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I INTRODUCCION

El presente manual de organizacidn y procedimientos tiene por objetivo integrar en _,
un solo documento una guia con la informacion basica relative al marco juridico y

administrativo, asi como las principales atribuciones, estructura organica, funciones S48
y procedimientos de la entidad. REGIE

A su vez este documento continente de forma ordenada y sistematica, .131:,}.;:" |
2 informacion yio las instrucciones sobre sus, atribuciones, organizacion, objetivoyTEdtde caa
I%é ﬂ %_afunclunes y procedimientos de la dependencia, constiluyéndose, ademas, en ufl " FUtEs
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 instrumento de apoyo administrative, que describe las relaciones orgdnicas que se ‘_‘-”:__'Em
dan entre |las unidades administrativas, siendo ello, un elemento de apoyo a ug:* e
funcionamiento. T
-'-J ;
Con este manual de organizacion y procedimiantos se pratende dar a conocerTr =
marco de referencia para llevar a cabo las labores que corresponden al area, para -
. que lleve a cabo la maximizacion del beneficio social mediante una .F.:.“

‘municipal eficiente. POSLICA

L iImplementar &l manual de organizacidn y procedimientos aporta ventajas en w:‘
@ desempefic de la administracion pulblica en curse, como lo son precisar las
funciones encomendadas, evitar la duplicidad y detectar omisiones, colaborar a? ‘

cofrecta ejecucion de las responsabilidades y la uniformidad en su desarrolio, ahomrsr =i
de tiempo y esfuerzos, ahorro de recursos econdmicos, e informacion clave

llevar a cabo la planeacion, y finalmente como un instrumento Gtil de orientacidn.
sobre las labores de las unidades responsables, e
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«  Constitucion Politica Mexicana .
. #;Ley Federal Del Trabajo RE CADURNG 3
» Ley de Contabilidad Gubernamental (VOME MNACIDN LUSTICIA
» Ley De Fiscalizacion y Rendicién De Cuentas De La Federacion FEGURIAD ROSLIGA
» Ley Federal De Proteccion De Datos Personales En Posesion De Los ::JTD.: mecdaey 3
Particulares T T
+ Ley General Para La lgualdad Entre Mujeres Y Hombres L as ]
« Ley Dal Servicio Militar
» Ley General de Proteccion Civil : REGDURIDE |
» Ley General Del Equilibric Ecoldgico y La Proteccion Al Ambiente PATRISONIO ¥ HACIERD |

PUBLICA MUMICIPAL

Estatal

= Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano De Puebla Erigd
« Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Estado de ' |

Puebla o r_ﬂ?%“;;%r'j-‘ 0,
« Ley de Adquisiciones, Amendamientos y Servicios del Sector Publico Estataly, . -~ "
y Municipal R Y BRI 1,
» Ley de Desarrollo Social para el Estado de Puebla N iy
s Ley de Hacienda Municipal del Estado Libre y Soberano de Puebla -
» Ley De Presupuesto, Contabilidad ¥ Gasto Piblico. |

= Ley de Obra Pulblica y Servicios Relacionados con la Misma para el Eetado
"y, de Puebla A
! Ley De Fraccionamientos Y Acciones Urbanisticas Del Estado Libre Y ..

v¢  Soberano De Puebla sx ma5T
» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del E  de Puebla,
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4 Leyde Proteccion de Datos Personales en Posesién de Entes F'Ubimiq H":é':w
* Ley de Archivos del Estado de Puebla 2021 . 2024 5

+ Ley de Goblerno Digital para el Estado de Puebla y sus Municipios.
ﬁi = Lay de gobamanza regulatoria para el estado de pusbla.
« Ley para [a Regularizacian de |a Propiedad Inmaobiliaria de Predios Hushmﬁ
en &l Estado de Puebla. B
= Ley Del Transporte del Estado De Puebla

« Ley Estatal del Deporte AERMACION, ETIC
* Ley para el Acceso de las Mujeres a una vida libre de Violencia del Eslad&m LICA
De Pusbla ¥ PRATECCIOH CAVILL
ki PN FUEBLA

o « Ley para la lgualdad entre Mujeres y Hombres del Estado de Pusbla. T
N;%‘ « Ley Para la Prevencién y Gestion Integral de los Residuos Sélidos Urbanos v
prdil 1 y de Manejo Especial 3
« para el Estado da Puebla.
« Loy Para la Proteccion del Ambiente Natural y el Desarrollo Sustentable deL
Estado de Puebla, ‘
= Reglamento de la Ley para la Prevencion y Gestion Integral de los Hﬁmuuh WADE
Sdlidos Urbanos y de DRt e TN
« Manejo Especial para &l Estado de Puebla ALA Fyzs

fe --' ay Pl
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Municipal

» Ley Organica Municipal para el Estado de Puebla. RAFROLLO URFAMO,
« Cédigo de Etica del Municipio de Jalpan. : \ NETH
w, =« Codigo de Conducta del Municiplo de Jalpan,
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.. Planificar, licitar y construir fa Obra Publica Municipal, fortaleciendo la infraestructura
~“social y de transporte, propiciando el desarrollo econdmico y social de las diversas®ones

T

i . A AP LA
i s Pegiones del Municipio
-
g T s
- Vision
-..-{.au'\- =
1 L.-::-

‘i Contar con la Infraestructura que permita impulsar el desarrolio econdmico del

REGIDURI e
Municipio, a través de la cual se mejoren las condiciones de vida de los niudndnrﬂ;n‘“lﬂmmm Y HACIENDA
; i ; . UBLICA Munice
y se coadyuve a la reconstruccion del tejido social de nuestro Municipio. JALPAN, puggum
2 Fiipt |

Valores

ﬁmprmha, honestidad, responsabilidad, respato y fransparancia.
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V.- INVENTARIO DE DESCRIPCIONES DE PUESTOS

