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. INTRODUCCION
I INTRODUCCION

El manual de procedimientos es un componente del sistema de control
interno, el cual se crea para obtener una informacion detallada, ordenada,
sistematica e integral que contiene todas las instrucciones, responsabilidades
e informaciéon sobre politicas, funciones, sistemas y procedimientos de las
distintas operaciones o actividades que se realizan en una organizacion. En
este tenor, el presente manual es un medio que funge como herramienta de
apoyo para quienes deseen intervenir en la comprension de la estructura
organica del departamento correspondiente a Obras Publicas Municipales de
Atotonilco de Tula, Hidalgo; asi como la dptima ejecucidon de procedimientos
encaminados a producir resultados con calidad, eficiencia y dotados de
competencia.

En el presente documento encontraremos una descripcién de las actividades
con las cuales todo servidor publico del Ayuntamiento debe conducirse en su
loable tarea de servir a la ciudadania, asi como el marco juridico que deberan
acatar de conformidad a la propia Constitucidon Federal con la finalidad de
cumplir con las obligaciones conferidas por el Estado, entre las cuales destaca
la elaboracidn de estudios, programas y presupuestos anuales de las obras que
tenga que realizar el Ayuntamiento, asi mismo, que el monitoreo de las obras
que realice el Ayuntamiento o los comités de obra, sean de conformidad con
las leyes, normas, reglamentos y demas disposiciones al respecto. En caso de
qgue las obras publicas sean ejecutadas por el Gobierno Federal, Estatal o
terceros, la direccidon de Obras Publicas Municipales es la entidad encargada
de supervisarlas y reportar al presidente/a Municipal cualquier anomalia;
ademas de recibir las obras que deben de ser entregadas al Municipio, con
previa inspeccion. Es entonces, este manual una oportunidad de desarrollo
para el justo equilibrio del poder publico con las demandas ciudadanas, y
ademas el paulatino ingreso a un Ayuntamiento debidamente ordenado vy
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ajustado a la realidad social que de la que los Atotonilquenses son participes
en materia de obra publica.

En la Direccion de Obras Publicas, se efectua la planeacion, programacion,
presupuestacion y ejecucion de obras, valuacidén y apoyo técnico a la gestién
de la obra publica y servicios relacionados con las mismas, basandose en el
Plan de Desarrollo Municipal 2020 — 2024, esto, con la finalidad de presentar
un desempeno eficaz, en los procesos inherentes al drea, a efecto de
garantizar la calidad en los servicios prestados a la comunidad, asi como
realizar obras de calidad y servicios relacionados con las mismas, en la correcta
aplicacion de los recursos asignados por las Instancias Municipales, Estatales y
Federales.

El contenido de este manual se modificara periddicamente conforme las
circunstancias de la operacion lo demanden y los cambios en los programas
institucionales o en la normatividad que lo rige lo hagan necesario.

1. MARCO JURIDICO

El fundamento juridico que da sustento a la Direccidon de Obras Publicas del
Ayuntamiento de Atotonilco de Tula, Hidalgo, esta contenido en:

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Hidalgo.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas.

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas para el
Estado de Hidalgo.

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
mismas para el Estado de Hidalgo.

e Ley general de Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente.
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e Reglamento de la Ley general de Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al
Ambiente en materia de Impacto Ambiental.

e Ley Orgdanica Municipal del Estado de Hidalgo.

e Plan Estatal de Desarrollo.

e Ley de Responsabilidades de los Servicios Publicos.

e Ley de Responsabilidades de los Servicios Publicos del Estado y sus
Municipios.

e Bando Municipal de Policia y Buen Gobierno de Atotonilco de Tula.

lll.  OBIJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

La presente compilacion tiene por objetivo proporcionar al receptor una guia
instrumental — administrativa de apoyo regida por un marco juridico
conceptual con la finalidad de optimizar la correcta ejecucién de los procesos
correspondientes al area operativa de Obras Publicas Municipales.

Resulta relevante comprender que el cimulo de praxis adjudicadas a la obra
publica debe entenderse como el conjunto de quehaceres y proyectos que se
desarrollan mediante la suma de recaudaciones de impuestos convertidos en
fondos federales, estatales y/o municipales que tienen por objeto la gestidn,
creacioén, construccion, conservacion o modificacion de bienes inmuebles que
se consuman para mantener y/o ampliar la infraestructura municipal
destinada al uso y beneficio publico en los diferentes entornos en los que nos
desarrollamos y convivimos, ya que en él es vital contar con una
infraestructura adecuada con la finalidad de contribuir a la calidad de vida de
la ciudadania.

IV.  ALCANCE

El presente manual es de observancia general y obligatoria para los servidores
publicos involucrados en el proceso de las obras publicas y los servicios
relacionados con las mismas adscritos a este departamento en el
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Ayuntamiento de Atotonilco de Tula en el Estado de Hidalgo (personal
sindicalizado, eventual y de confianza).

V. MISION, VISION Y VALORES DEL DEPARTAMENTO DE OBRAS
PUBLICAS MUNICIPALES.

Mision
Mejorar la infraestructura, equipamiento urbano y obra publica que permita
mejorar la calidad de vida de los ciudadanos, ademas de promover un
desarrollo urbano ordenado y sustentable, mediante el disefio de estrategias

y politicas publicas respetuosas con el medio ambiente y el desarrollo
econdmico.

Vision
Convertirnos en una dependencia que garantice e impulse un municipio
ordenado y competitivo que planifique, programe y ejecute las acciones
necesarias para el desarrollo urbano, ejecutando obras publicas mediante
programas, que permitan la conservacion del medio ambiente empleando
criterios de calidad, eficiencia y apegadas al marco legal de transparencia,

regido por el poder legislativo procurando la calidad de vida de los habitantes
del municipio de Atotonilco de Tula.

Valores
HONESTIDAD

En nuestro proceder, es decir conducirnos con rectitud, justicia y honradez
frente a los deberes diarios.
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TRANSPARENCIA en la aplicacién de recursos.

Asumir plenamente ante la sociedad, la responsabilidad de desempeiiar las
funciones y el ejercicio de los recursos en forma adecuada, sujetandose a la
evaluacion de los ciudadanos.

ACTITUD de servicio.

Mantenemos siempre la disposiciéon de colaborar con los ciudadanos con
respeto, calidez, equidad, inclusion y honradez.

INTEGRIDAD en el actuar.

Actuar en todo momento con honestidad, atendiendo siempre a la verdad,
generando una cultura de confianza y de credibilidad.

CALIDAD de ejecucion.

Para obtener los mejores resultados que logren la satisfaccion de la ciudadania
debemos desempefarnos de manera impecable y oportuna buscando la
excelencia.

RESPONSABILIDAD

Que lleva a conducirnos con estricto apego a la ley, colaborando en equipo,
definiendo nuestras prioridades y cumpliendo nuestras obligaciones con
transparencia, conocimiento de causa y conciencia.

POLITICA DE CALIDAD

Nuestra politica de calidad se manifiesta mediante nuestro firme compromiso
con los ciudadanos de prestar un servicio publico eficiente y cercano, para ello
la Administracién Publica Municipal impulsa una cultura de calidad basada en
los principios de honestidad, liderazgo, desarrollo del recurso humano,
solidaridad, compromiso de mejora y eficiencia en nuestra gestion.




PRESIDENCIA MUNICIPAL .
/'y DEPARTAMENTO: OBRAS PUBLICAS
q ATOTONILCO DE TULA 2020 - 2024
Afff??ﬁflq& MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA: 24 DE MARZO DE 2021
MAT-DOP-MP-001 NUMERO DE ACTUALIZACION: 000

VI.  ANALISIS EXTERNO FODA

El analisis FODA, es una herramienta que brinda asistencia para determinar la
situacion actual de alguna organizacidn en particular, cuya finalidad radica en
obtener un diagnostico detallado y precisar en qué funcion se pueda realizar
la oportuna toma de decisiones encaminadas al cumplimiento de los objetivos
y politicas formuladas en los planes de desarrollo estatal y municipal del
Estado de Hidalgo en materia de Obra Publica 2020-2024.

El analisis de Fortalezas, Oportunidades, Debilidades y Amenazas (FODA) se
utilizara para conocer si el éxito de las normatividades estipuladas es idoneo
asi como para detectar areas con déficit en materia de obra publica, con el
objeto de corregir acciones que no benefician al correcto funcionamiento de
los procesos direccionados en el cumplimiento de las metas inscritas en los
diversos programas estatales y municipales como FOFIN, SEDATU, FAFEF,
FAISM, FORTALECE Y RECPO; promoviendo la incorporacion de nuevas praxis
enfocadas en el cumplimiento de nuestros objetivos generales y especificos
en tiempo y forma. Este analisis pretende optimizar nuestras fortalezas y
minimiza fisuras en los procedimientos ejecutados durante la administracién
en curso.

Fortalezas

e Atencion y respuesta oportuna a diversas solicitudes de los habitantes
del municipio de Atotonilco de Tula.

e Experiencia en proyectos de electrificacion.

e Personal con actitud proactiva.

e Conocimiento de las necesidades en las comunidades.

e El gobierno municipal en conjunto con el federal realiza convenios para
atencion de rescate de espacios publicos y zonas con alto indice de
vulnerabilidad y rezago social.

e Proactividad en la gestion de diversos fondos como: FOFIN, FAFEF, FAIS,
FORTALECE, etcétera.
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Se cuenta con apoyo institucional de diversas dependencias particulares
gue radican en zona urbana del municipio de Atotonilco de Tula.

Debilidades

Falta de comunicacion vinculacion con otras areas.

Falta de maquinaria para la ejecucién de diversas actividades.

Falta de mobiliario y condiciones para desempefio de funciones asignadas.
(Automovil, equipo de computo). ***

Oportunidades

Creacién de anexos de confianza entre personal de obras publicas y la
ciudadania.

Atencidon a zonas con rezago social (electrificacién, drenaje, agua
potable).

Rescate de espacios publicos con la finalidad de coadyuvar en los
procesos de insercidon social a poblaciones con indice de vulnerabilidad.
Mejoramiento de la calidad del servicio de infraestructura vial a través
de la implementacidon y uso de los recursos propios y estatales.
Atencidn a instituciones educativas con infraestructura con la finalidad
de adquirir un mejor servicio.

Amenazas

Insuficiencia de capital para atender todas las demandas y necesidades
de la poblacion.
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VIl.  PROCEDIMIENTOS

Atencion a solicitudes.

SOLICITUD

SECRETARIA RECIBE

Y CANALIZA
SOLICITUD
MAQUINARIA LEVANTAMIENTO APOYOS A
DE OBRA COMUNIDADES
FIN DEL

PROCESO
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SOLICITUD
LEVANTAMIENTO DE
LA OBRA A
REALIZARSE (MEDIR)
NO Sl
PRESUPUESTO
SE PROGRAMA > AUTORIZACION

A 4

ADJUDICACION

EJECUCION
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Seguimiento a solicitud para levantamiento de la Obra.

