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SEGOB 

Maestro ARTURO RIVERA MAGAÑA, OFICIAL MAYOR DE LA SECRETARíA 
DE GOBERNACiÓN, con fundamento a lo dispuesto por el Artículo 7, 
fracción XXIII del Reglamento Interior de la Secretaría de Gobernación, he 
tenido a bien expedir el siguiente: 

1. 
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SEGOB 

INTRODUCCiÓN 

Con fundamento en los artículos 19 y 27 de la Ley Orgánica de la Administración 
Pública Federal ; 7, fracción XXIII , 9, fracción X, 57 fracción XVI y 63, fracción VI 
del Reglamento Interior de la Secretaría de Gobernación, la Dirección General 
Adjunta de Obras y Mantenimiento (DGAOM) adscrita a la Dirección General de 
Recursos Materiales y Servicios Generales (DGRMySG) , ha elaborado el presente 
Manual de Procedimientos (MP), con el propósito de establecer de manera 
sistematizada las actividades a desarrollar por parte de los puestos que la integran 
y de conformidad con los Lineamientos para la Elaboración y Actualización de 
Manuales de Procedimientos. 

El presente MP contiene los objetivos y políticas de operación de cada uno de los 
procedimientos incluidos en el documento, la descripción narrativa de las 
actividades de los mismos con sus correspondientes diagramas de flujo, así como 
los formatos e instructivos de llenado que se utilizan en el desarrollo de los 
procedimientos en cuestión . 

Para la elaboración del presente MP intervinieron la DGRMySG, la DGAOM, la 
Dirección de Obras y Adecuaciones (DOA), la Dirección de Planeación de Obras y 
Conservación de Bienes, la Subdirección de Construcción (SC), y los 
Departamentos de Supervisión de Obras A, B Y C, y el Departamento de 
Proyectos de Inversión y Trámites de Pago. 

Es importante señalar, que se deberán realizar revisiones periódicas por parte del 
personal responsable de la operación de los procedimientos contenidos en el 
documento, a fin de mantener actualizado el presente MP y éste sea un 
documento de apoyo para el desarrollo de las actividades encomendadas. 

2 



SEGOB 
ECRrTARíA DE GOflFRNI\CI N 

PROCEDIMIENTOS 

1. PLANEACION DE PROYECTOS DE OBRA PÚBLICA Y SERVICIOS 
RELACIONADOS CON LAS MISMAS 

OBJETIVO 

Identificar los requerimientos y características de los proyectos de obra pública 
que se pretenden llevar a cabo, con base en las necesidades y objetivos a 
cumplir, para conformar un programa de obras públicas y servicios relacionados 
con las mismas, factible de desarrollar de acuerdo a las prioridades y a la 
previsión de los recursos necesarios para realizarlos . 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

La DGRMySG, por conducto de la DGAOM, será la encargada de dirigir 
acciones tendientes a atender las necesidades de obras públicas y servicios 
relacionadas con las mismas de las unidades administrativas (UA) y órganos 
administrativos desconcentrados (OAD) de la Secretaría de Gobernación 
(SEGOB). 

Para efectos del presente procedimiento el Programa de obras públicas. y 
servicios relacionados con las mismas se elaborará conforme a las Políticas, 
Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones y Arrendamientos de 
bienes muebles y la prestación de Servicios y la normatividad vigente en la 
materia. 

3 



SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: PLANEACION DE PROYECTOS DE OBRA PÚBLICA Y 
SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS 

RESPONSABLE 

Dirección General de 
Recursos Materiales 
y Servicios Generales 

Dirección General 
Adjunta de Obras y 
Mantenimiento 

ACTIVIDAD 

1. Envía oficio a las UA y OAD 
solicitando su pronunciamiento 
respecto de las necesidades de 
espacios físicos o servicios que 
requieran para su operación , 
recaba acuse y archiva . 

2. Recibe por parte de las UA y 
OAD oficio de respuesta con 
listado de las necesidades de 
obra pública o servicios, turna a 
la DGAOM e instruye. 

3. Recibe oficio de respuesta con 
listado de necesidades de obras 
públicas o servicios e instruye a 
la Subdirección de Proyectos de 
Obra (SPO). a través de la DOA 
elaborar el Programa de obras 
públicas y servicios relacionados 
con las mismas. 

Subdirección de 4. Recibe instrucción, oficio y 
listado de necesidades, analiza y 
turna al Departamento de 
Proyectos de Obra (DPO) . 

Proyectos de Obra 

Departamento de 
Proyectos de Obra 

5. Recibe instrucción , oficio y 
listado de necesidades, elabora 
cuadro comparativo electrónico 
por área y especialidad , archiva 
oficio y listado de necesidades. 
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DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio de solicitud 
• Acuse 

• Oficio de repuesta 
• Listado 

• Oficio de repuesta 
• Listado 

• Oficio de repuesta 
• Listado 

• Oficio de repuesta 
• Listado 



SEGOB 
'i EC /( ET.\ RiA D E GOB ERNACiÓN 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: PLANEACION DE PROYECTOS DE OBRA PÚBLICA Y 
SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Departamento de 6. Elabora el anteproyecto de 
Proyectos de Obra Programa de obras públicas y 

servicios relacionados con las 
mismas, remite junto con cuadro 
comparativo a través de correo 
electrónico a la SPO. 

Subdirección 
Proyectos de Obra 

de 7. Recibe mediante correo 
electrónico el anteproyecto de 
programa, imprime y determina. 

¿EXISTEN OBSERVACIONES? 

NO 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 9 

SI 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Anteproyecto de 
programa 

8. Solicita al DPO solventar las • Anteproyecto de 

Dirección de Obras y 
Adecuaciones 

observaciones y entrega programa 
anteproyecto. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No.6 

9. Valida anteproyecto de programa 
y turna a la DOA. 

• Anteproyecto de 
programa 

10. Recibe anteproyecto 
programa y determina. 

de • Anteproyecto de 
programa 

¿EXISTEN OBSERVACIONES? 

NO 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 12 

5 



SEGOB 
TeRETARiA Of ,00\FRNACION 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: PLANEACION DE PROYECTOS DE OBRA PÚBLICA Y 
SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS 

RESPONSABLE 

Dirección de Obras y 
Adecuaciones 

Dirección General 
Adjunta de Obras y 
Mantenimiento 

Dirección General de 
Recursos Materiales 
y Servicios Generales 

ACTIVIDAD 

SI 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

11. Solicita a la SPO solventar las • Anteproyecto de 
observaciones y entrega programa 
anteproyecto. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 8 

12. Valida anteproyecto de programa • Anteproyecto de 
y turna a la DGAOM. programa 

13. Recibe anteproyecto de. Anteproyecto de 
programa, valida y turna a la programa 
DGRMSG. 

14. Recibe y valida anteproyecto de • Anteproyecto de 
programa y acuerda con Oficialía programa 
Mayor para su aprobación y 
ejecución . 

¿ES APROBADO? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 16 

NO 

Dirección General de 15. Solicita a la DOA a través de la • Anteproyecto de 
Recursos Materiales DGAOM solventar las programa 
y Servicios Generales observaciones 

anteproyecto. 
y entrega 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 11 

6 
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'[C f\ i' TARi¡\ DI: GOn FR NAC! . N 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: PLANEACION DE PROYECTOS DE OBRA PÚBLICA Y 
SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS 

RESPONSABLE 

Dirección General de 
Recursos Materiales 
y Servicios Generales 

ACTIVIDAD 

16. Recibe de la Oficialía Mayor el 
Programa de obras públicas y 
servicios relacionados con las 
mismas, firmado y archiva. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

7 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Programa anual 



SEGOB 
~[ ¡(n. RíA 111' GOBfRNACIÓN 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: PLANEACION DE PROYECTOS 
SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS 

DE OBRA PÚBLICA Y 

INICIO 

Envia oficio a las U A y OAD 
solici tan do su p ronuncia m iento 
respecto de las necesida des d e 
espacios fi sico s o servicio s que 

requiera n para su ope ración , 
recaba acuse y a rchiva 

Recibe por p arte de las UA y DAD 
oficio de rcs pues la con lisIad o de 
las necesidades de obra publica o 

servicios , turna a la DGAOM e 
instruye 

DIRECCiÓN GENERAL 
ADJUNTA DE OBRAS Y 

MANTENIMIENTO 

Recibe oficio de respuesta con 
lisiado de necesidades de obra s 

p Úblicas o servicio s e in s truye a la 
S P O a través de la DCA elabora r 
e l P rograma de obras p úblicas y 

servicios re lacion ados con las 
m ismas 

S UBDIRECCiÓN DE 
PROYECTOS DE OBRA 

:ee ~ :~CI~i~~~~~.6~ ~ : t ~~~O/ t~ ~~d: t 1-----., 
D PO 

8 

ReCIbe instrucción , oficIo y lis Iado I __ ......:c::;---¡ 
de necesidade s , e labora cuadro ~ 

E labora e l an lcproyecto de 
P rogra m a de o bras públicas y 

}-----'l.J m~~~C~~~e r ~~~:j~~~~~~~~~~~O 
com para t ivo a través d e correo 

electró n ico a la SPO 

ReCibe mediante correo 
clccl r6nico el anteproyecto de 
prog ram a, imp rime. revisa . y 

de teml in a 

Correo 
e lectrónico 

¿ E X ISTEN 
OBSERVACIONES? 

