, Puebla
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4.- MISION

Planear, ejecutar y supervisar obras y servicios publicos de calidad en el municipio de Pahuatlan, orientados
a satisfacer las necesidades de la poblacién, promoviendo el desarrollo integral y el bienestar social,
mediante el uso eficiente de los recursos, el cumplimiento del marco normativo vigente y el desempefio de

un equipo de trabajo responsable y capacitado.

5.- VISION

Ser una Direccion eficiente, fransparente y comprometida con el desarrollo sostenible del municipio de
Pahuatlan, reconocida por la planeacion y ejecucion de obras y servicios publicos que contribuyan a
mejorar la infraestructura, el saneamiento y la calidad de vida de la poblacién, en armonia con el medio

ambiente y en coordinacion con la ciudadania
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6.- LISTADO DE PROCEDIMIENTOS

NO. DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS CLAVE
1 Elaboracién del Programa Anual de Obra Publica PR-DOP-01
2 Integracion de Expediente Técnico de Obra PR-DOP-02
3 Gestion de Validaciones, Permisos y Autorizaciones PR-DOP-03
4 | Licitacion Publica de Obras y Servicios Relacionados con la Misma | pr-DOP-04
5 Adjudicacion mediante Invitacién PR-DOP-05
6 Adjudicacion Directa de Obra Publica PR-DOP-06
7 Elaboracion y Formalizacion de Contratos de Obra PR-DOP-07
8 Gestion de Garantias y Anticipos PR-DOP-08
9 Inicio y Supervision de Obra Publica PR-DOP-09
10 Control de Avances Fisicos y Financieros PR-DOP-10
11 Revision y Autorizacion de Estimaciones PR-DOP-11
12 Modificaciones y Convenios de Obra PR-DOP-12
13 Terminacion y Entrega-Recepcion de Obra Publica PR-DOP-13
14 Supervision Técnica de Obras Publicas PR-DOP-14
15 Elaboracion y Control de Bitacoras de Obra PR-DOP-15
16 Verificacion Fisica de Obras Concluidas PR-DOP-16
17 Recoleccion y Disposicion de Residuos Sélidos Urbanos PR-DOP-17
18 Barrido y Limpieza de Espacios Publicos PR-DOP-18

W s =
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19 Mantenimiento Correctivo de Alumbrado Publico PR-DOP-19
20 Mantenimiento Preventivo de Alumbrado Publico PR-DOP-20
21 Operacion y Mantenimiento de la Red de Agua Potable PR-DOP-21
22 Reparacion de Fugas y Desazolve PR-DOP-22
23 Mantenimiento de Panteones Municipales PR-DOP-23
24 Inhumaciones y Exhumaciones PR-DOP-24
25 Mantenimiento de Parques, Jardines y Areas Verdes PR-DOP-25
2% Mantenimiento del Mercado Municipal PR-DOP-26
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PROCEDIMIENTOS

= Clave: PR-DOP-01

7. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

= Nombre del Procedimiento: Elaboracion del programa anual de obra publica.

= Nombre de la dependencia: Direccion de obras y servicios publicos.

= Area Responsable: Direccion de obras y servicios publicos

ejercicio fiscal presente.

= Tiempo aproximado: 2 Meses

T ——

= Objetivo: Tener la relacion de obras que deberan de proponerse para su ejecucion durante el

Descripcion del procedimiento

correspondiente.

No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
Secretario Técnico del Emite la convocatoria para la sesion de priorizacion de
1 COPLADEMUN obras y acciones, dirigida a las autoridades auxiliares y Convocatoria
representantes de los diferentes sectores del municipio.
RE_— Lleva a cabo la sesion del COPLADEMUN, donde se Actadela
2 Sec&%%r&ézc&ﬁ% dol presentan, analizan y priorizan las propuestas de obras y sesion del
acciones, levantando el acta correspondiente. COPLADEMUN
3 Secretario Técnico del | Remite al Director de Obras y Servicios Publicos copia del | Copia del acta
COPLADEMUN acta con la relacién de obras y acciones priorizadas. de la sesion
Proyecto del
4 Director de Obras y Integra y organiza la informacion de las obras priorizadas Programa
Servicios Publicos para elaborar el Programa Anual de Obra Publica. Anual de Obra
Publica
Resguarda el Programa Anual de Obra Publica y lo utiliza Programa
5 Director de Obrasy | como base para la integracion de los expedientes técnicos Aritiat de Ok
Servicios Publicos la programacion de las obras del ejercicio fiscal e
y la programacio 0 ejercic Pblica
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DIAGRAMA DE FLUJO

Convocatoria a la sesion del COPLADEMUN

|

Priorizacién de obras y acciones

|

Entrega copia del acta al director de Obras.
Integracion del Programa Anual de Obra Publica

|

Resguardo y programacion de obras
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PROCEDIMIENTO
= Nombre del Procedimiento: Integracion de expediente técnico de obra.
= Clave: PR-DOP-02
= Nombre de la dependencia: Direccién de obras y servicios publicos.
= Area Responsable: Direccion de obras y servicios publicos
= Objetivo: Integrar el expediente técnico de obra publica con la documentacion técnica,
administrativa y presupuestal requerida, garantizando el cumplimiento de la normatividad aplicable
para la programacion y ejecucion de la obra.
= Tiempo aproximado: 3 Meses

Descripcion del procedimiento

No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
1 Director de Obrasy | Asigna al proyectista la elaboracion del expediente técnico Oficio de
Servicios Publicos de la obra publica. asignacion
Programa y realiza el levantamiento de informacion en Oficio de
2 Proyectista campo, con apoyo del topégrafo y en coordinacion con la sariieiin

autoridad local cuando sea necesario.
Elabora el proyecto ejecutivo, incluyendo planos,

3 Proyectista generadores, presupuesto y demas documentacion E);gigsggte
técnica requerida.
y | oo ouasy [ Revia st ogatenie i o camo o eseraconss. | g
Servicios Publicos il . il R técnico
requisitos, autoriza continuar con el tramite.
' Integra el expediente técnico completo y determina su Expediente
5 oo ec.to.r de Qb(as y continuidad para la programacion de la obra y se remite a técnico
Servicios Publicos . . ;
la dependencia correspondiente integrado
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DIAGRAMA DE FLUJO

Asignacion del expediente
al Proyectista

Levantamiento de informacion
y trabajo de campo

]

Elaboracion del proyecto
ejecutivo y expediente técnico de carga de obligaciones y envio de
formatos oficiales

I

Las unidades administrativas capturan la informacién en formatos
electrénicos

1

¢, Cumple requisitos?

R

Sl NO
l . .
Solicitud de suficiencia Correccion al proyecto
i

Revision de tesoreria

Oficio de suficiencia

Integracion del expediente
técnico definitivo
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PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Gestion de validaciones, permisos y autorizaciones.
= Clave: PR-DOP-03

= Nombre de la dependencia: Direccion de obras y servicios publicos.

= Area Responsable: Direccion de obras y servicios pablicos

g —

= Objetivo: Gestionar la obtencion de validaciones, permisos y autorizaciones ante las dependencias

competentes, asegurando que los expedientes técnicos cumplan con los requisitos establecidos por

la normatividad aplicable.

. Tiempo aproximado: El que la normativa determine segun sus tiempos de respuesta o lineamientos

del programa.

Descripcion del procedimiento
No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
Director de Obras y Revisa los Ilneamlento§, reqwsn.os y crlterlos'es_tablemdos iisaniiantte /
1 Sirvitios Pilicos por la dependencia normativa para el tramite de Reaiisitos
validaciones, permisos o autorizaciones. 9
' Coordina la integracion del expediente y asigna al ;
2 Dlrecgo.r E ‘?bfas y personal responsable para reunir la documentacion Exged!ente
Servicios Publicos h técnico
requerida.
Elabora el oficio de solicitud, obtiene las firmas Oficio de
3 | Auxiliar Administrativo correspondientes y prepara la documentacion para su sobsitid
ingreso.
; - ) Oficio de
Director de Obras y Presenta el expedlepte yla sc_JhCItud an.te. la depenqenma e
4 Sanvicios Phiblicos competente o designa mediante comision al servidor Aetigh 8
publico responsable del tramite. i
recepcion
. . i Oficio de
. Revisa la documentacién presentada y determina la .
5 Dependences procedencia del tramite. En caso de observaciones, chesreaciones
competente e : (cuando
solicita su solventacion. )
aplique)
e Atiende las observaciones, complementa la :
6 D'Srgf‘zggsd; Lg)tl)icr:?)ssy documentacion requerida y realiza el reingreso del E;;fg'?g;e
expediente, cuando sea necesario. 9
iriiands Disis Recibe la validacion, permiso o autorizacion au?:r?ézggn
7 Atk correspondiente e integra la documentacion al expediente i
Servicios Publicos o a4 validacion o
unitario de obra para su seguimiento. permiso
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DIAGRAMA DE FLUJO

Revisar requisitos y
lineamientos aplicables

|

Integrar expediente
técnico y documentacion

1

Elaborar oficio e ingresar tramite

I

Revision por la dependencia competente

¢ Hay observaciones?

l'——_l——l

Sl NO
1 :

Solventar observaciones y Recibir autorizacion y
reingresar expediente validacion

Recibir autorizacion y validacion
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PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Licitacion publica de obras y servicios relacionados con la misma.

