CATEMACO
MUNICIPIO ALTERNATIVO

TOS

XOCEDIMIEN

SARROLLO
ANO Y OBRAS PUBLICAS DEL

URB! \
AYUNTAMIENTO DE CATEMAC

VERACRUZ 2014-2017




MUNICIPIO DE CATEMACO

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2014-2017 CATEMACO
INDICE

INTRODUGCCION. .. ..ottt et ettt e e et e et e e e 3

SIMBOLOGIA. .. ..ot 4

DEFINICIONES, TERMINOS Y ABREVIATURAS . ....c..eovvee oo e e e 6

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y OBRA PUBLICA
PLANEACION DE PROYECTOS.......c.ooviiivieieseeeeeeee e e eeniinineneinies T
LICITACION PUBLICA

ELABORACION Y PUBLICACION DE LA CONVOCATORIA A LA LICITACION

PUBLICA EN COMPRANET .......cvitiiie ettt ettt 10
VISITAAL SITIO Y JUNTA DE ACLARACIONES...........ooooiiiii 13
PRESENTACION Y APERTURA DE PROPOSICIONES.........c.c.coviiereiiierieeens 15
EVALUACION DE PROPOSICIONES..........cvivieiiies et e, 17
FALLO ... 19
CONTRATACION MEDIANTE INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS...... 21
ADJUDICACION DIRECTA. ..ottt ittt e ettt ettt 27
FORMALIZACION DEL CONTRATO........vivviveeeieeieieierieeeeeveeeeviev e eveseeisieneenaes 31
MODIFICACION AL CONTRATO.......cvvvieeereieietiet ettt et 34
ENTREGA DE ANTICIPO......cuiiiiiiiiiiiiiii e 30
EJECUCION DE LOS TRABAJOS.........viviitie ettt ettt 38
VERIFICACION DE LA CALIDAD DE LOS TRABAJOS........ccccvvvieviierieiiiierieeriennnn, 44
AUTORIZACION DE CANTIDADES ADICIONALES Y/O DE CONCEPTOS NO 46
PREVISTOS EN EL CATALOGO DE CONCEPTOS ORIGINAL..........cccovviiiiiiiiiiiiinn,
CONQILIACION Y AUTORIZACION DE CONCEPTOS NO PREVISTOS EN EL 48
CATALOGO ...t e
AJUSTE DE COSTOS...... ot 50
AJUSTE DE COSTOS DIRECTOS ALABAJA.....cooiiiiiiiiii i D2
ENTREGA-RECEPCION, FINIQUITO Y EXTINCION DE OBLIGACIONES..................... o4
AUTORIZACION Y PAGO DE ESTIMACIONES........ocoiviiiieieeiesee et 29
SUSPENSION TEMPORAL DE LOS TRABAJOS.........ccovovevieieereeieeiiev e eeeieisennes 63
TERMINACION ANTICIPADA DEL CONTRATO.......ocviviiiviiriet et 65
RESCISION DEL CONTRATO.......viieieiei ittt ettt ettt e, 67
REALIZACION DE OBRAS PUBLICAS POR ADMINISTRACION DIRECTA................... 71
ELABORO REVISO AUTORIZO

2



MUNICIPIO DE CATEMACO
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2014-2017 CATEMACO

MUNICIPIO ALTERNATIVO
2014 - 2017

INTRODUCCION

La elaboracion del presente documento se realizé con el fin de que los servidores puablicos
involucrados en el proceso de la obra publica conozcan con detalle las acciones en las que
han de participar, los limites de su responsabilidad y las instancias con las que deben
interactuar para llevar a buen fin el proceso de la obra publica y los servicios relacionados,
con estricto apego a la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, su
Reglamento y a la normatividad vigente en la materia con la ultima Reforma DOF del 29-09-
2014,

Por tal motivo el presente Manual establece los objetivos, procedimientos y diagramas de
flujo para las areas y servidores publicos involucrados. En el proceso para la contratacion,
ejecucion y seguimiento de las obras publicas y los servicios relacionados, y que sea una

guia que oriente sus funciones con eficiencia para el correcto desarrollo de sus actividades.

