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Nombre del Procedimiento:

Autorizado por el Director General

Departamento de lngeniería de Costos.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO 

 
 

I. Nombre del Procedimiento: Elaboración de Opiniones de Cotizaciones 
y/o Presupuestos para Mantenimiento Preventivo, Correctivo y de 
Siniestros de los Bienes Inmuebles Patrimonio del ISSFAM. 
 

II. Objetivo de Procedimiento. 
 

Dar referencia sobre los costos de mercado de los materiales y mano de 
obra involucrados en las cotizaciones para mantenimiento preventivo, así 
como de los presupuestos de los siniestros de los inmuebles patrimonio 
del ISSFAM. 

 
III. Marco Jurídico. 

 
▪ Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos. 
▪ Ley Orgánica de la Administración Pública Federal. 
▪ Ley Federal de Procedimiento Administrativo.  
▪ Ley Federal de Austeridad Republicana. 
▪ Ley Federal de las Entidades Paraestatales. 
▪ Ley Federal de Transparencia y acceso a la Información pública. 
▪ Ley General de Responsabilidades Administrativas. 
▪ Ley General de Transparencia y acceso a la Información pública. 
▪ Ley del Instituto de Seguridad Social para las Fuerzas Armadas.  
▪ Ley del Impuesto al Valor Agregado y su Reglamento. 
▪ Ley de Obras Públicas y servicios relacionadas con las mismas y su 

Reglamento. 
▪ Estatuto Orgánico del ISSFAM. 
▪ Manual de Organización del ISSFAM. 

 
 

IV. Normas de Operación. 
 

Una vez verificada y avalada la procedencia de los presupuestos por parte 
del Depto. de Mantenimiento se revisan los precios unitarios de los 
presupuestos referente a material y mano de obra con respecto a la 
información obtenida de cotizaciones por el Departamento de Ingeniería de 
Costos, así como a bibliografía especializada de ingeniería de costo o de 
su base de datos, así mismo analizar las cotizaciones de mantenimiento 
menor.  

 
V. Relación de Formatos. 

 
No aplica. 
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VI. Glosario de Términos. 
 

Insumo: Materiales, mano de obra, equipo y herramienta a ocuparse en la 
obra. 
 
Costo: Cantidad que se paga por una cosa. Es lo que cuesta, lo que se 
gasta en ella. Importe que representa el monto total de lo invertido para 
comprar ó producir un bien ó un servicio. 
 
Cotización: Proceso de consolidación de las acciones encaminadas a 
cuantificar monetariamente los recursos humanos, materiales y 
financieros, necesarios para realizar trabajos para las obras.  
 
Precio unitario: Aquel que se integra con los costos directos, indirectos, 
financiamiento, utilidad y costos adicionales. Resultando el importe por 
unidad de concepto de trabajo terminado.  
 
Presupuesto: Cálculo anticipado (estimado) del costo de una obra, que 
representa un conjunto ordenado de los conceptos que intervienen en una 
obra.  
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DIRECCIÓN DE OBRAS/ SUBDIRECCIÓN DE PROYECTOS 

 

 
DEPARTAMENTO DE INGENIERÍA DE COSTOS 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  ELABORACIÓN DE OPINIONES DE COTIZACIONES Y/O PRESUPUESTOS PARA MANTENIMIENTO PREVENTIVO, 
CORRECTIVO Y DE SINIESTROS DE LOS BIENES INMUEBLES PATRIMONIO DEL ISSFAM. 

RESPONSABLE 
NUM. 
ACT. 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
FORMA O 

DOCUMENTO

 

Subdirección 
de Proyectos  

1 Recibe y registra solicitud de las cotizaciones y/o 
presupuestos de los trabajos para mantenimiento preventivo 
o siniestros en las Unidades Habitacionales, procedente de 
la Dirección de Vivienda, acuerda y turna. 
 

Solicitud, 
Cotizaciones 
y/o 
Presupuestos 

Jefa o Jefe del 
Depto. 
Ingeniería de 
costos.  