Puesto

1 Director de Obras Publicas y Desarrollo Urbano

Subdirector de Obras

Encargado Desamolio Urbano

Encargado Area Técnica y Supervision

Encargado Control de Obra

Auxiliares

'-'-EI'DJF_._QE

- quaruisur Obras
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“.. . VL-DESCRIPCIONES DE PUESTO i Y
é’ I Director de Obras Puablicas y Desarrello Urbano o ,_i \
- :.:Il_-'- 1 : .|:'_
oy !-"\
Nombre del Puesto: | Director de Obras Piblicas y Desarrollo Urbano .
Jefe Inmediato: Presidente Municipal g
=S Subdirector de Obras, Encargado Desarrolio Urbafg, |/ C/o8 B
Personal a sucargo: | Encargado Area Técnica y Supervision, Encargado i ';;fi”
1021 - 2 Control de Obra, Auxiliares, Supervisor Obras '*'!""'",‘}-'
;%;Tuhl de personas —
! quesupervisa: 6 persona
Escolaridad: Licenciatura
Normatividad Estatal y Municipal en materia de Qt
- Publica, ley federal y reglamento de obra pablica rk_
Benocimisntoe: servicios relacionados con la misma, ley y reglamento de |
s adquisiciones arrendamientos y servicios del sectors.
plblico, sistemas constructivos, normatividad aplicable en
materia de construccidn, .
£ Edad: 25 afios en adelante
@' Sexo; Indistinto :
— | Estado Civil: Indistinto Re Rl oe
Lo AL L L) L R T
EnOLDGIY WEN ST
ORRAS Y SETAC IO P00
ﬁ i B oER
Fealin Definicion del puesto T el
oW | Facilitar el acceso a la informacién funcional de la Direccian de Obras Publicas
‘oo % | ¥ Desarrollo Urbano, a través de la identificacién de los niveles jerarquicos, asi -
__‘_=:*Jf‘ _|como los objetivos y funciones especificas que realiza cada unidad
“= CREARIC Dlgrganizacional
AN .._u.-_ﬂ.T.__lﬁ
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.1{ BERL Descripcién de Funciones del puesto

S'Eiﬁ_-ri ‘f‘:‘_':}r'._“'ﬁg;Tlmlar de esta Secretaria y sus Unidades Administrativas cumpliendo con
VUMW el
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A convenios, contratos, circulares, érdenes y demas disposiciones juridicas que ||
¥l .« sean competencia de la Secretaria. e
240 7" Asesorar, apoyar y verificar la elaboracién yio revisitn de los contratos, | f s

1 - 7e<% Fungir como enltace municipal del FAIS ante la Secretaria del Bienestar del

se requiera ejecutar.
= Elaborar y proponer ante las instancias competentes, el Programa Anual de \
Obra Pablica Municipal.

* Coordinarse con las autoridades federales, estatales y municipales de .|
acuerdo con los lineamientos, para la realizacion de la obra pdblica v servicies: |
relacionados con la misma en el Municipio, asi como para la aplicacién de Iﬁ* M0
narmatividad en la materia.

T
.* Dar respuesta y/o solucionar las peticiones, reportes, denuncias y »

L

= reclamaciones presentados por los usuarios de los servicios municipales en
el Ambito de su competencia
~# Dirigir en &l Municipio, la prestacién de los servicios plblicos de calles, —
parques y jardines, proteccién animal, alumbrado publico, panteones y
- demas gue pudiere encomendarie el Presidente Municipal, RE FDURA DF
, * "Dirigir e implementar los programas prioritarios en materia de servicios | PATRMONO Y HACKER
- publicos en beneficio de la ciudadania. vigilando que se cumpla eficazmente Flﬁﬂ"ﬁ,’;ﬂ:‘
con el programa anual de trabajo
» Gestionar recursos econdmicos extraordinarios y en especie para la mejora
de los servicios, ante Dependencias y Entidades de la Administracion Publica 4.7
Federal, Estatal y Municipal., asi como con la iniciativa privada, ‘E;." )
organizaciones civiles, fundaciones y sociedad civil entre ofros.
* ; Disponer lo necesario para fa debida prestacion de los servicios piblicos de:

REGIURL U
alumbrade publico, parques y jardines y su eguipamiento, proteccidn y control HE '_;Q-F:E.L;Ful'f: )

animal, nego y fuentes, panteones. ECOLPOIA, MEMO WK
» Actuar como drgano de consulta, asesoria e investigacion juridica, asi comg® '~ "

el

v
Ty

propener los anteproyectos de leyes, reglamentos. acuerdos, decretos,

ol
[

i
=

' ___convenios y demds instrumentos de naturaleza juridica que deban suscrib

pueslas formalidades y requisitos legales.

Estado de Puebla.
= FProponer politicas en materia juridico-normativa y vigilar la aplicacion de los
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aspectos juridicos relativos a las concasiones, autorizaciones, mgg y
i demas documentos competencia de la Secretaria.
éi ';1- = Participar en el ambito de su competencia, en los procedimientos de
adjudicaciones de obras y servicios relacionados con las mismas, para que, . |
se lieven a cabo conforme a lo dispuesio en los ordenamientos legales
aplicables, vigilando gue se dé cabal cumplimiento a los criterios de
eficlencia, eficacia, imparcialidad, economia, honradez, lransparencia vy
legalidad.
«'"'Conocer en el 4mbito de su competencia todos los juicios y procedimientos
administrativos en que el Secrefario, las Unidades Administrativas o Ir.:ur.
servidores plblicos de la Secretaria sean sefialados por motivo de sus
facultades, conjunta o separadamente, como parte demandada ¢ autoridades
responsables respeclivamente.

« Informar cportunamente a la Sindicatura Municipal respecto de hechog!t o Re 4
presuntamente ilicitos que conozca de manera oficial, que sean perpatra’dqls““:' ! ) h::;:

en confra de los intereses, que representa la Secretaria, a efecto de que Jﬂh iy UEBLA

primera formule denuncia o querella ante las autoridades competentes en pf =0

representacion del Ayuntamiento. e !

o

« Coordinarse con el presidente municipal con el objetive de verificar I@-
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acciones realizadas y decidir las acciones a realizarse de acuerdo a sy'- ‘Ir. o
ejercicio fiscal e
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BEFCH T .' IALES
" _uh Director de Obras Publicas

it | e 11

-

Jefe inmediato: Director de Obras Publicas

Subdirector de Obras, Encargado Desarrolio Urbano, | ““UfphiK
Personal a su cargo: | Encargado Area Técnica y Supervision, Encargado , '
Control de Obra, Auxillares, Supervisor Obras

