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i. Introduccién

De acuerdo con lo que se establece en sus articulos 118, 119 y 120 de la Ley Organica
Municipal se establece que La Administracién Publica Municipal serd Centralizada y
Descentralizada. La Administracion Publica Municipal Centralizada se integra con las
dependencias que forman parte del Ayuntamiento, asi como con organos desconcentrados,
vinculados jerarquicamente a las dependencias municipales, con las facultades y
obligaciones especificas que fije el Acuerdo de su creacion. La Administracion Pablica
Municipal Descentralizada se integra con las entidades paramunicipales, que son las PRESIDENCIA

|
empresas con participacion municipal mayoritaria, los organismos pablicos municipales Cﬂlgg%g%ﬂ
descentralizados y los fideicomisos, donde el fideicomitente sea el Municipio. PUESLA
2024- 2527

En este sentido el Ayuntamiento podra crear dependencias y entidades que le estén
subordinadas directamente, asi como fusionar, modificar o suprimir las ya existentes
atendiendo sus necesidades y capacidad financiera. Las dependencias y entidades de la
Administracién Publica Municipal ejerceran las funciones que les asigne esta Ley, el
Reglamento respectivo, o en su caso, el acuerdo dei Ayuntamiento con el que se haya
regulado su creacién, estructura y funcionamiento.

Bajo estas consideraciones, el presente Manual es un instrumento administrativo que s -
contiene las diversas consideraciones que fundamentan el accionar de cada dependencia., "
Direccion y Unidad Administrativa que integran el H. Ayuntamiento de Chigmecatitlan, Puet X
2024 - 2027. R

Asi mismo el presente documento es un medio por el cual se puede consultar el
organigrama y estructura organica de cada area administrativa, las caracteristicas para

ocupar los cargos y las funciones asignadas para el cumplimiento del logro de ios ObjetivosEHlEMEcmTLﬂH.
institucionales. T

Finalmente, el contar con Manuales de Organizacion permiten establecer de manera 2004 - 2627
ordenada y sistematica el proceso de adaptacion de los nuevos servidores publicos que se r
incorporen a la Dependencia, Direccion o Unidad Administrativa, simplificando la induccién '
del personal en el desempefio de sus funciones asignadas.

21
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ll. Objetivo del Manual

Ser un documento en el que se presente de forma grafica informacién especifica de la
Dependencia, Direccién o Unidad Administrativa que consiste en los procesos y
procedimientos que se llevan a cabo con el fin de apoyar al personal existente y el de nuevo
ingreso para dar cumplimiento al ejercicio de sus funciones.

ll. Objetivo General de la Direccion de Obras Puablicas y
Desarrollo Urbano

Llevar a cabo los procesos para la priorizacion, ejecucion y comprobacién de los proyectos,
obras o acciones que se ejecuten con los recursos federales, estatales y municipales a fin
de contribuir a la disminucién de los indicadores de pobreza y rezago social que tiene el
municipio.

IV. Misidn del H. Ayuntamiento

Desarrollar politicas publicas que ayuden abatir las desigualdades, impulsar la riqueza
cuitural para fomentar el orgullo mixteco y ser la mejor administracion que haya
gobernado el municipio.

V. Visién del H. Ayuntamiento

Trabajar para ti y tu familia mediante acciones de gobierno concretas, honestas PI?BBgAs
estableciendo una forma de gobierno eficaz Y con una vision de futuro. EH’EMECA%'AH{M
PUEBIA
2024-2’52_7

VI. Valores

Bioética Social

Humanismo Mexicano

Transparencia y rendicion de cuentas.
Participacién ciudadana. 3
Derechos humanos.
Eficacia y eficiencia.
Equidad de género.
Responsabilidad.

PN AWON

2024 - 2027
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VII. Marco Juridico

A. Federal

¢ & & 9 o o © o o o

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos:

Ley General de Responsabilidades Administrativas;

Ley de Coordinacién Fiscal;

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios;
Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de ia Federacién;
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria;

l.ey General de Archivos:

Ley General de Contabilidad Gubernamental;

Ley General de Desarrollo Social;

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion.