NO 

>----'0 

SI 

SoliCIta a l OPO solventar la s 
ob servaciones y e n trega 

a nteproyecto 



SEGOB 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: PLANEACION DE PROYECTOS 
SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS 

DE OBRA 

A 

DIRECCiÓN DE OBRAS Y 
ADECUACIONES 

10 

ReCIbe anteproyecto de 
programa, revisa y determina 

Recibe anteproyecto de 
programa, valida y turna a la 

OGRMSG 

14 

Reabe y valida anteproyecto de 

PÚBLICA Y 

programa y acuerd a con Oficia lla f----, 

¿EXISTEN 
OBSERVACIONES? 

SI 

11 

Solicita a la SPO solventar las 
observaciones y entrega 

anteproyecto 

12 

NO 

Valida a nteproyecto de programa 1-___ , 
y lurna a la DGAOM 

9 

Mayor para su aprobación y 
ejecución 

¿ES APROBADO? 

NO 

15 

Solleta a la DCA a través de la 
DGAOM solventar las 

observaciones y entrega 
anteproyecto 

Reabe de la Ofiaalla Mayor el 
Programa de obras públicas y 
servicios relacionados con las 

mismas, firmado y a rchiva 

FIN 

16 

SI 



SEGOB 
ECRETARiA DE GOIlERN/\CIÓN 

2. EJECUCiÓN DE LOS TRABAJOS DE OBRAS Y SERVICIOS 
RELACIONADOS CON LAS MISMAS 

OBJETIVO 

Vigilar que los trabajos y servIcIos contratados se realicen con base en las 
especificaciones contenidas en el contrato y sus anexos para su correcta 
ejecución. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

Para efectos del presente procedimiento, los contratos de obra pública se 
apegarán a lo establecido en la normativa vigente en la materia. 

Para efectos del presente procedimiento, podrán realizar las funciones de 
Supervisor, la Subdirección de Mantenimiento, los Departamentos de 
Mantenimiento A, B, Y C, la Subdirección de Conservación de Bienes y los 
Departamentos de Programación de Obras; Mantenimiento de Equipos 
Electromecánicos; Mantenimiento de Instalaciones de Oficina y Sistemas 
Hidrosanitarios; Mantenimiento a Equipos de Oficina y Servicios Generales; y 
de Mantenimiento Extraordinario. 

Para efectos del presente procedimiento, podrán realizar las funciones de 
Residente de Obra, la SC, los Departamentos de Supervisión de Obras A , B, 
Y C. 

Para efectos del presente procedimiento, se entenderá por documentación 
complementaria para pago de la primera estimación la sigu iente: 

• Copia del contrato. 
• Estado de cuenta actualizado con CLABE interbancaria. 
• Copia de la designación del supervisor y supervisor del proveedor. 
• Comprobante de domicilio actualizado. 

Para efectos del presente procedimiento, se entenderá como bitácora 
• Bitácora electrónica 
• Bitácora convencional 

Para efecto de la ejecución de los trabajos derivados de los contratos 
clasificados en materia de seguridad nacional se podrá utilizar la bitácora 
convencional siempre que se cuente con la autorización de la Secretaría de 
la Función Públ ica . 

10 



SEGOB 

Para efectos del presente procedimiento, la bitácora electrónica y/o 
convencional deberá contener como mínimo los siguientes datos: 

• Objeto del contrato . 
• Número de contrato . 
• Ubicación de la obra ; 
• Datos de las personas para ingresar notas y firmas ; 
• Fecha de la nota; 
• Número de la nota; 
• Folio de la hoja de la nota; y 
• Firmas de quienes intervienen. 

Para el seguimiento de los trabajos de obra, se llevarán a cabo reuniones 
con todas las áreas involucradas, en los lapsos de tiempo que el residente 
considere necesarios, generándose una minuta por cada una de las 
reuniones , mismas que se integraran al expediente técnico y a la bitácora . 

Para el caso de obra pública , en caso de que el contratista presente una 
estimación excedente, se llevará a cabo el mismo procedimiento que la 
estimación normal. 

11 



SEGOB 
,rCRHARiA DF GORFRNAClON 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: EJECUCiÓN DE LOS TRABAJOS DE OBRAS Y SERVICIOS 
RELACIONADOS CON LAS MISMAS 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Dirección General 1. Recibe mediante oficio de la • Oficio 
Adjunta de Obras y Dirección General Adjunta de • Contrato con 
Mantenimiento Procesos y Normatividad el anexos 

Supervisor 

contrato formalizado, con 
anexos, revisa . 

TIPO DE CONTRATO 

CONTRATO DE OBRA 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 11 

CONTRATO DE SERVICIOS 

2. Designa mediante oficio al 
servidor público que fungirá 
como supervisor, remite copia del 
contrato y anexo técnico, recaba 
acuse, archiva con oficio y 
contrato con anexos. 

3. Recibe oficio de designación con 
copia del contrato y anexo 
técnico , apertura expediente 
técnico e integra, solicita al 
proveedor la designación de su 
supervisor. 

4. Recibe del proveedor mediante 
oficio la designación del 
supervisor, integra al expediente. 

12 

• Oficio 
• Contrato con 

anexos 
• Oficio de 

designación 
• Acuse 
• Copia de contrato 

• Oficio de 
designación 

• Copia de contrato 
• Expediente 

técnico 

• Oficio designación 
de proveedor 

• Expediente 
técnico 



SEGOB 
qCl:HARi" 1)[ GO l\rRNAClON 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: EJECUCiÓN DE LOS TRABAJOS DE OBRAS Y SERVICIOS 
RELACIONADOS CON LAS MISMAS 

RESPONSABLE 

Supervisor 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
5. Instruye y autoriza al supervisor • Formato 1 

del proveedor la ejecución 
mediante orden de servicio 
(Formato 1), obtiene firma del 
supervisor del proveedor. 

6. Elabora el reporte de servicio • Formato 1 
(Formato 2), obtiene firma del • Formato 2 
supervisor del proveedor. 

7. Elabora evaluación del servicio 
(Formato 3) , obtiene firma, recibe 
del supervisor del proveedor 
soporte fotográfico., integra al 
expediente formatos 1, 2, 3 Y 
soporte fotográfico. 

8. Elabora listado de conceptos de 
los servicios ejecutados 
(estimación) , firma y recaba 
firmas del supervisor del 
proveedor y del DGAOM. 

9. Solicita al proveedor la factura 
electrónica junto con 
documentación soporte. 

Nota: La documentación soporte 

se requerirá solo para el pago de 

la primera factura. 

13 

• Formato 1 
• Formato 2 
• Formato 3 
• Soporte 

fotográfico 
• Expediente 

técnico 

• Listado 
• Expediente 

técnico 

• Listado 
• Expediente 

técnico 



SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: EJECUCiÓN DE LOS TRABAJOS DE OBRAS Y SERVICIOS 
RELACIONADOS CON LAS MISMAS 

RESPONSABLE 

Supervisor 

ACTIVIDAD 

10. Recibe y revisa factura 
electrónica, imprime y elabora 
Atenta Nota Recepción de 
Bienes o Servicios (Formato 4) , 
rubrica . 

11. Entrega Formato 4, factura y 
listado de conceptos de los 
servicios ejecutados a la 
Subdirección de Control 
Presupuestal y Proyectos de 
Inversión de Obra (SCPPIO), 
recaba acuse y archiva en 
expediente. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

Dirección General 12. Designa mediante oficio al 
servidor público que fungirá 
como residente , remite copia del 
contrato y anexo técnico, recaba 
acuse, archiva con oficio y 
contrato con anexos. 