Esta herramienta de trabajo facilitara el cumplimiento del Programa Integral de Obra Publica
plasmado en el Programa Municipal de Desarrollo 2014 — 2017. El contenido de este
manual se modificard periédicamente conforme las circunstancias de la operacion lo
demanden y los cambios en los programas institucionales o en la normatividad que lo rige lo

hagan necesario.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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SIMBOLOGIA PARA LA ELABORACION DE DIAGRAMAS DE FLUJO (ANSI)

Indica el inicio del procedimiento y el final del mismo.

Operacion

Representa la ejecucion de una actividad operativa 0 acciones a realizar
con excepcion de decisiones o alternativas.

Decision y/o alternativa
Indica un punto dentro del flujo en que son posibles varios caminos o
alternativas (preguntas o verificacion de condiciones).

Documento

Representa cualquier tipo de documento que se utilice, reciba, se genere 0
salga del procedimiento, los cuales pueden identificarse anotando en el
interior del simbolo la clave o nombre correspondiente; asi como el nimero
de copias.

Archivo definitivo
Indica que se guarda un documento en forma permanente. Se usa
agregar en su interior las siguientes instrucciones:

generalmente combinado con el simbolo “Documento” y se le pueden
A Alfabético

N Numérico
C Cronologico

Archivo Provisional

Indica que el documento se guarda en forma eventual o provisional. Se rige
por las mismas condiciones del archivo permanente.

Conector

Representa una conexion o enlace de una parte del diagrama de flujo con
otra parte lejana del mismo.

Conector de pagina

Representa una conexién o enlace con otra hoja diferente, en la que
continda el diagrama de flujo.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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SIMBOLOGIA PARA LA ELABORACION DE DIAGRAMAS DE FLUJO (ANSI)

— Direccion de flujo o Lineas de unién
Conecta los simbolos sefialando el orden en que deben realizarse las
‘ distintas operaciones.

Preparacion o Conector de procedimiento

Indica conexion del procedimiento con otro que se realiza de principio a fin
para poder continuar con el descrito.

Pasa el tiempo
Representa una interrupcion del proceso.

<I Sistema Informético

Indica el uso de un sistema informatico en el procedimiento.

Efectivo o Cheque

Representa el efectivo o cheque que se reciba, genere o salga del
procedimiento

/ / Aclaracion

Se utiliza para hacer una aclaracion correspondiente a una actividad del
procedimiento.

R Direccion de flujo de actividades simultaneas

v Conecta los simbolos sefialando el orden simultdneo de dos o mas
actividades que se desarrollan en diferente direccion de flujo.

Disco compacto

Representa la accion de respaldar la informacion generada en el
procedimiento en una unidad de lectura dptica.

Es la representacion gréafica de un objeto tangible descrito dentro del
procedimiento.

ELABORO REVISO AUTORIZO
5




MUNICIPIO DE CATEMACO

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2014-2017 CATEMACO

MUNICIPIO ALTERNATIVO
2014 - 2017

DEFINICIONES, TERMINOS Y ABREVIATURAS

_Para los efectos del presente Manual, en adicion a las definiciones contenidas en la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (Ley) y su Reglamento, se entendera por:

CONCEPTO
Acta:

Acuerdo:

BEOP:

Contrato:

Convocatoriaa la
licitacion publica:

DEFINICION / SIGNIFICADO

El documento en el que se hace constar la resefia detallada de un evento,
asi como de las consideraciones y acuerdos adoptados en una reunion,
asamblea, junta, consejo o corporacion que tiene valor legal una vez que
ha sido aprobada y, en su caso, firmada por todas las personas que
intervienen; derivado de ello, este documento tiene fuerza obligatoria
sobre los acuerdos en ella contenidos.

