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SECRETARIA DE GOBERP

INTRODUCCION

Con fundamento en los articulos 19 y 27 de la Ley Organica de la Administracion
Publica Federal; 7, fraccion XXIIl, 9, fraccién X, 57 fraccion XVI y 63, fraccion VI
del Reglamento Interior de la Secretaria de Gobernacion, la Direccion General
Adjunta de Obras y Mantenimiento (DGAOM) adscrita a la Direccion General de
Recursos Materiales y Servicios Generales (DGRMySG), ha elaborado el presente
Manual de Procedimientos (MP), con el proposito 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 Elaboracion y Actualizacion de
Manuales de Procedimientos.

El presente MP contiene los objetivos y politicas de operacion de cada uno de los
procedimientos incluidos en el documento, la descripcion narrativa de las
actividades de los mismos con sus correspondientes diagramas de flujo, asi como
los formatos e instructivos de llenado que se utilizan en el desarrollo de los
procedimientos en cuestion.

Para la elaboracion del presente MP intervinieron la DGRMySG, la DGAOM, la
Direccion de Obras y Adecuaciones (DOA), la Direccién de Planeacion de Obras y
Conservacion de Bienes, la Subdireccion de Construccion (SC), y los
Departamentos de Supervision de Obras A, B y C, y el Departamento de
Proyectos de Inversiéon y Tramites de Pago.

Es importante sefialar, que se deberan realizar revisiones periédicas por parte del
personal responsable de la operacion 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.
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I PROCEDIMIENTOS

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

OBJETIVO

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

POLITICAS DE OPERACION

- La DGRMySG, por conducto de la DGAOM, sera la encargada de dirigir
acciones tendientes a atender las necesidades de obras publicas y servicios
relacionadas con las mismas de las unidades administrativas (UA) y 6rganos
administrativos desconcentrados (OAD) de la Secretaria de Gobernacion
(SEGOB).

~ Para efectos del presente procedimiento el Programa de obras publicas y
servicios relacionados con las mismas se elaborara conforme a las Politicas,
Bases y Lineamientos en materia de Adquisiciones y Arrendamientos de
bienes muebles y la prestacion de Servicios y la normatividad vigente en la
materia.
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FCRETARIA DE GOBERNACION

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: PLANEACION

SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

DE PROYECTOS DE

OBRA PUBLICA Y

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccion General de
Recursos Materiales
y Servicios Generales

Direccion General
Adjunta de Obras y
Mantenimiento

Subdireccion de

Proyectos de Obra

Departamento de
Proyectos de Obra

Envia oficio a las UA y OAD
solicitando su pronunciamiento
respecto de las necesidades de
espacios fisicos o servicios que
requieran para su operacion,
recaba acuse y archiva.

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

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

Recibe instruccion, oficio vy
listado de necesidades, analiza y
tuma al Departamento de
Proyectos de Obra (DPO).

Recibe instruccion, oficio vy
listado de necesidades, elabora
cuadro comparativo electronico
por area y especialidad, archiva
oficio y listado de necesidades.

e Oficio de solicitud
e Acuse

e Oficio de repuesta
e Listado

¢ Oficio de repuesta
e Listado

¢ Oficio de repuesta
o Listado

e Oficio de repuesta
e Listado

L
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SECRETARIA DE GOBERNACION

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: PLANEACION DE PROYECTOS DE OBRA PUBLICA Y
SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Departamento de | 6. Elabora el anteproyecto de
Proyectos de Obra Programa de obras publicas y
servicios relacionados con las
mismas, remite junto con cuadro
comparativo a través de correo
electrénico a la SPO.
Subdireccion de | 7. Recibe mediante correo | e Anteproyecto de
Proyectos de Obra electronico el anteproyecto de programa
programa, imprime y determina.
(EXISTEN OBSERVACIONES?
NO
CONTINUA ACTIVIDAD No. 9
Si
8. Solicita al DPO solventar las | ¢ Anteproyecto de
observaciones y entrega programa
anteproyecto.
CONTINUA ACTIVIDAD No.6
9. Valida anteproyecto de programa | e Anteproyecto de
y turna a la DOA. programa
Direccion de Obras y | 10. Recibe anteproyecto de | ¢ Anteproyecto de

Adecuaciones

programa y determina.
¢(EXISTEN OBSERVACIONES?
NO

CONTINUA ACTIVIDAD No. 12

programa
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SECRETARIA DE GOBERNACION

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: PLANEACION DE PROYECTOS DE

SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

OBRA PUBLICA Y

RESPONSABLE

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Direccién de Obras y
Adecuaciones

Direccion General
Adjunta de Obras y
Mantenimiento

Direccion General de
Recursos Materiales
y Servicios Generales

Direccion General de
Recursos Materiales
y Servicios Generales

1.

12,

13.

14.

15.

ACTIVIDAD
Sl
Solicita a la SPO solventar las
observaciones y entrega
anteproyecto.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 8

Valida anteproyecto de programa
y turna a la DGAOM.

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

Recibe y valida anteproyecto de
programa y acuerda con Oficialia
Mayor para su aprobaciéon vy
ejecucion.

¢ES APROBADO?
Si
CONTINUA ACTIVIDAD No. 16
NO
Solicita a la DOA a traves de la
DGAOM solventar las
observaciones y entrega

anteproyecto.

CONTINUA ACTIVIDAD No. 11

e Anteproyecto de
programa

e Anteproyecto de
programa

e Anteproyecto de
programa

e Anteproyecto de
programa

e Anteproyecto de
programa
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E GOBERNACIONM

DESCRIPCION NARRATIVA

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

DOCUMENTOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

Direccion General de | 16. Recibe de la Oficialia Mayor el | « Programa anual
Recursos Materiales Programa de obras publicas vy
y Servicios Generales servicios relacionados con las

mismas, firmado y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: PLANEACION DE PROYECTOS DE OBRA PUBLICA Y
SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS
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SECRETARIA DE GOBERNACION

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: PLANEACION DE PROYECTOS DE OBRA PUBLICA Y
SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS
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2. EJECUCION 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
ejecucion.

POLITICAS DE OPERACION

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

- Para efectos del presente procedimiento, podran realizar las funciones de
Supervisor, la Subdireccion de Mantenimiento, los Departamentos de
Mantenimiento A, B, y C, la Subdireccion de Conservacion de Bienes y los
Departamentos de Programacion de Obras; Mantenimiento de Equipos
Electromecanicos; 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, podran realizar las funciones de
Residente de Obra, la SC, los Departamentos de Supervision de Obras A, B,
yC.

—  Para efectos del presente procedimiento, se entendera por documentacion
complementaria para pago de la primera estimacion la siguiente:

= Copia del contrato.

Estado de cuenta actualizado con CLABE interbancaria.

Copia de la designacion del supervisor y supervisor del proveedor.
» Comprobante de domicilio actualizado.

- Para efectos del presente procedimiento, se entendera como bitacora
= Bitacora electronica
= Bitacora convencional

— Para efecto de la ejecucion de los trabajos derivados de los contratos
clasificados en materia de seguridad nacional se podra utilizar la bitacora
convencional siempre que se cuente con la autorizacion de la Secretaria de
la Funcion Publica.