Clave: PR-DOP-04

Nombre de la dependencia: Direccion de obras y servicios publicos.

Area Responsable: Direccion de obras y servicios pliblicos

Objetivo: Llevar a cabo el procedimiento de licitacion publica para la contratacion de obras y

servicios relacionados con la misma, garantizando la transparencia, legalidad, libre competencia y

el cumplimiento de la normatividad aplicable.

Tiempo aproximado: Los que establece la ley de Obra publica y servicios relacionados con la

misma (&mbito federal y estatal).

Descripcion del procedimiento
No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
) Elabora y revisa las bases de licitacion conforme a la
1 D;;?&ggge Sgﬁgsy normatividad aplicable y gestiona, en su caso, su %gistae;gs
P validacion ante la instancia competente.
9 Director de obras y Publica la convocatoria y notifica el calendario del Convocatoria /
servicios publicos procedimiento a las instancias correspondientes. Calendario
3 Director de obras y Lleva a cabo la visita al sitio de los trabajos y la junta de Actas
servicios publicos aclaraciones con los participantes.
4 Director de obras y Recibe y realiza la apertura de las propuestas técnicas y reg:;?ag%n
servicios publicos econdémicas presentadas por los licitantes. P y
apertura
Director de obras y Evglu‘a las propugstas, elabora el qlctamen tecrpcp- Dl'cta.men
5 g g i o econdmico y determina la procedencia del procedimiento técnico-
servicios publicos o : P
conforme a la normatividad aplicable. econdémico
DI Emite el fallo de la licitacion o, en su caso, declara desierto Acta g fislo o
6 HOUIOE Qo Oas Y el procedimiento cuando no se cumplan los requisitos a6k a8
servicios publicos | procedimiento
egales. ;
desierto
2 Director de obras y Integra la documentacion del procedimiento al expediente Expediente
servicios publicos unitario de la obra para su resguardo y seguimiento unitario
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DIAGRAMA DE FLUJO

Elaboracién y validacién
de bases de licitacion

Publicacion de convocatoria
y calendario

1

Visita de obra 'y
junta de aclaraciones

I

Presentacion y apertura
de propuestas

1

¢ Propuestas viables?

l'--—"'l'—'——l

Sl NO

Declarar desierta la
Emision de fallo y licitacion
adjudicacion

|

Integracion al expediente
unitario de obra
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PROCEDIMIENTO
= Nombre del Procedimiento: Adjudicacion de obra mediante invitacion.
= Clave: PR-DOP-05
= Nombre de la dependencia: Direccion de obras y servicios publicos.
= Area Responsable: Direccion de obras y servicios ptiblicos
= Objetivo: Llevar a cabo el procedimiento de adjudicacion de obras o servicios relacionados con la
misma mediante la modalidad de invitacion, garantizando el cumplimiento de la normatividad
aplicable, la transparencia y la seleccion de la propuesta mas conveniente para el Municipio
= Tiempo aproximado: Los que establece la ley de Obra publica y servicios relacionados con la
misma (ambito federal y estatal).

Descripcion del procedimiento
No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
A Determina la procedencia de la adjudicacion mediante "
1 Dtreqtqr e ‘?bfas Y | invitacion y autc?riza el inicio del prorfedimiento conforme a chtamel_w,de
servicios publicos | . 3 : excepcion
a normatividad aplicable.
2 Director de obras y Elabora !as bases del Procedimientq, seleccior?a alos Bandss
servicios publicos contratistas del pad_roq co_rrespondlente y emite las e incioies
invitaciones.
4 Director de obras y Lleva a cabo la visita al sitio de los trabajos y la junta de Actng
servicios publicos aclaraciones con los participantes.
5 Director de obras y Recibe y realiza la apertura de las propuestas técnicas y pre;\ecr:?ag% ny
servicios publicos econdmicas presentadas por los participantes. apertura
; Evalta las propuestas, elabora el dictamen técnico- Dictamen
6 Dsg(:;ggge ggﬁggsy econdmico y determina la propuesta que cumple con los técnico-
P requisitos establecidos. €conomico
Emite el fallo correspondiente o, en su caso, declara Acta de fallo 0
- Director de obras y desierto el procedimiento cuando no existan propuestas acta de
servicios publicos solventes o se actualice alguna causa prevista por la procedimiento
normatividad. desierto
8 Director de obras y Integra la documentacion del procedimiento al expediente Expediente
servicios publicos unitario de la obra para su resguardo y seguimiento. unitario
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DIAGRAMA DE FLUJO

Determinar procedencia de
la adjudicacion por invitacion

1

Elaborar bases, seleccionar
contratistas y enviar invitaciones

1

Visita de obra 'y
junta de aclaraciones

I

Recepcion y apertura
de propuestas

I

¢ Existe propuesta solvente?

el

Sl NO
| 1 '
Declarar desierta la
Emision de fallo y licitacion
adjudicacion

l

Integracion al expediente
unitario de obra
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PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Adjudicacién directa de Obra Plblica

Clave: PR-DOP-06

Nombre de la dependencia: Direccion de obras y servicios publicos.

Area Responsable: Direccion de obras y servicios piblicos

Objetivo: Realizar el procedimiento de adjudicacion de obras publicas o servicios relacionados con

las mismas mediante la modalidad de invitacion, garantizando el cumplimiento de la normatividad

aplicable y la seleccion de la propuesta mas conveniente para el Municipio.

Tiempo aproximado: Los que establece la ley de Obra publica y servicios relacionados con la

misma (ambito federal y estatal).

Descripcion del procedimiento
No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
. Determina la procedencia de la adjudicacion mediante
1 2';;2;29 gt:zigsy invitacion y elabora el dictamen de excepcion de licitacion Dictamen
P publica conforme a la normatividad aplicable
9 Director de obras y Elabora las bases del procedimiento y verifica que Bases e
servicios publicos cumplan con la normatividad vigente invitaciones
. Consulta el padrén de contratistas y selecciona a los ;
Director de obras y . hy Padrén de
4 Sa - o participantes que cumplan con los requisitos para ser ;
servicios publicos invitados al procedimiento. contratistas
5 Director de obras y Emite las invitaciones y desarrolla la visita al sitio de los ig,f;f:é%ge
servicios publicos trabajos, asi como la junta de aclaraciones. e y
: : 5 e o Acta de
6 Director de obras y Recibe y realiza la apertura de las propuestas técnicas y rasoiasbh
servicios publicos econdémicas presentadas por los participantes. P apertura y
Evalla las propuestas y elabora el dictamen técnico y
Director de obras y econdmico para determinar la propuesta solvente o, en su
7 e Lol : o Acta
servicios publicos caso, declarar desierto el procedimiento conforme a la
normatividad aplicable.
8 Director de obras y Emite el fallo correspondiente e integra la documentacion Expediente
servicios publicos del procedimiento al expediente unitario de la obra unitario -
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DIAGRAMA DE FLUJO

Dictamen de excepcion
a licitacion publica
4

Elaborar bases, seleccionar
contratistas

Visita de obra y
junta de aclaraciones

I

Recepcion y apertura
de propuestas

1

¢ Existe propuesta solvente?

e —

Sl NO
| | X
Declarar desierta la

Emision de fallo e
integracion al
expediente

licitacion
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PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Elaboracion y formalizacion de contratos de obra.

= Clave: PR-DOP-07

= Nombre de la dependencia: Direccién de obras y servicios publicos.

= Area Responsable: Direccion de obras y servicios piblicos

= Objetivo: Establecer de manera ordenada y priorizada la relacion de obras publicas y acciones que

se proyectan ejecutar durante el ejercicio fiscal vigente, garantizando la planeacion y el desarrollo
municipal

= Tiempo aproximado: 8 dias.

Descripcion del procedimiento
No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
1 Director de obrasy | Actualizar el monto financiero asignado a la obra con base
servicios publicos en la propuesta econdmica ganadora.
9 Director de obras y Elaborar el cuerpo del contrato asegurando el
servicios publicos cumplimiento de los requisitos legales aplicables.
Director de obras y Recabar las firmas y sellar el contrato de obra publica por
3 S e ; Contrato
servicios publicos las partes correspondientes.
4 Direc_tqr de obfas y I_nteg(ar el p_resupuestq contratado y el programa de F:f:;zl::tgey
servicios publicos ejecucion fisica y financiera como anexos del contrato ks
5 Director de obras y Archivar el contrato y sus anexos dentro del expediente
servicios publicos unitario de la obra para su resguardo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Actualiza el monto asignado segun la propuesta econémica ganadora.