El acuerdo de realizacion_de trabajos por administracion directa a que
hace referencia el articulo 71 de la Ley.

La Bitacora que por medios remotos de comunicacion electronica,
constituye el medio de comunicacion entre las partes de un contrato de
obra publica o de servicios relacionados con la misma, en la que se
registran los asuntos y eventos importantes que se presentan durante la
ejecucion de los trabajos.

El acuerdo de voluntades para crear o transferir derechos y obligaciones,
a través del cual se formalizan los actos para la realizacion de obras
publicas y servicios relacionados con las mismas.

El documento que contiene los requisitos de caracter legal, técnico y
econdmico con respecto a las obras 0 servicios objeto de la contratacion y
las personas interesadas en realizarlas o prestarlos, asi como los
términos a que se sujetara el procedimiento de contratacion respectivo y
los derechos y obligaciones de
las partes.

Manual: El Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Reglamento: El Reglamento de la Ley.

DDUYOP Direccion de Desarrollo Urbano a/ Obras Publicas, area responsable de
realizar la programacion anual de obra publica, asi como la licitacion,
contratacion, supervision de trabajos, tramites Aoara pago al contratista y
control de la Obra Publica. Para efectos del presente manual, se
mencionara como Direccion de Obras Publicas (DOP).

INPP Indice Nacional de Precios Productor

PAOPS Programa Anual de Obras Plblicas y Servicios Relacionados con las
Mismas

PEM Presupuesto de Egresos Municipales

DDOYOP Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Pablicas.

PEF Presupuesto de Egresos de la Federacion

LEY Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

REGLAMENTO Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con

las Mismas

ELABORO

REVISO AUTORIZO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

(;Iave :
Area:
Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

DDUYOP-001-PPOPSR
Direccion de Desarrollo Urbano y Obra Publica.
Planeacion de Proyectos

Identificar los requerimientos y caracteristicas de los proyectos de obra plblica 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
deslarrollar de acuerdo a las prioridades y a la prevision de los recursos necesarios para
realizarlos.

Anual

NORMAS

Plan Municipal de Desarrollo del municipio de Catemaco.

Programas sectoriales, institucionales, regionales y especiales que correspondan.
Previsiones contenidas en los PAOPS anteriores.

Previsiones de recursos establecidos en el PEF.

Registros en cartera de inversion.

Autorizaciones presupuestales de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
Fuentes de financiamiento.

Estudios o proyectos previamente realizados.

Licencias y permisos.

Tenencia de la tierra, derechos de via, entre otros.

Otras Normas aplicables.

Area

Actividad Descripcion

Secretaria de
Finanzas
Municipales

DDUYOP

DDUYOP

DDUYOP

1 Analiza, identifica y prioriza con base en los objetivos, prioridades y
estrategias del Plan Municipal de Desarrollo y los programas que de él
deriven, las necesidades de obras publicas o servicios relacionados con
las mismas, asi como realizar la planeacion de los proyectos que se
pretenden llevar a cabo.

2 Verifica con la Secretaria de Finanzas la existencia, en los archivos del
Ayuntamiento, de estudios o proyectos previamente realizados que
satisfagan los requerimientos de la obra publica o el servicio de que se
trate.

3 Adecua, actualiza, complementa o, en su caso, desarrolla por si, los
estudios o proyectos, segun las caracteristicas, complejidad y magnitud de
la obra publica o del servicio de que se trate.

Elabora el dictamen de justificacion correspondiente, segun las

circunstancias que concurran, para el caso de %ue Sse requiera contratar

con terceros la adecuacion, actualizacion, complemento o desarrollo, del

4 estudio o proyecto, debiendo contar con la autorizacion del titular del Area
requirente.