E ; ‘Nombre del Puesto: | Sub Director de Obras Publicas

i Total de personas
- q“luﬂwm 5 parsona
: nhridm:t' Licenciatura
- Normatividad Estatal y Municipal en materia de Obra
L Publica, ley federal y reglamento de obra publica y REGADURA e
I:unuchnllnm servicios relacionados con la misma, ley y reglamento de -':qmu-:mn:r'm'wt

adquisiciones arrendamientos y servicios del sector POBLICA sy
B | Sy wetnet ] publico, sistemas constructivos, normatividad aplicable en
JALPAN. B materia de construccion.
' 25 afios en adelante

Indistinto
Indistinto

By i
ECOLOSIA, Lismig

Definicién del puesto ] e

1_'.5 'Desarmlln Urbano, a traves de la identificacion de los niveles jerdrquicos, asi

como los objetives y funciones especificas que realiza cada unidad
organizacional
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URBANDO DE JALPAN

Descripcion de Funciones del puesto

STONCATIRA MUNICIPAL
B8 PABL PUEELA

2an-n

. Proponer las politicas y programas relativos a la construccion de nd:a_rau.._:'.l:

Supervisar el buen funcionamiento del personal adscrito a |a direccion.
Atender las necesidades de infraestructura de la ciudadania pam

posteriormente ser incluida previo estudio de factibilidad en los program
de obras plblicas;

publicas, elaborando los proyectos y presupuestos respectivos.

Expedir las bases y especificaciones a que deben ajustarse los concursos
para la adjudicacién y contratacién de las obras piblicas y vigilar el
cumplimiento de las mismas en apego a la normatividad vigente.
Dirigir, coordinar y controlar la construccién de las obras plblicas hasta.e

conclusidn y entrega final a las Dependencias encargadas de su pwerm; v SOUAEE
operacion y mantenimiento.
Atender las observaciones derivadas de las auditorias de los diversos
organcs fiscalizadores.
Los demas que en la materia de su competencia le atribuyan al Munlcu::i:r
las leyes y reglamentos vigentes, o le asigne el Direclor de Obras F'ublu:aaL"
y Desarrollo Urbano.

x v
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L

AL L0 LA
EROLMGH MEQIN AN
-'\.llr\-"l .-|"'.; ||J
JAL P IRIERLA
Far

llllltlllttltulllw




urrEncargado Desarrollo Urbano

e g2

T

=

am m— T m

| MANUAL DE ORGANIZACION ¥
PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS ¥ DESARROLLD
URBANO DE JALPAN

Clave: 2603

CIALES

e ke
Nombre del Puesto: | Encargado Desarrolle Urbano
é : E Jafe Inmediato: Director de Obras Publicas y Desarrollo Urbano 3
-7 " Personal a su cargo: | Auxiliar y
¢ [
Total de personas s g
o quesupervisa: 1 persona GORERNAZ ST
: %’u :T 0 PLIBLICA
: I_Ell:-l:lll-ﬂdll!l! Licenciatura ROTECCR0M ChdLs
e Experiencia en desarrollo urbano, desarrolio rural, | - ** "8
“SlCbnocimientos: desempefando funciones tanto operativas como m;;f" o,
5 s administrativas y tener experiencia dentro de las| — 55§
funciones que se requieran asi como manejo se softwares ;",;’
» W | Edad: 25 afios en adelante < e
! Sexo: Indistinto WEGIDURIA e
PATRESORID Y HACEN]
Estado Civil; Indistinto POBLICAMUMNICIPAL
upll‘:n‘ -l"l.-'"".! :":\.: & |
A
g'-ht-fi'-ﬁ L
- ;,iﬁf‘i" Definicién del puesto
g [ acilitar el acceso a |a informacion funcional de la Direccion de Obras Publicas .
wiivn uyeDesarrolio Urbano, a través de la identificacion de los niveles jerdrquicos, asi | resouli e
#i-Y'como los objetvos y funciones especificas que realiza cada unidad PEpRLIC RS
‘organizacional e Ll el

BECHE?
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Descripcion de Funciones del puesto
« Atender y dar seguimiento a las solicitudes que ingresan a la direccién de
desarrollo urbano por parte de la ciudadania, como son los siguientes:

Inspeccion de segregaciones, lotificaciones y fusionas de predio.

anuncios de publicidad, ocupacion de via publica,
=  Area de carga y descarga,
= Alineamientos y nimeros oficiales
« Perifoneo

« Termminacién de obra

Participar en el proceso de sanciones y clausuras de obras
« Giros comerciales que asi lo requieran _
PATRI | ORI0 Y HACIENDR
» Realizar rondines dentro de la cabecera Municipal para captar obras en "1~ "

Procesn que no cuenten con permiso
« Entregar citatorios y realizar de suspension de obra y/o actas de clausura.s_f

- = Ratirar lonas que no cuantan con parmiec de colocacion de anuncios

segln corresponda.
REGINURATE
CEECARRLLL O LTI2AN
ECOLOGI, MEDH L MBEITE
[ERAD Y IERMACI)E PSS
AALPAN PUERLA
L
- ernETARIC DEL
SEWE el DE
|*'-"|'I "'ml'bh: Bk
pan, PUEE
L

18
RECIURIATE
&l I':"-ﬁ

AGETELCAY

S R L e e e e



| MANUAL DE ORGANIZACION ¥
PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCICN DE OBRAS
PUBLICAS ¥ DESARROLLD

Clave: 26/03

Fecha de alaboracion: 08122082 &

Facha de sprobasidn 2040172023

URBAND DE JALPAN

At al
-

MuUMm. de revisian: 1

; II_.... PR
", Encargado Area Técnica y Supervision

Nombre del Puesto:

Encargado Area Técnica y Supervisién

Jefe Inmediato: Director de Obras Publicas y Desarrollo Urbano
Personal a su cargo: | Auxiliar
‘Total de personas
ql.l'ﬂlll.lp-ﬂﬂlllt 1 persona
v EEEDIII‘IEIII:IT Licanciatura

nocimientos:

Software (autocad, civil cad, sokia link, global mapper, {* "4

urg:anl.r.aclg nal

y Desarrollo Urbano, a través de la identificacion de los niveles jerarquicos, asi
como los objetivos y funciones especificas que realiza cada unidad  |DEEwRc 01

2 Windows ofice, word, excel, power point, ios, phota shop, | 7 #8af
b corel draw) et g
Edad: 25 afios en adelante ,;«/A : s -
; %Td-: . Indistinto PECEDUR DF
“I'Estado Civil; Indistinto oy
IALPR PUEBLA
iy 1
RN
Definicién del puesto f
B el
Facilitar el acceso a la informacién funcional de la Direccién de Obras Publicas T

@
£

EERCATIO L RICITN
SNLPAM PUEBLA

2 -2




MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE OBRAS
PUBLICAS ¥ DESARROLLO
URBANO DE JALPAN

Clave: 20003

Fecha de saboracidn; D8N 22022

Fecha de aprobacdn: 20/01/2023 Y

Mam. da reviaidn; 1

Descripcion de Funciones del puesto

Elaboracion de nimeros genaradores,

Elaboracion de presupuestos
Elaboracidn de estimaciones.