NO

SOLICITUD

LEVANTAMIENTO DE LA

OBRA A REALIZARSE
(MEDIR Y VISITAR EL
LUGAR)

PROYECTO

SE PROGRAMA
NUEVA FECHA

S

)
)

-

AUTORIZACION

\ 4

-

A4

ADJUDICACION

EJECUCION
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Seguimiento a solicitud para préstamo de maquinaria.

SOLICITUD

VISITA DEL LUGAR
DONDE LLEGARA LA
MAQUINARIA

NO SI

HAY MAQUINARIA e

AUTORIZACION
SE PROGRAMA

' 4

A4

SE DA AVISO AL
OPERADOR

EJECUCION
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Elaboracion de concurso para adjudicar licitacion.

RECIBE OFICIO DE
ESTRUCTURAS, VISUALIZA SI

LA OBRA O SERVICIO HA SIDO
CREADA EN EL SIAC CM41 1

>
l

VERIFICA SI EL PROYECTO
CUENTA CON PRESUPUESTO
ASIGNADO SIAC FMAVCR0O1 2

PRESUPUESTO
ASIGNADO
3
DA SEGUIMIENTO A LA
ADECUACION O
S| ANEXOS MODIFICACION
OFICIO, PROPUESTA PRESUPUESTAL SOLICITADA Y
DE BASES REINICIA EL PROCEDIMIENTO
UNA VEZ ASIGNADOS LOS
GENERA ESTRUCTURA DE OBRA Y RECURSOS
CARGA CATALOGO DE CONCEPTOS

EN SIAC CJ20N, REMITE MEDIANTE
OFICIO, SOLICITUD PARA QUE INICIE
EL PROCESO DE CONTRATACION DE
OBRA O EL SERVICIO CON
PROPUESTA DE BASE Y LOS
SIGUIENTES ANEXOS:
% FORMATO DE DATOS DE LA
OBRA CON PRESUPUESTO
BASE
< PROYECTO FIRMADO
% CATALOGO DE CONCEPTOS
% ESPECIFICACIONES
PARTICULARES
COMPLEMENTARIAS
< PLANOS, EN SU CASO
% TERMINOS DE REFERENCIA
(SERVICIOS) 2
»  MEMORIA DESCRIPTIVA

<

| CONVOCATORIA

y | BASES

RECIBE, ELABORA LAS BASES
Y LA CONVOCATORIA (7
DIAS)

| CONVOCATORIA

| BASES

CONVOCA AL SUBCOMITE
REVISOR DE BASES PARA
AUTORIZACION DE LAS BASES
Y LA PUBLICACION DE LA

CONVOCATORIA 6
CONVOCATORIA
¢ | BASES
6 REVISA LA CONVOCATORIA Y LAS
PAG.5 BASES DE LICITACION, REALIZA

LOS AJUSTES QUE SE REQUIERAN
Y DA VO.BO. (2 DIAS)

v 1

CONVOCATORIA

SOLICITUD

ENVIA SOLICITUD A LA COORDINACION
DE COMUNICACION SOCIAL, DIARIO
OFICIAL DE LA FEDERACION Y LA
CONVOCATORIA POR COMPRANET DE
LA SECRETARIA DE LA FUNCION
PUBLICA (8DIAS NATURALES) 8

PAG.2
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PAG.1

| EXPEDIENTE

DEL DIARIO OFICIAL DE LA FEDERACION
INTEGRA AL EXPEDIENTE, MODIFICA

15 DIAS NATURALES PARA PRESENTACIO|
DE OFERTAS, ART. 34 DE LA LEY)

VERIFICA LA PUBLICACION, OBTIENE COPIA

E

ESTATUS DEL PROYECTO EN EL SIAC J20N

CONTRATAR SERVICIOS DE PROYECTOS DE
OBRA, CORRIGE SI ES NECESARIO FECHAS
PROGRAMADAS (INICIA PLAZO MINIMO DE

N

DETERMINA SI LAS BASES SE ADQUIEREN
POR COMPRANET O EN FORMA DIRECTA

COMPRANET

¢BASES POR
COMPRANET
O DIRECTA?

DIRECTA

ACUDEN A LA DIRECCION DE
OBRAS PUBLICAS Y
ADMINISTRACION DE
CONTRATOS PARA CONSULTAR
BASES Y SU COSTO O
CONSULTA EN COMPRANET Y
LAS ADQUIEREN

ELABORA Y EXPIDE SOLICITUD
DE COBRO, PARA QUE SE PAGUE
EN EL DEPARTAMENTO DE
EGRESOS, CONSERVA COPIA.

I SOLICITUD

10

RECIBO DE PAGO

\ 4

RECIBE EL PAGO,
GENERA AL
CONTRATISTA ORIGINAL
DEL RECIBO DE PAGO

12

RECIBO DE PAGO

11
RECIBE EL COMPROBANTE DE
PAGO Y ENTREGA
]
| REGISTRO
| CUADERNO DE BASES
RECIBE, ENTREGA EL
CUADERNO DE BASE AL
CONTRATISTA A CAMBIO DEL
RECIBO Y LO REGISTRA
COMO PARTICIPANTE 14
!
2

PAG.3

13
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2 DOCUMENTACION
PAG.2 TECNICA Y
—/1 ECONOMICA

OFICIO

ELABORA OFICIO PARA INVITAR A
PARTICIPAR EN EL PROTOCOLO
DE LA LICITACION A DIRECCION
DE OBRAS PUBLICAS, ORGANO

INTERNO DE CONTRATOS Y
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS.

15

\ 4

COORDINA CON OBRAS
PUBLICAS O SUBGERENCIA
TECNICA LA VISITA AL SITIO DE
LOS TRAMITES

16

ACTA

COORDINA Y PRESIDE LA(S)
JUNTA(S) DE ACLARACIONES,
LEVANTA ACTA, ENTREGA COPIAS
A PARTICIPANTES, Y PONE A
DISPOSICION LAS ACTAS EN
OFICINAS CENTRALES Y
COMPRANET. (INICIA PLAZO
MINIMO DE 6 DIAS DESDE LA
PRESENTACION DE OFERTAS, ART.

XX DE LA LEY 17

PRESIDE ACTO DE PRESENTACION
DE OFERTAS Y APERTURA DE
PROPUESTAS TECNICAS Y
ECONOMICAS, PASA LISTA DE
LOS LICITANTES QUE SE
PRESENTAN AL ACTO,
DETERMINA S| LA LICITACION SE

DECLARA DESIERTA, CUANDO NO
ASISTA AL EVENTO AL MENOS UN
LICITANTE. (INICIA PLAZO DE 30
DIAS MAXIMO PARA EMITIR
FALLO, ARTICULO 37, FRACCION

IV DE LEY) 18

NO
AL MENOS

UN
LICITANTE?

PAG.5

RECIBE PROPUESTAS Y ABRE
OFERTA TECNICA Y ECONOMICA,
REVISA QUE LA DOCUMENTACION
ESTE COMPLETA

19

|

A 4

REVISA QUE LA
DOCUMENTACION LEGAL
CUMPLA CON LOS REQUISITOS

S

¢ALGUNA
PROPUESTA
CUMPLE
REQUISITOS

ANEXOS

REQUIERE LA FIRMA DE LOS
PARTICIPANTES EN EL
CATALOGO DE CONCEPTOS
O EL PRESUPUESTO DE OBRA
DE LAS PROPUESTAS
PRESENTADAS Y DA
LECTURA AL IMPORTE TOTAL
DE CADA UNA DE LAS

21
PROPUESTAS.
ACTA
LEVANTA ACTA
CORRESPONDIENTE, RECABA | —
EN ELLA FIRMA DE LOS
PARTICIPANTES Y ENTREGA
COPIAS 22
I PROPUESTAS
l FICIOS

ENTREGA A LA DIRECCION
DE OBRAS PUBLICAS
MEDIANTE OFICIO, LOS
SOBRES DE LAS PROPUESTAS
TECNICAS Y ECONOMICAS

E— DEL SIAC S| HUBO
ACEPTADAS PARA SU MODIFICACIONES A LO
REVISION Y EVALUACION 23 PROGRAMADO SIAC CI20N
DETALLADA

ACTUALIZA EL CONTENIDO

DATOS DEL PROYECTO,
UNA VEZ CONCLUIDA LA
PRIMERA ETAPA

PAG.4

DOCUMENTACION LEGAL

24
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PAG.3
| DICTAMEN
<t CUADRO DE
A 4 ¢ EVALUACION
RECIBE DICTAMEN DE FALLO Y

REALIZA ANALISIS DE OFERTAS
CUADROS DE EVALUACION;

TECNICAS Y ECONOMICAS,
ELABORA O CORRIGE CUADROS
REVISA; SI ES NECESARIO

COMPARATIVOS Y DICTAMEN,
ENVIA A LA SUBDIRECCION CORRIGE; AUTORIZA O REGRESA
CORRESPONDIENTE 25 PARA SU CORRECCION; OTORGA
VISTO BUENO Y ACUERDA CON
EL DIRECTOR 2

\ 4

ACTUALIZA CATALOGO DE
CONCEPTOS EL JEFE DEL
DEPARTAMENTO
CORRESPONDIENTE, LIBERA
GRAFO Y GENERA SOLICITUD DE
PEDIDO SIAC CI20N 26

NO

(ESTA DE

ACUERDO CON
EL CONTENIDO
DEL DICTAMEN?

| DICTAMEN

LIBERA SOLICITUD DE PEDIDO SIAC
‘ CUADRO DE

MES4N, DIRECTOR DE OBRAS 27
¥ EVALUACION

o RECIBE DICTAMEN DE FALLO
i Y CUADROS DE EVALUACION;
REVISA; DE SER NECESARIO

LIBERA SOLICITUD DE PEDIDO CORRI(,;E; FIRMA DE
SIAC ME5AN APROBACION EL DICTAMEN, 30
28 CUADROS Y ENTREGA

NO ¢ESTA DE
ACUERDO CON
EL CONTENIDO

DEL DICTAMEN?