ELABORO

REVISO AUTORIZO
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Area Actividad Descripcion
Secretaria de Estima el costo de las obras y servicios para integrarlos al PAOPS, asi
Finanzas 5 como determina el origen de los recursos para cubrir los trabajos
Municipales respectivos durante los ejercicios fiscales correspondientes.
Realiza la programacion de los recursos necesarios para la realizacion de
las obras dy servicios, considerando los efectos e impacto al medio
ambiente, de acuerdo con las disposiciones aplicables a dicha materia. En
el caso de programas y proyectos de inversion se debera elaborar la
evaluacion costo y beneficio, asi como solicitar a la Secretaria de Hacienda
Secretaria de y Crédito Publico el registro en la cartera de dichos programas y proyectos
Finanzas 6 de inversion, de conformidad con las disposiciones presupuestarias
Municipales aplicables.
¢El presupuesto de la dependencia o entidad fue autorizado en los
términos propuestos?
SI: Contintia en la actividad 9
NO: Continla en la actividad 7
Secretaria de Identifica las diferencias entre el presupuesto autorizado y el PAOPS, para
Finanzas 7 que los montos estimados en este Ultimo, se ajusten al techo
Municipales presupuestario autorizado.
Secretaria de Adecua, optimiza y aprueba el PAOPS, con base en el presupuesto
Finanzas 8 autorizado Y las prioridades de las Areas requirentes y comunicarlo al Area
Municipales responsable de la contratacion para su implementacion.
DDUYOP 9 Recibe el PAOPS y presenta para opinion del Comité.
DDUYOP 10 Recibe del Comité sus recomendaciones sobre el PAOPS.
Secretaria de Pone a disposicion del puablico en general el PAOPS, a través de
Finanzas 11 CompraNet y en la pagina de Internet, a mas tardar el 31 de enero de cada
Municipales afno.
Direccion de _ _ . N _ . .
Desarrollo Proporciona al Secretario de Finanzas Municipales la informacion relativa a
Urbano y 12 las  adiciones, modificaciones, suspensiones o cancelaciones que
Obras proponen en relacion con el PAOPS y las razones para ello.
Publicas
Secretaria de Analiza si de conformidad con la planeacion de las obras publicas y
Finanzas 13 servicios a realizar por el ayuntamiento es procedente la modificacion al
Municipales PAOPS, y en su caso realizar el proyecto de modificacion correspondiente.
Secretaria de Somete el proyecto de modificacion al PAOPS a la aprobacion del
Finanzas 14 : :
Municipales Presidente Municipal
Secretaria de _ o o . L
Finanzas 15 Recibe autorizacion del Presidencia Municipal y/o modificacion al PAOPS
Municipales
Comité 16 Revisa la modificacion autorizada al PAOPS y formula las observaciones y
recomendaciones convenientes.
Publica la modificacion al PAOPS en CompraNet durante los Gltimos cinco
DDUYOP 17 dias habiles de cada mes.
Fin
ELABORO REVISO AUTORIZO
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FLUJOGRAMA
Nombre: | Planeacion de Proyectos
DDUYOP Comité de Obra

Inicio

1.- Analiza, identifica y
prioriza necesidades
de obras publicas o

servicios

v

2.- Verifica la
existencia de estudios
y proyectos

9.- Recibe el PAOPS
y presenta para
opinién del Comité.

10.- Recibe el PAOPS

11.- Pone a
disposicion del publico
en general el PAOPS,

"] revisay emite opinion.

previamente a través de
realizados CompraNet
v v
3.- Adecua, actualiza, 12.- Informa las
adiciones,

complementa los
estudios o proyectos,
de la obra publica

modificaciones,
suspensiones o
cancelaciones

v v
4._— Elabora el 13.- Publica la
dictamen de modificacion al
justificacién y envia a PAOPS en
SFM para autorizacion CompraNet
5.- Estima el costo de las Fin

obras y servicios para
integrarlos al PAOPS, asi
como determinar el
origen de los recursos

v

6.- Realiza la
programacion de los
recursos para la
realizacion de las
obras y servicios

!

¢ Se autoriza?