Realiza el contrato cumpliendo con los requisitos legales.

Firma y sella el contrato.

Integra al contrato el presupuesto contratado y el programa de
ejecucion.
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PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Gestion de garantias y anticipos.

Clave: PR-DOP-08

Nombre de la dependencia: Direccion de obras y servicios publicos.

Area Responsable: Direccion de obras y servicios piblicos

Objetivo: Gestionar la recepcion, revision y resguardo de las garantias y, en su caso, del anticipo

correspondiente, para asegurar el cumplimiento de las obligaciones contractuales derivadas de la

ejecucion de la obra publica, conforme a la normatividad aplicable.

Tiempo aproximado: 8 dias.

Descripcion del procedimiento
No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
Presenta la documentacion correspondiente al anticipo, Oficio de
1 Empresa contratista | segun proceda, asi como las garantias establecidas en el renuncia de
contrato de obra publica. anticipo
; Revisa que la documentacion presentada cumpla con los Fianza de
2 Dlrec_tqr de °bfas y requisitos legales y contractuales. En caso de anticipo Y
servicios publicos i RN ¥ e R p
inconsistencias, solicita su correccion. CUMPLIMIENTO
3 Director de obrasy | Autoriza la recepcion de las garantias y da seguimiento a Fianza de
servicios publicos la ejecucion de la obra conforme al contrato Cumplimiento
: Al concluir los trabajos, presenta la garantia por vicios Fianza de vicios
4 EHiasa qomisin ocultos conforme a la normatividad aplicable. ocultos
, Verifica la documentacion presentada e integra las
5 Zztxggg%g&ggsy garantias al expediente unitario de la obra para su control
y resguardo.
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DIAGRAMA DE FLUJO

INICIO

Presentacion de garantias
y documentacion del anticipo

Revision de la documentacion presentada

¢ Cumple con los requisitos?

T | ——

Sl NO

- . |
Autoriza la Solicita correcciones al
recepcion de contratista
garantias

Seguimiento a la ejecucion de la obra

Contratista presenta la garantia por vicios ocultos al concluir
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PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Inicio y supervision de obra publica
= Clave: PR-DOP-09
= Nombre de la dependencia: Direccion de obras y servicios publicos.
= Area Responsable: Direccion de obras y servicios publicos
= Objetivo: Garantizar la correcta ejecucion técnica y la transparente aplicacion de los recursos
financieros de la obra publica, mediante mecanismos continuos de supervision, control y verificacion
en campo.

= Tiempo aproximado: El que indique el plazo de ejecucién de obra contratada.

Descripcion del procedimiento

No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
DOP Asignacion de lugar de los trabajos (5) Oficio
Empresa contratista Ingresa oficio de aviso de inicio de obra a la DOYSP Oficio de inicio
Oficio de
2 Empresa contratista Ingresa oficio de asignacion de superintendente asignacion de
superintendente
Oficio de
3 Dwegtqr a0 beas y Elabora oficio de asignacion de residente de obra s de
servicios publicos residente de
obra
Director de obras y : . Acts (.’.e v on
4 Vi ey Realizar la apertura formal de la bitacora de obra. de sitio de los
servicios publicos trabajos
5 Residente de obra Realiza apertura de bitacora de obra Bitacora
6 Rosiilonio:de obra En caso de que hayan terminado los trabajos se establece Biticora

en bitdcora de obra

MANUAL DE ORGANIZACION | PAHUATLAN, PUEBLA

25



DIAGRAMA DE FLUJO

Ingresar oficio de aviso de inicio de obra a la Direccion de Obras y
Servicios Publicos.

La empresa contratista ingresa oficio de designacion del superintendente
de construccion.

|

Emitir el oficio de asignacién del residente de obra.

1) Efectuar la entrega fisica del sitio donde se realizaran los
trabajos.

1

¢, Se concluyeron los trabajos en su

totalidad?
Si NO
| | X
Asentar el cierre por Segquir supervisando
terminacion de los trabajos

en la bitacora de obra.
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PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Control de avances fisico-financieros.
= Clave: PR-DOP-010
= Nombre de la dependencia: Direccién de obras y servicios publicos.
= Area Responsable: Direccion de obras y servicios publicos
= Objetivo: Dar seguimiento y control al avance fisico y financiero de las obras publicas, verificando
la congruencia entre la ejecucion de los trabajos y los recursos ejercidos, a fin de mantener
informacion actualizada para la supervision y toma de decisiones.

= Tiempo aproximado: El que indique el plazo de ejecucion de obra contratada.

Descripcion del procedimiento

No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
1 Director de obras y Recibe la estimacion de obra presentada por la empresa Estimaci
i i il stimacion
servicios publicos contratista para su revision
i Registra el avance fisico y financiero de la obra, .
2 2';22;:6 ggﬁgsy considerando los conceptos ejecutados y los montos Argg:}\;?o?e
P correspondientes.
3 Director de obras y Genera el reporte de avance fisico-financiero y verificala | Avance fisico
servicios publicos informacion registrada. financiero
4 Director de obras y Integra el reporte al expediente de la obra como soporte | Expediente de
servicios publicos de la estimacion y/o finiquito obra
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DIAGRAMA DE FLUJO

o

Recepcion de estimacion de obra

[

Registro del avance fisico financiero

i

¢La informacion es correcta y corresponde al avance de la obra?

Sl NO
| ;

Integra el reporte al
Corrige y actualiza la expediente de obra

informacion !
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PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Revision y autorizacion de pago de estimaciones.
= Clave: PR-DOP-011
= Nombre de la dependencia: Direccion de obras y servicios publicos.
= Area Responsable: Direccion de obras y servicios pablicos
= Objetivo: Verificar que las estimaciones de obra correspondan al avance fisico ejecutado, a fin de
autorizar su trdmite de pago conforme a lo establecido en el contrato y la normatividad aplicable.

= Tiempo aproximado: El que indique el plazo de ejecucion de obra contratada.

Descripcion del procedimiento

No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
1 Director de obras y Recibe la estimacion de obra presentada por la empresa Estimacion
servicios publicos contratista para su revision. de obra
Verifica documentalmente y en campo que los volimenes Estifacion
2 Residente y conceptos ejecutados correspondan a la estimacion
de obra
presentada

Determina la procedencia de la estimacion. En caso de
detectar inconsistencias, solicita a la empresa contratista
3 Residente las correcciones correspondientes; si cumple con los

requisitos, la turna al Director de Obras y Servicios

Publicos para continuar con el tramite de pago.
Elabora el oficio de solicitud de pago, recaba las firmas del
4 | Auxiliar administrativo Presidente Municipal, Tesorera, Contralor y Obrasa

Publicas e integra la documentacién soporte.
Presenta la solicitud de pago ante la Tesoreria Municipal
5 | Auxiliar administrativo para el tramite correspondiente e integra el acuse al
expediente de la obra.
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DIAGRAMA DE FLUJO

<>

Recepcion de estimacion de obra

H

Revision documental y fisica por el residente de obra

1

¢ La estimacion procede?

sl NO
Turna al director para Solicita correcciones a la
tramite de pago empresa contratista

1
Elaboracién del pago '
i |

Recaba firmas e integra la
documentacion

Presenta solicitud de pago
ante Tesoreria
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PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Modificacién y convenios de obra.
= Clave: PR-DOP-012
= Nombre de la dependencia: Direccién de obras y servicios publicos.

= Area Responsable: Direccion de obras y servicios piblicos

= Objetivo: Gestionar las modificaciones y convenios de obra que resulten necesarios durante la

ejecucion de los trabajos, garantizando su justificacion técnica, el cumplimiento de la normatividad

aplicable y la continuidad de la obra publica.

= Tiempo aproximado: El que indique el plazo de ejecucion de obra contratada.