10

~
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— Para efectos del presente procedimiento, la bitacora electrénica y/o
convencional debera contener como minimo los siguientes datos:

= QObjeto del contrato.

= Numero de contrato.

= Ubicaciéon de la obra;

= Datos de las personas para ingresar notas y firmas;
= Fecha de la nota;

= Numero de la nota:

= Folio de la hoja de la nota; y

= Firmas de quienes intervienen.

- Para el seguimiento de los trabajos de obra, se llevaran a cabo reuniones
con todas las areas involucradas, en los lapsos de tiempo que el residente
considere necesarios, generandose una minuta por cada una de las
reuniones, mismas que se integraran al expediente técnico y a la bitacora.

—  Para el caso de obra publica, en caso de que el contratista presente una

estimacion excedente, se llevara a cabo el mismo procedimiento que la
estimacion normal.

11
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SECRETARIA DE GORERNACION

DESCRIPCION NARRATIVA

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

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Direccion General Recibe mediante oficio de la| ¢ Oficio
Adjunta de Obras y Direccion General Adjunta de | « Contrato con
Mantenimiento Procesos y Normatividad el anexos
contrato formalizado, con
anexos, revisa.
TIPO DE CONTRATO
CONTRATO DE OBRA
CONTINUA ACTIVIDAD No. 11
CONTRATO DE SERVICIOS
Designa mediante oficio al| e Oficio
servidor publico que fungira | ¢ Contrato con
como supervisor, remite copia del anexos
contrato y anexo técnico, recaba | ¢« Oficio de
acuse, archiva con oficio y designacion
contrato con anexos. e Acuse

Supervisor

Recibe oficio de designacion con

copia del contrato y anexo
técnico, apertura expediente
técnico e integra, solicita al

proveedor la designacion de su
supervisor.

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

¢ Copia de contrato

+ Oficio de
designacion

e Copia de contrato

¢ Expediente
técnico

e Oficio designacion
de proveedor

e Expediente
técnico

12
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DE GOBRERNACION

DESCRIPCION NARRATIVA

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

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Supervisor Instruye y autoriza al supervisor | ¢ Formato 1

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

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

Elabora evaluaciéon del servicio
(Formato 3), obtiene firma, recibe
del supervisor del proveedor
soporte fotografico., integra al
expediente formatos 1, 2, 3 y
soporte fotografico.

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

Solicita al proveedor la factura
electrénica junto con
documentacion soporte.

Nota: La documentacion soporte
se requerira solo para el pago de
la primera factura.

e Formato 1
e Formato 2

Formato 1
Formato 2
Formato 3
Soporte
fotografico
e Expediente
técnico

e Listado
e Expediente
técnico

e Listado
e Expediente
técnico

13
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DESCRIPCION NARRATIVA

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

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Supervisor 10. Recibe y revisa factura | ¢ Listado
electronica, imprime y elabora | ¢ Factura
Atenta Nota Recepcidon de | ¢ Formato 4
Bienes o Servicios (Formato 4), | Expediente
rubrica.
11. Entrega Formato 4, factura y | e Listado
listado de conceptos de los | e Factura
servicios ejecutados a la| e Formato 4
Subdireccion de Control | ¢ Expediente
Presupuestal y Proyectos de | , Acuse
Inversion de Obra (SCPPIO),
recaba acuse y archiva en
expediente.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Direccion General | 12. Designa mediante oficio al| e Oficio
Adjunta de Obras vy servidor publico que fungird | ¢ Contrato con
Mantenimiento como residente, remite copia del anexos
contrato y anexo técnico, recaba | ¢ Oficio de
acuse, archiva con oficio y designacion
contrato con anexos. e Acuse
e Copia de contrato
Residente 13. Recibe designacion y copia de | ¢ Oficio de
contrato, solicita al contratista el designacion

nombre de quien fungira como
superintendente o residente,
apertura expediente técnico e
integra.

e Copia de contrato
e Expediente
técnico

14
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SECRETARIA DE GOBERNACION

DESCRIPCION NARRATIVA

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

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Residente 14. Recibe la designacion del | ¢ Oficio de

15.

16.

17.

residente o superintendente del
contratista e integra al
expediente técnico.

Entrega al residente o]
superintendente del contratista,
el inmueble para dar inicio a los
trabajos de la obra, apertura
bitacora electronica.

Vigila la ejecucion de los trabajos
de acuerdo a la calidad, al
programa calendarizado y al
anexo tecnico, solicita al
residente o  superintendente
reportes de avances fotograficos,
en integra al expediente.

Elabora y firma reporte fisico-
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 EJECUCION?

NO

CONTINUA ACTIVIDAD No.20

designacion del
contratista

e Expediente
técnico

e Expediente
técnico

e Expediente
técnico

e Soporte
fotografico

o Expediente
técnico

e Reporte fisico-
financiero

e Control de obras

15
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SECRETARIA DE GOBERNACION

DESCRIPCION NARRATIVA

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

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS
INVOLUCRADOS

Residente

18.

19.

20.

+ 5 8

Si

Solicita al residente 0
superintendente de la contratista
la actualizacion del programa
calendarizado o ruta critica vy
asienta en bitacora.

Recibe del contratista la
actualizacion del programa
calendarizado o ruta critica,
revisa y firma.

CONTINUA ACTIVIDAD No 16

Recibe estimacion del contratista,
gue contiene nameros
generadores, resumen de
conceptos y caratula del
concentrado, concilia con el
residente o superintendente los
generadores, asienta en bitacora.

¢HAY CORRECIONES?
NO
CONTINUA ACTIVIDAD No. 21
Sl
Devuelve la estimacién y solicita
al contratista solventar las

correcciones, asienta en bitacora.

CONTINUA ACTIVIDAD No 19

e Programa

e Estimacion

e Estimacion

o
3
\
iq-—j? By A
- \
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SECRETARIA DDE GORERNACION

DESCRIPCION NARRATIVA

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

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Residente 22. Recaba firma en la estimacion y | e Estimaciéon

23.

24,

25.

26.

solicita la factura, integra nota en
la bitacora.

Recibe factura electronica con
documentacién soporte, imprime,
verifica que coincida con los
valores de los generadores,
asienta en bitacora.

Nota: La documentacion soporte
se requerira solo para el pago de
la primera estimacion.

Entrega factura junto con
estimacion a la SCPPIO, para su
tramite correspondiente.

Recibe del residente 0
superintendente del contratista
oficio de la finalizacion de los
trabajos, integra al expediente y
resguarda, integra nota a Ia
bitacora.

Revisa la finalizacion de los
trabajos, elabora minuta, registra
nota en la bitacora, recaba

firmas, integra al expediente vy
resguarda.