7.- ldentifica las
diferencias entre el
presupuesto
autorizado y el
PAOPS

v

8.- Adecua, optimiza 'y
aprueba el PAOPS,
con base en el

presupuesto
autorizado
Fecha Elaboré Reviso Autoriz6
ELABORO REVISO AUTORIZO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DDUYOP-002-EPCLP

Clave :
Area: Direccion de Desarrollo Urbano y Obra Publica.
Nombre: Elaboracion y publicacion de la convocatoria a la licitacion pablica en CompraNet
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.
Frecuencia: | Anual
NORMAS
e Plan Municipal de Desarrollo del municipio de Catemaco.
e  Programas sectoriales, institucionales, regionales y especiales que correspondan.
e  Previsiones contenidas en los PAOPS anteriores.
e  Previsiones de recursos establecidos en el PEF.
e Registros en cartera de inversion.
e Autorizaciones presupuestales de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.
e  Fuentes de financiamiento.
e  Estudios o proyectos previamente realizados.
e Licencias y permisos.
e Tenencia de la tierra, derechos de via, entre otros.
e  Otras Normas aplicables.
Area Actividad Descripcion
Secretaria de 1 Analiza, identifica y prioriza con base en los objetivos, prioridades y
; estrategias del Plan Municipal de Desarrollo y los programas que de el
Finanzas - . i b ;
cinal deriven, las necesidades de obras publicas o servicios relacionados con
Municipales las mismas, asi como realizar la planeacion de los proyectos que se
pretenden llevar a cabo.
2 Verifica con la Secretaria de Finanzas la existencia, en los archivos del
Ayuntamiento, de estudios o proyectos previamente realizados que
DDUYOP satisfagan los requerimientos de la obra publica o el servicio de que se
trate.
3 Adecua, actualiza, complementa o, en su caso, desarrolla por si, los
DDUYOP estudios o proyectos, segun las caracteristicas, complejidad y magnitud de
la obra publica o del servicio de que se trate.
Elabora el dictamen de justificacion correspondiente, segin las
circunstancias que concurran, para el caso de c1ue se requiera contratar
con terceros la adecuacion, actualizacion, complemento o desarrollo, del
DDUYOP 4 estudio o proyecto, debiendo contar con la autorizacion del titular del Area
requirente.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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Area Actividad Descripcion
Secretaria de Estima el costo de las obras y servicios para integrarlos al PAOPS, asi
Finanzas 5 como determina el origen de los recursos para cubrir los trabajos
Municipales respectivos durante los ejercicios fiscales correspondientes.
Realiza la programacion de los recursos necesarios para la realizacion de
las obras dy servicios, considerando los efectos e impacto al medio
ambiente, de acuerdo con las disposiciones aplicables a dicha materia. En
el caso de programas y proyectos de inversion se debera elaborar la
evaluacion costo y beneficio, asi como solicitar a la Secretaria de Hacienda
Secretaria de y Crédito Publico el registro en la cartera de dichos programas y proyectos
Finanzas 6 de inversion, de conformidad con las disposiciones presupuestarias
Municipales aplicables.
¢El presupuesto de la dependencia o entidad fue autorizado en los
términos propuestos?
SI: Contintia en la actividad 9
NO: Contina en la actividad 7
Secretaria de Identifica las diferencias entre el presupuesto autorizado y el PAOPS, para
Finanzas 7 que los montos estimados en este Ultimo, se ajusten al techo
Municipales presupuestario autorizado.
Secretaria de Adecua, optimiza y aprueba el PAOPS, con base en el presupuesto
Finanzas 8 autorizado Y las prioridades de las Areas requirentes y comunicarlo al Area
Municipales responsable de la contratacion para su implementacion.
DDUYOP 9 Recibe el PAOPS y presenta para opinion del Comité.
DDUYOP 10 Recibe del Comité sus recomendaciones sobre el PAOPS.
Secretaria de Pone a disposicion del publico en general el PAOPS, a través de
Finanzas 11 CompraNet y en la pagina de Internet, a mas tardar el 31 de enero de cada
Municipales afno.
Direccion de _ _ . N _ . .
Desarrollo Proporciona al Secretario de Finanzas Municipales la informacion relativa a
Urbano y 12 las  adiciones, modificaciones, suspensiones o cancelaciones que
Obras proponen en relacion con el PAOPS y las razones para ello.
Publicas
Secretaria de Analiza si de conformidad con la planeacion de las obras publicas y
Finanzas 13 servicios a realizar por el ayuntamiento es procedente la modificacion al
Municipales PAOPS, y en su caso realizar el proyecto de modificacion correspondiente.
Secretaria de Somete el proyecto de modificacion al PAOPS a la aprobacion del
Finanzas 14 - :
Municipales Presidente Municipal
Secretaria de _ o o . L
Finanzas 15 Recibe autorizacion del Presidencia Municipal y/o modificacion al PAOPS
Municipales
Comité 16 Revisa la modificacion autorizada al PAOPS y formula las observaciones y
recomendaciones convenientes.
Publica la modificacion al PAOPS en CompraNet durante los Gltimos cinco
DDUYOP 17 dias habiles de cada mes.
Fin
ELABORO REVISO AUTORIZO
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FLUJOGRAMA
Nombre: | Elaboracion y publicacién de la convocatoria a la licitacién publica en CompraNet