Descripcion del procedimiento
No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
Identifica la necesidad de modificar la obra y registra las Nota de
1 Residente causas técnicas en la bitacora, conforme a la normatividad bitacora de
aplicable. obra
Director de obras y ! A_naliza la sqlicitud y elabora el dictamen técnico que Qﬁciq fie
2 setvicios pablicos justifica la modificacién de plazo, monto o conceptos de la | notificacion de
obra. modificacion.
Director de obras y Notifica al drgano de control co_mpetente spbre la .
3 servicios pliblicos modificacion propuesta y realiza las gestiones dictamen
administrativas correspondientes.
4 Director de obras y Convoca a las partes involucradas para la formalizacion Citatorio
servicios publicos del convenio modificatorio.
Comité de obra publica
5 y Servicios Participa en la formalizacion y firma del convenio Convenio
relacionados con la modificatorio de la obra modificatorio
misma
: Integra el convenio modificatorio y la documentacion
6 D|reqtqr de ?bfas y soporte al expediente unitario de la obra para su
servicios publicos e
seguimiento y control.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Identificacion de la modificacion

|

Elaboracion del dictamen técnico

i

Notificacién y gestiones

Firma del convenio modificatorio

|

Integracion del expediente
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PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Terminacion y entrega — recepcion de obra publica.

Clave: PR-DOP-013

Nombre de la dependencia: Direccion de obras y servicios publicos.

Area Responsable: Direccion de obras y servicios publicos
Objetivo Formalizar la terminacion, entrega y recepcion de las obras publicas ejecutadas por el
Ayuntamiento, verificando el cumplimiento de las condiciones contractuales, la integracion de la
documentacion correspondiente y el cierre administrativo de la obra, conforme a la normatividad
aplicable

Tiempo aproximado: 8 dias.

Descripcion del procedimiento
No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
Oficio de
1 Contratista Notifica por escrito la terminacion de los trabajos y solicita | notificacion de
la recepcion de la obra terminacion de
obra
2 Director de obras y | Verifica fisicamente la conclusion de los trabajos y elabora Acta de
servicios publicos el acta de recepcion fisica de la obra. recepcion fisica
3 Director de obrasy | Convoca a las autoridades y los comité de obra para llevar Eonvicatoris
servicios publicos a cabo el acto de entrega-recepcion de la obra.
4 Director de obrasy | Realizan el acto de entrega-recepcion, formalizan y firman
servicios publicos el acta correspondiente
5 Conlratista Presen'ta la fianza por vicios ocultos,. qonformg alo Fianza de vicios
establecido en el contrato y la normatividad aplicable. ocultos
Finiquito, acta
. Elabora el finiquito, emite el acta de extincién de derechos | de extincion de
6 szgggigttﬁg Sy cuando corresponda e integra toda la documentacion al derechos y
expediente unitario de la obra. expediente
unitario
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DIAGRAMA DE FLUJO

Notificacion de
terminacion de obra

1
Recepcion fisica
de la obra

i
Entrega-recepcion
y firma de acta

i

Entrega de fianza
por vicios ocultos

Finiquito e integracion al
expediente
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PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: quervisi()n técnica de obra publica.

Clave: PR-OP-015

= Nombre de la dependencia: Direccion de obras y servicios publicos.

= Area Responsable: Direccion db obras y servicios publicos

Objetivo: Supervisar técnicamente la ejecucion de las obras publicas para verificar que los trabajos

se realicen conforme al proygcto ejecutivo, las especificaciones técnicas, el contrato y la

normatividad aplicable, garantizando la calidad y el cumplimiento de los plazos establecidos.

Tiempo aproximado: El tiempo necesario dependiendo de la magnitud de los volimenes de los

trabajos realizados.

Descripcion del procedimiento

No.

Responsable

Descripcion de la actividad

Documento

Residente de obra

Recibe el oficio de asignacién y el expediente técnico de la
obra para realizar la supervision correspondiente

Oficio de
asignacion de
residencia

Residente de obra

Revisa el expediente técnico y programa las visitas de
supervision conforme al avance de la obra.

Expediente
técnico

Residente de obra

Realiza visitas peri6dicas de supervision, registra los
avances e incidencias en la bitacora de obra y verifica el
cumplimiento de las especificaciones técnicas.

Residente de obra

En caso de detectar incumplimientos, informa al Director
de Obras y Servicios Publicos para que se implementen
las acciones correctivas o sanciones correspondientes; de
lo contrario, contintia con la supervision hasta la
conclusién de la obra.

Bitacora

Residente de obra

Concluye la supervision con el cierre de la bitacora e
integra la documentacién correspondiente al expediente
de la obra.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcion del
expediente técnico
I3
Revision y
supervision de obra

¢ Cumple con las

especificaciones?
SI NO
i | "
Continuar supervision Acciones correctivas

l |

Cierre de bitacora
e integracion al
expediente
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PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Elaboracion y control de bitacora de obra.
= Clave: PR-DOP-016
= Nombre de la dependencia: Direccion de obras y servicios publicos.
= Area Responsable: Direccion de obras y servicios publicos
= Objetivo: Llevar el control y registro de los acontecimientos relevantes durante la ejecucion de la
obra publica mediante la bitdcora de obra, asegurando el seguimiento de los acuerdos, incidencias
y obligaciones de las partes, conforme a la normatividad aplicable.

= Tiempo aproximado: El que indique el plazo de ejecucion de la obra en contrato.

Descripcion del procedimiento
No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
1 Superintendente Entrega la bitacora de obra al Residente de Obra para su Bitacora
apertura y control
2 Superintendente Realiza la apertura de la bitacora e inicia el registro de los
Residente acontecimientos relevantes de la obra conforme al
contrato y la normatividad aplicable.
3 Superintendente Registra durante las visitas de supervision los avances, Notas de
Residente acuerdos, incidencias, instrucciones y demas aspectos bitacora
relevantes relacionados con la ejecucion de la obra.
4 Superintendente Concluidos los trabajos, realiza el cierre de la bitacora con
Residente la firma de los participantes correspondientes.
5 Residente Integra la bitacora y sus registros al expediente unitario de
la obra para su resguardo y seguimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Entrega de
bitacora

Apertura de
bitacora

|

Registro de avances e
incidencias

Cierre de
bitacora

I

Integracion al
expediente
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PROCEDIMIENTO

Nombre del Procedimiento: Verificacion fisica de obras concluidas.

Clave: PR-DOP-017

Nombre de la dependencia: Direccion de obras y servicios publicos.

Area Responsable: Direccion de obras y servicios publicos

Objetivo: Verificar fisicamente que las obras publicas concluidas se hayan ejecutado conforme al

proyecto autorizado, las especificaciones técnicas y las condiciones establecidas en el contrato,

previo a su entrega-recepcion.

Tiempo aproximado: 1 dia.

Descripcion del procedimiento
No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
1 Contratista Notifica por escrito la terminacion de la obra y solicita la Oficio de
verificacion fisica de los trabajos ejecutados. termino de obra
. Convoca a autoridades al comité de obra, residente y
2 Dlreqtqr de ?b(as y empresa contratista para realizar la verificacion fisica dela | Convocatoria
servicios publicos dra
: Presenta la obra concluida y muestra los conceptos
3 Contratista ejecutados para su revision.
: Verifica que los trabajos ejecutados cumplan con el
4 T(r:\(/:it((;)icr)ge gtt))lgzgsy proyecto, las especificaciones técnicas y el contrato,
P informando el resultado a los participantes
Director de obras y Integra el resultgdo dela venﬁcacno.n gl expediente de la
5 servicios publicos obra para continuar con el procedimiento de entrega-
recepcion.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Notificacion de
término de obra

Convocatoria para
verificacion

Verificacion fisica
de la obra

i

Integraci6n del
resultado al
expediente
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PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Barrido y limpieza de espacios publicos

‘= Clave: PR-DOP-018

= Nombre de la dependencia: Direccion de obras y servicios publicos.

= Area Responsable: Direccion de obras y servicios publicos

= Objetivo: Mantener en condiciones adecuadas de limpieza las calles, plazas y demas espacios

publicos del municipio mediante la programacion y ejecucion de actividades de bamrido manual,

contribuyendo a la salud publica, la imagen urbana y el bienestar de la poblacién.

= Tiempo aproximado: Variable de acuerdo con el programa semanal de limpieza

Descripcion del procedimiento
No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
Programa
. Recibe solicitudes ciudadanas o instruye la ejecucion del semanal de
1 %';ﬁ;;:epggﬁggsy programa semanal de barrido y limpieza de espacios limpieza /
publicos. Reporte
ciudadano
Subdirector de Programa las rutas de limpieza y asigna al personal,
v s " ; A ¢ Orden de
2 Servicios Publicos o herramientas, materiales y vehiculo oficial, cuando sea 1
4 . : trabajo
Coordinador Operativo necesario.
Bersonii Oociive Realiza el barrido manual, recoleccion de residuos y Bitacora de
3 | P limpieza de calles, plazas y demas espacios publicos o
Cuadrilla . actividades
asignados.
Subdirector de Verifica que los trabajos se hayan realizado conforme al Rstorts i
4 Servicios Publicos 0 | programa establecido y recaba evidencia fotografica de su Faris s
. by supervision
Supervisor conclusion.
Integra la evidencia documental, actualiza el registro de Rotorts
5 | Auxiliar Administrativo los servicios realizados y archiva el expediente sgrvicio
correspondiente.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcion de solicitud o programa de limpieza

{

Programacion de rutas y asignacion de cuadrillas

l

Barrido y limpieza de espacios publicos

;

Supervision de los trabajos realizados

I

Registro, archivo e integracion de evidencia
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PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Mantenimiento correctivo de alumbrado publico

= Clave: PR-DOP-019

= Nombre de la dependencia: Direccién de obras y servicios publicos.