¢HAY OBSERVACIONES?
NO

CONTINUA ACTIVIDAD No. 28

e Factura
e Estimacion

e Factura
¢ Estimacion

e Oficio de
finalizacion

e Expediente
técnico

e Minuta de trabajo
e Expediente
técnico

i




SEGOB

FCRETARIA DF GOBRERNACION

DESCRIPCION NARRATIVA

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

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Sl
Residente 27. Solicita al contratista mediante | ¢ Oficio de
oficio subsane las observaciones, subsanacion
recaba acuse e integra en| e Acuse
expediente. e Expediente
) técnico
CONTINUA ACTIVIDAD No. 25
28. Elabora acta administrativa de | ¢ Acta

recepcion de trabajos, recaba
firmas, integra al expediente y
resguarda, asienta en bitacora.

FIN DE PROCEDIMIENTO

administrativa
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SEGOB

SECRETARIA DE GORERNACION

DIAGRAMA DE FLUJO

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

INIC IO

h 4 5
DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE OBRAS ¥ Insiruye y auionra al superasor

MANTENIMIENTO del provesdor la ejecucikin
medianie Formalo 1, obtione firma
del supervisor del proveedor
k J 1
Recibe mediante olicio de la

Direceitn General Adjunta de
Procesos y Mormatividad ol
contrato lermalizado con anexos,

(L]
Olicio L 4 &
Coillrale
con ancxos
Elabora Formato 2, ebliene fisma
del supervisor dol proveedor
Formato 1
CONTRATO DE
DB
TIPO DE CONTRATO A Fomato 2
CONTRATO
DE SERVICIOS Y T
2 Eilabora Formato 3, obibene firma,
Designa medianie oficio al reciba del supervisor del
mm‘:‘-uﬁm que ngra como proveedor soporie lologrifica
BUpeNisor, remile copia del nlegra ol cxpodsente lormatos 1,
coniralo y anexo 1cmeo, recaba T yop Ko i Formato 1
acuse, archiva con oficio y

coMralo con Anexos

Copia de contralo

h 4
b & L:]
SUPERVISOR
Elabora kistado de conceplos do
los sonvicios ojeculados
(estmacian), frma y recaba frmas
del superasor del provesdor y dol
M
b 3
Recibe oficio do desgnacion coen Listado
copia dol contralo y anoxo
técnico, aportura expodienle
técnico o integra, solicita al
proveador la designacién do su
SUPaTESDT
Copea de conlrato rmm  documentacion
g 4 soporfe  SC  AOQUMTIrd
h 4 1 solo para o pago de Ia
# | primera tactura
- -~ T —— — ——— —
h 4 4 Solcaa al provoodor la factwra |

eleclrdnica s con
decumenlacein soepore

Reciboe del proveedor medianio
oficio la ¥ Vel
supervisor, inlogra al expediento
Olicso l
Lestado
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SEGOB | .

SECRETARIA DE GOBERNACION

DIAGRAMA DE FLUJO

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

10 14
Recibe y revisa factura Recibe la desgnacicn del
elecirdnica, imprime y clabora residente o superiniendente del
Atenta Nota Recepcidn de Bienes cantratista e inlegra al L
o Servicios (Formato 4) rubrica l&enics
Listado
Factura

Expediente

denice
Formato 4

Expediente
- 10 b 4 18 Bitacora
Enlrega al residente o 9
Enirega Formaio 4. faciura y supenintendenie del coniraista, el
lisliado de conceplos de log inmueble para dar inicio a los
servicios ejecutados a la SCPPIO, trabajos de la cbra, apenura
rocaba acuso y archiva an Bildenra slecionica
expadicnic

Expediente
técnico

b, 4 16
Vigila la ejecucion de los irabajos
de acuerde a la ealidad, al

programa calendanzado y al
@—b anexo téenico, solicita al reskdente
o superintendonic repories do
L avances lolograficos, en integra al
expodienic

[Sopone
lelogralice

DIRECCION GENERAL
ADJUNTA DE OBRAS Y ¥ 17
MANTENIMIENTO
Elabara y firma reporie flisico-
financiero y conirol de obra,
recaba firmas del residente o
4 12 superintendente, inlegra al
expedignte, infarma a la DGADM,
Designa mediante oficio al refiene expedienie
servider piblice gue fungirs como ;. Control
Tesidente, remile copis del
coniraio y anexo onico, recaba

acuse, archiva con ofico y
coniraio con anexos

Olicio de
[designacson

Foporia /\

lisico-linancicro

Expediento
técnico ¥
L

Copsa de contralo

LEXISTE RETRASO /
EN EL PROGRAMA. @
h 4 DE EJECUCION? /
RESIDENTE

I .

18

Recibe designacidn y copa de Solcita al rosidente o pociaia
contrato, solicita ai contratista ol supenniendente de la contratisia 9
nombre de quien fungird como Ia actualizacidén del programa

supenniendenie o residenie, calendanzado o rula eribea y

apertura expedicnie I¢cnico ¢ Oficio de asionia on bitacora

integra dosignacian
Copa
de contrate Expedients

léenica

20



SEGOB

SECRETARIA DE GOBERNACION

DIAGRAMA DE FLUJO

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

19 24
Roabe del conlratista la
i Enlrega faclura junts con
C) 3 actualizacién del pragrama
calendarizado o rula erifica, revisa eshmacién a la scﬁ’: para su
¥ fioma trimite comespondienic
Eslimacidn

5 [

Rocbe dol residente o
? supanniandente del contratista

oficio de la de los
Q trabajos, inegra al expediente y
resfuanda, ilegra nols o by
20 = bitdcora

Recibe estimacién del contralesta,

o ke s S

generadores, rosumon de
concoplos y earatula dol

Ollicao de

concentrado, conclia con el
residente o superintendente los
generadones, asienta on bildoora

b 4 26

Esismacaon

Rovisa la finakizaciin de los
trabajos, elabors minuta, regstea
nota en b bilhcora, iecabda finmas,
infegra al expedienic ¥ resguarda

LHAY
CORRECIONEST

DBSERVACIONES?

Bitacora
Devuolve la estimacion y solicita 9
al contralista solveniar las
cormocciones, asienta on bildooe
Eslamacion

Sohcita al contratisla medianio
alicio subisans s ohsarvacionss,
recaba acuse o intogra en

! 22 Bitdcora

Recata fioma on la esimacion y
solicita I faciura, snlegrs nola cn
liv bstivcanra
Eslunason
jLa  documentacién 9
% gy im!n:m o mq":e";: Elabora acla adminsiraiiva do
h o poga rocepsidn de rabajes, recaiba
~ Coreo !f’:'_""f a:m:mi"_ a2 firmas, mtegra al expodienlc y
Rocibe Welura electiidnica eon WS Bikeorn resguarda, asicnla en bidcomn
dociumen #cidn Sopoie, mprima, f— 5"
vorilica que concida con los 9 Acta
valores do los generadores,
asienia en bitdcora — Expedicnie
[LEERE
¥

21



SEGOB

SECRETARIA DE GORERNACION

3. CONCIL!ACI(:)N Y AUTORIZACION DE CONCEPTOS NO PREVISTOS EN
EL CATALOGO

OBJETIVO

Determinar los conceptos de trabajo no previstos en el catalogo 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.