DICTAMEN

CUADRO DE
EVALUACION

RECIBE Y ENVIA DICTAMEN PARA
FALLO, FIRMADO Y APROBADO
POR EL DIRECTOR TECNICO, S|
HAY PROPUESTA GANADORA,

ACTUALIZA EL CATALOGO DE 3

CONCEPTOS EN SIAC CJ20N

PAG.5
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PAL(la .y PROPUESTAS
. ECONOMICAS
DICTAMEN I OFICIOs
PRESIDE ACTO DE FALLO Y
E(i/UA/T_BRAglgf\I NOTIFICA A LA EMPRES,AS EL
FALLO DE LA LICITACION Y

RECIBE CUADRO DE EVALUACION Y
DICTAMEN PARA FALLO DE
ADJUDICACION, CON AUTORIZACION
DEL DIRECTOR CON 1 DIiA MINIMO
DE ANTERIORIDAD A LA FECHA DEL
FALLO Y VERIFICA SI EL DICTAMEN
REALIZADO POR EL AREA TECNICA
CONSIDERA QUE ALGUNA DE LAS

PROPUESTAS CUMPLE CON LOS

REQUISITOS 32

NO

¢ALGUNA
PROPUESTA
CUMPLE
REQUISITOS?

l OFICIO

ELABORA OFICIO DE COMUNICACION A
LOS CONTRATISTAS QUE NO
RESULTARON ADJUDICADOS, INDICANDO

LAS CAUSAS POR LAS QUE SUS 33
PROPIIFSTAS NO FLIFRON ACFPTADAS

PROPUESTAS

ECONOMICAS

REQUISITA EL FORMATO “CATALOGO
DE SUJETOS SIAC” CON LOS DATOS
DEL LICITANTE GANADOR Y LO
ENTREGA DE INMEDIATO A EL AREA
DE CONTABILIDAD

:

GENERA PEDIDO ABIERTO SIAC
ME31K, UNA VEZ QUE APARECE
EL CONTRATISTA EN EL
CATALOGO DE SUJETOS SIAC

34

35

ACTA

GENERA PEDIDO SIAC ME2IN Y
OBTIENE NUMERO DE CONTRATO

36

LEVANTA ACTA, ENTREGANDO

COPIAS A LOS PARTICIPANTES 37

\ 4

OTORGA, CON EL ACTA DE FALLO,
NUMERO DE CONTRATO Y PARTIDA
PRESUPUESTAL E INTEGRA E INTEGRA
LA DOCUMENTACION NECESARIA PARA
I A FIARORACION NFI CONTRATO

'

REMITE A LA GERENCIA DE
CONTRATOS Y ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS, EL ACTA DE
FALLO, DICTAMEN, NUMERO DE
CONTRATO, PARTIDA PRESUPUESTAL
QUE LE CORRESPONDE E INTEGRA EL
EXPEDIENTE DE LA LICITACION

VER
PROCEDIMIENTO
DE
FORMALIZACION

DE CONTRATO DE
OBRAS PUBLICA O
SERVICIOS

INTEGRA EL CUADERNO DEL
LICITANTE GANADOR Y LO
REMITE A LA DELEGACION
REGIONAL O GERENCIA DE

TRAMO CORRESPONDIENTE 40

\4

ACTUALIZA EL CONTENIDO DEL
SIAC SI HUBO MODIFICACIONES
A LO PROGRAMADO SIAC CJ20N
DATOS DEL PROYECTO, UNA VEZ
CONCILIDA IA TICITACION

38

39

NO

41

4

DECLARA DESIERTA LA
LICITACION, ELABORA
ACTAY ENTREGA COPIA
A LOS PARTICIPANTES

SEGUNDA
LICITACION
DESIERTA

ADJUDICA EL
CONTRATO POR
INVITACION A TRES
PERSONAS

VER
PROCEDIMIENTO
DE ADJUDICACION
POR INVITACION
NO
DIRECTAMENTE

>
hl

FIN

PAG.1

42

43
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RESPONSABLE

NO.

ACTIVIDAD

FORMA O DOCUMENTO

Direccion de obra

Recibe oficio de estructuras y visualiza
si el proyecto de la obra o servicio ha
sido creado en el catdlogo anual de
obra.

Oficio

Verifica si el proyecto cuenta con
presupuesto asignado. Determina:

¢Presupuesto asignado?
NO

Da seguimiento a la educaciéon o
modifica presupuestal solicitada vy
reinicia el procedimiento una vez
asignado los recursos.
FIN
Si

Genera estructura de obra y carga
catalogo de conceptos en la Secretaria
de Planeacién y Desarrollo Regional del
Estado de Hidalgo, posteriormente
remite mediante oficio, propuesta de
base, solicitando se inicie el proceso de
contratacién de la obra o el servicio.

Elabora escrito en donde se describa el
cumplimiento de los  criterios
establecidos en la ley relacion de las
contratistas con capacidad de
respuesta, experiencia, recursos
técnicos y financieros suficientes para
la ejecucion de trabajos a contratar y
presenta a consideracion del
subdirector Operativo que corresponda
la contratacion de la obra o el servicio.

Dictamen, Escrito y
Relacién.

Comité de Obra

Aprueba y firma dictamen para
adjudicacién de la obra o servicio por
excepcion a la licitacion publica y la
relacién de contratistas o en su caso,

realiza correcciones y aprueba.
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Director de Obra

(Supervisor de
Obra)

Presenta al Director  Técnico
(Supervisor de Obra), relacidon de las
empresas seleccionadas de las
propuestas para la ejecucién del
proyecto.

Presidencia
Municipal

Revisa y si es necesario indica
correcciones y una vez realizadas
autoriza con su firma la relacién de
contratistas a participar.

Remite mediante oficio, la propuesta
de bases, la relacion de empresas
aprobadas y solicita se inicie el proceso
contratacién de la obra o el servicio,
anexando lo siguiente:

e Formato de relacion de empresas
contratistas, autorizadas.

e Escrito en que se acrediten los
criterios de economia, eficacia,
eficiencia, imparcialidad y honradez

e Formato de datos de la obra con
presupuesto base.

e Proyecto firmado.

e C(Catdlogo de conceptos.

e Especificaciones particulares,
complementarias.

e Planos, en su caso.

e Términos de referencia (servicios)

e Memoria descriptiva (servicios)

e Dictamen.

e Propuesta de base.

Oficios y Anexos

10

Elabora invitaciones y convoca al
Subcomité Revisor de Base para
autorizacion de las invitaciones y base,
envia.

Bases e Invitacion

11

Recibe, revisa y aprueba las bases y las
invitaciones o en su caso realiza las
correcciones que considera pertinentes
y firma de visto Bueno (5 dias habiles).

Bases, Invitaciony
Actas
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12

Envia invitaciones a cuando menos tres
empresas contratistas para que
participen, una vez aprobadas las
bases; Modifica el estatus del proyecto
en el presupuesto del Fondo en
cuestion, asi como los DATOS DEL
PROYECTO DE OBRAy corrige las fechas
Programadas, en caso de ser necesario.

Invitaciones

13

Entrega bases y anexos a las
contratistas, en un plazo maximo de
cinco dias posteriores al envié de
invitaciones y los registra como
participantes. (5 dias)

14

Elabora oficio para invitar a participar
en el protocolo del procedimiento de
contratacién, al Organo Interno de
Control y a la direccion de contraloria
del estado, envia.

Oficio

15

Coordina con la jefatura de obras o la
subdireccién Técnica la visita al sitio de
los trabajos, el supervisor de obra
designado para la obra levanta el actay
entrega copia a la jefatura de obras o la
subdirecciéon Técnica, a cada uno de los
contratistas participantes, conserva
copia y envia original a Licitaciones y
Administracién de Contratos

Acta

16

Coordina y preside la(s) juntas (s) de
acta aclaraciones, levanta el acta vy
entrega copia a cada uno de los
participantes, conserva a cada uno de
los participantes, conserva una y envia
el original al coordinador de
Licitaciones y Administracion de
contratos, pone a disposicion de las
contratistas que no hubieran asistido,
las actas correspondientes, en las

Oficinas de obras publicas

Acta
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17

Preside el acto de presentaciéon de
ofertas y aperturas de propuestas
técnicas y econdmicas, trascurridos por
los menos 6 dias de la junta de
aclaraciones, en el que participa un
representante de direccion juridica;
pasa lista de los licitantes inscritos
exactamente a la hora indicada en la
invitacion; determina si la licitacién no
se declara desierta, cuando asista al
evento al menos tres licitantes.
(inician 7 dias para fallo)

¢Al menos 3 licitaciones?

No

Continua actividad 33

Si

18

Recibe propuesta, realiza apertura
técnica y econdmica y revisa que la
documentacion solicitada esta
completa y cumpla con los requisitos

Documentacion
Técnica y Econémica

19

Revisa que la documentacion legal del
licitante este completa y cumpla con los
requisitos, paralelamente con
Licitaciones 'y Administracion de
contratos.

¢3 Propuestas Cumple Requisitos? No
Continua actividad 33

Sl

20

Requiere la firma o rubrica de los
participantes en el catdlogo de
conceptos o el presupuesto de obra de
las propuestas presentadas y da lectura
al importe de las propuestas y da
lectura al importe total de cada una de
las propuestas.

Anexos

21

Levanta el acta correspondiente
asentando, en su caso, las causas de
descalificaciéon de las propuestas vy
recaba en ella, firma de los
participantes y les entrega copia.

Acta
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22

Realiza analisis de ofertas técnicas y
econdmicas, elabora cuadros de
evaluacién y dictamen y envia a la
subdireccién correspondiente.

Dictamen, cuadro
comparativoy
Propuestas

Recibe cuadros y dictamen, revisa si es

Dictamen, cuadro de

dictamen para fallo de adjudicacién,
con 1 dia minimo de anticipacion a la
fecha de fallo.

¢Alguna propuesta aprobada?

23 |necesario corrige y aprueba; acuerda .,
. L evaluacion
con el Director Técnico.
Director de Obras | 24 |Recibe, firma de aprobaciéon el Dictamen
dictamen y entrega.
Recibe cuadro de evaluacidon vy

Dictamen, cuadro de

25 .
evaluacién
No
Continua en la actividad 33
Si
Elabora el acta de fallo de adjudicacion,
y oficio de comunicacién a los licitantes
26 |que no resultaron adjudicados, Acta de Fallo
indicando las causas por las que sus
propuestas no fueron aceptadas.
27 Genera pedido y obtiene nimero de
contrato
Preside el acto de fallo y notifica a los
contratistas el fallo de la licitacion,
28 . Acta
levanta acta y entrega copia a los
participantes.
Otorga numero de contrato y partida
29 presupuestal con el acta de fallo e Expediente

integra el expediente de la adjudicacion
por invitacion.
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Remite mediante oficio a la direccién
de Obras Publicas, el acta de fallo con
partida presupuestal y numero de
contrato; y la documentacién necesaria
para la elaboracién de contrato.

Acta de Fallo,
Dictameny
Documentacion

30

Ver Procedimiento de Formalizaciéon
de Contratos de Proyectos

Integra el cuaderno del ganador y lo
31 |remite mediante oficio a la supervisién
de obra correspondiente.

Actualiza el contenido del expediente si
hubo modificaciones a lo programado
DATOS DEL PROYECTO, wuna vez
concluida la licitacion.