Inicio

1.- Realiza la
investigacion de
mercado para verificar |4
la existencia y costo
de materiales

¢ No

2.- Verifica que los L5
proyectos y términos
de referencia cumplan
con los requisitos

Si

1

3.- Elabora el proyecto
de convocatoria

v

4.- Determina la
Publicacién del
Proyecto de
convocatoria a la
licitacion

)

5.- Difunde el proyecto
en CompraNet

v

6.- Calendariza las
fechas del proceso de
contratacion

v

7.- Publica la
convocatoria a la
licitacion Publica en
CompraNet y DOF

v

Fin

Fecha Elaboré Reviso Autoriz6

ELABORO REVISO AUTORIZO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Direccion de Desarrollo Urbano y Obra Publica.
Visita al sitio y junta de aclaraciones

Conocer el lugar de ejecucion de los trabajos y disipar las dudas de los licitantes con
respecto del contenido de la convocatoria a la licitacion publica.

(;Iave : DDUYOP-003- VSYJA
Area:

Nombre:

Objetivo:

Frecuencia: | Por cada licitacion

NORMAS

e Elaborar el acta de visita y junta de aclaraciones detallando la atencion a las interrogantes que en
si caso se pudieran presentar por los concursantes.

e En las modificaciones a la convocatoria a la licitacion publica que deriven de la junta de
aclaraciones, se deberan sefialar las disposiciones normativas que las sustenten y todas las
propuestas de modificaciones seran tomadas en cuenta.

e Las solicitudes de aclaracion podran entregarse personalmente en la junta de aclaraciones, 0
enviarse a través de CompraNet a mas tardar veinticuatro horas antes de la fecha y hora en que
se vaya a realizar la junta

Area Actividad Descripcion
Inicia el subproceso
Realiza la visita al sitio de los trabajos, cuando asi se hubiere previsto en
Direcciéon de la convocatoria a la licitacion publica
Obras 1 .
Publicas Hay al menos un Contratista?
Sl: Continua con actividad No. 2.
NO: Programa nueva fecha (Solo una reprogramacion)
Lleva a cabo la(s) junta(s) de aclaraciones y da respuesta en forma clara
y precisa a las preguntas sobre la convocatoria a la licitacion publica.
Direccion de
Obras 2 Existen dudas?
Publicas Sl: Aclara dudas
NO: Continua con actividad No. 3
g'g?;g'on de 3 Levanta el acta de junta de aclaraciones y entregar copia de la misma a
P los participantes.
Publicas
Direccién de Pone a disposicion de los ausentes el acta de junta de aclaraciones en las
Obras 4 oficinas de la dependencia o entidad y en CompraNet.
Publicas Fin del subproceso
ELABORO REVISO AUTORIZO
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FLUJOGRAMA

Nombre: | Visita al sitio y junta de aclaraciones

Inicio

1.- Realiza visita al
sitio de los trabajos
con los contratistas

v

No

¢Hay al
menos
un con-
tratista?