POLITICAS DE OPERACION

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

—  Para efectos del presente procedimiento, podran realizar las funciones de
Residente de Obra, la SC, los Departamentos de Supervision de Obras A, B,
y C.

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

- El oficio de solicitud de autorizacion de precios unitarios presentado por la
contratista debera presentarse acomparado de la siguiente documentacion:

Oficio de solicitud:

Analisis de precio extraordinario;

Reporte fotografico

Cotizacion de insumos o factura(s) de compra
Nota de bitacora o solicitud via oficio

- Para la elaboracion de los analisis de precios extraordinarios, se deberan
aplicar los porcentajes indirectos, costos por financiamiento, cargo por
utilidad y cargos adicionales convenidos en el contrato.

22



SEGOB

SECRETARIA DF GORERNACION

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: CONCILIACION Y AUTORIZACION DE CONCEPTOS NO
PREVISTOS EN EL CATALOGO

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Residente Recibe oficio del | « Oficio de
superintendente, a través del cual notificacion
manifiesta la necesidad de
ejecutar conceptos de trabajo no
previstos en el catalogo original
del contrato, asienta nota en
bitacora.
Revisa notificacion y determina | ¢ Oficio de
su procedencia. notificacion
¢(PROCEDE NOTIFICACION?
Si
CONTINUA ACTIVIDAD 4
NO
Informa mediante oficio al Oficio de
superintendente realice ajustes a respuesta
la notificacion, recaba acuse e Acuse
integra al expediente técnico, Expediente
asienta en bitacora. técnico
CONTINUA ACTIVIDAD No.1
/|
. Autoriza mediante oficio al Oficio de
superintendente la ejecucion de respuesta
los trabajos, recaba acuse e Acuse
integra al expediente, asienta Expediente
nota en bitacora, retiene técnico
expediente.

= N\
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SEGOB

RIA DE GOBERNACLOP

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: CONCILIAC!ON Y AUTORIZACION DE CONCEPTOS NO
PREVISTOS EN EL CATALOGO

DOCUMENTOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Residente Recibe del superintendente la | ¢ Solicitud de

solicitud con los  precios precios

extraordinarios, asienta en

bitacora.

Revisa los alcances y costos que | ¢« Solicitud de

integran los conceptos. precios

¢CUMPLE CON LOS
REQUISITOS?

Sl

CONTINUA ACTIVIDAD 8

NO

Regresa la solicitud al | « Solicitud de

superintendente, solicita atienda precios

observaciones, asienta en

bitacora.

CONTINUA ACTIVIDAD 5

Elabora oficio de solicitud de | e Solicitud de

autorizaciéon de precios unitarios, precios

Subdireccion
Proyectos de Obra

de

turna a la SPO, recaba acuse e
integra al expediente técnico y
resguarda.

Recibe oficio y turna al DPUO
para su revision.

e Oficio de solicitud
de autorizacion

e Acuse

e Expediente
técnico

e Oficio de solicitud
de autorizacion

7
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: COI\JCILIACION Y AUTORIZACION DE CONCEPTOS NO
PREVISTOS EN EL CATALOGO

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Departamento de | 10.Revisa y conciia con el| e Oficio de solicitud
Precios Unitarios de superintendente  los  precios de autorizacion
Obra presentados.
¢.ESTAN DE ACUERDO CON LA
CONCILIACION DE PRECIOS?
Si
CONTINUA ACTIVIDAD 12
NO
11. Acuerda una nueva conciliacién | e Oficio de solicitud
considerando los argumentos del de autorizacion
superintendente.
CONTINUA ACTIVIDAD 10
12. Elabora oficio de autorizacion de | « Oficio de solicitud
precios unitarios extraordinarios, de autorizacion
turna al SPO, archiva oficio de | « Oficio de
solicitud de autorizacion de autorizacion
precios unitarios.
Subdireccion de | 13. Recibe oficio de autorizacion de | ¢ Oficio de
Proyectos de Obra precios extraordinarios autorizacion
autorizados, firma y remite al
residente.
Residente 14. Recibe oficio, tramita, recaba | ¢ Oficio de
acuse e integra al expediente autorizacion
técnico, archiva, asienta nota en | « Acuse
bitacora. e Expediente
técnico

25




SEGOB

“EL ARIA DE GOBERN

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: CONCILIACION Y AUTORIZACION DE CONCEPTOS NO
PREVISTOS EN EL CATALOGO

RESPONSABLE ACTIVIDAD NOLE DR
Residente 15. Recibe estimacion extraordinaria | ¢ Estimacion

16.

17.

18.

19.

del contratista, que contiene
numeros generadores, resumen
de conceptos y caratula del
concentrado.

¢HAY CORRECIONES?
NO

CONTINUA ACTIVIDAD No. 17

Si

Devuelve la estimacion
extraordinaria y solicita al
contratista solventar las

correcciones.
CONTINUA ACTIVIDAD No. 15

Recaba firma en la estimacion
extraordinaria y solicita factura,
integra nota en la bitacora.

Recibe factura electronica con
documentacion soporte, imprime
y verifica que coincida con los
valores de los generadores.

Entrega factura junto con
estimacion extraordinaria a la
SCPPIO.

extraordinaria

Estimacion
extraordinaria

Estimacion
extraordinaria

Estimacion
extraordinaria
Factura

Factura
Estimacion
extraordinaria
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SEGOB

SECRETARIA DE GOBERNACION

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: CONCILIACION Y AUTORIZACION DE CONCEPTOS NO
PREVISTOS EN EL CATALOGO

RESPONSABLE ACTIVIDAD Ih?\?gll_JlTCERTI?OSS

ggaglé?clgg;u ues?aﬁ 20. Gestiona el pago ante la| e Factura
Proyectos? oo Direccion General de | « Estimacion

anersién Obra Programacion y  Presupuesto extraordinaria

(DGPyP).

FIN DEL PROCEDIMIENTO

27
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SEGOB

SECRETARIA DF GOBERNACION

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: CONCILIACION Y AUTORIZACION DE CONCEPTOS NO

PREVISTOS EN EL CATALOGO

h 4 c Buscora
RESIDENTE Recibe del supenintendente la 9
solicitud con los precios
extraordinarios, asienta en
bitdeora
v 1
Butdcora
Recibe obcio del supanntendente,
a traviés del eval manifiesta 1o 9
necesided do gjecutar concoplos h 4 [
de trabajo no previsios en el
catiloge original del contrato,
asienta nata en bitdcora
Rewesa los v costos qus
integian 168 concaplas
Sohciud
de procios

Fewisa nobficacidn y delerming su
procedencia

LCUMPLE CON LOS
REQUISITOST

Oficio de
notificacién

¢PROCEDE

NOTIFICAGIONT Regresa la solictud al

superiniendenie, solicia abenda
observaciones, asienta en
biticora Solcitud
de precios

——
Informa mediante oficio al 9

supenniendenie realice ajstes a
la nobficacién, recaba acuse e
integra ol expediente léenico