Oficio y Cuaderno del
Ganador

32

Termina Procedimiento

Declara desierta la licitacion elabora
acta, entrega copia a los participantes,
archiva en el expediente de la licitacién
y determina:

33 Acta y Expediente

éotro procedimiento de Invitacion? No
Adjudica directamente la obra o
servicio.
(Ver Procedimiento de Adjudicacion
Directa)

34

Continua en la actividad 41
Si
Continua en la actividad 12
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INICIO

l

RECIBE OFICIO DE ESTRUCTURAS
Y VISUALIZA S1EL PROYECTO DE
LA OBRA O SERVICIO HA SIDO
CREADA EN EL SIAC CN41

OFICIO

VERIFICAR SI EL PROYECTO
CUENTA CON PRESUPUESTO
ASIGNADO STACFMAVCRDL
DETERMINA

|‘
<

l

PRESUPUESTO
ASIGNADO

Si
L

GENERA ESTRUCTURA DE CERAY
CARGA CATALOGO DE CONCEPTOS
EN SIACSE REMITEN MEDIANTE
OFICIO, PROPUESTA DE BASES,
SOLICITANDO SE INICIE EL
PROCESO DE CONTRATACION DE

—

DA SEGUIMIENTO A LA
ADECUACION MUDIFICACION
PRESUPUESTAL SOLICITADA Y

REINICIA EL PROCEDIMIENTO UNA
VEZ ASIGNADOS LOS RECURSOS 3

l

LA CERA O DE SERVICIO. 4

ELABORA ESCRITO EN DONDE SE
DESCRIBA EL CUMPLIMIENTO DE
LOS CRITERIOS ESTABLECIDOS EN
LALEY Y RELACION DE LAS
CONTRATISTAS CON CAPACIDAD
DE RESPUESTA, EXPERIENCIA
RECURSOS TECNICOS Y
FINANCIEROS SUFICIENTES PARA
LA EJECUCION DE LOS TRABAJOS A
CONTRATA& Y PRESENTA A
CONSIDERACION DEL DIRECTOR
OPERATIVO QUE CORRESPONDA
LA CONTRATACION DE CERA O EL

SERVICIO. 5

l

RELACION DE

EAAD.

ESCRITO

o

APRUEBA Y FIRMA DICTAMEN
PARA ADJUDICACION DE LA
OBRA O SERVICIO POR
EXCEPCION A LA LICITACION
PUBLICA Y LA RELACION DL
CONTRATISTAS O EN SU CASO
REALIZA CORRECCIONES Y
APRUEBA,

l

REPRESENTA AL DIRECTOR
TECNICO, RELACION DE LAS
EMPRESAS SELECCIONADAS DE
LAS PROPUESTAS PARA LA

EJECUCION DEL PROYECTO 7

l—v

REVISA Y SI ES NECESARIO
INICTA CORRECCIONES Y UNA
VEZ REALIZADAS AUTORIZA
CON SU FIRMA LA RELACION DE
CONTRATISTAS A PARﬂC.l;AR.

DEPARTAMENTO: OBRAS PUBLICAS

FECHA: 24 DE MARZO DE 2021
NUMERO DE ACTUALIZACION: 000
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PAG.1

OFICIOS

ANEX0S

REMITE MEDIANTE OFICIO LA PROPUESTA DE
BASES, LA RELACION DE EMPRESAS APROBADAY
SOLICITA SE INICIE EL PROCESO DE
CONTRATACION DE LA OBRA 0 SERVICIO,
ANEXANDO LO SIGUIENTE:
-FORMATO DE RELACION DE EMPRESAS
CONTRATISTAS, AUTORIZADA,
-ESCRITO DONDE SE ACREDITA LOS CRITERIOS
DE ECONOMIA, EFICACIA, EFICIENCIA
IMPARCTALIDAD Y HONRADEZ.
- FORMATO DE DATOS DE LA OBRA CON
PRESUPUESTO BASE
-PROYECTO FIRMADO
- CATALOGO DE CONCEPTOS
- ESPECIALIZACIONES PARTICULARES,
COMPLEMENTARIAS,
~PLANOS EN SU CASO
- TERMINOS DE REFERENCIA (SERVICIOS)
- MEMORIA DESCRIPTIVA (SERVICIOS)
~DICTAMEN
- PROPUESTA DE BASES

(2Dirs)

l

l

COORDINA CON LA SELECCION 0
SUBDELEGACION TECNICA LA VISTA AL
SITIO DE LOS TRABAJOS, EL
SUPERINTENDENTE DEL TRAMO EN DONDE
SELOCALIZA LA OBRA LEVANTA ELACTA Y
ENTREGA COPIA A LA SUBDELEGACION 0
SUBGERENCIA TECNICA, A CADA UNA DE
LAS CONTRATISTAS P{\R’I’JCIPAN’I’ES
CONSERVA COPIA Y ENVIA ORIGINAL A LA
GERENCIA DE’LICITAC TONES Y
ADMINISTRACION DE CONTRATOS,

x ACTA

COORDINA Y PRESIDE LA (5) JUNTA (5) DE
ACLARACIONES, LEVANTA ACTA Y
ENTREGA COPIA A CADAUNO DELOS
PARTICIPANTES, CONSERVA UNA Y ENVIA
EL ORIGINAL A LA GERENCIA DE
'— LICITACIONES Y ADMINISTRACION DE
CONTRATOS, PONE A DISPOSICION DE LOS
3 CONTRATISTAS QUE NO HUBIERAN
PAG.3 ASISTIDO, LAS ACTAS CORRESPONDIENTES,
EN LAS OFICINAS CENTRALES DEL
ORGANISMO 1

INVITACIONES

BASES

ELABORA LAS INVITACIONES
CONVOCA AL SUBCOMITE
REVISOR DE BASES PARA

AUTORIZACION DE LAS
INVITACIONES Y BASES.
ENVIA. 12

6 X

PAG. 5

“
%

ACTA

INVITACION

BASES

RECIBE, REVISA Y APRUEBA
LASBASES Y LAS
INVITACIONES O EN U CASO
REALIZA LAS CORRECCIONES
QUE CONSIDERA PERTINENTES
Y FIRMA DE VISTO BUENO

l INVITACIGN

ENVIA INVITACIONES A
CUANDO MENOS TRES
EMPRESAS CONTRATISTAS
PARA QUE PARTICIPEN, UNA
VEZ APROBADAS LAS BASES,
MODIFICA EL ESTATUS DEL
PROYECTO EN ELSIAC CJ20N
DATOS DEL PROYECTO DE OBRA
Y COORDINA LAS FECHAS
PROGRAMADAS, EN CASO DE
SER NECESARIO. 12

ENTREGA DE BASES Y ANEXOS A
LOS CONTRATISTAS, EN UN
PLAZO MAXIMO DE CINCO DIAS
POSTERIORES AL ENVI DE
INVITACIONES Y LOS REGISTRA
COMO PARTICIPANTES,
(5DIAS)

OFICIO

ELABORA OFICIOS PARA
INVITACION A PARTICIPAR EN L
PROTOCOLOGO DEL
PROCEDIMIENTO DE
CONTRATACION , A LA GERENCIA
QOPERATIVA, AL ORGANO
INTERNO DE CONTRATOS Y
ASUNTOS ADMINISTRATIVOS 14
INVITA.
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i ACTA
PRESIDE EL ACTO DE PRESENTACION DE
OFERTAS Y APERTURA DE PROPUESTAS
TECNICAS Y ECONOMICAS, TRANSCURRIDOS
POR LO MENOS 5 DIAS DE LA JUNTA DE
ACLARACIONES EN EL QUE PARTICIPA UN
REPRESENTANTE DE LA DIRECCION JURIDICA;
PASA LISTA DE LOS LICITANTES INSCRITOS
EXACTAMENTE A LA HORA INDICADA EN LA
INVITACION; DETERMINA S| LA LICITACION NO
SE DECLARA DESIERTA, CUANDO ASISTA AL 17
EVENTO AL MENOS TRES LICITANTES (INICIAN
20 NIAS POR FAII 0)
7
¢ AL MENOS 3 NO
LICITANTES? pag.5
I PROPUESTAS
. CUADROS
Sl DOCUMENTACION TECNICA DOCUMEZ’\LTLACION COMPARATIVOS
Y ECONOMICA
, REVISA QUE LA DOCUMENTACION + | DICTAMEN
RECIBE PROPUESTAS, REALIZA APERTURA LEGAL DEL LICITANTE ESTE
TECNICA Y ECONOMICA Y REVISA QUE LA > COMPLETAY CUMPLA CON LOS REALIZA ANALISIS DE OFERTAS
DOCUMENTACION SOLICITADA ESTE REQUISITOS, PARALELAMENTE CON TECNICAS Y ECONOMICAS,
COMPLETA Y CUMPLA CON LOS LA GERENCIA DE LICITACIONES Y ELABORA CUADROS DE
REQUISITOS 18 ADMINISTRACION DE CONTRATOS 19 EVALUACION Y DICTAMEN Y
- ENVIA A LA SUBDIRECCION
CORRESPONDIENTE ”3
d
l
€3 PROPUESTA NO 7
CUMPLEN —>
REQUISITOS?, PAG.5
ACTUALIZA CATALOGO DE
CONCEPTOS EL SUBGERENTE O
s JEFE DE DEPARTAMENTO
CORRESPONDIENTE, LIBERA
SNECS GRAFO Y GENERA LA SOLICITUD
DEL PERIODO SIAC CJ20N 24
REQUIERE LA FIRMA O RUBRICA
DE LOS PARTICIPANTES EN EL
CATALOGO DE CONCEPTOS O
PRESUPUESTO DE OBRA DE LAS
PROPUESTAS PRESENTADAS Y DA
LECTURA AL IMPORTE TOTAL DE v
CADA UNA DE LAS PROPUESTAS
20 LIBERA SOLICITUD DE PEDIDO
SIAC MES4N, EL GERENTE
25
PROPUESTA TECNICA
Y ECONOMICA
ACTA
OFICIO
LEVANTA EL ACTA — 4
CORRESPONDIENTE ENTREGA MEDIANTE OFICIO AL
ASENTANDO, EN SU CASO, LAS G;::ng:gl’;':lilsli LE\A s PAG. 4
CAUSAS DE DESCALIFICACION R g ¢
DE LAS PROPUESTAS Y RECABA PROPUESTAS TECNICAS Y
ENELLA. FIRMA DE LOS ECONOMICAS PARA SU
PARTICIPANTES Y LES ENTREGA 21 EVALUACION AL TERMINO DEL 22
COPIA ACTO DE APERTURA
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LIBERA SOLICITUD DE
PEDIDO SIAC MES4M
26

DICTAMEN

[ CUADROS

v

RECIBE CUADROS Y
DICTAMEN , REVISA 51
ES NECESARIO CORRIGE
Y APRUEBA; ACERCA
CON EL DIRECTOR
TECNICO

l

27

COMPRATIVOS

v

DICTAMEN
REINICIA FORMA DE
APROBACION EL
DICTAMEN ¥ ENTREGA
28
OFICIO
DICTAMEN

RECIBE Y ENVIA EL
DICTAMEN PARA FALLO
APROBADO Y FIRMADO POR
EL DIRECTOR TECNICO, EN UN
PLAZO MAXIMO DE 7 DIAS
HABILES CONTADOS A PARTIR
DE LA RECEPCION DE LAS

PROPUESTAS 29

ACTUALIZA EL CATALOGO DE
CONCEPTOS CON LOS
VALORES DE LAS PROPUESTA
GANADORA SIAC CJ2Z0N

30

PAG. 5
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RECIBE CUADRODEEVALUACIONY
DICTAMEN, PARFALLODE
AJUDICACION, CON 1 DIA MINIMODE
ANTICIPACIONA LA FECHA DE FALLO,

31

ALGINA
FROPUESTA
APROBADAZ

ACTA DE FALLO

ELABORAELACTADE FALLODE
AJUDICACION, Y OFICIO DE
COMUNICACIONALOS LICTANTES QUE
NO RESULTARONAJUDICADOS,
INDICANDO LAS CAUSASPCORLAS QUE
SUS PROPUESTAS NO FUERON

ACEPTADAS 25

.