Motificacion y sembrado de vivienda

' Disado de planos constructivo, arquitecténicos y astructuralas,
i
Elaboracién de ndmeros generadores, costos, presupuestos vy

estimaciones
Manejo de precios unitarios

Disefio y redisefio estructural y arquitectdnico de vivienda y vialidades.

-:.-.JWH.H-’.IJIF.:I.F‘M
AAPAN PUERIA
JOT - T

i

5 f
LI:;;T'.-T\-' =
- L _._- - Wi :. .

'E-‘FLT#H-“:}-IEL
.u..-'l_p-. FJJ'!EH'{J

JALPAM PFUE LU‘
a7 |"'| !"l:li

REGRUMIA DE
FTRIEONI0 Y HACIENTE .
FBILI.H.‘A MURICIPAL

RECHRRIADE I
DESARROLLOUR A0
m’:ﬁll. RGN RASETE D E
OBRAS ¥ SERATIOS FUILICOS
JALPML PUSTILA
C g




MT&";& EcaEl 'ﬁEET#gIEEHCiﬂN ¥ | Clave: 2603
EINEE DE LA :
EGH ; _: DIRECCION DE OBRAS Facha de slaboracktn: DBM22022
CAN PUBLICAS Y DESARROLLO | Fecha de aprobacien 2000172029 ,
el - URBANO DE JALPAN Num_de revision 1 o
: IPIP,. "I.I.-L '- £
Iinr.arga:m Control de Obra T3 F
.':_ el PREE
T Ao g
5 Nombre del Puesto: | Encargado Control de Obra h— .
@l Jefe Inmediato: Director de Obras Publicas y Desarrolio Urbano H
LR WLIL
" benior | Personal a su cargo: | Auxiliar y 2
AP, - .
AL Total de personas e l
1. | quesupervisa: 1 persona "lrl:l e
laridad: Licenciatura T
_—

. nocimientos:

SCGIN, NOI

Software Excel, Word, Works, COI, SAE. SCGI, SCGII'|

.| Edaa:

25 afios en adelante

—

Sexo:

l Indistinto

AT REONIDY e 'E.lflll |

Estado'Civil:

| Indistinto

J
REGIIIRM DE !

¢ JJLILA WRUNICERR

Definicién del puesto

arganizacional

r el acceso a la informacion funcional de la Direccidn de Obras Plblicas
. Desarrollo Urbano, a través de la identificacion de los niveles jerarquicos, afj

il 'Il:" JII.'”.I.LIE
"'!—Pl"u"l FLIE 0

et

SECRETARID DL

Ay

UNTAMIENTO DE

LAl PAN, PUEBLS
2031 -0

2 B

REQIDU A 132
AQUSTRL, Consney
:.l;l..hl !I I. !

Y Gl

FEGMuRE e
5 Wik . LP'?'" L[ ||_I‘l|t_il.
O Mo e
como los objetivos y funciones especificas gue realiza cada umdﬂy._-,ar,.. g
&
19

L



MANUAL DE ORGANIZACION Y | Clave: 203
PROCEDIMIENTOS DE LA [ TFachs g simboracion 081
DIRECCION DE OBRAS - ——¢]
PUBLICAS ¥ DESARROLLO | Fiecha de sprobacion: 2001202
URBANO DE JALPAN Niam. de revisidn: 1
FHESE]
_ Descripciéon de Funciones del puesto JALPAN, PLIEE
ﬁ A l +» Control presupuestal por fondo. i - N
= Ja » Informe de avance de obras y acciones contratadas y/o convenidas para el | :"-. Wy
REGH portal de transparencia. | ,_
o e "L_'f;“f .
P R R
QUSCARAC 1.-Obrra publica: R
\arinl LARInAgeON
= Revision de estimaciones y decumentacion comprobatoria. 1 PRETECCHN CNVILL
« Reqgistro de obra, -I f::l'lglm
« Registro de contratos.
N
e &
-2.-Traspasos prasupuestarios % .'_'-'-'_‘;5;.:5"
« Registro de pasivos N
I « Registro de avance fisico financiero GIDURA DE
PN = PRTRIMENIO Y HACIENDA
e + Informe trimestral (CP2) estados financeros g %F:“ t
« Informe Anual de Obras y Acciones cuenta de pablica (R1). ¢ G £
21 - 203 :
- 3.-SRFT REQIARIADS €
J s Captura de informacion financiera de los recursos federales {H:g .IE‘;j o !
_ -ffi-i'\-'f-_ _ prayecto). FAISMUN, FORTAMUN, HABITAT, FOPADEM: e - I
R INFRAESTRUCTURA DEPORTIVA, CONTINGENCIAS “/IX T80 o
e’ ECONOMICAS, PROYECTO DE DESARROLLO REGIONAL Y. il £
SECRETARIO OEL
AYUNTAMIENTO OE SUBSEMUN. .: - '
JALPRN. P ';_'_5‘"3"-'“ » Elaboracion de indicadores y reporte de metas trimestrales. - S
N « Elaboracién de plantila nivel financiere, — €
i
Fiids, |
4.-Tramites en Tesoreria A o 'S
« Elaboracion de solicitudes para aperturas de cuentas bancarias recursos .
St ) e