Ofcio de
assanta en bithcors Respuesia

Expediante
técnico
B
autorizacidn de precios unitarios,

Elabara oo de s_ol-:m_d de

turna a la SPO, recaba acuse e
infegra al tenico y
resguarda

a Bitacara

Autoriza medante oficio al 9
supenntendente la ejecucion de
los trabajos, recaba acuse e
wilagea al expedients, asienta nota
Dicio de
en bitdcora, reliene expedienie Res, B

autenzacidn ! ‘
Expedients
ldemen

Acuse
Eapediente
técnico
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SEGOB

SECRETARIA DF GORERNACION

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: CONCILIACION Y AUTOREZACION DE CONCEPTOS NO
PREVISTOS EN EL CATALOGO

SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE
PROYECTOS DE OBRA PROYECTOS DE OBRA
h [ A 13
Reobe oficio de aulnﬂ:tum e
DRt precios extiasidinanos
Raauﬁ:::mﬂ" o avionizados, firma y remsio al
residente Oficio de
Tlicio do autorizacidn
solicitud de
autorizacidn
h
k4
DEPARTAMENTO DE RESIDENTE
PRECIOS UNITARIOS DE
OBRA
- 14 Bita,
— - S
Recibe oficio, ramits, recaba
acuse integra al expediente
Revisa y concila con e téenico, archiva, asienta nota en
@—p superintendentc los precios bitdeora
presentados
Oficio de
sobcitud de
auterizacisn
v 15

LESTAM DE
ACUERDO CON LA
CONCILIACION DE
PRECIOS?

Recibe ssimacsn exiracrdinans
del contrabsta, que conliens
nimeros
de conceplos ¥ cl(lll.:ll del
concenirage Estimacién
oxiraordinarin

11

Acuerda una nueva concibhacsin
considerando los argumentos del

denite

5

12

Elabora ofico de aulonzacidn de

precios unitanos cxtraondinanos,
turna al SPO, archiva oficio de 0

sobeitud de aulorizacidn de

Precias unlanos

LHAY
CORRECIONES?

Devuekve la estimacstn
extraordingna y solicits ol
coniratista sobventar las

cofecciones Estimacian
cxtraordinara

autorizacidén
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SEGOB

SECRETARIA DE GOBERNACION

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: COI\_ICILIACION Y AUTORIZACION DE CONCEPTOS NO
PREVISTOS EN EL CATALOGO

FRecaba firma on iy estimaciin 9
extraordinaria y solicla factiura,

integra nola en la bitdeora
E:
extraordinana

h 4 18

Recibe laciura elecindmca con
docmenlaciin Soporte, Impame ¥
vornfica que coincida con los
vabores de los generadores

xrsordingria

Y 18

Entrega lactura junio con
exlrmacsin edrsordinaria a b
SCPPIO

Faciura
h

SUBDIRECCION DE
SONTROL PRESUPUESTAL

¥ PROYECTOS DE

INVERSION OBRA

h 4 20

Gestiona el pago anle ta DGRYP

Factura

Eslimacan
extraord; '

y
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SEGOB

SECRETARIA DE GO

(8]

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 aplicacion en la estimacion correspondiente.

POLITICAS DE OPERACION

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

- Los soportes técnicos que acompanaran a la solicitud de ajuste de costos
estaran integrados por:

= Presupuesto original; y
= Matrices de precios unitarios.

- Para efectos del presente procedimiento, podran realizar las funciones de

Residente de Obra, la SC, los Departamentos de Supervisién de Obras A, B,
y C.
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SEGOB

SECRETARIA DE GOBERNACIO!

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: AJUSTE DE COSTOS

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Residente Recibe del superintendente | ¢ Oficio de
mediante oficio la necesidad de notificacion
ajustar los costos de los precios
unitarios del presupuesto original
presentado por el contratista,
asienta nota en bitacora.
Revisa solicitud y determina su | ¢ Oficio de
procedencia. notificacion
¢PROCEDE SOLICITUD?
Sl
CONTINUA ACTIVIDAD No. 4
NO
Informa mediante oficio al| e Oficio de
superintendente realice respuesta
modificaciones a la solicitud, | ¢ Acuse
recaba acuse e integra al| . Expediente
expediente técnico, asienta en técnico

Subdireccién
Proyectos de Obra

de

bitacora.
CONTINUA ACTIVIDAD No. 1

Elabora oficio de solicitud de
revision de ajuste de costos,
turna a la SPO, recaba acuse e
integra al expediente técnico,
resguarda.

Recibe oficio y turna al DPUO
para su revision

e Oficio de solicitud

e Acuse

e Expediente
técnico

e Oficio de solicitud

32




SEGOB

SECRETARIA DE GORERNACION

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: AJUSTE DE COSTOS

DOCUMENTOS

RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS

Departamento de | 6. Revisa vy conciia con el| e Oficio de solicitud

Precios Unitarios de superintendente el ajuste de

Obra costos.

¢(ESTAN DE ACUERDO CON
LA CONCILIACION DEL
AJUSTE?
Sl
CONTINUA ACTIVIDAD No. 8
NO
7. Acuerda una nueva conciliacion Oficio de solicitud
considerando los argumentos del
superintendente.
CONTINUA ACTIVIDAD 6
8. Elabora oficio de autorizacion de Oficio de solicitud
ajuste de costos, turna al SPO. Oficio de
autorizacion

Subdireccion de | 9. Recibe oficio de autorizacion de Oficio de solicitud

Proyectos de Obra ajuste de costos, firma y remite Oficio de
al residente, archiva oficio de autorizacion
solicitud.

Residente 10. Recibe oficio, turna al Oficio de
superintendente, recaba acuse autorizacion
integra al expediente técnico y Acuse
archiva, integra nota en bitacora. Expediente

técnico
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SEGOB

SECRETARIA DE GORERNACIHON

DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: AJUSTE DE COSTOS

DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Residente 11. Recibe estimacion de ajuste de | « Estimacion de
costos del contratista, que ajuste de costos
contiene resumen de conceptos
y caratula del concentrado.

12. Recaba firma en la estimacion | e Estimacion de
de ajuste de costos y solicita la ajuste de costos
factura, integra nota en la
bitacora.

13. Recibe factura electronica con | ¢ Estimacion de
documentacioén soporte, imprime ajuste de costos
y verifica que coincida con los | ¢ Factura
valores de los generadores,
asienta en bitacora.