2 Recibe, registra y atiende el acuerdo para que se analice y 
emita opinión de las cotizaciones y/o presupuestos, con el fin 
de dar mantenimiento preventivo de las unidades 
habitacionales. 
 

Solicitud, 
Cotizaciones 
y/o 
Presupuestos 

 

 

 

 

 

 

Depto. de 
Ingeriría de 
costos  

 

3 Identifica el tipo y especificaciones de materiales a utilizar en 
los trabajos descritos en los costos unitarios de las 
cotizaciones y/o presupuestos de solicitud. 
 

Solicitud, 
Cotizaciones 
y/o 
Presupuestos

4 Cotiza los precios de materiales en el lugar donde se ubica
la unidad habitacional a la que se le proporcionará el 
mantenimiento. 
 

Solicitud, 
Cotizaciones 
y/o 
Presupuestos

5 Analiza precios de materiales en base a las cotizaciones 
obtenidas de las casas de materiales. 
 
 

Solicitud, 
Cotizaciones 
y/o 
Presupuestos

6 Analiza precios de mano de obra de acuerdo con el
tabulador que se edita en las publicaciones especializadas 
de ingeniería de costos y rendimientos en base al sistema de 
precios unitarios. 
 

Solicitud, 
Cotizaciones 
y/o 
Presupuestos 

7 Elabora opinión por medio de oficio tomando como base el 
análisis realizado a las cotizaciones y/o presupuestos y 
turna. 
 
 
 

Oficio 
Solicitud, 
Cotizaciones 
y/o 
Presupuestos 

Jefa o Jefe de 
Depto. 
Ingeniería de 
Costos  

8 Revisa, rubrica oficio y turna a la Subdirectora o Subdirector
de Proyectos para firma de la Directora o Director. 
 
 
 

Oficio 
Solicitud, 
Cotizaciones 
y/o 
Presupuestos
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DIRECCIÓN DE OBRAS/ SUBDIRECCIÓN DE PROYECTOS 

 

 
DEPARTAMENTO DE INGENIERÍA DE COSTOS 
 

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  ELABORACIÓN DE OPINIONES DE COTIZACIONES Y/O PRESUPUESTOS PARA MANTENIMIENTO PREVENTIVO, 
CORRECTIVO Y DE SINIESTROS DE LOS BIENES INMUEBLES PATRIMONIO DEL ISSFAM. 

RESPONSABLE 
NUM. 
ACT. 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
FORMA O 

DOCUMENTO

 

Subdirectora o 
Subdirector de 
Proyectos 

9 Recibe, revisa, rubrica, pasa a acuerdo para firma de la
Directora o Director. Dispone que se continúe con el trámite. 

Oficio 
Solicitud, 
Cotizaciones 
y/o 
Presupuestos

 

 

Depto. de 
Ingeriría de 
costos  

 

10 Recibe, turna oficio con cotizaciones y/o presupuestos a la 
Dirección de Vivienda, recabando sello de acuse, archiva 
solicitud y acuse en el expediente correspondiente.  
 
 
 
Oficio con cotizaciones y/o presupuestos 
Original: Dirección de Vivienda. 
Copia: Archivo correspondiente. 
 
 

Oficio 
Solicitud, 
Cotizaciones 
y/o 
Presupuestos 

  
FIN DEL PROCEDIMIENTO 

 

 

 
 

 



Cotizaciones 

y/o

Presupuestos

Solicitud

Cotizaciones

y/o

Presupuestos

Solicitud

Cotizaciones

y/o

Presupuestos

Solicitud
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DIRECCIÓN DE OBRAS / SUBDIRECCIÓN DE PROYECTOS DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE COSTOS

Nombre de Procedimiento: ELABORACIÓN DE OPINIONES DE COTIZACIONES Y/O PRESUPUESTOS PARA MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO Y DE 

SINIESTROS DE LOS BIENES INMUEBLES PATRIMONIO DEL ISSFAM.