» Area Responsable: Direccion de obras y servicios publicos

= Objetivo: Atender oportunamente los reportes de fallas en el sistema de alumbrado publico

mediante la inspeccion, reparacion o sustitucion de los componentes necesarios, con la finalidad de

restablecer el servicio y garantizar condiciones adecuadas de seguridad e iluminacion para la

poblacion.

= Tiempo aproximado: Variable de acuerdo con la cantidad de reportes recibidos y la complejidad

de la reparacion.

Descripcion del procedimiento
No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
1 Director de Obras y Recibe los reportes ciudadanos o identifica fallas en el Reporte
Servicios Publicos sistema de alumbrado publico y autoriza su atencién. ciudadano
Subdirector de Programa la atencién del servicio y asigna al personal, Orden dé
2 Servicios Publicos o herramientas, materiales y vehiculo oficial para la sahalo
Coordinador Operativo inspeccion y reparacion. )
5 | Personal Teonoo 1| pare, loceces blacros,cableacoy | B1Ecorace
Cuadrilla i ' . mantenimiento
otros componentes que presenten fallas.
Subdirector de Verifica el correcto funcionamiento de las luminarias Reoori de
4 Servicios Publicos 0 | intervenidas y recaba evidencia fotogréfica de los trabajos P
; . supervision
Supervisor realizados.
Integra la evidencia documental, actualiza el registro de Resoits de
5 | Auxiliar Administrativo los servicios realizados y archiva la documentacion sgrvicio
correspondiente para su control y seguimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcion del reporte de alumbrado publico

Presentacion de la atencién y asignacion de cuadrilla

T

Inspeccién técnica en campo

|

¢, Se requiere reparacion?

PN | 7 m—

SI NO
L | X
Registra resultado de la
Repara o sustituye los inspeccion
componentes
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PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Mantenimiento Preventivo de alumbrado publico

= Clave: PR-DOP-020

= Nombre de la dependencia: Direccion de obras y servicios ptblicos.

= Area Responsable: Direccion de obras y servicios pablicos

= Objetivo: Realizar acciones preventivas de inspeccion y mantenimiento al sistema de alumbrado

publico para conservar su funcionamiento, prevenir fallas y garantizar una adecuada iluminacion en

las vialidades y espacios publicos del municipio.

= Tiempo aproximado: Variable de acuerdo con el programa de mantenimiento preventivo

Descripcion del procedimiento
No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
Autoriza el programa de mantenimiento preventivo del Bromnmiaids
1 Director de Obrasy sistema de alumbrado publico, considerando las man?enimiento
Servicios Publicos necesidades de las comunidades y espacios publicos del :
g preventivo
municipio.
Subdirector de Programa las rutas de inspeccién y asigna al personal,
MR 4 : 4 ; Orden de
2 Servicios Publicos o herramientas, materiales y vehiculo oficial para la tfabaio
Coordinador Operativo _ejecucion de los trabajos. )
Realiza la inspeccion y el mantenimiento preventivo de las
3 Personal Técnico / luminarias, efectuando limpieza, ajustes, pruebas de Bitacora de
Cuadrilla funcionamiento y, en su caso, el reemplazo preventivo de | mantenimiento
componentes que presenten desgaste.
Subdirector de Verifica la correcta ejecucion de los trabajos, comprueba
LE e . : . ta Reporte de
4 Servicios Publicos o el funcionamiento del sistema y recaba evidencia El
: p supervision
Supervisor fotografica.
Integra la evidencia documental, actualiza el registro de
- T . = ! . % Reporte de
5 | Auxiliar Administrativo los servicios realizados y archiva la documentacion .
. - mantenimiento
correspondiente para su control y seguimiento.
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Programa de mantenimiento preventivo autorizado

Programacion de rutas y asignacion de cuadrillas

I

Inspeccion y mantenimiento preventivo de luminarias

Verificacion del correcto funcionamiento

|

Registro, archivo e integracion de evidencia
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PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Operacién y mantenimiento de la red de agua potable
= Clave: PR-DOP-021
= Nombre de la dependencia: Direccion de obras y servicios publicos.
= Area Responsable: Direccion de obras y servicios publicos
= Objetivo: Garantizar la operacion continua y el adecuado funcionamiento de la red de agua potable
mediante el monitoreo, mantenimiento y control de la calidad del agua, asegurando el suministro del
servicio a la poblacion conforme a la normatividad aplicable.

= Tiempo aproximado: Variable de acuerdo con el programa de operacion y mantenimiento de red

Descripcion del procedimiento
No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
Director de Obras y Autoriza el programa de operamér] y mantenl.mu.ento dela Prograrp’a de
1 Servicios Pablicos red de agua potable para garantizar la continuidad del operacion y
Servicio. mantenimiento
Subdirector de Programa las actividades de monitoreo y asigna al
Bl i . . ; : Orden de
2 Servicios Publicos o | personal, herramientas, equipo e insumos necesarios para rabaio
Coordinador Operativo la ejecucion de los trabajos. J
Realiza el monitoreo de la red de agua potable, efectiia la A
o T : i, 3 Bitacora de
3 Personal Técnico / dosificacion de cloro para la desinfeccion y verifica operacién
Cuadrilla periédicamente los niveles de cloracién mediante el uso il
: mantenimiento
de fotometro.
Subdirector de Supervisa las actividades realizadas, verifica el correcto
Mg : . . Reporte de
4 Servicios Publicos o funcionamiento de la red y confirma que los niveles de A
: o Y supervision
Supervisor cloracion sean los establecidos.
Integra la evidencia documental, actualiza el registro de Reporte de
5 | Auxiliar Administrativo las actividades realizadas y archiva la documentacion operacion y
correspondiente para su control y seguimiento. mantenimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Programa de operacion y mantenimiento autorizado

Programacion de actividades y asignacion de personal

|

Monitoreo de la red de agua, dosificacion de cloro y medicion con
fotdmetro

|

Supervision de la operacion y verificacion de resultados

Registro e integracion de la documentacion del servicio
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PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Reparacion de fugas y desazolve
= Clave: PR-DOP-022
= Nombre de la dependencia: Direccion de obras y servicios publicos.
= Area Responsable: Direccion de obras y servicios publicos
= Objetivo: Atender de manera oportuna las fugas en la red de agua potable y realizar trabajos de
desazolve en la infraestructura de drenaje, a fin de restablecer el funcionamiento del servicio y

prevenir afectaciones a la poblacion.

= Tiempo aproximado: Variable de acuerdo con la magnitud de la fuga o la obstruccion detectada.

Descripcion del procedimiento
No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
. Recibe el reporte ciudadano o detecta una fuga en la red
1 [grec.to'r de ‘?bfas y de agua potable o una obstruccion en el sigtema de _Reporte
ervicios Publicos . g 2 ciudadano
drenaje y autoriza su atencion.
Subdirector de Programa la atencién del servicio y asigna al personal, Orden do
s Servicios Publicos o herramientas, maquinaria, materiales y vehiculo oficial trabaio
Coordinador Operativo necesarios para la ejecucién de los trabajos. J
Realiza la inspeccion en campo y ejecuta la reparacion de
3 Personal Técnico / la fuga o los trabajos de desazolve mediante el equipo Bitacora de
Cuadrilla correspondiente, verificando el correcto funcionamiento de | mantenimiento
la infraestructura intervenida.
Subdirector de Supervisa los trabajos realizados, verifica que la Reoorth dé
4 Servicios Publicos 0 reparacion o el desazolve hayan sido concluidos e
h . : pplaiin ; supervision
Supervisor satisfactoriamente y recaba evidencia fotografica.
Integra la evidencia documental, actualiza el registro de Reporte de
5 | Auxiliar Administrativo los servicios realizados y archiva la documentacion Sanis
correspondiente para su control y seguimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcion del reporte de fuga o desazolve requerido
Programacion del servicio y asignacion de la cuadrilla

l

Inspeccién de la falla

1

¢ Procede la intervencion?

e

Sl NO
l .
Reparacion de fuga o Registra resultado e
desazolve informa

Supervision y verificacion de los trabajos
realizados

Registro e integracion de la
documentacion del servicio
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PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Mantenimiento de panteones municipales

= Clave: PR-DOP-023

= Nombre de la dependencia: Direccidn de obras y servicios publicos.