Adjunta de Obras y 
Mantenimiento 

Residente 13. Recibe designación y copia de 
contrato , solicita al contratista el 
nombre de quien fungirá como 
superintendente o residente , 
apertura expediente técnico e 
integra. 

14 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Listado 
• Factura 
• Formato 4 
• Exped iente 

• Listado 
• Factura 
• Formato 4 
• Expediente 
• Acuse 

• Oficio 
• Contrato con 

anexos 
• Oficio de 

designación 

• Acuse 
• Copia de contrato 

• Oficio de 
designación 

• Copia de contrato 
• Expediente 

técnico 



SEGOB 
SEC RET/\ Rlt\ ()~ GOI\ERNA IÓN 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: EJECUCiÓN DE LOS TRABAJOS DE OBRAS Y SERVICIOS 
RELACIONADOS CON LAS MISMAS 

RESPONSABLE 

Residente 

ACTIVIDAD 

14. Recibe la designación del 
residente o superintendente del 
contratista e integra al 
expediente técnico . 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio de 
designación del 
contratista 

• Exped iente 
técnico 

15. Entrega al residente o. Expediente 
técnico superintendente del contratista, 

el inmueble para dar inicio a los 
trabajos de la obra, apertura 
bitácora electrónica. 

16. Vigila la ejecución de los trabajos 
de acuerdo a la calidad, al 
programa calendarizado y al 
anexo técnico , solicita al 
residente o superintendente 
reportes de avances fotográficos, 
en integra al expediente. 

17. Elabora y firma reporte físico­
financiero y control de obra, 
recaba firmas del residente o 
superintendente, integra al 
expediente, informa a la 
DGAOM, retiene expediente. 

¿EXISTE RETRASO EN EL 
PROGRAMA DE EJECUCiÓN? 

NO 

CONTINÚA ACTIVIDAD No.20 

15 

• Expediente 
técnico 

• Soporte 
fotog ráfico 

• Expediente 
técnico 

• Reporte físico­
financiero 

• Control de obras 



SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: EJECUCiÓN DE LOS TRABAJOS DE OBRAS Y SERVICIOS 
RELACIONADOS CON LAS MISMAS 

RESPONSABLE 

Residente 

ACTIVIDAD 

SI 

18. Solicita al residente o 
superintendente de la contratista 
la actualización del programa 
calendarizado o ruta crítica y 
asienta en bitácora. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

19. Recibe del contratista la. Programa 
actualización 
calendarizado 
revisa y firma. 

del programa 
o ruta crítica, 

CONTINÚA ACTIVIDAD No 16 

20. Recibe estimación del contratista, • Estimación 
que contiene números 
generadores, resumen de 
conceptos y caratula del 
concentrado, concilia con el 
residente o superintendente los 
generadores, asienta en bitácora. 

¿HAY CORRECIONES? 

NO 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 21 

SI 

21 . Devuelve la estimación y solicita • Estimación 
al contratista solventar las 
correcciones , asienta en bitácora. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No 19 

16 



SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: EJECUCiÓN DE LOS TRABAJOS DE OBRAS Y SERVICIOS 
RELACIONADOS CON LAS MISMAS 

RESPONSABLE 

Residente 

ACTIVIDAD 

22. Recaba firma en la estimación y 
solicita la factura, integra nota en 
la bitácora. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Estimación 

23. Recibe factura electrónica con • Factura 
documentación soporte , imprime, • Estimación 
verifica que coincida con los 
valores de los generadores, 
asienta en bitácora. 

Nota: La documentación soporte 

se requerirá solo para el pago de 

la primera estimación. 

24. Entrega factura junto con • Factura ' 
estimación a la SCPPIO, para su • Estimación 
trámite correspondiente. 

25. Recibe del residente o 
superintendente del contratista 
oficio de la finalización de los 
trabajos , integra al expediente y 
resguarda , integra nota a la 
bitácora . 

26. Revisa la finalización de los 
trabajos, elabora minuta , registra 
nota en la bitácora, recaba 
firmas, integra al expediente y 
resguarda . 

¿HAY OBSERVACIONES? 

NO 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 28 

17 

• Oficio de 
finalización 

• Expediente 
técnico 

• Minuta de trabajo 
• Expediente 

técnico 



SEGOB 
,,[CRETARiA Or- GOllERNACIÓN 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: EJECUCiÓN DE LOS TRABAJOS DE OBRAS Y SERVICIOS 
RELACIONADOS CON LAS MISMAS 

RESPONSABLE 

Residente 

ACTIVIDAD 

SI 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

27. Solicita al contratista mediante • Oficio de 
oficio subsane las observaciones, 
recaba acuse e integra en 
expediente. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 25 

subsanación 
• Acuse 
• Expediente 

técnico 

28. Elabora acta administrativa de • Acta 
recepción de trabajos, recaba administrativa 
firmas, integra al expediente y 
resguarda , asienta en bitácora. 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

18 



SEGOB 
SECRH/\ Ri" Oc GOBrRNAC/ON 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: EJECUCiÓN DE LOS TRABAJOS DE OBRAS Y SERVICIOS 
RELACIONADOS CON LAS MISMAS 

INICIO 

RecIbe m edIante olicio de la 
Dirección General Adjunta de 
Procesos y Normalividad el 

contrato formalizado con anexos, 
revisa 

TIPO DE CONTRATO 

Designa mediante oficIo al 
servidor pLiblico que fungirá como 

supervisor, remite copia del 
contrato y ¿¡nexo lecnlco, recaba 

acuse, arch iva con olicio y 
contrato con anexos 

Recibe ohclo de desl{Jnación con 
copia d el contra lo y anexo 

lecnico, apertu ra expediente 
lecnico e ¡nlegra, solici ta al 

proveedor la designación do su 
s upervisor 

Recibe del proveedor medmnte 
olicio la designaciÓn del 

supervisor, integ ra al expedienle 

CONTRATO DE 
OBRA 

19 

Instruye y au toriza al s upclVIsor 
del proveedor la ejecución 

mediante Formato 1, oblicnc firma 
del s upclVlsor del proveedor 

Elabora Formato 2, obtIene firma 
del s upervisor del proveedor 

Elabora Formato 3 , obtiene firma , 
recibe del supervisor del 

proveedor soporte fotográfico .. 
integra a l expediente formalos 1, 

2.3 Y sopo/le fo tográfico 

Elabora lis iado de conceptos de 
los se rvicios ejecu lados 

(eslimación) , firma y recaba liunas 
del supervisor del proveedor y del 

DGAOM 

Sollota al proveedor la lactura 
eleclló nica junio con 

d ocumenlaciÓn soporte 

A 



SEGOB 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: EJECUCiÓN DE LOS TRABAJOS DE OBRAS Y SERVICIOS 
RELACIONADOS CON LAS MISMAS 

A 

10 

Recibe y revisa factura 
electrónica, imprime y elabora 

Atenta Nota Recepción de Bienes 
o Servicios (Formato 4) rubrica 

10 

Entrega Formato 4, ractura y 
lisiado d e concepto s de los 

servicios ejecutados a la SCPP10, 
recaba acuse y archiva en 

expediente 

F IN 

Designa mediante ofiCIO a l 
servIdor públiCO que fungirá como 

residente , remite copia del 1----, 
contrato y anexo técnico, recaba 

acuse, archi .... a con oficio y 

20 

14 

ReCIbe la designación del 
residente o superintendente del 

contratista e i~¿~~r:o al expediente ¡---=::-l-----. 