ALIARHNAD Y

SIS TENCA PO




==l MANUAL DE ORGANIZACION Y | Clave: 2803
i P‘RCIEEEIHIEHT’D& DE L‘ﬁ,l Eacha da slabarec oy
: E’. } :E DIRECCION DE OBRAS e 7 .
TR ‘hﬁ PUBLICAS Y DESARROLLO | Fecha de agrbacidn: 200172024 ¢f i) _
AETIV Bt e il URBANO DE JALPAN Nom. de revision: 1 halitra .
L l-..-.-.;- ¥ SO0 & r@.’\
JALPN, PukBA para obra publica. mm*- s
sl - s ¥ '
J = Seguimiento de pago a las solicitudes de obra. 2021 - 2034 -
- = Comprobacion de pago (transferencias electrnicas ) para integracion
* en la copia de la comprobacién, %

= Elaboracion de solicitudes para reintegrar intereses de los recursos
federales. )i

A

.'-:5-.c.l=l-:'- « . Conciliaciones de saidos para cotejo con Tesoreria. ,, A
AT 43
=$ i+0.-Otros tramites -
% > « Secretaria de Bienestar: Informe mensual de avance fisico financierc de
e ) los Recursos FAISMUN y FORTAMUN. =
Lt - _' .--.e CIS: Validacién de enteros del 5 al millar, - tfﬂ"l:'ﬁ_‘n'“
' | = Contralofla Munlclpal. Elaboracion de los PP'S, ‘L:‘—r::;::

[ 5 1) .-
LR fsdorll
b - L " T [
i | IS i ,.r_r_',__..l_ =
A rel, PLED GRS V- SERHCHES PLIR
£l = Al LR It
St TR
L
A s
¥ vl
Fln . P
| i ” ]
.l:l,:
{ PO

sECAE TARD el
EYUNTAMIENTO b=
JALPAN, PUT

=874
i




o= = v | MANUAL DE ORGANIZACION Y
ﬁ'. -l PROCEDIMIENTOS DE LA
o] B D I8 DIRECCION DE OBRAS
= | H:}'}H PUBLICAS ¥ DESARROLLO
JBK o URBANO DE JALPAN

L '~ Supervisor de Obras Publicas

O MR O™ OMR PR MO W MO

g **l- : A | Nombre del Puesto. | Supervisor de Obras Piblicas
% ¥ | Jefe Inmediato: Director de Obras Publicas y Desarrollo Urbano
- Personal a su cargo: | Auxiliar
Wece o - | Total de personas
__PER quesupervisa: 1 persona
s Escolaridad: Licenciatura
s It
L v ﬁ . Experiencia en fraccionamientos, en el area de A
o REGNenlDN: construcclion ? :
Edad: 25 afios en adelante
| Sexo: Indistinto
.. | Estado Civil: Indistinto

AR
» Y
@ﬁ » Definicién del puesto o

e TURA MUREIFA o
T o e Facilitar el acceso a [a informacidn funcional de la Direccitn de Obras Pﬁblm“ﬁi_-'= e

20| y Desarrollo Urbano, a través de la identificacion de los niveles jerarquicos, asi

como los objetives y funciones especificas que realiza cada unidad SapR0 |
| organizacional E” R, -
DMRAS Y SE TP Tliete
- '-'#_‘.'.: Epg h
e
RO N
R .'E-".*-'l-" Wi
oy - 024 {
g mﬂl'
YoA
kst

L e
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MANUAL DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE CBRAS

Clave: 26/03

Fecha de alaborecion 081272023 ;d,

_lll'h.-:r"'|-

= - PUBLICAS ¥ DESARROLLO | Fecha de aprobacion 2001/2028 A oo
g —_— Vb -yl g URBAND DE JALPAN Mo, de revisidn: 1 =y
: : . JALPAN, PUIERL A
2T - 200

Descripcion de Funciones del puesto
Verificar v validar el proyecto de la obra, aportando si fuera el caso, las

modificaciones que considere oportunas, en acuerdo con &l propietario de
la obra y el{los) profesional{es) que efectuaron el Disefio,

« \erificar el cronograma de ejecucion de la obra presentado por la empresa
constructora,

Controlar que la empresa constructora ejecute los trabajos en eslrcto |
< | cumplimiento de los disefios y especificaciones técnicas. En caso de existir
discrepancias entre los tecnicas y
reglamentacion vigente, como primer paso debera informar

'-;.fjnm&diatamam& de ia situacion al propietario de la obra, para"':

disefios, especificaciones

' posteriormente coordinar con el{los) disefador(es), entidades reguladoras 4.
de las normas, y otros respecto a las modificaciones en el disefio a realizar.

Aprobar progresivamente el inicio los trabajos a ser desarrollados,
- .l

. pontrolande en todo momaento la calidad de las miamas, y una vez _: o,

B

concluidos, certificar, la calidad y as cantidades ejecutadas autorizando el -
pago de las mismas.

Verificar el cumplimienta de la normativa vigente en el tema de seguridad =9

OO s R ‘ l_.
para los trabajadores de las obras. GRS ;;_- .;.__-'.:'.
« \erificar el cumplimiento de la normativa laboral vigenta,

Verificar el cumplimiento de la normativa ambiental.

.l' ol 1
."I.-l -."'