Programa nueva
fecha

2.- Realiza la junta de
aclaraciones con los
contratistas

v

3.- Levanta el acta de
i la junta de
aclaraciones

v

4.- Pone a disposicion

¢Hay
dudas?

de ausentes el acta de
la junta de
Aclara dudas — | aclaraciones
Fin
Fecha Elaboré Revisé Autorizd
ELABORO REVISO AUTORIZO
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MUNICIPIO DE CATEMACO

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2014-2017 CATEMACO

MUNICIPIO ALTERNATIVO
2014 - 2017

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

(;Iave :
Area:
Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

DDUYOP-004- PyAP
Direccién de Desarrollo Urbano y Obra Publica.
Presentacion y apertura de Proposiciones

Dar cumplimiento al proceso de licitacion y certeza juridica de que las proposiciones son
efectuadas en igualdad de circunstancias de los concursantes.

Por cada licitacion

NORMAS

e Elaborar el Acta del acto de presentacion y apertura de proposiciones.
e Aperturar solo las propuestas que hayan sido entregadas en tiempo y forma de conformidad con
las bases de licitacion.

e  Nombrar un representante de los concursantes para que participe en la firma de las actas.

Area Actividad Descripcion
Inicia el subproceso
Lleva a cabo el acto de presentacion y apertura de proposiciones, en los
Direccion de plazos previstos en la convocatoria a la licitacion publica y, en su caso,
Desarrollo en ~ las fechas derivadas d
Urbano y 1 sus modificaciones.
Obras ¢ Existen propuestas?
Publicas Sl: Continua con actividad No. 2.
NO: Programa nueva fecha (De conformidad con la ley o en su caso
declarar desierto el concurso)
Direccion de o o
Desarrollo Se convoca nuevamente 0 se contrata sin sujetarse a licitacion publica
Urbano 'y 1A de conformidad con las bases y la LOPSR.
Obras
Publicas
Direccion de
Desarrollo ” y : - :
Urbano 2 Verifica la entrega de la documentacion que integre las proposiciones, sin
y ue ello implique la evaluacion de su contenido o su desechamiento.
Obras
Publicas
Direccion de
Desarrollo 3 .
Urbano y 3 Levanta acta de presentacion y apertura de proposiciones
Obras
Publicas
Direccion de
Desarrollo o 5
Urbano y 4 Se conecta al procedimiento de evaluacion de propuestas.
Obras
Publicas
ELABORO REVISO AUTORIZO
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MUNICIPIO DE CATEMACO =7
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2014-2017 CATEMACO

MUNICIPIO ALTERNATIVO
2014 - 2017

FLUJOGRAMA

Nombre: | Presentacion y apertura de Proposiciones

Inicio

1.- Lleva a cabo el
acto de presentacion y
apertura de
proposiciones
econémicas

No
1A- Se convoca

nuevamente, o
declara desierto el
concurso

¢ Existe
propuest
as?