15 
Bitácora 

8 Entrega al residente o 
superintendente del contratista , e l 

inmueble para dar inicio a los f----, 
trabajos de la obra , apertura 

bitácora electrónica 

16 

V igila la ejecución de los trabajo s 
de acuerdo a la calidad , al 

programa calcndarizado y al 
}-----l.¡ anexo técnico. solicita al residente 

o superintendente reportes d e 
avances fotográficos, en integra al 

expediente 

17 

Elabora y firma reporte ff sico· 
financiero y control de obra , 

recaba finnas del residente o 

SolICIta a l reSIdente o 
supennlendente de la contralista 

la actua lizaci6n del programa 
calen da rizado o rula critica y 

asienta en b itácora 

BItácora 

8 



SEGOB 
: ECRETARi" D[ GO Il FRNA l ' N 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: EJECUCiÓN DE LOS TRABAJOS DE OBRAS Y SERVICIOS 
RELACIONADOS CON LAS MISMAS 

B 

19 

Recibe del contrahs la la 
actualización d e l programo 

ca lc ndorizado o ru la erílica, re visa 
y rirma 

20 

R eCibe estimacIón d e l con l rallsla , 
que contiene numeros 

generadores. resumen d e 
conceptos y carat ula d e l 

concentrado, concilia con e l 
residente o superintende nte los 

gc ncradows. as ien ta en b itácora 

SI 

21 

D evuelve la estimación y soliCita 
al con tralis ta solventar las 

correcciones, asienta e n bitácora 

22 

Bil i'lcora 

8 

NO 

Bitácora 

8 

a dáco"l 

8 
Reca ba fi rm a en l a cslimacló n y 
solic ita la factura , inlegra nola e n 1----, 

la bitácora 

23 

Correo 

R eCibe factura electrÓnica co n e lec trónico 

dO~~~~ : I ~~~n ~ ~':~:~ ~ ::~~~I C, I==~:::::;- -
valores d e los generadores. 

asienta en bitácora 

Bitacora 

8 

21 

24 

Entrega factura Junto con 
estimación a la SCPPtO, pam su 

trámite corres pondienle 

SI 

¿HAY 
OBS ER VACIO NES? 

27 

SoliCita a l contratista m edianle 
o ficio subsane tas observacio nes , 

recaba acu se e integra en 
expediente 

NO 

r-____ ..L. ____ =,28 Bg'" 

Elabora acta admimslratlV<1 d e 
recepción dc trabajos, recaba 
fi rm as, mlcgra a l expedie nte y 
resg uarda , asienta en bit ácora 

FIN 



SEGOB 
'ECIt[TARiA I)r GOIIFRNACION 

3. CONCILIACiÓN Y AUTORIZACiÓN DE CONCEPTOS NO PREVISTOS EN 
EL CATÁLOGO 

OBJETIVO 

Determinar los conceptos de trabajo no previstos en el catálogo original del 
contrato , a fin de determinar la procedencia de los precios extraordinarios para 
que una vez autorizados se proceda al pago de las estimaciones. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

Para efectos del presente procedimiento, se elaborarán convenios 
modificatorios cuando se realice autorización de conceptos extraordinarios 
en tiempo y monto de acuerdo a la normatividad vigente en la materia. 

Para efectos del presente procedimiento, podrán realizar las funciones de 
Residente de Obra, la SC, los Departamentos de Supervisión de Obras A, B, 
yC. 

El contratista solo podrá ejecutar los conceptos no previstos, una vez que 
cuente con la autorización, solicitud por escrito o nota de bitácora, por parte 
de la SPO, salvo que se trate de situaciones de emergencia en las que no 
sea posible esperar su autorización . 

El oficio de solicitud de autorización de precios unitarios presentado por la 
contratista deberá presentarse acompañado de la siguiente documentación: 

• Oficio de solicitud; 
• Análisis de precio extraordinario; 
• Reporte fotográfico 
• Cotización de insumos o factura(s) de compra 
• Nota de bitácora o solicitud vía oficio 

Para la elaboración de los análisis de precios extraordinarios, se deberán 
aplicar los porcentajes indirectos, costos por financiamiento, cargo por 
utilidad y cargos adicionales convenidos en el contrato. 

22 



SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CONCILIACiÓN Y AUTORIZACiÓN DE CONCEPTOS NO 
PREVISTOS EN EL CATÁLOGO 

RESPONSABLE 

Residente 

ACTIVIDAD 

1. Recibe oficio del 

2. 

3. 

4. 

superintendente, a través del cual 
manifiesta la necesidad de 
ejecutar conceptos de trabajo no 
previstos en el catálogo original 
del contrato, asienta nota en 
bitácora. 

Revisa notificación y determina 
su procedencia. 

¿PROCEDE NOTIFICACiÓN? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD 4 

NO 

Informa mediante oficio al 
superintendente realice ajustes a 
la notificación , recaba acuse e 
integra al expediente técnico , 
asienta en bitácora. 

CONTINÚA ACTIVIDAD NO.1 

Autoriza mediante oficio al 
superintendente la ejecución de 
los trabajos, recaba acuse e 
integra al expediente, asienta 
nota en bitácora , retiene 
exped iente. 

23 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio de 
notificación 

• Oficio de 
notificación 

• Oficio de 
respuesta 

• Acuse 

• Expediente 
técnico 

• Oficio de 
respuesta 

• Acuse 

• Expediente 
técnico 

(" 

/ 

[¡ 
~ 



SEGOB 
SEC RETARiA Dr GOIlFRNi\ClON 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CONCILIACiÓN Y AUTORIZACiÓN DE CONCEPTOS NO 
PREVISTOS EN EL CATÁLOGO 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 

Residente 5. Recibe del superintendente la 
solicitud con los precios 
extraordinarios, asienta en 
bitácora. 

6. Revisa los alcances y costos que 
integran los conceptos. 

¿CUMPLE CON LOS 
REQUISITOS? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD 8 

NO 

7. Regresa la solicitud al 
superintendente, solicita atienda 
observaciones, asienta en 
bitácora. 

CONTINÚA ACTIVIDAD 5 

8. Elabora oficio de solicitud de 
autoriza9ión de precios unitarios, 
turna a la SPO, recaba acuse e 
integra al expediente técnico y 
resguarda . 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Solicitud de 
precios 

• Solicitud de 
precios 

• Solicitud de 
precios 

• Solicitud de 
precios 

• Oficio de solicitud 
de autorización 

• Acuse 

• Expediente 
técnico 

Subdirección de 9. Recibe oficio y turna al DPUO • Oficio de solicitud 
Proyectos de Obra para su revisión . de autorización 

24 

11. 
~ 



SEGOB 
SEC RfTAR íA Of GOnER:-:,\CIÓ~ 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CONCILIACiÓN Y AUTORIZACiÓN DE CONCEPTOS NO 
PREVISTOS EN EL CATÁLOGO 

RESPONSABLE 

Departamento de 
Precios Unitarios de 
Obra 

Subdirección de 
Proyectos de Obra 

Residente 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
10. Revisa y concilia con el • Oficio de solicitud 

superintendente los precios de autorización 
presentados. 

¿ESTÁN DE ACUERDO CON LA 
CONCILIACiÓN DE PRECIOS? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD 12 

NO 

11. Acuerda una nueva conciliación • Oficio de solicitud 
considerando los argumentos del de autorización 
superintendente. 

CONTINÚA ACTIVIDAD 10 

12. Elabora oficio de autorización de 
precios unitarios extraordinarios, 
turna al SPO, archiva oficio de 
solicitud de autorización de 
precios unitarios. 

13. Recibe oficio de autorización de 
precIos extraordinarios 
autorizados, firma y remite al 
residente . 

14. Recibe oficio, tramita , recaba 
acuse e integra al expediente 
técnico, archiva, asienta nota en 
bitácora. 

25 

• Oficio de solicitud 
de autorización 

• Oficio de 
autorización 

• Oficio de 
autorización 

• Oficio de 
autorización 

• Acuse 
• Expediente 

técnico 



SEGOB 
. [CRLTARill Df GOIIFRNi\CION 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CONCILIACiÓN Y AUTORIZACiÓN DE CONCEPTOS NO 
PREVISTOS EN EL CATÁLOGO 

RESPONSABLE 

Residente 

ACTIVIDAD 

15. Recibe estimación extraordinaria 
del contratista, que contiene 
números generadores, resumen 
de conceptos y caratula del 
concentrado. 

¿HAY CORRECIONES? 

NO 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 17 

SI 

16. Devuelve 
extraordinaria 
contratista 
correcciones. 

la estimación 
y solicita al 

solventar las 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 15 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Estimación 
extraordinaria 

• Estimación 
extraordinaria 

17. Recaba firma en la estimación • Estimación 
extraordinaria y solicita factura, extraordinaria 
integra nota en la bitácora. 

18. Recibe factura electrónica con 
documentación soporte, imprime 
y verifica que coincida con los 
valores de los generadores. 