SUBDIRECCIÓN DE PROYECTOS

INICIO

Recibe y registra solicitud de las

cotizaciones y/o presupuestos de los

trabajos para mantenimiento preventivo

o siniestros en las Unidades

Habitacionales, procedente de la

Dirección de Vivienda, acuerda y turna.

1

2

3

A

JEFA O JEFE DEL DEPTO. DE INGENIERIA DE COSTOS

.
DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE COSTOS

.

Recibe, registra y atiende el acuerdo

para que se analice y emita opinión de

las cotizaciones y/o presupuestos, con

el fin de dar mantenimiento preventivo

de las unidades habitacionales.

Identifica el tipo y especificaciones de

materiales a utilizar en los trabajos

descritos en los costos unitarios de

las cotizaciones y/o presupuestos de

solicitud.



Cotizaciones

y/o

Presupuestos

Solicitud

Cotizaciones

y/o

Presupuestos

Solicitud

Cotizaciones 

y/o

Presupuestos

Solicitud

DEPARTAMENTO DE INGENIERÍA DE COSTOS 

4

6

5

.

.

A

B

Cotiza los precios de materiales en el

lugar donde se ubica la unidad

habitacional a la que se le

proporcionará el mantenimiento.

Analiza precios de materiales en base

a las cotizaciones obtenidas de las

casas de materiales.

Analiza precios de mano de obra de

acuerdo con el tabulador que se edita

en las publicaciones especializadas de

ingeniería de costos y rendimientos en

base al sistema de precios unitarios.
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Nombre de Procedimiento: ELABORACIÓN DE OPINIONES DE COTIZACIONES Y/O PRESUPUESTOS PARA MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO Y DE 

SINIESTROS DE LOS BIENES INMUEBLES PATRIMONIO DEL ISSFAM.



Cotizaciones

y/o

Presupuestos

Solicitud

Oficio

Cotizaciones

y/o

Presupuestos

Solicitud

Oficio

Cotizaciones

y/o

Presupuestos

Solicitud

Oficio

Elabora opinión por medio de oficio

tomando como base el análisis

realizado a las cotizaciones y/o

presupuestos y turna.

DEPARTAMENTO DE INGENIERÍA DE COSTOS

7

8

9

C

JEFA O JEFE DEL DEPTO. DE INGENIERÍA DE COSTOS

.

SUBDIRECTORA O SUBDIRECTOR DE 

PROYECTOS

.
B

Revisa, rubrica oficio y turna a la

Subdirectora o Subdirector de

Proyectos para firma de la Directora o

Director.

Recibe, revisa, rubrica, pasa a acuerdo

para firma de la Directora o Director.

Dispone que se continúe con el trámite.
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Nombre de Procedimiento:  ELABORACIÓN DE OPINIONES DE COTIZACIONES Y/O PRESUPUESTOS PARA MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO Y DE 

SINIESTROS DE LOS BIENES INMUEBLES PATRIMONIO DEL ISSFAM.



Cotizaciones

y/o

Presupuestos

Solicitud

Oficio

DEPARTAMENTO DE INGENIERÍA DE COSTOS

10

.
.
.

C

FIN

Recibe, turna oficio con cotizaciones

y/o presupuestos a la Dirección de

Vivienda, recabando sello de acuse,

archiva solicitud y acuse en el

expediente correspondiente.
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DIRECCIÓN DE OBRAS / SUBDIRECCIÓN DE PROYECTOS DEPARTAMENTO DE INGENIERIA DE COSTOS

Nombre de Procedimiento: ELABORACIÓN DE OPINIONES DE COTIZACIONES Y/O PRESUPUESTOS PARA MANTENIMIENTO PREVENTIVO, CORRECTIVO Y DE 

SINIESTROS DE LOS BIENES INMUEBLES PATRIMONIO DEL ISSFAM.

Oficio con cotizaciones y/o presupuestos

Original: Dirección de Vivienda.

Copia: Archivo correspondiente.