14. Entrega factura junto con | e Estimacion de
estimacion a la SCPPIO. ajuste de costos

e Factura
Subdireccion de | 15. Gestiona el pago ante la DGPyP. | ¢ Factura

Control Presupuestal
Proyectos  de
nversion Obra

FIN DE PROCEDIMIENTO

e Estimacioén ajuste
de costos
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SEGOB

IACIHON

SECRETARIA DE GOR

DIAGRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTO: AJUSTE DE COSTOS

LPROCEDE
NOTIFICACIONT

Informa medianie oficio al EB
supenntendents realice ajustes a
Ia notificacién, recaba acuse o
mlegra al expediente léchico
asienta on bitdeor i de

Elabora afico do soliciud de
rovitisn de ajuste de costos, lurmna
ala SPO, recaba scuse o integra
al i ftéenico, il

Oficio da
Boleiud do ravisidn [~ ]

de ajuste de costos

LESTAN DE
ACUERDO CON LA
CONCILIACION DEL
AJUSTE?

s una nueva 1
del

INIGID
r
SUBDIREGCION DE
RESIDENTE PROYEGTOS DE OBRA
r
h 1 o
Bildeorn
Rocba del supennlendenta
mediante oficio la necesidad de 9 Recibe oficio y tuma al DPUO
ejecular concoplos de trabaje no para su revision
provistos en of caldlogoe criginal
del contrale, asienta nota on
bitdsora o
Oficio de.
L_—}—\\ it
h 4 2 SUBDIRECCION DE
PROYECTOS DE OBRA
Rovisa noftificacién y determing su
procodoncin [:]
Oficio di
Lot amingly Rewsa los alcances y costos que
integran los concoplos.
Ofieio do
sobeiud

los arg
suparniendente

Elnbors ohicio do aulonz acsdn de
ajuste do costos, lurna al SPO

Oficio do
solicitud
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SEGOB | &

SECRETARIA DE GOBERNACION

DIAGRAMA DE FLUJO
PROCEDIMIENTO: AJUSTE DE COSTOS

i4
Subdireccién de Proyectos
de Obra
Entrega factura junto con
estimacion a la SCPPIO
v 1]
Recibe ofito 48 aulonzacion

Estmacion de
ajuste de coslos
ajuste de coslos, fiema y remile al
residenta, archiva oficio de
solicitud Oficio de
autonzacien r
SUBDIRECCIGN DE
CONTROL PRESUPUESTAL
¥ PROYECTOS DE
INVERSION OBRA
h 4
RESIDENTE
h 4 15
h 4 10 Biacora
Gestiona el pago anie la DGPyP
Recibe oficio, tuma al e
supenniendents, recaba acuse Factura
integra al expediente lécnico y
archiva, integra nota en bitdcora
Oficio de
aulonzacitn

Estimacion de
Acuse

ajusio de cosios

tcnico |

h 4

Recibe estmacidn de ajuste
costos del contratista, que
CONMenNe resumen de conceplos y

caratula del concentrado

Estimacién de
uste de costos

b 4 12
Bitdcora
Recaba firma en la es de 9
ajuste de costos y solicita la
factura. integra nola en la bitdcora

Estimacson do
ajusie do caslos

v

33 Correo

electronico

Reabe factura electronica con | P

daey an v
wvenfica que coincida con los 9
wvalores de los generadores,
asienta en bitdcora

Factura

Estimacidn de
ajuste de coslos
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5. ENTREGA-RECEPCION, FINIQUITO Y EXTINCION DE OBLIGACIONES
OBJETIVO

Verificar la debida terminacion de los trabajos conforme a los requisitos y
condiciones estipuladas en el contrato y la normativa aplicable, asi como
formalizar la entrega-recepcion de los trabajos, el finiquito y la extincion de los
derechos y obligaciones para el cierre administrativo del contrato.

POLITICAS DE OPERACION

-  Para efectos del presente procedimiento, podran realizar las funciones de
residente de obra, la SC, los departamentos de supervision de obras A, B, y
C.

- El residente podra auxiliarse de un supervisor de obra externo a la SEGOB,
quien podra ser una persona fisica o moral.

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

- El Acta Entrega-Recepcion que realice el residente de obra al término de los
trabajos, debera contener como minimo la siguiente informacion:

= 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.

= Descripcion de los trabajos que se reciben.

* |mporte contractual, incluyendo el de los convenios modificatorios (en su
caso).

= Periodo de ejecucion de los trabajos precisando las fechas de inicio y
terminacion contractual y el plazo en que realmente se ejecutaron,
incluyendo los convenios (en su caso).

= Relacién de las estimaciones o de gastos aprobados a la fecha, asi como
las pendientes de autorizacion.

= Declaracion de las partes de que se entregan los planos as-built
correspondientes a la construccion final, asi como los manuales e
instructivos de operacion y mantenimiento correspondientes y los
certificados de garantia de calidad y funcionamiento de los bienes
instalados.
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= Constancia de que el archivo de documentos derivados de la realizacion
de los trabajos, fue entregado a la residente.

= Manuales de Operacion y Mantenimiento.

= Garantias.

= Reporte fotografico.

-  Para efectos del presente procedimiento, el acta de extincion de derechos y
obligaciones se elaborara de conformidad a lo establecido en la normatividad

vigente en la materia.
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ENTREGA-RECEPCION, FINIQUITO

Y EXTINCION DE

OBLIGACIONES
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Residente Recibe del superintendente el | ¢ Oficio de
oficio de notificacion de la notificacion
conclusion total de los trabajos,
integra nota en bitacora.
Realiza la revision fisica de los | ¢ Oficio de
trabajos ejecutados. notificacion
JEXISTEN TRABAJOS
PENDIENTES?
NO
CONTINUA ACTIVIDAD No. 5
Sl
Elabora oficio con observaciones Oficio con
de trabajos pendientes, envia al observaciones
superintendente, recaba acuse y Acuse

archiva en expediente técnico,
integra nota en bitacora.

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

CONTINUA ACTIVIDAD No 2

Elabora el acta de entrega-
recepcion de los trabajos vy
estimacion de finiquito, recaba
firmas, retiene e integra nota en
bitacora.

Expediente técnico

Oficio de
respuesta
Expediente técnico

Acta entrega-
recepcion
Estimacion de
finiquito
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DESCRIPCION NARRATIVA

PROCEDIMIENTO: ENTREGA-RECEPCION,

FINIQUITO Y EXTINCION DE

OBLIGACIONES
DOCUMENTOS
RESPONSABLE ACTIVIDAD INVOLUCRADOS
Residente Solicita al superintendente la
presentacion de la garantia por
vicios ocultos y factura, asienta
en bitacora.
Recibe garantia y factura Factura
electronicas, imprime y turna Garantia
mediante oficio con acta de Acta entrega-
entrega-recepcion y estimaciéon recepcion
de finiquito a la SCPPIO, recaba Estimacion de
acuse y archiva en expediente. finiquito
Oficio
Acuse

Solicita a la SCPPIO el estatus
de pago de la factura finiquito.

Recibe notificacion de la
SCPPIO del pago de la factura
finiquito, elabora el acta de
extincion de  derechos vy
obligaciones, recaba firmas
integra al expediente y archiva,
cierra bitacora.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Expediente técnico

Expediente técnico

Acta
Expediente técnico
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]

DIAGRAMA DE FLUJO
FINIQUITO Y EXTINCION DE

PROCEDIMIENTO: ENTREGA-RECEPCION,

OBLIGACIONES

] Batdcora

1 INICID ’

r
( RESIDENTE
h 4 1
Butacora
Recibe del supenniendente el @
oficio de notikcacion de la
exnclusidn total de les abajos,
ntegra nota en bilicora
Ofcia de
natificacion
h 4 2
Reahza la revisién lisica de los
trabajos ejecutados
[ Oticeo do

PENDIENTES?