19. Entrega factura junto con 
estimación extraordinaria a la 
SCPPIO. 

26 

• Estimación 
extraordinaria 

• Factura 

• Factura 
• Estimación 

extraordinaria 



SEGOB 
S[CI\ ET¡\ '¡\ D E GO BFRN¡\CION 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: CONCILIACiÓN Y AUTORIZACiÓN DE CONCEPTOS NO 
PREVISTOS EN EL CATÁLOGO 

RESPONSABLE ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
Subdlrecclon de 20. Gestiona 
Control Presupuestal 
y Proyectos de 

el pago ante la • Factura 

Inversión Obra 
Dirección 
Programación 
(DGPyP). 

General de. Estimación 
y Presupuesto extraordinaria 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 

27 



SEGOB 
SECRETARi" 01' G 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: CONCILIACiÓN Y AUTORIZACiÓN DE CONCEPTOS NO 
PREVISTOS EN EL CATÁLOGO 

INICIO 

ReVisa notificación y determina su 
procedenci¡'l 

Informa mediante ofiCIO al 

eitácora 

8 
superintendente realice ajustes él f-------, 

la notificaci6n , recaba acuse e 
Inlegra al expediente técnico 

asie nta en bitácora 

Autoriza mediante arlelO al 
superintendente la ejecución de 

los trabaJOS, recab .. acuse e 
Integra al expediente , .. sienta nota 

en bitácora , retiene expediente 

Bitácora 

8 

28 

Recibe del superintendente la 
solicitud con los precios 

extraordinarios, asienta en 
bitácora 

Revisa los alcances y costos que 
inlegran los conceptos 

¿CUMPLE CON LOS 
REQUISITOS? 

NO 

Regresa la solicitud al 
superintendente. solicita atienda 

observaciones, asienta en 
bitácora 

Elabora ofiCIO de soliCitud de 
autori2ación de precios unitarios, 
luma a la SPO, recaba acuse e 

A 

Bitácora 

8 

SI 

Bllacora 

8 



SEGOB 
-ECRETA RiJ\ DE GO!l[!\NACI . r-; 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: CONCILIACiÓN Y AUTORIZACiÓN DE CONCEPTOS NO 
PREVISTOS EN EL CATÁLOGO 

Recibe oficIo y turna al OPUO 
para su revisión 

Revisa y concilia con e l 
s uperintendente los precios 

presentados 

¿ESTÁN DE 
ACUERDO CON LA 
CONCILIACiÓN DE 

PRECIOS? 

NO 

'0 

" 
Acuerda un .. nueva concihaclón 

considerando los argumentos del 

SI 

s uperintendente 1------, 

'2 

Elabora oficIo de autollzación de 
precios unitanos extraordinarios, 
turna al SPO, archiva oficio de 

solicitud de autorización de 

29 

Recibe oficIo de aulonzao6n de 
precios extraordinarios 

autorizados, firma y remite al 
re sidente 

Recibe OfiCIO , Iramlla, recaba 
acuse in legra al expediente 

técnico, archiva, asienta nola en 
bitácora 

'5 

Recibe estimación extraordinaria 
de l contratista, que contiene 

numeros generadores. resumen 
de conceptos y caralula del 

concentrado 

¿HAY 
CORRECIONES? 

SI 

Devuelve la estimaCión 
extraordinaria y solicita al 
contratista solventar las 

correcciones 

'6 

Bit.ácora 

8 

NO 



SEGOB 
Df UOIlERNACIÓN 

DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: CONCILIACiÓN Y AUTORIZACiÓN DE CONCEPTOS NO 
PREVISTOS EN EL CATÁLOGO 

B 

Recaba firma en la CSllnlOCI6n 
cx1raordinaria y solicita fadura, 

integra nota en la bitácora 

17 

,. 
Recibe lactura electrónica con 

documentación soporte, imprime y 
verifica que coincida con los 
valores de los generadores 

Entrega laclUra Junio con 
estimación extraordinaria a la 

SCPPtO 

S UBDIRECCiÓN DE 
CONTROL PRESUPUESTAL 

y PROYECTOS DE 
INVERSl6N OBRA 

19 

20 

Gestiona el pngo ante la OGPyP 

F1N 

30 

BItácora 

8 

Corrco 
electrónico 



SEGOB 
-rCRETARi" D[ GO[\fRNACIÜt-; 

4. AJUSTE DE COSTOS 

OBJETIVO 

Autorizar el ajuste de costos de los precios unitarios del presupuesto original 
presentado por el contratista, respecto de los conceptos ejecutados a fin de llevar 
a cabo su aplicación enla estimación correspondiente . 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

El ajuste de costos se elaborará conforme a la normatividad vigente en la 
materia . 

Los soportes técnicos que acompañarán a la solicitud de ajuste de costos 
estarán integrados por: 

• Presupuesto original; y 
• Matrices de precios unitarios. 

Para ef~ctos del presente procedimiento, podrán realizar las funciones de 
Residente de Obra, la SC, los Departamentos de Supervisión de Obras A , B, 
yC. 

31 



SEGOB 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: AJUSTE DE COSTOS 

RESPONSABLE 

Residente 

Subdirección de 
Proyectos de Obra 

ACTIVIDAD 

1. Recibe del superintendente 
mediante oficio la necesidad de 
ajustar los costos de los precios 
unitarios del presupuesto original 
presentado por el contratista, 
asienta nota en bitácora. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio de 
notificación 

2. Revisa solicitud y determina su • Oficio de 
procedencia . notificación 

¿PROCEDE SOLICITUD? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 4 

NO 

3. Informa . mediante oficio · al • Oficio de 
superintendente realice respuesta 
mod ificaciones a la solicitud, • Acuse 
recaba acuse e integra al • Expediente 
expediente técnico, asienta en técnico 
bitácora. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 1 

4. Elabora oficio de solicitud de • Oficio de solicitud 
revisión de ajuste de costos, • Acuse 
turna a la SPO, recaba acuse e • Expediente 
integra al expediente técnico , técnico 
resguarda. 

5. Recibe oficio y turna al DPUO • Oficio de solicitud 
para su revisión 

32 

~ , 

~ 



SEGOB 
ECI\[TA RiA 1)[ GOIlERNA ION 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: AJUSTE DE COSTOS 

RESPONSABLE 

Departamento de 6 . 
Precios Unitarios de 
Obra 

ACTIVIDAD 

Revisa y concilia con el 
superintendente el ajuste de 
costos. 

¿ESTÁN DE ACUERDO CON 
LA CONCILIACiÓN DEL 

AJUSTE? 

SI 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 8 

NO 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Oficio de solicitud 

7. Acuerda una nueva conciliación • Oficio de solicitud 
considerando los argumentos del 

Subdirección 
Proyectos de Obra 

Residente 

superintendente. 

CONTINÚA ACTIVIDAD 6 

8. Elabora oficio de autorización de 
ajuste de costos, turna al SPO. 

de 9. Recibe oficio de autorización de 
ajuste de costos, firma y rem ite 
al residente , archiva oficio de 
solicitud . 

10. Recibe oficio, turna al 
superintendente, recaba acuse 
integra al expediente técnico y 
archiva , integra nota en bitácora. 

33 

• Oficio de solicitud 
• Oficio de 

autorización 

• Oficio de solicitud 
• Oficio de 

autorización 

• Oficio de 
autorización 

• Acuse 
• Expediente 

técnico 



SEGOB 
,ECRETARi" DE r,üIlFRN/\C r . ¡.; 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

PROCEDIMIENTO: AJUSTE DE COSTOS 

RESPONSABLE 

Residente 

ACTIVIDAD 

11 . Recibe estimación de ajuste de 
costos del contratista , que 
contiene resumen de conceptos 
y caratula del concentrado. 

12. Recaba firma en la estimación 
de ajuste de costos y solicita la 
factura , integra nota en la 
bitácora. 

13. Recibe factura electrónica con 
documentación soporte, imprime 
y verifica que coincida con los 
valores de los generadores, 
asienta en bitácora. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

• Estimación de 
ajuste de costos 

• Estimación de 
ajuste de costos 

• Estimación de 
ajuste de costos 

• Factura 

14. Entrega factura junto 
estimación a la SCPPIO. 

con • Estimación de 
ajuste de costos 

• Factura 

Subdirección de 15. Gestiona el pago ante la DGPyP. 
Control Presupuestal • Factura 

y Proyectos de 
Inversión Obra 

FIN DE PROCEDIMIENTO 

34 

• Estimación ajuste 
de costos 



SEGOB 
rCRETARíA DF GOllrRN,\ClÓN 

I DIAGRAMA DE FLUJO 
I PROCEDIMIENTO: AJUSTE DE COSTOS 

INICIO 

ReCibo del suponntondonto 
medianto oficio la necesidad do 

>-__ ~ O¿;~~~~~~~~C:f:~á~~~a:~!~n~~ 
dol contrato, asienta nota on 

bitácora 

RC\I1Sll notificación y de termina su 
procedencia 

¿PROCEDE 
NOTIFICACiÓN? 