“1 -r"'. i
S NADET

BECHETARID Di e T
AYUNTAMIENTOC X
AL RN FUERLS i - +
. = " Tl




’: I| Lo oo | MANUAL DE ORGANIZACION Y | Clave: 26103 !
; PROCEDIMIENTOS DE LA
| E. = £ DIRECCION DE OBRAS | oo ienoracian 08 .
iy “MN| PUBLICAS Y DESARROLLO | Focha de aprobacién; 2001 b
, I URBANC DE JALPAN Nam, de revisidn: 1
ot | Il..._....... .
Auxiliar de Obra Publica E
il '
. l
a Nombre del Puesto. | Auxiliar de Obra Publica ¥
Jefe Inmediato: Director de Obras PUblicas y Desarrollo Urbano b E
ook :'_.l‘qunnll asucargo: | Ninguno /) E
Total de personas ,:\,,c.,r';' ACL? 'm.-w E
‘.E.,gunup-rulu* Ninguno '5._ ORD FOES
T..:t_l. di L.-MU-
Eé ¥ ‘Escolaridad: Licenciatura o educacion media superior | B P IEELA E
Computacién (Werd, Excel basico, Power Point, Outiook, | © "
Internet, Redaccién y Mecanografla, Procesos de | . E
licitacion, adjudicacion ¥ contratacion, concursos de ob
IGonocimientos: publica ley de adquisiciones arrendamientos y servici E
i B del sector piblico, ley de obras pulblicas y servic E
relacionados con la misma, conccimientos en el drea de
construccién, REGIUNA E
N = W, T -:ll-lq. B TEMTEE
-~ |\Edad: 25 afios en adelante i P, ¢
1 sexo: Indistinto g Ry -
EEACATIIRA MUP [Estado Civil: Indistinto
T AL, PUEELA E
T - 2k H
—ﬁ Definicion del puesto 'S
= | Ser un apoyo funcional en todo tipo de tareas asignadas por la Direccién f .
F “{ Obras Publicas y Desarrollo Urbano. -
-l.-"'i-'h_ (g ::I -: .
L e = gy
'r,"L-r--l-'_;r"J .
SECRETAMID DEL
AY UMTAMIENTC L
{4 PAM '-'.Ii-.-'-‘ .
| s
2 i
%
k:




MANUAL DE ORGANIZACION ¥
PROCEDIMIENTOS DE LA

Clave: 26/03

Facha de elaboracidn DE/120002

DIRECCION DE OBRAS :
PUBLICAS Y DESARROLLO | Fecha de sprobacion: 2001/2023
URBANO DE JALPAN NG, do revinidn: 1

Descripcion de Funciones del puesto
Apoyar en juntas de trabajo

2021 - 24

« Controlar oficios de apoyos para bacheo y apoyos ciudadanos relacionados
con la obra publica

» Elaborar expedientes ejecutivos para gestion de recursos federales,
.- -, estatales y/o municipales

Realizar procesos de licitacion, adjudicacion.
Elaboracion de contratos b
' Realizar drdenes de pago para aportaciones de convenios como .|

(CFE,CERESO, RESA)

.....

el e Elaboracion de concursos para licitantes

FlIESI 'Euntaatar pliego de observaciones de la auditoria supernor de la federacion =
» Contestar pliego de observaciones de la auditoria superior del estado

REGIDURA DE
» Organizar archivos de acuerdo a fachas y fondos federales o estatales “m”&:"tff::
» Elaboracion de oficios y control del mismo 2 R, PUESL

..._.1_ RECEILN ~
‘Eﬁﬁ . Ei’ﬁ.'i:' L0 (e,
BN OGLA TR ivn EXIE
TR VUL L e ol
B BUEBLA Bt
LRLIPAN, AL P
2! - 30 T M
.',' 'l:': .;r.-
{ at 't'?‘ ]
!'1..-.'.-":-"“.- - ey
gECRETARIO DEL i, PUEBLA
AYLINTAMIERTD D U S A

TR 1 Il ._‘.

FliPd
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MANUAL DE ORGANIZACION ¥ | Clave 2803
PROCEDIMIENTOS CE LA e
DIRECCION DE OBRAS Fecha de slaboraciin; u-u.u'imnz_n
PUBLICAS ¥ DESARROLLO | Feche de mprotacion
URBANO DE JALFAN | Num, ge revision; 1

ik

VII.- MANUAL DE

"~ PUBLICAS Y DESARROLLO: =
7" URBANO DEL MUNICIPIO, - m
& DE JALPAN :

REGILAIA DS
DEBAREOLLD IR EAMT
E'iﬂl.'[l"a‘fl.hf 1111 i
DERAS Y SERGTIOS MIDLER
A8 FEN PN,

E
o
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PROCEDIMIENTOS DE LA Facha de slaboracién. D8/122022

REGIOUMAL ﬁ, | DIRECCION DE OBRAS wlsom _
BUCAGION PR ‘i “iH | PUBLICAS Y DESARROLLO Fecha de aprobacidn: 20:01/2023
ATRADES | URBANO DE JALPAN Mam, de revisidn: 1

i, ; MANUAL DE ORGANIZACION ¥ | Cleve: 28103

e

‘..J.:: _Frm:ndimhntd para la elaboracién del Programa de Obra Anual. “*TEEE I
JALPAN, PUERLA

5 ml m e iy
%& Objetivo: Analizar, identificar y priorizar las necesidades de obra publica y servicios £y o

: relacionados con la misma, asi como realizar la planeacidn e integracion del PR e
Frograma de Obra Anual, Fea

Y
Descripcion de procedimiento @-_r :
s

BRI 1
5] Responsable Descripcion de actividades
o oy Inicio del Procedimiento

Se reciben las solicitudes de obra publi

ireccion dety servicios, duranie la ultima sesidn RE CaDURLA CE

1 bras Pidblicas OPLADEMUN del ejercicio fisca iﬂ‘l}‘m“ﬂ”‘ﬂ'-"‘f
o

Desarrollo Urbanoanterior y en la direccién de obra P .:-,lc.w'::;r%ll-':l
iblicas. | ot

Direccidn d capturan las solicitudes de obra y se
2 |Obras Publicas ylagrupan por localidad
Desarrollo Urbano

Direccion d integra las obligaciones financieras,
Obras Publicas yadquisiciones y ofros proyectos al cuadro
Desarrollo Urbanogeneral para el ejercicic  fiscal
rrespondiente. .
Direccion ﬂE:asm:an las obras de acuerdo a

-:.u_'lq

Cbras Publicas taloge vigente en los lineamiento
Desarrolio Urbano rales para la operacion de
FAISMUN y FORTAMUN.
Cireccion delSe obfiene |a Publicacion Oficial en a
; Obras Publicas yPeriddico Oficial del Estado sobre lo
_@5 Desarrollo Urbanomontos dal FAISMUN y FORTAMU
o @asignados al municipio para el ejercici AR
h:*f“ o5 b fiscal correspondiente. AN " TuEl
*-'q:**. " Direccitn d priorizan las obras y accjunesi W

L PR :
‘\éﬁ;"ﬂbm Publicas nsiderando los porcentaje
sECRETARIC DF1 e
ATUNTAMIENTU LT P

Al PaM PUEBRLA

" 307 - 204 2




s

E

DIRECCION DE OBRAS

PUBLICAS ¥ DESARROLLD | Feche de aprchecicn hr. Gas

e URBAND DE JALPAN Nim. de revisién. 1

e MANUAL DE ORGANIZACION ¥ | Clave 2803 iy
5__, ‘é PROCEDIMIENTOS DE LA A —— 3-.-'. ,

FRESGENCIA

Desarrolla Urhann{establac.idna en los  Lineamientos
generales para [a operacion dﬂ*

m:lml

LA

£ { FAISMUN. 7~
| Direccian somete la priorizacion de cbras a i v
7 [Obras Publicas yaprobacion por cabildo. { 5;_:_ :
Dasarrollo Urbano, | :
Direccién d convocan a la Reunion r
Obras Publicas yCOPLADEMUN para informar sobre Ig
B Desarrollo Urbanorecursos disponibles para la ejecucién

ACCIONES.