LEXISTEN
TRABAJOS

3

Elabora ofioe con ebsevacones

de trabajos pendientes, envia al

supenntendente, recaba acuse y
ftécnico,

archiva en
integra nota en bitdcora

Butdcora

&

Ohcio con
observadones

Elabora &l acts da entrega-
recepcién de los rabajos y
estimacidn de finiquito, recaba
Ermas, retiene @ inlegra nota on
betdicora

b

Sobeita al supannlanﬂanle ia
presemacion de la garantia por
vicios ocullos y factura, asienta en 9

Bitacora

xtdcann

h 4 7
electrénico

Recite garaniia y factura, luma
medianie oficio con acta de

Ll ¥
de hrequile a ls SCPPIO, recaba

acuse ¥ archiva en expediente
Factsia
Garania
Acta
anlrega-recepaon
Estimacién de
finiquito !
P,d,n,,
tenico

h 4 ]

Recibe nolibcacién de la SCPPIO

Sobcia a la SCPPIO ol ostalus de
page de la factura finiguilo

Expodienie

tcnico

del pago de la factura finsquito,
efabora e acla de extincion de
fecaba

h 4
Resibe obcio del
natifhcands Ia conclusidn de los
trabajes pendientes, infegra on
expedienie Ofice de ¥
Mirmas Ll\!ﬂll;| expodicnte y
anchiva, cema bitdcora
h 4
Fin
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Il. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO

1.1 FORMATO DE ORDEN DE SERVICIO
[ 20U0: 19 I

_ SEGOT _ CRDEN Dz SERVICIC

| DATOS GENERALES DE LA SOLICTUD

FECHA, ¥ HORA D€ LA SOUCITUL: (2)
FECHA ¥ HORA DE AUTORZADON: (3)
SOLICITANTE: (4]

HUMERD DE EMPLEADCE (%)
TELEFOMNCE (8]

£X1: (1

UNIDALD REQUIREN TE: (B)

CATEGORIA DEL SERICIO: 15}

A0 DE HEQUERIMIENTO: 1100
UEICACION: (11}

PO DE SERVICID: (1

SUSTIFG: (13)

SOLICITUD OEL SERVICICE (14

AU TOILIALG PO [15]
MUVES UM ASIGLRADO: | 18)
FOIIVIAT L LR L0 AOM V. 201, ]
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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
AUTORIZACION ORDEN DE SERVICIO

4. SOLICITANTE

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO DESIGNADO
COMO SUPERVISOR DEL CONTRATO, QUE
SOLICITA EL SERVICIO.

5. NUMERO DE NUMERO DE EMPLEADO DEL SERVIDOR
EMPLEADO PUBLICO DESIGNADO COMO SUPERVISOR DEL
CONTRATO, QUE SOLICITA EL SERVICIO.
6. TELEFONO NUMERO DE TELEFONO DEL SERVIDOR
PUBLICO DESIGNADO COMO SUPERVISOR DEL
CONTRATO, QUE SOLICITA EL SERVICIO.
7. EXT. NUMERO DE EXTENSION DEL SERVIDOR
PUBLICO DESIGNADO COMO SUPERVISOR DEL
CONTRATO, QUE SOLICITA EL SERVICIO.
8. UNIDAD UNIDAD ADMINISTRATIVA EN LA QUE SE
REQUIRENTE ENCUENTRA ADSCRITO EL SOLICITANTE
9. CATEGORIA DEL CLASIFICACION  DEL  SERVICIO  NORMAL
SERVICIO (SERVICIO QUE NO REQUIERA DE ATENCION
INMEDIATA) Y URGENTE (SERVICIO QUE
REQUIERA DE ATENCION INMEDIATA).
10.TIPO DE PROGRAMADO O NO PROGRAMADO
REQUERIMIENTO
11.UBICACION 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
SERVICIO

DESCRIPCION DEL SERVICIO SOLICITADO POR
EL USUARIO QUE DEBERA CONTENER NOMBRE,
UNIDAD O AREA, UBICACION (PISO E INMUEBLE)
Y EXTENSION.

15.AUTORIZADO POR

NOMBRE DEL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO

16.PROVEEDOR
ASIGNADO

NOMBRE DEL PROVEEDOR CONTRATADO PARA
LA PRESTACION DEL SERVICIO.
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L
v

1.2 FORMATO DE REPORTE DEL SERVICIO

=L (1)

REPORTE DEL SERVICIO |

FECHA ¥ HORA DE ATENCION: (2
SOLICITANTE: (3)

UNIDAD RECUIRENTE: 14)
SUPERVISD: (5)

APOYO EN SITICE (b}

CATEGDRIA DEL SERVICID: ()
PROVEZEDUR ASIGNADO: (8]
OCEIETO LEL CONTRATO: (9)
NUMERD DE CONTRATO: (10)

SERVILIO BEALIZADG: 111)

DESGLOSE DE LO5 SERVICIDS REALIZADOS I
COMCERTD CANTID UNIDAD 2& POSTE
CONCEPTD CANTIDAD MESIDA IMFPO

14 1% 17

SUBTOTAL (15
WA (19

1OT1AL (20

ALTORIZADG PO |13
TOVEELUN ASICNEDD |12
TONMAT D IEW-UCADM-V.T1 5]
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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. FECHAY FECHA Y HORA EN QUE EL PROVEEDOR
HORA DE LA CONTRATADO PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO
ATENCION INICIARA LA PRESTACION DEL SERVICIO

3. SOLICITANTE

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO DESIGNADO COMO
SUPERVISOR DEL CONTRATO, QUE SOLICITA EL
SERVICIO.

4. UNIDAD
REQUIRENTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA EN LA QUE SE ENCUENTRA
ADSCRITO EL SOLICITANTE

5. SUPERVISO

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO DESIGNADO COMO
SUPERVISOR DEL CONTRATO.

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

7. CATEGORIA CLASIFICACION DEL SERVICIO NORMAL (SERVICIO
DEL SERVICIO | QUE NO REQUIERA DE ATENCION INMEDIATA) Y

URGENTE (SERVICIO QUE REQUIERA DE ATENCION
INMEDIATA).

8. PROVEEDOR

NOMBRE DEL PROVEEDOR CONTRATADO PARA LA

CONTRATADO | PRESTACION DEL SERVICIO.
PARA LA
PRESTACION
DEL SERVICIO
9. OBJETO DEL OBJETO DEL CONTRATO DEL SERVICIO SOLICITADO.
CONTRATO
10.NUMERO DE NUMERO DE CONTRATO FORMALIZADO CON EL
CONTRATO PROVEEDOR QUE PRESTARA EL SERVICIO.
11.SERVICIO DESCRIPCION SUCINTA DEL SERVICIO REALIZADO.
REALIZADO
12.NUMERO DE NUMERO DE CONCEPTO EJECUTADO DE
CONCEPTO CONFORMIDAD AL CATALOGO DE ACTIVIDADES DEL

ANEXO TECNICO DEL CONTRATO RESPECTIVO.