REQUISITA EL FORMATO * CATALCSO DE|
SUJETOS SIAC* CONLOS DATOS DEL
LICITANTE GANADCR YLOS ENTREGA
DE INMEDIATO A LA SUBGERENCIA DE
CONTABILIDAD

.

GENERA PEDIDO ABORTO SIAC
ME31K, UNAVEZQUEEL
CONTRATISTA APARECE ENEL
CATALOGO DE SUJETOS SIAC

34
GENERA PEDIDO SIACME2INY

OBTIENE NUMERO DE CONTRATO
35

33

PRSIDE EL ACTODE FALLO Y NCTIFICA
ALAS CONTRATISTAS, ELFALLODE LA
LICITACION, LEVANTA ACTA Y ENTREGA
COPIAS ALOS PARTICIPANTES

.

OTORGANUMERO DE CONTRATO Y
PARTIDA PRESUPUESTAL CONEL
ACTA DE FALLOE INTEGRAEL
EXPEDIENTE DE LA AJUDICACION
POR INVTACION

37

DICTAMEN

ACTADEFALO

PAG.S

TRENME WEDIMNMECF ICIOA LA GERENCIA DE

CONTRATOS Y ASUNTS ADMINISTRATIVO, EL
AT DE U TN FARTIDA PRESUPUESTAL
Y INUMERGD DE SRR O Y DOCUMENTACION
NECESARIAPARA LAELABORACION DEL

CONRATO
38

ACTA

36

VER PROCBIMIENTO
DE
FORMALPACION
DECONTRATOS DE
PROYECTOS

DICTAMEN

INTEGRA EL CUADERNO DEL
GANADOR Y LO REMITE
MEDIAWTE OFICIO ALA

DELEGACION REGIONAL O
GERENCIA DE TRAMO

CORRESPONDIENTE

4

ATUALIZA EL CONTENIDO DEL
SIC B MUBD MODIFICACIONES
ALO PROGRAMADO SIAC
CJ20N DATOS EL PROYECTO,
UNA VEZ CHCLUIDA LA
WEIMACION

40

DOMENTACION

DECLARA DESIERTA LA LICITACION,
ELABORAACTA, ENTREGACCOPIA A
LOS PARTICIPANTES, ARCHIVAEN EL
EXPEDIENTE DE LA LICTACIONY
DETERMINA

OFICIO |

OTRC PROCEDIMIEN
DE INVITACION?

AJUDICA DIRECTAMENTE LA
CERAQ SERVICIO

VER PROCEDIMIENTO DE
ADJUDICACION DIRECTA
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ATOTONILCO DE TULA 2020 - 2024

A MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Atotonilc#

MAT-DOP-MP-001

INICIO

EMITE INSTRUCCIONES A LA GERENCIA OPERATIVA
PARA LA E[,hHUKﬂ(IdN Di:[, ACUERDO,
SOLICITANDO LA CONTRATACION CORRECTA DEL

CONTRATISTA, UNA VEZ CONSIDERADA
PROCEDENTE LA SOLICITUD DE LA DELEGACION
REGIONAL O GERENCIA DE TRAMO {ARI .27
FUNCION I11, 41,42 Y 43 DE LA LEY, [§1]

i ACLIERDO

ELABORA ACUERDO Y LO PRESENTA A
CONSIDERACION DE DIRECTOR DE OBRA

——NO—p

SOLICITA EL SEGUIMIENTO EN LA SUBGERENCIA
DE PROGRAMAS TECNICAS, PARA QUE SE
REALICEN LAS MODIFICACIONES O
ADECUACIONES PRESUPUESTALES }
PARA CONTRATACION LA DISPOSICION DE
RECURSOS PARA REALIZAR LA OBRA.  (3)

(2
PROYECTO S[
PROGRAMADO
OFICIO

CESARIAS

I

* OFICIO

RECIBE OFICIO CON CODIGC IDENTIFICADOR Y
ESTRUCTURA PROGRAMATICA Y CREA ESTRUCTURA DE
PROYECTOS DE OBRA CENTRALIZADA CONFORMA A
PROGRAMACION ESTIMACION SIAC CJ20N. (6)

DEPARTAMENTO: OBRAS PUBLICAS

FECHA: 24 DE MARZO DE 2021
NUMERO DE ACTUALIZACION: 000

REALIZA Y TRAMITA LOS CAMBIOS QUE SE
REQUIEREN EN EL PRESUPUESTO (VER
PROCEDIMIENTO PARA ADECUACION
PRESUPUESTAL Y AJUSTE DE METAS ). (4)

QFICIO

ASIGNA CODIGO IDENTIFICADOR
(PROGRAMA PRESUPUESTARIO DEL
ELEMENTO REP) AL PROYECTO DE OBRA O
SERVICIO. SIAC FMMEASURE, FMDERIVE Y
FMBB NOTIFICA MEDIANTE OFICIO AL
AREA SOLICITANTE EL CODIGD QUE
IDENTIFICADOR ASIGNADQ. (5)

VISUALIZA SI LA OBRA O SERVICIO HA SIDO CREADA EN EL SIAC

)

VERIFICA $1 EL PROYECTO CUENTA CON FRESUFUESTO

ASIGNAFO EN SIAC FMAVCEOD (8)

:

PRESUPUESTO - 1
ASIGNADO Si——— ez
no
y OFICIO

SOLICITA LA ADECUACION PRESUPUESTAL QUE SE REQUIERE
PARA DARLE SUFICIENCIA PRESUPUESTAL ALA OBRA (9)

l

FROCEDIMIENTO
PARA ADECUACION
PRESUPUESTAL Y AJUSTE

DE METAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

FECHA: 24 DE MARZO DE 2021

MAT-DOP-MP-001

NUMERO DE ACTUALIZACION: 000

VERIFICA QUE EMPRESAS CUENTEN
CON CAPACIDAD PARA REALIZAR LA
OBRA O EL SERVICIO RELACIONADO

CON LAMISMA 0

SOLICITA COTIZACIONA PORLO MENCS TRES
CONTRATISTAS, QUE PUECANATENDER LACBRAY
QUE CUENTENCON LCS SUFICIENTES RECURSCS
TECNICOS Y FINANCIEROS, ANALUZANDO SUS
COTIZACIONES CONTRA EL PRESUPUESTOBASE, A
FIN DE OBTENER LOS MAYORES BENEFICICSPARA
EL ORGANISMO

PRESENTA AL SUBDIRECTOR
CORRESPONDIENTE, PARA QUE
AUTORICE LACONTRATACIONFCR
ADJUDICACIONDIRECTA, DE LA
EMPRESA QUE HAYA PRESENTADOLA

MEJOR PROPUESTA PARAEL

ORGANISMO /Q/

A ACUERDO |

RECIBE DICTAMENY ACUERDO,
REVISA: SIES NECESARIO
CORRIGE Y APRUEBA ACUERDA

CONELDIRECTOR TECNli/
3

DICTAMEN FIRMADO
ACUERDO FIRMADO

RECIBE FIRMA D

Y DEVUELVE

EAPROBACION EL DICTAMEN

3

[

l

ADMINISTRACION DE CONTRATOS A LA
SIGUIENTE DOCUMENTACION:
“DICTAMEN ENEL QUE ACREDITE EL
CUMPLIMIENTO DE LOS CRTERICS
ESTABLECIDOSENLALEYYDE
AUTOORIZACION DE CONTRATACIONDELA
EMPRESA.

*ACUERDO DE CONTRATACION FIRMADOPOR
ELC. DIRECTORTECNICO.
[PROPUESTA DELA EMPRESA SELECCIONADA)

“DOCUMENTACION LEGAL DE LA EMPRESA

SELECCIOANDS. /1{

CARGA CATALOGODE CONCEFTOS EL
SUBGERENTE AL QUE CORRESPONDA LA
OBRA O SERVICIO, UBERA, LATAREAY

GENERA LA SOLICTUD DE PEDIDO
SIAC CJ20N (3

}

LIBERA LA SOLICTUD DE
PEDIDO SIAC MES4N EL
GERENTE OPERATIVO

|

3 INVITACION

PROPUESTA

DICTAMEN

[REMITE MEDIANTE OFICIO, A LA GERENCIA DE[

4

ILIBERA LA SCLICTUD DE

FEDIDD SIAC ﬂN/
8

PAG.3
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MAT-DOP-MP-001

REQUISITA EL FORMATO "CATALOGO DE SUJETOS SIAC*
CON LOS DATOS DELCONTRATISTA QUE APARECE ENEL
DICTAMEN Y EL ACUERDOAUTORIZADOPOR EL DIRECTCOR
TECNICO Y LO ENTREGA DE INMEDIATO ALA SUBGERENCIA

DE CONTABILIDAD /g

GENERA PEDIDO ABIERTO SIACME21IC, UNAVEZ QUE
[EL CONTRATISTA SE ENCUENTRA ENEL CATALOGO DE
SUJETCS SIAC

20

’

GENERA FEDIDO SIACMEZINY
CONTIENE NUMERO DE
CONTRATO
(1Dia)

DOCUMENTACION
SOPORTE

REMITE MEDIANTE OFICIOA LA GERENCIA
DE CONTRATOS Y ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS DE LA DIRECCION
JURIDICA, DICTAMEN Y DOCUMENTACION
LEGAL PARA LA ELABORACIONDE
CONTRATO
{1DiA)

|5

PROCEDIMIENTP DE

FORMALIZACION DE
OCNTRATOS

! OFICIO

NCTIFICALA ADJUDICACION A LA EMPRESA,
SELECCIONADA ENEL DICTAMEN AUTORIZADO,
INFORMANDOLE DE NO DECONTRATO YSELE
INDICALA FECHA PARALA PRESENTACIONDE
LAFIANZA A LA GERENCIADECONTRATCSY

ASUNTOS ADMINISTRATIVOS
5|

v

ACTUALIZA EL CONTRATO DEL SIACSI
HUBO MODIFICACIONES ALO

PROGRAMADOSIAC C120NDATOS DEL
PROYECTO, UNAVEZ CONCLUIDA LA

CONTRATACION
|

FIN
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ASIGNACION DE SUPERINTENDENTE

INICIO

)

DEFINE CONLOS SUPERINTENDENTES.