Informa mediante oficIo al 

Bitácora 

8 

SI 

Bitácora 

8 
superi nte ndentc realice ajustes a f------, 

la notificación, rD<riIba acuso o 
intogra al oxpediento tócnico 

asienta on b itócom 

E labora afielO do soliCitud do 
rovisión d o ajusto de costos. lurna 
;) la SPO, recaba acuse e integra 

a l oxpediento tócnico. rc sgunrd:. 

35 

Recibo oficIo y luma a l OPUo 
para su revisión 

Rovlsa los alcances y coslos que f--------, 
Inlegran los conceptos 

¿ESTÁN ce 
ACUERDO CON LA 
CONCILIACiÓN DEL 

AJUSTE? 

NO 

SI 

>---.... 0 

c:~~~~:~a~~~ ~o~c:~g~:;~: ~~I::1 1--------, 
s uperintendente 

E labora ofiCIO de aulo rlzación de I-_____ ~ 
ajust e de coslos. lurna al SPO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: AJUSTE DE COSTOS 

ReCIbe oficIo de autonzaoón 
ajuste d e costos, firma y remite a l 1-----., 

resid e nte, archiva ofido de 
solicitud 

.--___ -''-____ '''''0 Bitácora 

R ecibe Oficio, turna a l 
s upe rintendente. recaba acuse 
integra a l expediente té cnico y 

archiva, inle gra nota e n bitácora 

ReCibe estimaCión d e ajuste 
costos d e l contratista. que 

" 

G 

conli~r~;~~U~~~nece~~~~IOS y 1-____ , 

'2 

Recaba firma en la estim aCión d e 
ajuste de costos y so li cita la 

Bltacora 

G 
factura , in l egra nota e n la bitá cora 1-----, 

'3 

Recibe factura e lectrónica ,con 

Correo 
elect rón ico 

do:~;.:a~~n ~~ ~~~: . ~~)~~ C y 1-___ --, 
valores d e Jos generadores. 

asienta e n bitácora 

6 

Bitácora 

G 
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'4 

Entrega factura Junto con 
estimación a la SCPPIO 

SUBDIRECCI6N DE 
CONTROLPRESUPUESTAL 

y PROYECTOS DE 
INVERSiÓN OBRA 

' 5 

Gestiona el pago ante la DGPyP 1------, 

FIN 
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5. ENTREGA-RECEPCIÓN, FINIQUITO Y EXTINCiÓN DE OBLIGACIONES 

OBJETIVO 

Verificar la debida terminación de los trabajos conforme a los requisitos y 
condiciones estipuladas en el contrato y la normativa aplicable, así como 
formalizar la entrega-recepción de los trabajos, el finiquito y la extinción de los 
derechos y obligaciones para el cierre administrativo del contrato. 

POLíTICAS DE OPERACiÓN 

Para efectos del presente procedimiento, podrán realizar las funciones de 
residente de obra, la se, los departamentos de supervisión de obras A, B, Y 
e. 

El residente podrá auxiliarse de un supervisor de obra externo a la SEGOB, 
quien podrá ser una persona física o moral. 

Para efectos del presente procedimiento, en el caso de que existan trabajos 
pendientes, el residente notificará a la contratista dar cumplimiento conforme 
a la normatividad vigente en la materia. 

El Acta Entrega-Recepción que realice el residente de obra al término de los 
trabajos, deberá contener como mínimo la siguiente información: 

• Lugar, fecha y hora en que se levanta el Acta. 
• Nombre y firma del residente de obra y del Superintendente de obra por 

parte del contratista. 
• Descripción de los trabajos que se reciben . 
• Importe contractual, incluyendo el de los convenios modificatorios (en su 

caso) . 
• Periodo de ejecución de los trabajos precisando las fechas de inicio y 

terminación contractual y el plazo en que realmente se ejecutaron , 
incluyendo los convenios (en su caso) . 

• Relación de las estimaciones o de gastos aprobados a la fecha, así como 
las pendientes de autorización . 

• Declaración de las partes de que se entregan los planos as-built 
correspondientes a la construcción final , así como los manuales e 
instructivos de operación y mantenimiento correspondientes y los 
certificados de garantía de calidad y funcionamiento de los bienes 
instalados. 
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• Constancia de que el archivo de documentos derivados de la realización 
de los trabajos, fue entregado a la residente . 

• Manuales de Operación y Mantenimiento. 
• Garantías. 
• Reporte fotográfico. 

Para efectos del presente procedimiento, el acta de extinción de derechos y 
obligaciones se elaborará de conformidad a lo establecido en la normatividad 
vigente en la materia. 
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PROCEDIMIENTO: 
OBLIGACIONES 

RESPONSABLE 

Residente 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

ENTREGA-RECEPCIÓN, FINIQUITO Y EXTINCiÓN DE 

ACTIVIDAD 
DOCUMENTOS 

INVOLUCRADOS 
1. Recibe del superintendente el • Oficio de 

oficio de notificación de la notificación 
conclusión total de los trabajos, 
integra nota en bitácora. 

2. Real iza la revisión física de los • Oficio de 
trabajos ejecutados. notificación 

NO 

¿EXISTEN TRABAJOS 
PENDIENTES? 

CONTINÚA ACTIVIDAD No. 5 

SI 

3. Elabora oficio con observaciones 
de trabajos pendientes, envía al 
superintendente, recaba acuse y 
archiva en expediente técnico , 
integra nota en bitácora. 

4. 

5. 

Recibe oficio del superintendente 
notificando la conclusión de los 
trabajos pendientes, integra en 
expediente. 

CONTINÚA ACTIVIDAD No 2 

Elabora el acta de entrega­
recepción de los trabajos y 
estimación de finiquito , recaba 
firmas , retiene e integra nota en 
bitácora . 
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• Oficio con 
observaciones 

• Acuse 
• Expediente técnico 

• Oficio de 
respuesta 

• Expediente técnico 

• Acta entrega­
recepción 

• Estimación de 
finiquito 
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PROCEDIMIENTO: 
OBLIGACIONES 

RESPONSABLE 

Residente 

DESCRIPCiÓN NARRATIVA 

ENTREGA-RECEPCIÓN, FINIQUITO Y EXTINCiÓN DE 

ACTIVIDAD 

6. Solicita al superintendente la 
presentación de la garantía por 
vicios ocultos y factura, asienta 
en bitácora. 

DOCUMENTOS 
INVOLUCRADOS 

7. Recibe garantía y factura • Factura 
electrónicas, imprime y turna • Garantía 
mediante oficio con acta de • Acta entrega-
entrega-recepción y estimación 
de finiquito a la SCPPIO, recaba 
acuse y archiva en expediente. 

recepción 
• Estimación de 

finiquito 

• Oficio 
• Acuse 
• Expediente técnico 

8. Solicita a la SCPPIO el estatus • Expediente técnico 
de pago de la factura finiquito . 

9. Recibe notificación de la • Acta 
SCPPIO del pago de la factura • Expediente técnico 
finiquito , elabora el acta de 
extinción de derechos y 
obligaciones, recaba firmas 
integra al expediente y archiva, 
cierra bitácora . 

FIN DEL PROCEDIMIENTO 
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DIAGRAMA DE FLUJO 
PROCEDIMIENTO: ENTREGA-RECEPCiÓN. FINIQUITO y EXTINCiÓN 
OBLIGACIONES 

INICIO 

Bitácora 

Recibe del supcnntendcntc el 8 
oficio de notificación de la 

conclusión lolal de los trabajos . 
Integra nola en bitácora 

Realiza la reVisión l isica d e los 
trabajos ejecutados 

¿EXISTEN 
TRABAJOS 

PENDIENTES? 

s. 