B. Estatal

* & o o o 9

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla;

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Piblico;

Ley de Coordinacién Hacendaria del Estado de Puebla y sus Municipios;

Ley de Archivos del Estado de Puebla:

Ley de Desarrollo Social para el Estado de Puebla;

Ley de Egresos del Estado de Puebla:

Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberanc de Puebla;

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con ia Misma para ei Estado de
Puebla;

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados del
Estado de Puebla

Ley de Rendicion de Cuentas y Fiscalizacion Superior del Estado de Puebla;
Ley de Seguridad Publica del Estado de Puebla;

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Puebla;
Ley del Sistema Anticorrupcién del Estado de Puebla;

Ley Organica Municipal;

Ley para el Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia del Estado de
Puebla;

Ley para la Igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Puebla.

PRESIBERCIA
MURICIPAL
CHIGMECATTILAN,
PUEBLA

2024- 2027

BLA
2024 -2027
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C. Municipal

Plan Municipal de Desarrollo:

ley de Ingresos Municipal;

Presupuesto de Egresos;

Bando de Policia y Gobierno;

Reglamento Interno del H. Ayuntamiento:

Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento:

*Dentro del marco normativo, aplican todas las demas leyes, reglamentos, lineamientos y PRESIZENTIA
normas que existen y surjan para el 6ptimo desempefio de las funciones de Ia Direccion de  Miicieal

Obras Publicas y Desarrollo Urbano. Cmﬁﬁgggglﬂﬂ.
2024- 20¢7

VIIi. Procedimientos de la Contraloria Municipal

1. Priorizacién de Obras Publicas a través del COPLADEMUN

2. Ejecucion de Obra Publica

Obijetivo: Las obras o acciones que se ejecutan en el Municipio, sean priorizadas de

acuerdo con las necesidades de Priorizacion de la Poblacién del Municipio. pug%licas N
CHIGRA TITLAN,
Criterios para la Priorizacién de Obras Pablicas a través del COPLADEMUN: ?i}f:'?l..ﬁ.ﬂ
24 - 20
La Direccion de Obras Publicas es el area responsable de coordinar las acciones para llevar ahs
a cabo la priorizacion de la obra publica y acciones que se ejecutaran en el municipio, de

acuerdo con los requisitos que se establecen en la normatividad vigente

De acuerdo con lo que se establece en la Ley, se llevaran a cabo 4 reuniones que son:

0s
PRIMERA REUNION: Priorizacién de los Proyectos, obras o acciones: e ”%0%
SEGUNDA REUNION: De seguimiento y en su caso de repriorizacién % W %
TERCERA REUNION: De seguimiento: y 4
CUARTA REUNION: Presentacion de resultados obtenidos. cot
c AN,

2024-2027
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Nombre del Proceso:

Pricrizacién de Obras Publicas a través del COPLADEMUN

Area Responsable:

Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano

DIRECCION DE OBRAS

(

\

Inicio j

1

k 4

Integrar la propuesta
de obras o acciones

a ejecutar

oo

Solicitar la reunion
del COPLADEMUN

4

Llevar a cabe la

reunion de
COPLADEMUN

h 4

}

(4]

DIRECCION DE OBRAS

6

Integrar el Programa
Anual de Obra
Publica de acuerdo
con la informacién
integrada en el acta

-

5

Levantar el Acta con

Fin

los datos y acuerdos
tomados

PUBILICAS
CRIGMECATITL AN,
PRI
202, 2027

A
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e . | Priorizacién de Obras Publicas a través del
Nombre del Procedimiento: COPLADEMUN

Area Responsable:

Direccién de Obras Ptblicas y Desarroilo Urbano

Responsable

Persona Servidora
Puablica adscrita a
la Direccion de
Obras Publicas y
Desarrollo Urbano

Descripcion del Proceso
Para dar inicio con la atencién de las
necesidades de ia pobiacion que se
vinculan a la disminuci6n de indicadores
de carencias sociales, la Direccion de
Obras Publicas tendra que integrar, de
acuerdo con el diagnéstico generado, la
propuesta sobre las obras o acciones a
ejecutar durante el ejercicio fiscal

Documento

de

Universo
Obras

Persona Servidora
Publica adscrita a
la Direccion de
Obras Publicas y
Desarrolle Urbano

vigente

Una vez que se cuenta con informacion,
se procede a solicitar y en su caso
convocar a la primera reunién de
COPLADEMUN, en donde se invita a
todos aquellos que intervienen por ley, a

efecto de que participen.