CONTRATARSE PORADJUDICACICN
DIRECTA Y PRESENTA LA PROPUESTA Y 43DELA LEY)

BMIMEINSTRUCCIONES PARA LA

RESPONSAELESDE CADA TRAMO, LAS L OOMTRERACION DIRECTA DEL
OBRAS QUE CONFORME A LOSMONTCS CONTRATISTA, UNAVEZ ANALIZADA LA
ESTABLECIDOS ENEL PREFIEREN PROPUEST Y DECONSIDERARSE

ELABORACION DE ACUERDO, SCLICITANDC

FROCEDENTE (WFRI.27 FRACCION Il 41 42

I

ACUERDOAL
ELABORA EL ACUERDO YLO ﬂi%'gsamoo =
PRESENTA A CONSIDERACION st e A ERE
DEL DELEGADOREGIONAL O
GERENTE D ETRAMO FIRMA Diggm%ﬁc IONEL

l ACUERDO

SOLICITA ARECURSOS FINANCIEROS SE
TRAMITEN LOS CAMBIOS QUE SE
REQUIERAN EN EL PRESUPUESTO, PARA
DAR SUFICIENCIA PRESUPUESTAL ALA
OBRAC SERVICIO Y A LA SUBGERENCIA
DE PROGRAMAS TECNICCS CODIGO
IDENTIFICADOR DELA OBRA O SERVICIO

[ omcro__\]

PAG. 2

Y

RECIBE OFICIC CON CODIGC IDENTIFICADOR Y ESTRUCTURA
PROGRAMATICAY CREA ESTRUCTURADEPRCYECTOS DE
OBRAESTRCTURA DE PRCYECTOS DE OBRA CENTRALIZADAC
DESCONCENTRADA SEGUNEL CASO, CONFORME A
PROGRAMACIONESTIMADA SIAC CJ20N

Y

VERIFICA SILA OBRA O SERVICIOCUENTA
CON PRESUPUESTO ASIGNADO SIAC
FMAVCROSDETERMINA

v

REALIZAY TRAMITA LOS CAMBICS
QUE SEREQUIERAN ENEL
PRESUPUESTO

VER PROCEDIMIENTO DE
MODIFICACIONES
PRESUPUESTALES O DE
ADECUACIONES
PRESUPUESTALES

IASIGNA CODIGO IDENTIFICADOR (PROGRAMA
PRESUPUESTARIO DELELEMENTO PEF) AL
PROYECTO DE OBRA OSERVICIO, SKC
EMMEASURE,FMDERIVE Y FMBB, NOTIFICA
MEDIANTE OFICIO AL AREASOLICITANTE EL
CODIGO IDENTIFICADORASIGNADO

1
PAG. 2
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FECHA: 24 DE MARZO DE 2021
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NUMERO DE ACTUALIZACION: 000

y

DA SEGUIMIENTO A LA
SOLICITUD DE SUFICIENCIA
PRESUPUESTAL

PAG 1

11

12

DICTAMEN
AUTORIZADO

ACUERDO FIRMADO

AUTORIZA EL DICTAMEN Y
FIRMA ACUERDO Y DEVUELVE 14

18

PRESUPUESTO
ASIGNADO

VERIFICA QUE EMPRESAS CUENTAN CON
CAPACIDAD PARA REALIZAR LA OBRA O EL
SERVICIO RELACIONADO CON LA MISMA

A

SOLICITA COTIZACIONES POR LO MENOS TRES
CONTRATISTAS QUE PUEDAN ATENDER LA
OBRA Y QUE CUENTEN CON SUFICIENTES
RECURSOS TECNICOS Y FINANCIEROS
ANALIZANDO SUS COTIZACIONES CONTRA
PRESUPUESTO BASE, AS{ DE OBTENER LOS
MAYORES BENEFICIOS PARA EL ORGANISMO

OFICIO

ELABORA DICTAMEN Y ACUERDO,
PRESENTA PARA QUE EL DELEGADO
AUTORICE LA CONTRATACION PARA
ADJUDICACION  DIRECTA, DE LA
EMPRESA QUE HAYA PRESENTADO LA
MEJOR  PROPUESTA  PARA  EL 13
ORGANISMO

DICTAMENL

CARGA CATALOGO DE CONCEPTOS
EL SUPERINTENDENTE TECNICO,
LIBERA LA TAREA Y GENERA LA
SOLICITUD DE PEDIDO CIAC CJ20N 15

v

LIBERA LA SOLICITUD DE PEDIDO
SIAC ME54N, EL SUBDELEGADO O
SUBDELEGADO O GERENTE

. 16
TECNICO

—

REQUISITA EL FORMATO “CATALOGO DE
SUJETOS SIAC” CON LOS DATOS DEL
CONTRATISTA QUE APARECE EN EL
DICTAMEN Y ACUERDO AUTORIZADO POR EL
DELEGADO Y LO ENVIA DE INMEDIATO POR
CORREO ELECTRONICO A LA SUBGERENCIA
DE CONTABILIDAD

LIBERA SOLICITUD DE
PEDIDO SIAC ME54N

v

GENERA PEDIDO ABIERTO
SIAC ME31K, UNA VEZ QUE
EL CONTRATISTA SE
ENCUENTRA EN EL
CATALOGO DE SUJETOS SIAC

v

GENERA PEDIDO SIAC ME2IN Y
OBTIENE NUMERO DE CONTRATO
(UN DIA HABIL)

/

¢

17
19

20

ENVIA POR CORRE%ELECTRONICO ALA
SUBGERENCIA DE ANALISIS
FINANCIERO, DICTAMEN DE FALLO
DIGITALIZADO Y NUMERO DE PEDIDO
(NUMERO DE CONTRATO), GENERADO
POR EL SIAC PARA SU APROBACION
(DOS DIAS HABILES)

21

DOCUMENTACION

SOPQRTE
| DICTAMEN
I QFIC
REMITE MEDIANTE OFICIO AL AREA
JURIDICA DE LA DELEGACION F—""

REGIONAL O GERENCIA DE TRAMO,
DICTAMEN Y DOCUMENTACION LEGAL
PARA LA  ELABORACION  DEL
CONTRATO (UN DIA HABIL)

22

OFICIO

NOTIFICA LA ADJUDICACION A LA
EMPRESA SELECCIONADA EN EL
DICTAMEN AUTORIZADO,
INFORMANDOLE DEL NO. DE
CONTRATO Y LE INDICA LA FECHA
PARA LA PRESENTACION DE LA

23

v

VER PROCEDIMIENTO
DE MODIFICACIONES
PRESUPUESTALES O DE
ADECUACIONES
PRESUPUESTALES

v

ACTUALIZA EL CONTENIDO DEL SIAC SI
HUBO  MODIFICACIONES A LO
PROGRAMADO SIAC CJ20N DATOS DEL
PROYECTO, UNA VEZ CONCLUIDA LA
CONTRATACION

24

FIN
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44 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA: 24 DE MARZO DE 2021

MAT-DOP-MP-001 NUMERO DE ACTUALIZACION: 000

PROCEDIMIENTO PARA FORMALIZACION DE CONTRATOS
DE OBRAS O SERVICIOS

INICIO ANEXO=
OFICIO

RECIBE MEQIANTE OFICIO DE LA GERENCIA DE LICITANTES Y
ADMINISTRACION DE CONTRATOS, SOLICITUD DE ELABORACION DE
CONTRATO CONNUMEROC,

PARTIDA PRESUPUESTAL QLEAIQEExcggRESPOM YLCS SIGUIENTES

- ACTADE FALLO, COPIA

- DICTAMEN DE FALLO, COPIA

- ACTA DE PRESENTACION Y APERTURA DE PROPOSICIONES, COFIA
- ESCRITO DE CONFORMIDAD ONO CONLA RETENCIONDE 3 AL
MILLAR, COF1A DOCUMENTACION LEGAL DEL CONTRATISTA QUE

CONTIENE LOSIGUIENTE:
@ MANIFESTACION DE DOMICILIO FISCAL PARA CIRY RECIBIRTODO
TIPO DE NOTIFICACIONES. (ORIGINAL);
@ MANIFESTACION DE NO ESTAR ENALGUNO DE LOS SUPUESTOS
DEL ARTICULO SI DE LALEY, (ORIGINAL);

2 DECLARACION FISCAL Y/O BALANCE GENERAL AUDITADO (COPIA)
© MANIFESTACION DEL REPRESENTANTE DE CONTAR CON
FACULTADES {ORIGINAL;

@ PODER NOTARIAL DEL REPRESENTANTE, (COFIA);

@ REGISTRO FEDERAL DE CONTRIBUYENTES, (COFIA);
© ACTA CONSTITUTIVA DE LA EMPRESA YSUS MODIFICACIONES,
(COPIA);

@ ESCRITO DE MANIFESTACION DE ESTAR AL CORRIENTE
EN SUS OBLIGACIONES FISCALES, ENTERMINOS DEL ART. 32 DEL
CODIGO FISCALDE LA
FEDERACIONY

@IDENTIFICACION OFICIAL DEL PRESUPUESTANTE A UN CONTRAT

FORMULADOCON ANTERIORIDAD. <

SOPORTES
OFICIO

REVISALA SOLICTUDYLCS
SOPORTES, EMITE

INDICACIONES Y TURNA
2

—E——

ELABORA O CORRIGE
CONTRATOEN 4
EJEMPLARES 7

|

REVISA JURIDICAMENTEEN
ILCUERDO CONEL GERENTE
HASTA SU APROBACION

|

RECIBE DEL CONTRATISTA LA FIANZA DE CUMPLMIENTO ASI
COMO LA DE ANTICIPO,EN SUCASO, YLACARTADE
AUNTENTICIDAD DE LAS POLIZAS DE FIANZA, LASREVISA YSI
CUMPLEN CONLOSREQUISTOS JURIDICOS ESTABLECIDOSEN
LALEY Y EN EL MODELODE FIANZA ENTREGADC AL
CONTRATISTA CONLA ADJUDICACION, RECABA LA FIRMA DEL
CONTRATISTAEN LOS 4 EEMPLARES

1

7

CONTRATO RECIEETE=A
REVISIONTECNI
OFXCH0 ADMINIERATIVAY
ELABORA OFICIO RECIBALA FIRMA EcofRMICA /
DEL GERENTE YENVIA LOS 4
EJEMPLARES DELCONTRATO

FIRMADOS POR ELREPRESENTANTE
LEGAL DEL CONTRATISTA -

LA GERENCIADE

CONTRATOS ;ﬁ&os
ADMINISTI /{

|

OFICIO

FIRMA EL CONTRATO EL
GERENTE COMO REVISION
TECNICA ADMINISTRATINAY
ECONOMICAENVIA
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MAT-DOP-MP-001 NUMERO DE ACTUALIZACION: 000

RECIBE, REALEZA REVICION
JURIDICA Y DETERM INA

(CORATO
CORRECTO?