NO 

Blracora 

Elabora ofiCIO con observaCIones 8 
de trabajos pendientes, envla al 
superintendente, recaba acuse y 
archiva en expediente técnico, 

inlegra nota en bitácora 

ReCIbe ofiCIO del superintendente 
notificando la conclusión de los 
trabajos pendientes, integra en 

expcc1iente 
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Bltacora 

Elabora el acta de entrega- 8 
recepción de los trabajos y 

cslimación de finiquito . recaba 
fi rmas, retiene e inlegra nota en 

bitácora 

Solicita al superintendente la 
presentación de la g¡uanUa por 

vicios ocultos y factura, asienta en 
bitácora 

Recibe garantla y factura, turna 
mediante oficio con acta de 

entrega- recepción y estimación 
de finiqUIto a la SCPPIO. recaba 
acuse y archiva en expediente . 

SoliCIta a la SCPPIO el cstatus de 

Recibe nollficaClón de la SCPPIO 
del pago de la fa ctu/3 finiquito, 
el .. bota el act .. de extinción de 

derechos y obligaciones, recaba 
firmas integra al expediente y 

archiva, cierra bitácora 

F'N 

Bitácora 

8 

Correo 
electrónico 

Bitácora 

8 
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11. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO 

11.1 FORMATO DE ORDEN DE SERVICIO 

F8":'¡.¡,\ '( HOM ú: Lo\ ~() lu Tul.:: [:':) 

l bf ONO : I ~J 

f.:l: I:(7: 

I 41Ü,lU Rf.qUIR '{JI: ll!.) 

J I ~,) lJUU : q u ~ , < '41 O: lIJ:O 

U1IIUo,UÓN: ,:11: 

_lI!1 TiHJ: lB) 

~ I CJ UD ü!:l ~(R'.'ICl et (14: 

;'JJ l t ~ J.X.I v ..; IJ.:l1 
.. '-I:O/l:...:;UL :.h,lOO: l :.t.!l 

( jllI"-¡':.llJ IJ!,M .. lJü ~J_ ¡~'r' - 'li· . :.ru: .l 

I FCUO: (1 ) 

ORDEN Dc SER'I,,'ICIO 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE ORDEN DE SERVICIO 

1. FOLIO NUMERO CONSECUTIVO QUE LLEVARA LA 
ORDEN DE SERVICIO, REPORTE DE SERVICIO Y 
EVALUACION DE SERVICIO 

2. FECHA Y HORA DE FECHA Y HORA EN QUE ES INGRESADA LA 
LA SOLICITUD SOLICITUD DE SERVICIO 

3. FECHA Y HORA DE FECHA Y HORA EN QUE ES AUTORIZADA LA 
AUTORIZACiÓN ORDEN DE SERVICIO 

4. SOLICITANTE NOMBRE DEL SERVIDOR PÚBLICO DESIGNADO 
COMO SUPERVISOR DEL CONTRATO, QUE 
SOLICITA EL SERVICIO. 

5. NÚMERO DE NUMERO DE EMPLEADO DEL SERVIDOR 
EMPLEADO PÚBLICO DESIGNADO COMO SUPERVISOR DEL 

CONTRATO, QUE SOLICITA EL SERVICIO. 
6. TELÉFONO NUMERO DE TELEFONO DEL SERVIDOR 

PÚBLICO DESIGNADO COMO SUPERVISOR DEL 
CONTRATO, QUE SOLICITA EL SERVICIO. 

7. EXT. NUMERO DE EXTENSION DEL SERVIDOR 
PÚBLICO DESIGNADO COMO SUPERVISOR DEL 
CONTRATO, QUE SOLICITA EL SERVICIO. 

8. UNIDAD UNIDAD ADMINISTRATIVA EN LA QUE SE 
REQUIRENTE ENCUENTRA ADSCRITO EL SOLICITANTE 

9. CATEGORíA DEL CLASIFICACION DEL SERVICIO NORMAL 
SERVICIO (SERVICIO QUE NO REQUIERA DE ATENCiÓN 

INMEDIATA) Y URGENTE (SERVICIO QUE 
REQUIERA DE ATENCiÓN INMEDIATA) . 

10.TIPO DE PROGRAMADO O NO PROGRAMADO 
REQUERIMIENTO 

11 . UBICACiÓN DOMICILIO O LUGAR DONDE SE REQUIERA 
PRESTAR EL SERVICIO. 

12.TIPO DE SERVICIO CLASIFICACION DEL SERVICIO DE ACUERDO AL 
CONTRATO. 

13.SUBTIPO SUBCLASIFICACION DEL SERVICIO DE 
ACUERDO AL CONTRATO. 

14. SOLICITUD DEL DESCRIPCiÓN DEL SERVICIO SOLICITADO POR 
SERVICIO EL USUARIO QUE DEBERA CONTENER NOMBRE, 

UNIDAD O ÁREA, UBICACiÓN (PISO E INMUEBLE) 
Y EXTENSiÓN. 

15. AUTORIZADO POR NOMBRE DEL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO 
16. PROVEEDOR NOMBRE DEL PROVEEDOR CONTRATADO PARA 

ASIGNADO LA PRESTACiÓN DEL SERVICIO. 
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11.2 FORMATO DE REPORTE DEL SERVICIO 

::.üll r
• TAN 11:.: ': ~ i 

IN II.)ft.!J Il. H¡ U I ¡'~1:: 1::: ! /l.) 

~ ~". ¡ " O .E/i.L1t:.Aoo: (1.1J 

(!.31 

AL' ¡ Ui .!I<l.)o'J W I! : I 
-t} V:J:L":l 11 r:!.-I r !-l."_It) Iu. :, 
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44 

~ , UI ! , l (J 1. .... 1.: (181 

l'ik (LJ 

10 1 A l.: (::'\Jj 



SEGOB 
" ECI,fTAn iA [)[ GOflFRNACION 

INSTRUCTIVO DE LLENADO DE REPORTE DEL SERVICIO 

1. FOLIO NUMERO CONSECUTIVO QUE LLEVARA LA ORDEN DE 
SERVICIO, REPORTE DEL SERVICIO Y EVALUACION 
DEL SERVICIO 

2. FECHA Y FECHA Y HORA EN QUE EL PROVEEDOR 
HORA DE LA CONTRATADO PARA LA PRESTACiÓN DEL SERVICIO 
ATENCiÓN INICIARA LA PRESTACiÓN DEL SERVICIO 

3. SOLICITANTE NOMBRE DEL SERVIDOR PÚBLICO DESIGNADO COMO 
SUPERVISOR DEL CONTRATO, QUE SOLICITA EL 
SERVICIO. 

4 . UNIDAD UNIDAD ADMINISTRATIVA EN LA QUE SE ENCUENTRA 
REQUIRENTE ADSCRITO EL SOLICITANTE 

5. SUPERVISÓ NOMBRE DEL SERVIDOR PÚBLICO DESIGNADO COMO 
SUPERVISOR DEL CONTRATO. 

6. APOYO EN NOMBRE DEL SERVIDOR PÚBLICO QUE APOYARA EN 
SITIO SITIO. 

7. CATEGORíA CLASIFICACION DEL SERVICIO NORMAL (SERVICIO 
DEL SERVICIO QUE NO REQUIERA DE ATENCiÓN INMEDIATA) Y 

URGENTE (SERVICIO QUE REQUIERA DE ATENCiÓN 
INMEDIATAl-

8. PROVEEDOR NOMBRE DEL PROVEEDOR CONTRATADO PARA LA 
CONTRATADO PRESTACiÓN DEL SERVICIO. 
PARA LA 
PRESTACiÓN 
DEL SERVICIO 

9. OBJETO DEL OBJETO DEL CONTRATO DEL SERVICIO SOLICITADO. 
CONTRATO 

10. NÚMERO DE NÚMERO DE CONTRATO FORMALIZADO CON EL 
CONTRATO PROVEEDOR QUE PRESTARA EL SERVICIO. 

11 .SERVICIO DESCRIPCiÓN SUCINTA DEL SERVICIO REALIZADO. 
REALIZADO 

12. NUMERO DE NUMERO DE CONCEPTO EJECUTADO DE 
CONCEPTO CONFORMIDAD AL CATALOGO DE ACTIVIDADES DEL 

ANEXO TÉCNICO DEL CONTRATO RESPECTIVO. 
13. CONCEPTO DESCRIPCiÓN DEL NUMERO DE CONCEPTO 

EJECUTADO CONFORME AL CATALOGO DE 
ACTIVIDADES DEL ANEXO TÉCNICO DEL CONTRATO 
RESPECTIVO. 