. i Lt ras publicas y la priorizacion de obras

Direccian daSe realiza la reunién de COPLADEMUN
CDbras Publicas yen donde se definen |las obras y acclones|

Desarrolio Urbanoia realizar con recursos del FAISMUN y
; ORTAMUN.

Direccion d integran los expedientas técnicos con

Obras Plblicas documentacion  correspondiente;

Desarrolio Urbanojevantamienta topografico, geotacnia v
aboracién de planos de obra y &n su
o validaciones con la dependencial

respondiente.
iFDireccidn d realiza la solicitud para la asignacion
" Obras Publicas recursos y programacion de |

Cesarrello Urbanoprocedimientos de asignacion de acuerd
lo establecido en las leye
rrespondientes. Articulo 19 de la
Obra Publica y Servicios Relacionado
n la Misma para el Estado de Puebla

Direccion defSe integra el comité de beneficiarios y &
Obras Publicas mité de participacion social de acuerd

}112: [Desarrolio Urbanoja Io establecido en la Ley Organi

unicipai y los lineamientos de
FAISMUN.

Direccion de5e realizan los  procedimientos d
Cbras Publicas judicacién segun corresponda:
Desarrollo Urbanolfsignacion directa; tiempo aproximado
artir de |la asignacion de recursos ha

e T T e



PROCEDIMIENTOS DE LA [ Facte 0e sinborasion: 0AH2/2023
e I DIRECCION DE OBRAS =i i
}H PUBLICAS Y DESARROLLO | Fecha de sprobecién 20/01/2023 1‘*.?3 :
R URBANO DE JALPAN Nim. da revision: 1 :

| E,*’:‘h _;E MANUAL DE ORGANIZACION Y | Clave 26103

| fallo (de 06 a 10 dias naturales).
b | nvitacidn a cuando menos tres personas:

-':L e iami:-u aproximado a partir de dﬂ
—é"‘ . 78 '1,;.‘3.‘1# signacitn de recursos hasta el fallo (

1 - 10 a 15 dias naturales),
nvitacibn a cuando mMenos Ccinco
rsonas: tiempo aproximado a partir de|
SICAT AT Y asignacién de recursos hasta el falio
wo T fde 10 a 15 dias naturales).
i A oo icitacién pulblica: tiempo aproximado
iR i riir de la asignacion de recursos hast
S, ) el fallo (15 dias naturales),
ireccian djSE realiza la firma del contrato
. Obras Publicas
Desarrollo Urban
" Direccién deSe realizan los tramites de pagos por
15 DObras Publicas yconcepto de anticlpo sl es que aplica.
Desarrollo Urbano
Direccidn d realiza el seguimiento en la ejecucion
16 Obras Publicas yde obra, supervision y tramite de pagos|
Desarrollo Urbanopor concepto de estimaciones parciales.

Direccion realizan las modificacio
Dbras Pablicas supuestarias de ser necesarla por lo
Desarrollo Urbanogiguientes casos:

sl

armgi ¥
s

o
117
|

17 mpliacion o reduccion del plazo de
ecucion.
mpliacidon o reduccion  del  monto
ntratado,

Diraccion deiSe verifican los terminocs de ejlecuclon da

Obras Plblicas ywobra, recepcion de fianza

Desarrollo Urbanocorrespondientas y tramite de pago d
iniguitos,

deiSe entrega la obra a los beneficiarios.

Fin del procedimiento




PROCEDIMIENTOS DE LA Fechs de slaboraciin: 0811212022 o=,
> DIRECCION DE CBRAS v P L i
EDARCACION P | PUBLICAS Y DESARROLLO aprobacian: ;

ACTIVIDADES CULTURALERE e e e URBANO DE JALPAN Mim. de revisian: 1
DEPORTIAS ¥ SOCUIES

JALPAN PLEBLA
NI N Diagrama de flujo

.E MANUAL DE ORGANIZACION ¥ | Clave 2803

DIFUSIGH DE COMVOCATORIAS PARA ENTREGA DE APOYOS
. Dieccitn ge Obres Pibicas y Desarcle Urbang

[ T et
REGH (e :ua,,;m A%,
s S B oA \
pramiA

W
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o L1,
= MAMNUAL DE ORGANIZACION Y
| E PROCEDIMIENTOS DE LA
DIRECCION DE OBRAS
v T ‘SN PUBLICAS Y DESARROLLO
o 55 £t URBAND DE JALPAN
- ‘ - —
DIFUSION DE COMVOCATORIAS PARA ENTREGA DE APDYOS
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medio de comunicacion convencional entre las parles que firman el contrato y E‘Eﬁ:. e
vigente durante el desarrollo de los trabajos. v en el que deberdn referirse ﬁ‘.
“””"‘35 importantes que se presenten duranie la ejecucion de las obras y ﬂervlnbna 2l
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(Y ot .
Gatastro: El sistema de Informacion territorial del Estado, que tiene como finalk ":' g 8

_."-.-h '-'I'r'ﬁ L8 1
obtener un inventaric analitico de los bienes inmuebles con base en swe F E
o AES,

= - P e
Z i racteristicas, (A, o
Check list: Listado de requisitos de una obra para la conformacion de hs.‘.;__.

estimaciones. .
REGURlaLE
Convenio: Documenio mediante el cual se madifican los alcances originales d@ﬁf I" ¥ RACIES
HLlL Al 'IH
4 contrato. MLPAN PUERLA

I o

Convocante: La Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras Plblicas v el Cumﬁéﬁ‘
ﬂ.é%
P Contraloria: La Secretaria de Desarrollo, Evaluacion y Control de la Administragién

3 DESNARDLLO
Publica Estatal o su similar Municipal. FCOL Ok

OBRAS ¥ 3.7 .
_ Contratista: La persona que celebre contratos de obras publicas o de mﬂu .,

k.