NO

COPIA DE FIANZAS

RECIBE AL REPRESENTANTELEGAL DEL CONTRATISTA
[CUANDO BEPRESENTA POR SUEDIPLAR DEL CONTRATO,
RECABA LA FIRMA ENEL FORMATO DE ENTREGA DE
CONTRATO FORMALIZADOENEXO 1) Y LE ENTREGA
[FONTRATO FORMALIZADO, ARCHIVA FORMATO FIRMADOEN

Bl ERFENBNTE CORRESPONDIENTE /
3

DEVUELVE A LA GERENCIADE
LICITACIONES Y ADMINISTRACION

CONTRATO

DE CONTRATOS /
1

CONTRATO
OFICIO

FIRMA COMO REVISION JURIDICA YRECABA
FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL
DESTINADO POR EL DIRECTOR GENERAL,
DEJA EL CONTRATO FORMALZADO A
DISPOSICION DEL CONTRATISTA EN EL
[EXPEDIENTE ADMINISTRATIVO, ARCHIVA UN
EJEMPLARY ENVIA DOS EJEMPLARES
RECIBIDASBADAS

2

COPIA DE FIANZAS

RECIBE 2 EJEMPLARES DEL CONTRATO CON
FIRMS Y COPIA DE LAS FIANZAS | REVISAY
TURNA ORIGINALA LA SUBGERENCIA DE
PROGRMACION Y COFIA ALA SUBGERENCIA DE
DESAMROLLO DE LICITACIONES PARAARCHIVAR
EN EL EXPEDIENTE LA OBRA

4

RECIBE CRIGINAL DEL CONTRATC Y
COPIADELAFIANZA ENVIAALA
[PERENCIADE PRESUPUESTO, ANEXA|
FACTURA DE ANTICIPOO PRIMERA
ESTIMACION Y FACTURA ARCHNA
UNA COPIA DEL CONTRATO.

5

FIN
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INICIO

RECIBE DEL TITULAR DE LA
DEPENDENCIA, RELACION DE
LOS GASTOS REALIZADOS PARA
LA COMPROBACION O
REPOSICION

\ 4

SOLICITA Y RECIBE FACTURAS
CON FUNCIONARIOS Y
PROVEEDORES, ANEXA SOPORTE
A INTEGRAR EXPEDIENTE DE
COMPROBACION.

\ 4

ELABORA OFICIO DE REVISION Y
VALIDACION, ANEXA EXPEDIENTE
DE COMPROBACION Y ENVIA A LA
CONTRALORIA INTERNA
MUNICIPAL.

RECIBE DE LA CONTRALORIA DE
HACIENDA MUNICIPAL INFORMA
MUNICIPAL OFICIO CON NUMERO
DE VALIDACION Y TURNA A LA
SECRETARIA DE HACIENDA

RECIBE DE LA SECRETARIA DE
HACIENDA MUNICIPAL
EXPEDIENTE DE COMPROBACION
Y VALIDA. PRESUPUESTAL

<

ELABORA OFICIO EXPEDICION
DE CHEQUE, FOTOCOPIA
EXPEDIENTE EN TRES TANTOS Y
ENVIA A CONTRALORIA
INTERNA MUNICIPAL

RECIBE CHEQUE Y DEVUELVE
POLIZA FIRMADA A LA
SECRETARIA DE HACIENDA
MUNICIPAL

FIN
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FECHA: 24 DE MARZO DE 2021
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‘ INICIO '

1 4
A
Recibe péliza y Solicitar perito al
contrato para Departamento de
verificar vicos Supervision para
ocultos de una obra. verificar datos de la
obra.
2
A 5
. . \4
Elabora citatorio al
representante legal Acude al lugar de la
delaempresapara |€—0 obra, verifica y
que acudaala valida dafios.
dependencia.
3
6
Acude al domicilio v
de representante Recibe dictamen de
legal para entrega vicios ocultos y
de citatorio y resguarda en
determina. expediente.
' | ]
Elabora informe de
¢Es correcto Ir'a.zonjmlt?n.r'o L | Informa al
el domicilio? solicita domicilio de representante legal
representante legal y dictamen de vicios
regresa a la actividad ocultos de la obra y
No.2 determina.

Entrega citatorio v
y continua con la
actividad No. 4

]
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C=

! VL

RECIBE OFICIO PARA ELABORAR
EL INFORME DE INICIO DE OBRA
Y RESGUARDA.

2 '

AGENDA VISITA'Y PREPARA LOS
MATERIALES

: v

ACUDE AL LUGAR DE LA OBRA
REALIZA LEVANTAMIENTO
TOPOGRAFICO, TOMA EVIDENCIA
FOTOGRAFICAS RESGUARDA

\ 4

ANALIZA INFORMACION,
ELABORA GENERADORES,
IMPRIMA ESTADISTICOS Y
RESGUARDA.

\ 4

ELABORA OFICIO DE ENVIO
ANEXA SOPORTES Y ENVIA AL
DEPARTAMENTO DE COSTOS
Y PRESUPUESTOS.
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‘ INICIO '

1

A 4

Recibe instrucciéon
para realizar
mantenimiento de
calles (bacheo).

\ 4

Acude al lugar del
mantenimiento,
recaba datos,
evidencias y
resguarda.

A

Analiza los datos
técnicos elabora
presupuesto y turna
al director.

A 4

Solicita al
Departamento de
Supervision un
supervisor de obra
para verificar el
trabajo.

!

Acude al lugar,
recibe material y
herramientas y
ejecuta el
mantenimiento.

i
O

6

Recibe del Departamento
de Supervision informe de
la ejecucién de la obray
notifica al director.

Fin
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INICIO

RECIBE COPLADEM COPIA DE
ACTA DE PRIORIZACION DE
OBRA'Y RESGUARDA.

EXPEDIENTE TECNICO PARA

Y ENVIA AL COPLADEM.

ELABORA OFICIO DE ENVIO DE

REVISION, REGISTRO, CONTROL

ANALIZA ACATA Y TECHO
FINANCIERO, ELABORA MATRIZ
DE INVERSION Y Y TURNA AL
TITULAR DE LA DEPENDENCIA.

RECIBE COPLADEM LA

Y DETERMINA.

NOTIFICACION DE LA REVISION

ELABORA OFICIO DE SOLICITUD DE
INFORME DE INICIO DE OBRA Y
ENVIA AL DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION.

EEXISTEN
OBSERVACIONE
SENEL

EXPEDIENTE?

RECIBE EL INFORME DE INICIO
DE OBRA PARA ANALISIS Y ABRE
EXPEDIENTE TECNICO.

S|

RECIBE EXPEDIENTE TECNICO,
REALIZA CORRECCIONES Y
REGRESA A LA ACTIVIDAD NO. 6.

NO. 8

RECIBE COPIA DE OFICIO DE
REGISTRO Y CONTROL, ORIGINAL
DE EXPEDIENTES, RESGUARDA Y
CONTINUA CON LA ACTIVIDAD

ANALIZA INFORME, ELABORA
PRESUPUESTO Y DATOS
TECNICOS, ANEXA A
EXPEDIENTE Y RESGUARDA.

Y LLAMA AL TITULAR DE LA
DEPENDENCIA.

ELABORA TARJETA INFORMATIVA

FIN
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1
\ 4
Recibe instrucciones 4

para contratar la

e .
empresa para Recibe las
ejecutar una obra propuestas técnicas
y econdmicas para
2 analisis.
y
Analiza expediente 5
P . v
técnico y determina

Analiza y elije
i empresa que

ejecutara la obra

NO Elabora oficios de g Jora ai’:)a de fallo,
éla cfbra invitacion a las empresas, anexa eXpediente
“r;?al:;r:? envia y continua con la técnico y turna al
actividad No. 4 Departamento de

Control Presupuestal.

N|
| }

Ingresa a COMPRANET, Fin
carga archivo, agenda
reunion de contratistas
y continua con la
actividad No. 3

3

Acude a la reunion,
identifica empresas,
elabora acta de
aclaraciones, expide
constancias y distribuye.

i
O
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INICIO
1 4
Recibe del Recibe y valida la
Departamento de documentacion para
Costos y tramitar el anticipo.
presupuestos el
actade falloy
expediente técnico. s
v
2 v Analiza documentos,
. elabora oficio de solicitud
Analiza, elabora d -
e anticipo, anexa
contrato de obray . L
expediente técnico y
resguarda
contratoy turnaala
empresa ejecutora.
3
A 4
6
Recibe el expediente
de inicio de obra, Recibe de la empresa
analiza y determina. -_— )] ejecutora los documentos
firmados y resguarda.

7
NO Elabora oficio de
¢La empresa Turna contrato a la empresa entrega, anexa contrato
ejecutora ejecutora para su revision, y envia a Secretaria de
solicita solicita ocho copias y continta Hacienda Municipal.
anticipo? con la actividad No. 6

Fin

Solicita
documentacion para
tramitar el anticipo y

continua con la
actividad No. 4

I
O
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INICIO A
. l
REALIZA
RECIBE QFICIQ DE SOLICITUD DE OBSERVACIONES Y
PAGO DE ESTIMACION Y/O CUMF:;E CON DAA CONOCER
FINIQUITO, ANEXO EXPEDIENTE DE — No—p| IMPROCEDENCIA
LA EMPRESA EJECUTORA DE OBRA ESPCE&F\:ESICT'ESNES DEL TRAMITE A LA
EMPRESA
EJECUTORA
2 Si
ANALIZA |NTEGRAC|ON DE ¢ FIN
EXPEDIENTE Y DETERMINA. 4
REGISTRA EN
BASE DE DATOS,
RESPUESTAY
CONTINUA CON
LAACTIVIDAD
REALIZA NO.4
OBSERVACIONES,
(ES ENTREGA EXPEDIENTE,
CORRECTALAY >/ DAACONOCER LA
INTEGRACION? /~— IMPROCEDENCIA
DELTRAMITE A LA
EMPRESA ELABORA OFICIO DE PAGO

b

TURNA AL DEPARTAMENTO
DE SUPERVISION PARA
REVISION DE
GENERADORES Y
CONTINUACON LA
ACTIVIDAD NO. 3

RECIBE LA NOTIFICACION,
ANEXO EXPEDIENTE DE
ESTIMACION Y/O FINIQUITQ
Y DETERMINA.