Oficios

Responsable

Descripcion del Proceso
Una vez convocada ia reunion, todos los
asistentes en coordinacién de la
Direccién de Obras Publicas, analizan el

Documento

2024-2027

sl NI universo de obras propuesto, mismo | VA PUBLICAS
que contienen las principales -'HIEMEEATHLM,
necesidades de la poblacién, PUSBLA
Para dar validez a los acuerdo tomados 2024- 2037
y que se formalice la priorizacion de o
COPLADEMUN obras, se levanta un acta, asi mismo se | Acta N
integran los montos de los recursos
federales a ejercer.
Formalizada la informacion, la Direccién
de Obras Publicas y Desarrollo Urbano,
Persona Servidora | disefia e integra el Programa Anual de WHDOS e,

Publica adscrita a
la Direccién de
Obras Publicas y
Desarrollo Urbano

Obra Publicas, con el cual se guiara el
Gobierno Municipal para la ejecucién de
los proyectos y los cuales se informaran
a2 las dependencias normativas y
entidades fiscalizadoras.

FIN DEL PROCESO.

Programa Anual
de Obra Puablica




[CHIGMECATITLAN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE LA DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS Y

DESARROLLO URBANO

Clave: CH/MPDOPDU 2024-2027/01

Fecha de actualizacion: 29/11/2024

Ndmero de revision: 01

Objetivo: Llevar a cabo la ejecucion de obra publica en las zonas prioritarias del municipio
a fin de atender a la poblacién en situacion de pobreza y rezago social.

Criterios para la ejecucién de obra publica en el municipio:

La Direccion de Obras Publicas y Desarrollo Urbano es el area encargada de apoyar en el .

proceso de contratacién, supervision y entrega de la obra publica que se construya en e

municipic.

Las obras publicas a ejecutar podran ser licitadas mediante:

2. Ejecucion de Obra Publica

Adjudicacién Directa;

Invitacién a cuando menos tres personas;
Invitacién cuando menos a cinco personas; y
Licitacién Publica.

PRESIDENCIA

BUNICIPAL
CHIGRAECATITLAN,
PUEBLA
20242027

Lo anterior con base en los limites de ejecucién de recursos que se establecen en la
legislacién vigente.

0
PUSLICAS
CHIGMEC/TTILAN,
PUEGLA
2024 207
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Nombre del Proceso:

Ejecucién de Obra Publica

Area Responsable:

Direccién de Obras Publicas y Desarrollo Urbano

! 1

Considerar la obra a
ejecutar

|

Integrar el expediente
técnico de la obra a
ejecutar

|

Enviar a validacion a
las dependencias
normativas
carrespondientes

DIRECCION DE OBRAS

[ inicio ]

l

¢ Es validado el
expediente?

Solicitar que se lleve
a cabo el proceso de
Licitacion

Revisar los
comentarios /
observaciones para
que sean atendidos

CHIGMECATTILAN,
PUEBLA
2024-2007
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DIRECCION DE OBRAS

¥,

Contratar a la
empresa ganadora

L I W

e
Dar inicio con la :
ejecucion de la obra Bﬂlﬁfgﬁggmt
2024 - 2827
Fin

Nombre del Procedimiento: Ejecuciéon de Obra Plblica
Area Responsable: Direccién de Obras P(blicas y Desarrolflo Urbano
PUBLICkS
CHIGMECATITLAN,
PUEBLA
2024- 2007
e IS
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Responsabie Descripcion del Proceso Documento
Para dar inicio con la ejecucién de los
recursos destinados a la obra publica,

se selecciona de acuerdo con las

Persona Servidora
Pdblica adscrita a

1 '(gbrazlr%cgt')?igas de prioridades de atencion de la poblacién, N/A =S
Y!la obra a construir en las zonas de PRESIDERCIA
Desarrollo Urbano N Lpic
atencién que correspondan. palsscipal
A continuacion, se procede a integrar el CHIGBASCATITLAN,

expediente técnico de la obra, el cual FUEBLA
2024 - 2027

debe contener informacién como:
1. Acta de acuerdo de cabido en donde se
autorice al obra;