Obra Municipal en el &mbito municipal, seglin corresponda.

DN 4 =

| g, :- relacionados con las mismas. ‘-'q“'r*. gk 1, -_
=% 1;.'. :‘.-u

_rl:lnpend:anclas: Aguellas gque integran fa Administracién Publica Muni
.10 @entralizada y sus érganos desconcentrados.

'+ Dictamen Técnico: Documento que motiva y fundamenta la celebracién de'|
convenio el cual modifica las condiclones originalmente pactadas en el contrato, '
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DOF: Diario Oficial de la Federacian. . He




LS

: =0op [ MANUAL DE ORGANIZACION Y | Ciave; 2803

STEE r - |  PROCEDIMIENTOS DE LA pr——
} DIRECCION DE OBRAS | —ra de elaboreeen = '

R hn PUBLICAS Y DESARROLLO | Facha de aprobacian: 2007/2043

£ L '- e — L.I_HBAHCI DE JALPAN | Nam. de revision: 1

i PREZ 1#)
PERRIS .E',Infrﬂndﬂn: Los organismos publicos descentralizados, las Em'p'l'ﬂﬁgi ru! :

participacion estatal mayoritaria, los fideicomisos publicos, tanto de™ a2l

) Administracion Piblica Estatal o Municipal.
@Espaciﬂcaclnnes particulares de construccién: El conjunto de requisitos

exigidos por las Dependencias y Entidades para la realizacion de cada obra, mismas
gue modifican, adicionan o sustituyen a las especificaciones generales.

, .u,,rap1mndu los precios unilarios a las cantidades de los conceptos de tmba]n:rs 1rr*-

-I-l L .ph

7 %!Ilzadns En cantratos a precio alzado, estimacién se entendera como la valuacién ;:-,1 ’
{ :i I

os Irabajos realizados en cada actividad de obra conforme a la cédula de avance e ‘_ ol

y al periodo del programa de ejecucién, Asimismo, es el documento en el que se

consignan las valuaciones mencionadas, para efecto de su pago, considerando, en o h:” _'::‘;r "
Iau-casu, la amortizacion de los anticipos y los ajustes de cosios. PUILICA MMACTF
ML " 1Al i"'.:'l.. _-';_|_:'_;;- B

» Flﬂlquitu del Contrato: Documento en el que la Secretaria como contratante da ;.i_’ﬁjr'_?,“";
Ere por terminados, parcial o totalmente, los derechos y obligaciones asumidos por las § N
pmt&s en un contrato; dejando Gnicamente como subsistentes las acciones que ==

rivan dal finiquito, asi comao la garantia que se sontempla en el articulo 62 fraceidn  FECD
SEROCATURA WU OE 3.-.-'_#*1 1D L
J.m.-r-i'lr'lf'ﬁ la Ley, por lo que no sera factible que el contratista presents radamaﬁlﬁ.}m- A ¥ETHD
aluuna de pago con posterioridad a la del finiquito; la fecha, hora y lugar en uquE‘ﬁ’Lﬁ g
'LI'L' “1 i
llevara a cabo el finiquito se deberd notificar al contratista; el documento donde: ;-m' =R
conste el finiquito de los trabajos forma parte del contrato y su contenido se debera « - _
ajustar como minimo a lo sefialado en el articulo128 del Reglamento de la Ley, asi M

mismo se le debera anexar el acta de recepcion fisica de los trabajos.

—ﬁ Licitante: La persona que se inscriba en cualquier procedimiento de adjudicacion.

m::lu* Listado de contratistas calificados y Laboratorios de Pruebas de Calidad,
, u;‘qﬁh padran ejecutar obra plblica o prestar servicios relacionados con la misma m .-'
b5 Etﬁsmdu por haber obtenido la calificacion que otorga el Comité, g
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‘éﬂk Subcontraloria de Auditoria a Obra Publica y Suministros da fe de la ﬁeu.lcl-.‘m de .
los trabajos realizades en una obra.

NOM: Morma Oficial Mexicana.

«- Normas de calidad: Los requisitos minimos que, conforme a las especificaciones. .
generales y particulares de construccion, asi como a lo establecido por: uﬂ&
. Reglamento, las Dependencias y Entidades establecen para asegurar que j“: Il w
~-matenales y equipos de instalacion permanente que se utilizan en cada obra EH::an i P;.m

los adecuados. e N
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Obra pablica: Todos los trabajos que tengan por objeto construir, inst

conservar, amplar, adecuar, mantener, reparar, remodelar, modificar y dnmulr :
"_Irlll"' |r"

bienes inmuebles con cargo a recursos estatales o municipales o gue POT B 117 1 1ACIF R

Ll ]

natu raleza o por disposicion de ley estén destinados a un servicio publice, o al 13&!1
comiin,

 LELRAICHRAL
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o pT4.
PEP: Plan de Estructura del Proyecto, es un nimero mediante el cual se 1'E51I5I1'l.|L ﬁ

fICATIR

- '.flra LM Lmﬁ'ﬂ:m en el sistema SAP.
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ﬁ Recepcion de los trabajos: Procedimiento a través del cual la Secretaria realizata’ _: .

ELOL DA, KT
W g m recepcion fisica de los trabajos terminados, levantando para el efemm

. | . correspondiente, conteniendo como minimo lo sefalado en el articulo 124 ﬂ&f’ ot

4 "-_;'.'.'..-E:'ﬂ"r Reglamento de la Ley, asi mismo en el acto de entrega fisica de los trabajos, el
- 4 e . !
Leeacan pecontratista exhibira fa garantia correspondiente, prevista en el articulo 52
AYUNTAMIENTO Tet
H.:-_‘;-q"l 12 _W' de la I.-EfilI

R&glnmnnh de la Ley: Reglamento de |a Ley de Obra Plblica y Servicios 2
Relacionados con la Misma para el Estado de Puebla. 2w GANADERA
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