DE ESTIMACION Y/O
FINIQUITO , ANEXA
EXPEDIENTE
FOTOGRAFICO EN OCHO
TANTOS Y ENVIA A
SECRETARIADE
HACIENDA MUNICIPAL

FIN
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VIIl. GLOSARIO

COMPRANET: Pagina Web de la secretaria de la Funcién Publica a través
de la cual se deben publicar las convocatorias, bases y actas de la(s)
junta(s) de aclaraciones que se generen durante las licitaciones publicas.

Bases de licitacion: Bases que las dependencias y entidades ponen a
disposicion de los interesados, en las cuales se dan a conocer, entre
otros aspectos, las especificaciones de los bienes, arrendamientos,
servicios u obras objeto de la licitacion, los requisitos y condiciones de
participacion.

Bitacora de obra: Documento técnico en que se anotaran y registraran
cronoldégicamente todas las incidencias y ocurrencias que se consideren
convenientes, como el avance de los trabajos, las modificaciones que se
produzcan, las consultas, érdenes, por parte del residente, inspector o
supervisor.

Comité de Obra: Es un érgano colegiado de la Secretaria que tiene como
mision la de dictaminar las decisiones que aseguren que la contratacion
de la obra publicay los servicios relacionados con las mismas, se realicen
con apego a la legislaciéon, a la reglamentacion y a la normatividad
aplicables y en las mejores condiciones de precio, calidad,
financiamiento y oportunidad, asi como la de dar seguimiento a las
acciones que al respecto lleven a cabo las unidades administrativas de
la Secretaria que cuenten con atribuciones para intervenir en los
procedimientos de adquisiciones, arrendamientos y contrataciones de
bienes y servicios, otorgados por la dependencia de orden publico.
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Estimacion de obra: Son la cantidad de volumenes calculados segun el
generador por cada concepto elaborado en obra y que esta contenido
en el catdlogo. El volumen del generador del concepto se multiplicara
por el precio UNITARIO que esta definido en el catalogo o presupuesto
y a todo el conjunto de conceptos (volumenes) multiplicados por su
precio y sumados en total se le llama estimacién de obra, en la
estimacion segun sea el contrato de obra, se ird descontando la parte
proporcional de anticipo, e incluira en la suma total el impuesto IVA.

Generadores de obra: Son el conjunto de operaciones aritméticas
referentes al calculo de voliumenes de conceptos de la obra que se
encuentran definidos en el presupuesto o catdlogo, y que estan
llevandose a cabo en el proceso de la obra, los puedes calcular en base
a los planos y ratificando el proceso. El generador siempre estara
referido a los ejes marcados en el proyecto y se enumeran segun la clave
del concepto; asi también se haran en unidades de pago que estan
definidas en el catdlogo.

Contratistas: Personas fisicas o morales que celebren contratos se obras
publicas o servicios relacionados con las mismas.

Contratos: Datos relevantes de los contratos que se suscriben con los
proveedores o contratistas a los que se adjudico alguna licitacion
publica, en lo que se determinan los derechos y obligaciones de las
partes.

COPLADEM: Comité de Planeacién para el Desarrollo Municipal.
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Catalogo de conceptos de obra publica: Catdlogo que se utiliza en
COMPRANET para clasificar los conceptos de las obras publicas vy
servicios relacionados con las mismas.

e Convocante: Dependencia o entidad que lleva a cabo la licitacién
publica.

Convocatoria: Documento que se publica en los medios que la Ley
sefala a efecto de convocar a los interesados a participar en una o mas
licitaciones publicas.

Costo de bases: Precio que se establece para las bases de las licitaciones.
Existen precios diferenciados: a) El precio de las bases que estaran
disponibles en forma impresa en las oficinas de la convocante. b) El
precio de las bases disponibles en COMPRANET y su esquema de recibos
y pago en bancos. En todos los casos, el precio de adquisiciones de las
bases a través de COMPRANET es inferior.

e Conceptos de obra: Conjunto de operaciones y materiales que, de
acuerdo con las normas y especificaciones receptivas, integran cada una
de las partes en que se dividen convencionalmente los estudios vy
proyectos; la ejecucidon y equipamiento de las obras, la puesta en
servicio, su conservacion o mantenimiento y la supervisiéon de estos
trabajos con fines de medicién y pago.

e Diario Oficial de la Federacion: Es el medio de difusion del Gobierno
Federal (Poder Ejecutivo, Poder Legislativo y Poder Judicial), para dar a
conocer tanto las disposiciones de caracter normativo como los actos
juridicos que deben ser observados y conocidos por los mexicanos. Por
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ley, el Diario Oficial de la Federacidon es un dérgano del gobierno
constitucional de los Estados Unidos Mexicanos, integrante vy
subordinado a la Secretaria de Gobernacion, de caracter permanente e
interés publico, cuya funcidn consiste en hacer publico y del
conocimiento de los habitantes de la Nacién las Leyes, Decretos,
Reglamentos, Acuerdos, Circulares, Ordenes y demas actos, expedidos
por los Poderes de la Federacion en sus respectivos ambitos de
competencia, a fin de que sean debidamente observados y aplicados.

e Fallos: Resultados de las licitaciones publicas que emiten las
dependencias y entidades de la Administracion Publica, en los que se
adjudican a proveedores vy contratistas, los bienes, servicios,
arrendamientos y obras publicas licitados.

e Formato de pago de bases: Formato que se genera por medio de la
pagina de COMPRANET después de que se han ingresado los datos del
proveedor o contratista para pagar las bases de determinada licitacion
en los bancos que se indican, y que se adjunta como comprobante de
pago en las propuestas técnicas.

e Invitacion a cuando menos tres personas: Los procesos de invitacion a
cuando menos tres personas son llevados a cabo de forma parecida a
una licitacidn, ya que la invitacion es difundida a través de internet
(COMPRANET) y en la pagina WEB de la dependencia o entidad, los actos
de presentacion y apertura podran ser sin la presencia del licitante, pero
siempre se invitara al Organo Interno de Control. Para que se realice la
adjudicacién se debe contar con un minimo de tres propuestas
solventes. Los plazos se fijan atendiendo el tipo de bienes o servicios
requeridos.
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Licitaciones de Obra Publica: Licitaciones referentes a Obras Publicas y
servicios relacionados con las mismas, que se detallan en los articulos 3°
y 4° de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas.

Licitante: Persona que participa en cualquier procedimiento de licitacion
publica o bien de invitacién a cuando menos tres personas.

Normatividad: Disposiciones juridico-administrativas que regulan los
procedimientos de contratacion de bienes, servicios, arrendamientos,
obras publicas y servicios relacionados con las mismas de la
Administracion Publica.

Obras Publicas: Trabajos que tengan por objeto construir, instalar,
ampliar, adecuar, remodelar, restaurar, mantener, modificar, y demoler
bienes inmuebles, asi como los servicios relacionados con ellas, a que se
refieren los articulos 3° y 4° de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las mismas.

Pdliza de vicios ocultos: Son defectos que, en caso de aparecer antes de
un determinado plazo desde la venta, dan derecho al comprador a exigir
al vendedor el saneamiento de la vivienda o inmueble.

Proposiciones o propuestas técnicas: Documentos que entrega el
licitante en sobre cerrado en la fecha y hora estipulada por la
convocante, con la informacion, documentos y requisitos solicitados en
las bases para presentar su oferta de bienes, servicios, arrendamientos
o de obra publica objeto de la licitacion.




Atotonilci

PRESIDENCIA MUNICIPAL
ATOTONILCO DE TULA 2020 - 2024

DEPARTAMENTO: OBRAS PUBLICAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA: 24 DE MARZO DE 2021

MAT-DOP-MP-001 NUMERO DE ACTUALIZACION: 000

Proposiciones o propuestas econdmicas: Documentos que entrega el
licitante en sobre cerrado en la fecha y hora estipulada por Ia
convocante, con la informaciéon, documentos y requisitos solicitados en
las bases, para presentar las condiciones de precio de la oferta de
bienes, servicios, arrendamientos o de obra publica objeto de la
licitacion.

Proveedores: Personas fisicas o morales que celebren contratos de
adquisiciones, arrendamientos y servicios con dependencias o
entidades de la Administracién Publica.

Registro en el Diario Oficial de la Federacién: Numero de control que
aparece en la parte inferior derecha de la publicaciéon de la convocatoria
en el Diario Oficial de la Federacidon. Seguimiento de licitaciones,
mecanismo que permite consultar, en la pagina de COMPRANET, la
informacion y documentos que se generan de los eventos de las
licitaciones publicas desde su inicio hasta su conclusion: convocatorias,
bases de licitacidn, notas aclaratorias, actas de juntas de aclaraciones,
actas de visita a instalaciones o al lugar de los trabajos, fallos y datos
relevantes de contratos.




PRESIDENCIA MUNICIPAL ;
/'y DEPARTAMENTO: OBRAS PUBLICAS
q ATOTONILCO DE TULA 2020 - 2024
Atcionilcs | MANUAL DE PROCEDIMIENTOS FECHA: 24 DE MARZO DE 2021
o MAT-DOP-MP-001 NUMERO DE ACTUALIZACION: 000

IX. BIBLIOGRAFIA

Y

https://sre.gob.mx/images/stories/docnormateca/historico/dgbirma/
obra publica.pdf
http://www.apiventasagobierno.com.mx/documentos/19.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/cpeum.htm
http://www.dof.gob.mx/

http://www.congreso-

hidalgo.gob.mx/biblioteca legislativa/Leyes/102Ley%200rganica%20
de%201a%20Administracion%20Publica%20para%20el%20Estado.pdf
» http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/56 130116.pdf

YV V VYV

Elaboré Reviso Autoriza
Secretaria Elizabeth Reyes Ing. David Garcia Sarabia Arq. Federico Chavez
Ramirez Rodriguez
L.A.E. Anaid Angeles
Arguello

Ing. Juana Reséndiz Reyes



https://sre.gob.mx/images/stories/docnormateca/historico/dgbirma/obra_publica.pdf
https://sre.gob.mx/images/stories/docnormateca/historico/dgbirma/obra_publica.pdf
http://www.apiventasagobierno.com.mx/documentos/19.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/ref/cpeum.htm
http://www.dof.gob.mx/
http://www.congreso-hidalgo.gob.mx/biblioteca_legislativa/Leyes/102Ley%20Organica%20de%20la%20Administración%20Publica%20para%20el%20Estado.pdf
http://www.congreso-hidalgo.gob.mx/biblioteca_legislativa/Leyes/102Ley%20Organica%20de%20la%20Administración%20Publica%20para%20el%20Estado.pdf
http://www.congreso-hidalgo.gob.mx/biblioteca_legislativa/Leyes/102Ley%20Organica%20de%20la%20Administración%20Publica%20para%20el%20Estado.pdf
http://www.diputados.gob.mx/LeyesBiblio/pdf/56_130116.pdf