2. Oficio de autorizacién del recurso:

3. Solicitud de asignacién de recursos:
4. Cédula de informacion basica:

5. Presupuesto;

6. Croquis de macro iocalizacion;

7. Validacioén técnica;

8. Reporte fotografico;

9. Programa de Qbra;

10. Acta de heneficiarios;

11. Acta COPLADEMUN;

12. Planos de ta Obra;

13. Memoria de calculo;

19. Cotizaciones;

20. Invitaciones:

21. Bases de concurso;

22. Acta de visita al lugar de la obra;
23. Acta de junta de aclaraciones;
24. Acta de apertura técnica;

25, Acta de apertura econodmica;
26. Cuadro comparativo;

27. Dictamen de fallo;

28. Acta de fallo;

29. Contrato;

30. Presupuesto contratado:;

31. Programa de Obra Contratado;
32. Fianza de anticipo;

33. Fianza de cumplimiento;

34. Documentacion comprobatoria;

35. Reporte de avance fisico - financiero:

36. Estimaciones;

P?rspna Serv_idora 14. Especificaciones y normas; OBRAS
Publica adscrita a | 15, Estudio de mecanica de suelos: PUBLICAS

2 la Direccion de | 16.Acta de comité de obras; Expediente CHIGMECATIILAR,
Obras Publicas y | 17-Padrén de contratistas; PUESA
Desarrollo Urbano 18. Dictamen de excepcion a la licitacion: 2024 - X527

e |
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37. Nomero generadores;

38. Pruebas de calidad;

39. Programa comparativo de lo contratado con
lo ejecutado;

40. Reporte fotografico;

41. Bitacora de abra;

42. Fianza de vicios ocultos;

43, Acta de entrega — recepcion:
44. Reporte Trimestral;

45. Modificacion presupuestal;
46. Constancia de beneficiarios;
47. Oficio de agradecimiento.

Obras Publicas y
Desarrollo Urbano

No: Se atienden las recomendaciones y
se remite para su revisién

. Una vez que se tiene el integrado ei INERCIA

gglr)s"cc):;a as’:g;gor: expediente técnico, se procede a enviar Pg%sﬁlﬁi‘;&!.

3 lla Direccion de | P2r@ su validacién a las dependencia Validaciones [L*IIGHEEATTHM,
Obras Publicas y normativa que corresponda a fin de dar PUEBLA .

el visto bueno para la ejecucion de la 2024- M2

Desarrollo Urbano obra,
Eﬁﬁ;ga ag:;i'gor: LEs validado el expediente?

4 |la Direccibn de Si: Continua el proceso; N/A

Responsable
Persona Servidora
Publica adscrita a

Descripcién del Proceso
Una vez que se tienen todos los
documentos, se procede a solicitar y

Proceso

Obras Publicas y
Desarrollo Urbano

de inicio y de término, asi como de todos
los requerimientos para la ejecucién de
ta obra publica.

9 |la Direccién de |realizar el procesos de licitacion, licitacion
Obras Publicas vy | considerando la cantidad del monto, es
Desarrollo Urbano | el proceso gue se deberé considerar. OBR,AS
Persona Servidora . PUBLICAS
Publica adscrita a | Realizado el proceso, se procede a “EMECM{TLQN,
6 la Direccién de contratar a la empresa ganadora a Contrato PUEBLA
Obras Pubiicas y | €fecto de que comience con los trabajos 2024 - 2027
Desarrollo Urbano descritos en el contrato
. La empresa contratada debera de
I';Erbslicc):ga ai:gigor: atender las especificaciones estipuladas
7 |la Direccion de | €M el contrato, considerando las fechas N/A