= Area Responsable: Direccion de obras y servicios publicos

= Objetivo: Conservar en condiciones adecuadas de limpieza, seguridad y funcionalidad los

panteones municipales mediante la ejecucion de actividades de mantenimiento preventivo y

correctivo, garantizando espacios dignos para la poblacion.

= Tiempo aproximado: Variable, de acuerdo con el programa de mantenimiento y las necesidades

del servicio.
Descripcion del procedimiento
No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
X Autoriza el programa de mantenimiento de los panteones
1 %;ﬁ;;gepgaﬁgsy municipales o instruye la atencién de necesidades mparg?;:&?ecr’\?o
detectadas.
Subdirector de Programa las actividades y asigna al personal, Orderids
2 Servicios Publicos o herramientas, materiales y vehiculo oficial para la trabaic
Coordinador Operativo ejecucion de los trabajos. J
Personal Operativo / Realizg el corte de malezg, recolecci()r) de rgsjduos, Bitseora de
3 Gl abastecimiento de agua en piletas y demas actividades de srbviiiades
conservacion de las areas comunes del panteon.
Subdirector de Supervisa los trabajos realizados, verifica las condiciones Sasariiia
4 Servicios Publicos o del recinto y recaba evidencia fotografica de las s pervisién
Supervisor actividades efectuadas. P
Integra la evidencia documental, actualiza el registro de Reporte de
5 | Auxiliar Administrativo los servicios realizados y archiva la documentacién S Sy
correspondiente para su control y seguimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Programa de mantenimiento de panteones autorizado

Programacion de actividades y asignacion de cuadrillas

Ejecucion de trabajos de mantenimiento y limpieza

Supervision y evidencia fotografica de los trabajos

i

Registro e integracion de la documentacion
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PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Inhumaciones y exhumaciones

= Clave: PR-OP-024

= Nombre de la dependencia: Direccién de obras y servicios publicos.

= Area Responsable: Direccion de obras y servicios publicos

= Objetivo: Coordinar la realizacion de inhumaciones y exhumaciones en los panteones municipales,

verificando el cumplimiento de los requisitos documentales y administrativos para garantizar un

adecuado control y registro de los servicios prestados.

= Tiempo aproximado: 1 dia, sujeto al cumplimiento de los requisitos y la programacion del servicio

Descripcion del procedimiento

y seguimiento.

No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
Director de Obras Recip'e la solipitud para realizar la inhumacion o : gglggfﬂéggg
1 Servicios Pibli exhumacion y verifica que se presente la documentacion ix
ervicios Publicos requerida para el tramite documentacion
: correspondiente
Verifica el cumplimiento de los requisitos administrativos,
2 | Auxiliar Administrativo realiza el tramite para el cobro de los derechos Recibo de pago
correspondientes y registra el servicio.
Subdirector de
3 Servicios Publicos o Asigna el lote 0 espacio correspondiente y programa la Registro de
Encargado del realizacion del servicio. asignacion
Panteén
4 Personal Operativo / Ejecuta la inhumacion o exhumacion conforme a la Bitacora de
Cuadrilla programacion autorizada y las disposiciones aplicables. Servicio
Registra el servicio en el libro de control del panteén e ik die- conliol
5 | Auxiliar Administrativo | integra la documentacion correspondiente para su control del pantedn

MANUAL DE ORGANIZACION | PAHUATLAN, PUEBLA

53




DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcion de la solicitud y documentacion del servicio

i
¢ Cumple con las
requisitos?
I 1 1
Sl NO
Cobro de derechos y Solicitar complementar la
registro documentacion

I

Asignacion del lote y programacion del
servicio

Inhumacion o exhumacion

Registro en el libro de control
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PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Mantenimiento de parques, jardines y areas verdes
= Clave: PR-DOP-025

= Nombre de la dependencia: Direccidn de obras y servicios publicos.

= Area Responsable: Direccion de obras y servicios publicos

= Objetivo: Conservar en condiciones adecuadas los parques, jardines y areas verdes del municipio

mediante la ejecucion de actividades de mantenimiento, rehabilitacion y conservacion,

contribuyendo a la seguridad, imagen urbana y bienestar de la poblacion.

= Tiempo aproximado: Variable, de acuerdo con el programa de mantenimiento y las necesidades

del servicio.
Descripcion del procedimiento
No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
Z Autoriza el programa de mantenimiento de parques,
1 %';?;;:;ggepg&:sy jardines y areas verdes o instruye la atencion de r:;ggéﬁgw?eiio
necesidades detectadas.
Subdirector de Programa las actividades y asigna al personal, 0
A fasi : " . . . rden de
2 Servicios Publicos o | herramientas, materiales, equipo y vehiculo oficial para la srdhiio
Coordinador Operativo ejecucion de los trabajos. J
Ejecuta las actividades de poda sanitaria, riego,
3 Personal Operativo / reforestacion, pintura de guamiciones, reparacion de Bitacora de
Cuadrilla bancas, restauracion de juegos infantiles y demas actividades
acciones de conservacion programadas.
Subdirector de Supervisa los trabajos realizados, verifica que las areas Reporte de
4 Servicios Publicos o intervenidas se encuentren en condiciones adecuadas y o
Supervisor recaba evidencia fotogréfica. ST
Integra la evidencia documental, actualiza el registro de Reporte de
5 | Auxiliar Administrativo los servicios realizados y archiva la documentacion e
. y mantenimiento
correspondiente para su control y seguimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Programa de mantenimiento autorizado
Programacion de actividades y asignacion de cuadrillas

Ejecucion de trabajos de mantenimiento de parques, jardines y areas
verdes

Supervision y evidencia fotografica de los trabajos

I

Registro e integracion de la documentacion
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PROCEDIMIENTO

= Nombre del Procedimiento: Mantenimiento del mercado municipal

= Clave: PR-DOP-026

= Nombre de la dependencia: Direccién de obras y servicios publicos.

= Area Responsable: Direccion de obras y servicios publicos

= Objetivo: Mantener en condiciones adecuadas de limpieza, funcionalidad y seguridad las

instalaciones del Mercado Municipal mediante la ejecucion de actividades de conservacion,

mantenimiento y supervision, proporcionando espacios dignos para comerciantes y usuarios.

= Tiempo aproximado: Variable, de acuerdo con el programa de mantenimiento y las necesidades

del servicio.
Descripcion del procedimiento
No. Responsable Descripcion de la actividad Documento
Director de Obras y Autor_i;a el programa de manFenimiento del Mercado Programa de
1 Servicing Piblicas Municipal o instruye la atencién de las necesidades Takorivento
detectadas.
Subdirector de Programa las actividades y asigna al personal, Biden de
2 Servicios Publicos o herramientas, materiales y equipo necesarios para la .
. : . p” ; trabajo
Coordinador Operativo ejecucion de los trabajos.
Realiza la limpieza de areas comunes, recoleccion de
g residuos, revision de las instalaciones y las acciones de s
3 Personal Operatlvo / mantenimiento preventivo o correcti\)lo que resulten Bltggora de
Cuadrilla . . s actividades
necesarias para conservar el inmueble en condiciones
adecuadas.
Subdirector de Supervisa los trabajos realizados, verifica las condiciones Reporte de
4 Servicios Publicos o del inmueble y recaba evidencia fotogréafica de las ik
Supervisor actividades efectuadas. HPSIE S
Integra la evidencia documental, actualiza el registro de Reporte de
5 | Auxiliar Administrativo los servicios realizados y archiva la documentacion Tthei et
correspondiente para su control y seguimiento.
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DIAGRAMA DE FLUJO

Programa de mantenimiento autorizado

l

Programacion de actividades y asignacion de personal

I

Limpieza, revision y mantenimiento del mercado

L

Supervision y evidencia fotografica de los trabajos

Registro e integracion de la documentacion
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8.- GLOSARIO

e Ayuntamiento:
Organo de gobierno del Municipio de Pahuatian encargado de la administracion publica municipal.
e Direccion:
La Direccion de Obras y Servicios Publicos del Honorable Ayuntamiento de Pahuatlan.
e Obra Publica:
Acciones de construccion, rehabilitacion, mantenimiento o ampliacion de infraestructura realizada
con recursos publicos en beneficio de la poblacion.
e Servicios Publicos:
Actividades que realiza el municipio para satisfacer necesidades basicas de la pablacion, como
alumbrado publico, limpieza, recoleccion de residuos, agua potable, drenaje, entre otros.
o Expediente Técnico:
Conjunto de documentos que integran la informacion necesaria para la planeacion, validacion y
ejecucion de una obra publica.
e Proyecto Ejecutivo:
Documento técnico que contiene planos, calculos, especificaciones y presupuesto necesarios para
la ejecucion de una obra.
e Programa Operativo Anual (POA):
Instrumento de planeacion que establece las obras y acciones a realizar durante un ejercicio fiscal.
e Plan Municipal de Desarrollo:
Documento rector que define los objetivos, estrategias y lineas de accion del gobierno municipal
para un periodo determinado.
e Normatividad:
Conjunto de leyes, reglamentos y disposiciones que regulan la actuacion de la administracion
publica.
e Bitacora de Obra:
Registro oficial donde se anotan los avances, incidencias y aspectos relevantes durante la
ejecucion de una obra publica.
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e Supervision de Obra:
Proceso de verificacion técnica para asegurar que las obras se ejecuten conforme a lo establecido
en el proyecto y la normatividad aplicable.