14. CANTIDAD CANTIDAD DE LOS SERVICIOS REALIZADOS. 
15. UNIDAD DE UNIDAD DE MEDIDA DEL CONCEPTO EJECUTADO 

MEDIDA CONFORME AL CATALOGO DE ACTIVIDADES DEL 
ANEXO TÉCNICO DEL CONTRATO RESPECTIVO. 
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16. PRECIO PRECIO UNITARIO SIN CONSIDERAR EL I.V.A. DEL 
UNITARIO SERVICIO REALIZADO, DE ACUERDO A LA 

COTIZACiÓN DEL CONTRATO RESPECTIVO. 
17.IMPORTE MONTO TOTAL QUE RESULTE DE MUL TIPLlCAR EL 

PRECIO UNITARIO POR LA CANTIDAD SOLICITADA. 
18.SUBTOTAL SUMA DE LOS IMPORTES DE LAS CONCEPTOS 

SOLICITADOS. 
19.IVA VALOR QUE CORRESPONDA AL IMPUESTO AL VALOR 

AGREGADO. 
20. TOTAL TOTAL A PAGAR CON IVA INCLUIDO. 
21.AUTORIZADO NOMBRE DEL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO 

POR 
22. PROVEEDOR NOMBRE DEL PROVEEDOR CONTRATADO PARA LA 

ASIGNADO PRESTACiÓN DEL SERVICIO. 
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11.3 FORMATO DE EVALUACiÓN DEL SERVICIO 

=CU ;J( I ) 
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA EVALUACiÓN DEL SERVICIO 

NUMERO CONSECUTIVO QUE LLEVARA LA 
1. FOLIO ORDEN DE SERVICIO, REPORTE DEL SERVICIO Y 

EVALUACION DEL SERVICIO 
2. FECHA Y HORA DE FECHA Y HORA EN QUE FUE INGRESADA LA 

LA SOLICITUD SOLICITUD DE SERVICIO 
3. FECHA Y HORA DE FECHA Y HORA EN QUE FUE AUTORIZADA LA 

AUTORIZACiÓN ORDEN DE SERVICIO 

4. FECHA Y HORA DE 
FECHA Y HORA EN QUE EL PROVEEDOR 

LA ATENCiÓN 
CONTRATADO PARA LA PRESTACiÓN DEL 
SERVICIO INICIO LA PRESTACiÓN DEL SERVICIO 
FECHA Y HORA EN QUE EL PROVEEDOR 

5. FECHA Y HORA DE CONTRATADO PARA LA PRESTACiÓN DEL 
CIERRE SERVICIO TERMINO Y ENTREGO EL SERVICIO 

PRESTADO. 
NOMBRE DEL SERVIDOR PÚBLICO DESIGNADO 

6. SOLICITANTE COMO SUPERVISOR DEL CONTRATO, QUE 
SOLICITO EL SERVICIO. 

7. UNIDAD UNIDAD ADMINISTRATIVA EN LA QUE SE 
REQUIRENTE ENCUENTRA ADSCRITO EL SOLICITANTE 

8. UBICACiÓN 
DOMICILIO O LUGAR DONDE SE REALIZO . LA 
PRESTACION DEL SERVICIO. 
EL TIEMPO DE ATENCION SE CONTABILIZA A 

9. TIEMPO DE PARTIR DE LA FECHA Y HORA DE AUTORIZACiÓN 
ATENCiÓN DEL SERVICIO HASTA LA FECHA Y HORA DE 

CIERRE DEL MISMO. 
10.0BJETO DEL OBJETO DEL CONTRATO DEL SERVICIO 

CONTRATO SOLICITADO. 
11. NÚMERO DE NÚMERO DE CONTRATO FORMALIZADO CON EL 

CONTRATO PROVEEDOR QUE PRESTO EL SERVICIO. 

12. PROVEEDOR 
NOMBRE DEL PROVEEDOR CONTRATADO PARA 
LA PRESTACiÓN DEL SERVICIO. 

13. SUPERVISÓ 
NOMBRE DEL SERVIDOR PÚBLICO DESIGNADO 
COMO SUPERVISOR DEL CONTRATO. 

14.APOYO EN SITIO 
NOMBRE DEL SERVIDOR PÚBLICO QUE APOYO 
AL SUPERVISOR EN SITIO. 

15. LA ATENCiÓN DEL 
EVALUACiÓN DEL SERVICIO POR PARTE DEL 

SERVICIO FUE 
USUARIO (EXCELENTE, BUENO, REGULAR O 
MALO). 

16. EL TIEMPO DE TIEMPO EN QUE SE DIO ATENCiÓN AL SERVICIO 
ATENCiÓN FUE SOLICITADO POR PARTE DEL AREA USUARIA. 

17. EVALUACiÓN EVALUACiÓN DEL SERVICIO PRESTADO QUE 
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GENERAL DEL REALIZA EL AREA USUARIA. 
SERVICIO 

18.COMENTARIOS A COMENTARIOS GENERALES DE LA SUPERVISiÓN 
LA SUPERVISiÓN DEL SERVICIO PRESTADO. 

19. PROVEEDOR NOMBRE DEL PROVEEDOR CONTRATADO PARA 
ASIGNADO LA PRESTACiÓN DEL SERVICIO. 
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111. INFORMACiÓN ADICIONAL 

GLOSARIO DE TÉRMINOS: 

Contratista: Persona física o moral que celebre contratos de obras públ icas o de 
servicios relacionados con las mismas con la Secretaría de Gobernación quien 
podrá designar a un Superintendente de Obra (SINTO) que estará facultado para 
oír y recibir toda clase de notificaciones relacionadas con los trabajos, aún las de 
carácter personal, así como tomar las decisiones que se requieran en todo lo 
relativo al cumplimiento del contrato. 

Obra Pública: Trabajos que tengan por objeto construir, instalar, ampliar, 
adecuar, remodelar, restaurar, conservar, mantener, modificar y demoler bienes 
inmuebles. 

Residente: Cualquier servidor público adscrito a la Dirección General Adjunta de 
Obras y Mantenimiento que para efectos de los procedimientos de obra pública y 
servicios relacionados con las mismas, sea designado de conformidad a la Ley de 
Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas y al Reglamento de la 
Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las Mismas. 

Servicios Relacionados con. Obra Pública: Trabajos que tengan por objeto 
concebir, diseñar y calcular los elementos que integran un proyecto de obra 
pública; las investigaciones, estudios; asesorías y consultorías que se vinculen 
con las acciones que regula esta ley; la dirección o supervisión de la ejecución de 
las obras y los estudios que tengan por objeto rehabilitar, corregir o incrementar la 
eficiencia de las instalaciones. 

Superintendente: Persona designada expresamente por el Contratista, 
facultándolo para oír y recibir toda clase de notificaciones relacionadas con los 
trabajos, aún las de carácter personal , así como tomar las decisiones que se 
requieran en todo lo relativo al cumplimiento del contrato respectivo . 

Unidades Administrativas: Las previstas en el Reglamento Interior de la 
Secretaría de Gobernación , y en el caso de Órganos Administrativos 
Desconcentrados, las establecidas en los Reglamentos respectivos . 

SIGLAS: 

DGAOM: Dirección General Adjunta de Obras y Mantenimiento. 
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DGRMSG: Dirección General de Recursos Materiales y Servicios Generales. 

DOA: Dirección de Obras y Adecuaciones. 

DPO: Departamento de Proyectos de Obra. 

DPUO: Departamento de Precios Unitarios de Obra 

OAD: Órganos administrativos desconcentrados. 

SC: Subdirección de Construcción. 

SCPPIO: Subdirección de Control Presupuestal y Proyectos de Inversión de Obra. 

SEGOB: Secretaría de Gobernación . 

SPO: Subdirección de Proyectos de Obra 

UA: Unidades administrativas. 
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TRANSITORIOS 

PRIMERO.- El presente Manual entrará en vigor el día de su registro en la 
Dirección General de Modernización, Organización y Eficiencia 
Administrativa. 

SEGUNDO.- El presente Manual podrá ser modificado o abrogado, según 
corresponda, al ser reformado o abrogado el Manual de Organización 
Específico de la Dirección General de Recursos Materiales y Servicios 
Generales. 

En la Ciudad de México, a los 28 días del mes de noviembre de dos mil 
dieciocho. 

. (~ 
ARTURO RIVERA MAGAÑA 

OFICIAL MAYOR 