13.CONCEPTO

DESCRIPCION DEL NUMERO DE CONCEPTO
EJECUTADO CONFORME AL CATALOGO DE
ACTIVIDADES DEL ANEXO TECNICO 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 TECNICO 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
COTIZACION DEL CONTRATO RESPECTIVO.

17.IMPORTE MONTO TOTAL QUE RESULTE DE MULTIPLICAR 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
POR

NOMBRE DEL ADMINISTRADOR DEL CONTRATO

22.PROVEEDOR
ASIGNADO

NOMBRE DEL PROVEEDOR CONTRATADO PARA LA
PRESTACION DEL SERVICIO.
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1.3 FORMATO DE EVALUACION DEL SERVICIO

=CLICE 1)
SNEGOB
| EVALUACION DEL SERVICIO

FECHA ¥ HOEA DE LA SOLICITUL: (2)
FECHA ¥ HORA DE AUTORZACKN: (1)
FECHA ¥ HOHA DE ATENCION: (4
FECHA ¥ HOAA DE CIERRE (5]
SOLICTTANTE: (4]
UNIDAD REQUIRENTE: (1)
LEICACIOMN: (8!
NEMPO DE ATENCION: (9)
CBEIETD DEL CONTRATO: (10)
NUMERD DE CONTRATO: (1)
PROVELDOR: 12

SUPERNISO: (13)
APCYO EN SITIO: (14)

EVALUACION CUALITATIVA DE LA PRESTACION DEL SERVICIO |

LA ATENCION DEL SERVICIO FUE: 11%)

EL TIEMPO DE ATENCGON FUE: {16)

EVALUACION GENERAL DEL SERVICICE 10

COMENTARIOS A LA SUPERVISION: (18]

AL TORIZADS FOM |19
PRLVELLCR ASIGRADD (20)
GAMATY ESM-D0A0NM- . 20251
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA EVALUACION DEL SERVICIO

1. FOLIO

NUMERO CONSECUTIVO QUE LLEVARA LA
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. FECHAY HORADE |FECHA Y HORA EN QUE FUE AUTORIZADA LA
AUTORIZACION ORDEN DE SERVICIO
FECHA Y HORA EN QUE EL PROVEEDOR
4. FECHA'Y HORA DE .
LA ATENCION CONTRATADO PARA LA PRESTACION DEL

SERVICIO INICIO LA PRESTACION DEL SERVICIO

5. FECHA'Y HORA DE
CIERRE

FECHA Y HORA EN QUE EL PROVEEDOR
CONTRATADO PARA LA PRESTACION DEL
SERVICIO TERMINO Y ENTREGO EL SERVICIO
PRESTADO.

6. SOLICITANTE

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO DESIGNADO
COMO SUPERVISOR DEL CONTRATO, QUE
SOLICITO EL SERVICIO.

7. UNIDAD UNIDAD ADMINISTRATIVA EN LA QUE SE
REQUIRENTE ENCUENTRA ADSCRITO EL SOLICITANTE
- DOMICILIO O LUGAR DONDE SE REALIZO LA
8. UBICACION PRESTACION DEL SERVICIO.
EL TIEMPO DE ATENCION SE CONTABILIZA A
9. TIEMPO DE PARTIR DE LA FECHA Y HORA DE AUTORIZACION
ATENCION DEL SERVICIO HASTA LA FECHA Y HORA DE

CIERRE DEL MISMO.

10.OBJETO DEL OBJETO DEL CONTRATO DEL SERVICIO
CONTRATO SOLICITADO.

11.NUMERO DE NUMERO DE CONTRATO FORMALIZADO CON EL
CONTRATO PROVEEDOR QUE PRESTO EL SERVICIO.

12. PROVEEDOR

NOMBRE DEL PROVEEDOR CONTRATADO PARA
LA PRESTACION DEL SERVICIO.

13.SUPERVISO

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO DESIGNADO
COMO SUPERVISOR DEL CONTRATO.

14.APOYO EN SITIO

NOMBRE DEL SERVIDOR PUBLICO QUE APOYO
AL SUPERVISOR EN SITIO.

15.LA ATENCION DEL
SERVICIO FUE

EVALUACION DEL SERVICIO POR PARTE DEL
USUARIO (EXCELENTE, BUENO, REGULAR O
MALO).

16.EL TIEMPO DE
ATENCION FUE

TIEMPO EN QUE SE DIO ATENCION AL SERVICIO
SOLICITADO POR PARTE DEL AREA USUARIA.

17. EVALUACION

EVALUACION DEL SERVICIO PRESTADO QUE
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GENERAL DEL REALIZA EL AREA USUARIA.
SERVICIO

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

19.PROVEEDOR NOMBRE DEL PROVEEDOR CONTRATADO PARA
ASIGNADO LA PRESTACION DEL SERVICIO.
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ll. INFORMACION ADICIONAL

GLOSARIO DE TERMINOS:

Contratista: Persona fisica o moral que celebre contratos de obras publicas o de
servicios relacionados con las mismas con la Secretaria de Gobernacion quien
podra designar a un Superintendente de Obra (SINTO) que estara facultado para
oir y recibir toda clase de notificaciones relacionadas con los trabajos, aun las de
caracter personal, asi como tomar las decisiones que se requieran en todo lo
relativo al cumplimiento del contrato.

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

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

Servicios Relacionados con Obra Publica: Trabajos que tengan por objeto
concebir, disefiar y calcular los elementos que integran un proyecto de obra
publica; las investigaciones, estudios; asesorias y consultorias que se vinculen
con las acciones que regula esta ley; la direccidn o supervision de la ejecucion 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,
facultandolo para oir y recibir toda clase de notificaciones relacionadas con los
trabajos, aun las de caracter personal, asi 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
Secretaria de Gobernacion, y en el caso de Organos Administrativos
Desconcentrados, las establecidas en los Reglamentos respectivos.

SIGLAS:

DGAOM: Direccion General Adjunta de Obras y Mantenimiento.
50
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DGRMSG: Direccion General de Recursos Materiales y Servicios Generales.
DOA: Direcciéon de Obras y Adecuaciones.

DPO: Departamento de Proyectos de Obra.

DPUO: Departamento de Precios Unitarios de Obra

OAD: Organos administrativos desconcentrados.

SC: Subdireccién de Construccion.

SCPPIO: Subdireccién de Control Presupuestal y Proyectos de Inversion de Obra.
SEGOB: Secretaria de Gobernacion.

SPO: Subdireccion de Proyectos de Obra

UA: Unidades administrativas.
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RETARIA DE GORERNACION

TRANSITORIOS

PRIMERO.- El presente Manual entrara en vigor el dia de su registro en la
Direccion General de Modernizacion, Organizacion y Eficiencia
Administrativa.

SEGUNDO.- El presente Manual podra ser modificado o abrogado, segun
corresponda, al ser reformado o abrogado el Manual de Organizacion
Especifico de la Direccion General de Recursos Materiales y Servicios
Generales.

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

MTRO,/ARTURO RIVERA MAGANA
OFICIAL MAYOR
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