e Contratista:
Persona fisica o moral encargada de ejecutar una obra publica mediante contrato.

e Transparencia:
Obligacion de la autoridad de informar y rendir cuentas sobre el uso de recursos publicos y sus
acciones.

e Servicios Hidrosanitarios:
Servicios relacionados con el suministro de agua potable y el manejo de aguas residuales.

o Residuos Sélidos Urbanos:
Desechos generados en casas habitacion, comercios y espacios pUblicos que requieren
recoleccion y disposicion adecuada.

e Mantenimiento Preventivo:
Acciones realizadas para evitar fallas en infraestructura y servicios.

e Mantenimiento Correctivo:

Acciones realizadas para reparar fallas o dafios en infraestructura y servicios.
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9. DIRECTORIO

UNIDAD NOMBRE  DEL CORREO

ADMINISTRATIVA TITULAR ELECTRONICO v i

DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS

LEANDRO VALLE NO.
1 PALACIO NG R - | pahuatianobraspublicas2427@
MUNICIPAL, GMAIL.COM
SEGUNDO PISO:
PAHUATLAN,
PUEBLA  CP.
73100

776 752 0505
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10.- ANEXOS DOCUMENTALES

En este apartado se incorporan los formatos y documentos de apoyo utilizados para la ejecucion de los
procedimientos descritos en el presente Manual. Su finalidad es facilitar la aplicacién de las actividades
administrativas y promover el uso de documentos estandarizados por parte de las areas responsables.

Los formatos contenidos en esta seccion forman parte del Manual de Procedimientos y serviran como
referencia para el adecuado desarrollo de las funciones institucionales, pudiendo actualizarse cuando las

necesidades administrativas o la normatividad aplicable asi lo requieran.

1.- REQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

MUNICIPIO DE PAHUATLAN, PUEBLA

ADMINISTRACION 2024-2027

REQUISICION DE BIENES Y/O SERVICIOS
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2.- ORDEN DE COMPRA

i MUNICIPIO DE PAHUATLAN, PUEBLA
st aia ADMINIS TRACION MUNICIPAL 2024-2027

COMERNE MUNICIBAL

Pahuatlén, Puebla, a 13 de abril de 2026

ORDEN DE COMPRA O PEDIDO
R e e e R R e e e S P

Unidad Administrativa
Programa Presupuestario
Fuente de Fi i

Nombre o Razdn Social
RFC o CURP
Domicilio

Por medio de |a presente se autoriza la adquisicion de bienes ylo contratacidn de servicios conforme a la requisicion y suficiencia presup al previ te autorizadas, de acuer
Cantidad Solicitada Unidad‘:e Descripcion de los articulos gfo servicios IMPORTE

MANUAL DE ORGANIZACION I PAHUATLAN, PUEBLA

63



Y s = 200

3.- RECEPCION DE BIEN O SERVICIO

MUNICIPIO DE PAHUATLAN, PUEBLA
ADMINISTRACION MUNICIPAL 2024-2027

frev

PAHUATLAN
GOWIERND MUNICTRAL

A Pahuatlan, Puebla, a 13 de abril de 202¢

RECEPCION DEL BIEN Y/O SERVICIO

Bajo protesta de decir verdad doy fe del cumplimicnto del suministro de dicho servicio ylo bienes por parte del proveedor y por lo tanto HAGO
CONSTAR QUE SE RECIBIERON TODOS Y CADA UMNO 3 ENTERA SATISFACCION del Ayuntamiento de Pahuatlin, Puebly; y que cumplen con
Ia REQUISICION previamente realizada.

Usidad Administrativa gque Recibe
Programa Presupuestario

Nombre o Razdn Social
RFC o CURP
Domicilio
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4.- SOLICITUD DE RECURSOS

CP. XXXXXXOOOOOOOO0O00000C
TESORERO MUNICIPAL DE PAHUATLAN, PUEBLA.
PRESENTE:

DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL

AREA: OBRAS Y SERVICIOS PUBLICOS

No. DE OFICIO: MPP/DOSPIFAISMUN/203/2026

ASUNTO: SOLICITUD DE AUTORIZACION DE RECURSOS

EL OUE SUSCRIBE EL LIC. EDUARDO ROMERO RQMERQ, PRESIDENTE MUNICIPAL DEL M.
AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA, POR MEDIO DE LA PRESENTE LE ENVIO UN CORDIAL
SALUDO Y AL MISMO TIEMPO LE INFORMO QUE, TODA VEZ QUE SE HA CUMPLIDO CON LAS
FRACCIONES I, i, v ¥ V DEL ARTICULO 22 DE LA LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS DEL ESTADO DE PUEBLA QUE RESULTARON APLICABLES PARA
ESTE PROYECTO, LE SOLICITO LA ASIGNACION DE RECURSOS DEL RAMO 13 APORTACIONES
FEDERALES DEL FONDO DE APORTACIONES PARA LA INFRAESTRUCTURA SOCIAL MUNICIPAL Y DE
LAS DEMARCACIONES TERRITORIALES DEL DISTRITO FEDERAL (FAISMUN) EJERCICIO FISCAL 2026
PARA LA OBRA NO. XXX DENOMINADA:

PRESENTANDO LA SIGUIENTE ESTRUCTURA FINANCIERA:

FAISMUN 2026 $ 100000000
LA OBRA ANTES DESCRITA SERA EJECUTADA POR CONTRATO; PARA LA CUAL SE ANEXA AL

EXPEDIENTE TECNICO LA DOCUMENTACION QUE SOPORTA DICHA SOLICITUD Y EL PRESUPUESTD
SE INTEGRA CONFORME A LA MODALIDAD DE EJECUCION.

SIN OTRO PARTICULAR LE REITERO LA SEGURIDAD DE M1 DISTINGUIDA CONSIDERACION

ATENTAMENTE
PAHUATLAN, PUEBLA

XXXXX,
PRE SIDENTE MUNICIPAL
DEL H. AYUNTAMIENTO DE PAHUATLAN, PUEBLA
c.c.p. archivo
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5.- AUTORIZACION DE RECURSOS

= TRESOERGA MNP
T Y —
L TR L o

“H000MKNIOOODOONNONN
Prasidonte Municipal de Pahuatlin, Puabla.
PRESENTE:
En respuesta a su ofide No. “XN00000000000000000000C de facha “X0000000X" ¢ en
cumplimiento 3 prog de chras en ol COPLADEMUN, y con fundamentn en las Articulo 166

fracade fl, XV1I, de la Ley Drgdnica Municipal, y los Articulos 1 fraccidn V, 2, 6,67 dtima pdrrafo, 68,72,72,77
fracadn 1 y V,104, 117 y 149, de b Ley de Coondinaciin Hacendaria del Estado de Puebla y sus Munidpics,
on bos articulos 19, 22 fracdén 1, 23 y 44 de la Ley de Obra Pdblica y Servicias Relacianados con b misma para
ol Estado de Puehls y & anticule 15 de su Reg) , me p o para ks Obea No.

Aeql
“HOOMN", consistente en los trabajas de: *X00000OCOOC00CONOO0000OCNNN000OL", A fin de que
proceda a la contratackin de los trabajos que requiera ka realizacién de esta oba, con b sigulente estructura
francera

5 JI00000L

$ 000000 |
Dicha obra serd f 0N recursos pr col RAMD 33 DEL FONDO DE APORTACIONES PARA L&
INFRAESTRUCTURA, SDCIAL MUMICIPAL ¥ DE LAS DEMARCACIONES TERRITORIALES DEL DISTRITO FEDERAL
(FAISMUNG £jercicio Flscal 2026 por $ “JOCKXNOOEN

ODONNOOCN000NNOONCNOKNOCKNODCKKN0OONO0MN/ ML LV.A. INCLLIDO y deberd de cumplr con la
politica de eficenda, radonalidad y austenicad presupuestal dictada por el “XOOOOUOOCCKNIOON ™
Prasidente | Constity i, y ob b estably en [a Legislacién de la mate

* w

ATENTAMENTE
Puebia 3 XOO0DOOOMK™

CP. N0000000CNO0NKN "™
TESORERD MUNICPAL

AR widhe
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6.- ASIGNACION DE BANCO DE TIRO

Dependencia: PRESIDENCIA
Area: DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS
PUBLICOS
No. De Oficio SN

Asunto: ASIGNACION DE BANCO DE TIRO

TROOOOOOOOCOOOOOOOOOOOOOOOOC
SECRETARIO DE INFRAESTRUCTURA
DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE PUEBLA
PRESENTE:

El que suscribe “XXXXXXXXXXOOC(, director de obras y servicios publicos del
municipio de Pahuatlan, Puebla, por medio del presente me permito informarle que para la
realizacion de la obra:
“30000000000000CCOOOOCO00OOOCOOOOOOOOOOCO0000OONOMXXXX" el banco
de tiro se encuentra a una distancia de “YO0000C"

Sin otro particular, aprovecho para reiterarle la seguridad de mi atenta y distinguida

consideracion.

. ATENTAMENTE
PAHUATLAN PUEBLA; A "000000000CO0COO0C

“20000COOOCO000O0OOCC
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES
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7.- ASIGNACION DE BANCO DE MATERIALES

Dependencia: | ' PRESIDENCIA
AREA: DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS
PUBLICOS

No. De Oficio SIN

Asunto: ASIGNACION DE BANCO DE MATERIALES

“X00CO00OCOOCOOOOOOOOOOC
SECRETARIO DE INFRAESTRUCTURA
DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE PUEBLA
PRESENTE:

El que suscribe JOOOCOXXXXXXXXXXXX", director de obras y servicios
publicos del municipio de Pahuatlan, Puebla, por medio del presente me permito
informarle que para la realizacion de la obra:
“X000000000O0OCOOOOOOOOOOCOOOCOOOIXXXNXXXX." el banco de
materiales se encuentra a una distancia de “XXOOOOC

Sin otro particular, aprovecho para reiterarle la seguridad de mi atenta y distinguida
consideracion.

. ATENTAMENTE
PAHUATLAN PUEBLA; A 0000000000000

O0COOOOOOOOOOCK
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
PUBLICOS MUNICIPALES

L LB
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8.- DERECHO DE ViA
Dependencla: | PRESIDENCIA
Area: DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS
PUBLICOS
No. De Oficio l SN
Asunto: LIBERACION DERECHO DE VIA Y/O AFECTACIONES
H0O00ODO0000C

SECRETARIO DE INFRAESTRUCTURA

DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE PUEBLA

PRESENTE:

El que suscribe O000O00OOOOOOOO0OO00000C Presidente Municipal
Constitucional de Pahuatlan, Puebla, por medio del presente le envio un coralal saluco y al
mismo Bempo me dirjo a ustea muy respetuosamente para Informarie que el lugar donde se
mevara a cabo los trabajos de 18 obra denominada
“AR0OCOOCOOCO000OOOOOOOOOOOOOOO0L" no causa afectacion o dafios de ninguna
manera a terceros, foda vez que se ejecutara en via pablica.

Por tal motivo, me permito Informarie que no tengo Inconvenlente alguno parz expedir la
presenie Liberacion de Predio, de la obra en mencion, relterando que, en caso de existir aiguna
atectacion, el municiplo sera el responsable girecio, ya sea de los gastos que se generen, asi
coma de los tramites correspondientes para evitar cuaiquier refraso o mala apiicacion de los
recursos, deslindanco a los goblernos federal y estatal oe cualquier responsabicad o costo que
s@ derive.

Sin ofro parlicular y agradgeciendo la atenclon al presente, ie reflero la seguridad de mi alenda y
aistinguiaa consloeracion.

. ATENTAMENTE
PAHUATLAN PUEBLA; A 13 NOVIEMBRE DE 2024

LIC. EDUARDO ROMERO RQMERQ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
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9.- LICENCIA DE CONSTRUCCION

Dependencia: PRESIDENCIA
Area: DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS
PUBLICO
No. De Oficio SN

Asunto: LICENCIA DE CONSTRUCCION

000000000
SECRETARIO DE INFRAESTRUCTURA
DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE PUEBLA
PRESENTE:

De conformidad con lo dispuesto con el Articulo 78 Fraccion | de la Ley
Organica Municipal vigente, se le otorga la LICENCIA DE CONSTRUCCION con una
superficie de XXX M2 para la obra denominada:
“300OO0O0OOOOO0OCOOOOCOOOOOCOOOOCOOCOOOOOOOOOOCOOOOOOXCNIK
XOOOOXAXXXXXXX.", del Municipio de Pahuatlan, Puebla.

A solicitud de la parte interesada y para los bienes que a sus intereses

convengan se expide la presente.

ATENTAMENTE
PAHUATLAN PUEBLA; A “XXXXXXX"

“AO0OCOOOOOOOCOOOOOOON
DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS

PUBLICOS MUNICIPALES
C.C.P. ARCHIVO
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10.- RESPONSIVA TECNICA

Dependencia: PRESIDENCIA
Area: DIRECCION DE OBRAS Y SERVICIOS
PUBLICOS
No. De Oficio SN

Asunto: RESPONSIVA TECNICA

“2O00OCOOOOOOOOOOOOCOOOOXX
SECRETARIO DE INFRAESTRUCTURA
DEL GOBIERNO DEL ESTADO DE PUEBLA
PRESENTE:

El que suscribe OO000OXXXXXXX", Director de Obras Publicas del
Municipio de Pahuatlan, Puebla, con cedula profesional: "XXXXX", hago de su
conocimiento que el proyecta
“A0000OCOOOOCOOOOOOOOOOOOOOOOOAOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOOMNX
200C00O00OOOOCOOOOCOOOOOOOOOOOOOOOOOCOOOOOOCOOOOOOOOX.”,
sera supervisado por el Departamento de Obras y Servicios Publicos para que se
cumpla con lo especificado en el presupuesto elaborado en el proyecto.

Sin otro particular, aprovecho para reiterarle la seguridad de mi consideracion
distinguida.
ATENTAMENTE
PAHUATLAN PUEBLA; A X000
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11.- AVISO DE DESCALIFICACION

ASUNTO: AVISO DE DESCALIFICACION

$.5.9.9.6.6.9.90.00.0.9.9.9.90.0.6.0.4
. ADMINISTRADOR UNICO
PRESENTE:

POR MEDIO DEL PRESENTE EL COMITE MUNICIPAL DE OBRA PUBLICA
Y SERVICIOS RELACIONADOS HACE DE SU CONOCIMIENTO QUE, LA EMPRESA
EXXXXXXXXXXXXXXXXXX" HA SIDO DESCALIFICADO DEL CONCURSO No.
OO XX XXX XXX XXXXXXXXXX, CON BASE AL ANALISIS DE LA
PROPUESTA ECONOMICA, SE INOFRMA QUE LA EMPRESA ANTES
MENCIONADA SUPERA EL PRESUPUESTO AUTORIZADO PARA LLEVAR ACABO
LOS TRABAJOS DE OBRA.

SIN OTRO EN PARTICULAR, QUEDO A SU DISPOSICION PARA

; O ACLARACION, NO SIN ANTES AGRADECER SU
PARTICIPACION EN EL CONCURSO.

i ATENTAMENTE
PAHUATLAN, PUEBLA A "XXXCXOOOOOOORXX XY™

PA0654500000000000 4
PRESIDENTE DEL COMITE MUNICIPAL DE OBRA PUBLICA Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON AL MISMA DE PAHUATLAN, PUEBLA
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12.- ASIGNACION DE RESIDENTE DE OBRA

/

PUEBLA. A 00000~
ASUNTO: ASIGNACTON DE RESTDENTE DE OBRA

C. " 2000000000XXXXXXXXX™
ADMINISTRADOR UNICO
PRESENTE:

En cumplimiento al articulo 76 del Reglamento de la Ley de Obra Piblica y Servicios
Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla, hago de su conocimiento que para la obra donde
st representada resulto favorecida: ™ XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX. * relativo af
contrato de obra publica No. XXX XXXXXXXXXXXXX, se le informa lo siguiente:

Residente de obra Municipal: ING. “XXXXXXXXXOOXXOOOO0XX™

Fecha de inicio de obra: ~XXOXXXXXXXXXXX ™

Fecha de término de acuerdo a Contrato: ~XXOOOXXXXXXXX ™

Contratista: “XXXOOOOOXXXXX™

Lo anterior se hace de conocimiento, con a finalidad de que ef residerte Municipal reafice las funciones
que describe el ordenamiento citado en el articulo 77 del Reglamento de la Ley de Obra Piblica y
Servicios Relacionados con la Misma para ef Estado de Puebla.

Sin méds por el momento, quedo de Usted, como su mds atento y seguro servidor.,

ATENTAMENTE
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