2.-Verifica la entrega
de documentacion
que integra la
proposiciones
econémica

y

3.- Levanta acta de
presentacion y
apertura de
proposiciones

4.Se conecta con el
procedimiento de
Evaluacion de
Proposiciones

Fecha Elaboré Reviso Autoriz6

ELABORO REVISO AUTORIZO
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MUNICIPIO DE CATEMACO
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2014-2017

CATEMACO

MUNICIPIO ALTERNATIVO
2014 - 2017

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Clave : DDUYOP-005- EP
Area: Direccion de Desarrollo Urbano y Obra Publica.
Nombre: Evaluacion de Proposiciones
Objetivo: Determinar la propuesta que ofrece las mejores condiciones técnicas y econdémicas de
conformidad con los métodos de evaluacion establecidos en las bases de licitacion.
Frecuencia: | Por cada licitacion
NORMAS
e Sujetarse a los métodos de evaluacion establecidos en las bases de licitacion.
Area Actividad Descripcion
Direccion de .
Desarrollo Inicia el subproceso
Urbano y 1 Remite a la Supervision de Obra para su evaluacion las propuestas
Obras técnicas.
Publicas
Supervision 2 Recibe y evallia conforme al mecanismo previsto en la convocatoria, las
de Obra propuestas técnicas que le remita el Area responsable de la contratacion.
Supervision 3 Elabora y Remite a la Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas el
de Obra resultado de la evaluacion técnica de las propuestas.
Direccion . , .
Degg?rgllo de Existen propuestas viables técnicamente
Urbano y 3A SI: Continua con actividad No. 4.
Obras NO: Emite informe (Conecta actividad 5)
Publicas
Direccion de
Desarrollo . 5 o
Urbano y 4 Realiza la evaluacion de las propuestas economicas.
Obras
Publicas
Emite informe de evaluacion, Verifica si las propuestas técnica y
Direccion de econdmicamente solventes, tienen precios aceptables por no ser
Desarrollo notoriamente superiores a los obtenidos de la investigacion de mercado
Urbano y 5 ni rebasar el presupuesto elaborado de manera previa por la
Obras convocante, de manera que resulte factible su pago. En su caso emite
Publicas informe de no procedencia y declara desierto el concurso.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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MUNICIPIO DE CATEMACO
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2014-2017 CATEMACO

MUNICIPIO ALTERNATIVO
2014 - 2017

FLUJOGRAMA

Nombre: | Evaluacion de Proposiciones

DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y SUPERVISION DE OBRA
OBRAS PUBLICAS

‘ Inicio '

1.- Remite
proposiciones
técnicas al supervisor
de obra

2.- Recibe y evalta
las proposiciones
técnicas

y

3.- Elabora y remite
cuadro de resultados
de proposiciones
técnicas y entrega

¢ Existen

propuest
as

vialbles

A

4.- Realiza evaluacion
de proposicién
econdémica

»| 5. Emite informe de
evaluacion (Fallo)

Fin

Fecha Elaboré Reviso Autoriz6

ELABORO REVISO AUTORIZO
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2014-2017

MUNICIPIO DE CATEMACO
CATEMACO

MUNICIPIO ALTERNATIVO
2014 - 2017

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Clave : DDUYOP-006- EF
Area: Direccion de Desarrollo Urbano y Obra Publica.
Nombre: Fallo
Objetivo: Emitir el fallo de la propuesta que ofrece las mejores condiciones técnicas y econdmicas de
conformidad con los métodos de evaluacion establecidos en las bases de licitacion o en su
caso declarar desierta la licitacion
Frecuencia: | Por cada licitacion
NORMAS
e  Sujetarse a los métodos de evaluacion establecidos en las bases de licitacion.
Area Actividad Descripcion
Direccion de
Desarrollo
Urbano y
Obras Inicia el subproceso
Publicas o " . :
1 Analiza si las proposiciones solicitadas 0 al menos una de ellas reunieron
Responsable los requisitos solicitados en la convocatoria, 0 bien asentar, en su caso,
reformado que no se recibieron proposiciones.
DOF 21-11-
2012
¢Las proposiciones solicitadas o al menos una de ellas reunieron los
requisitos solicitados en la convocatoria?
Sl Continda en la pregunta posterior a la actividad 2.
NO:  Continua en la actividad 2.
Birecci(')l? de Elabora el fallo declarando desierto el procedimiento.
esarrollo :
Urbano y 2 Fin del subproceso ) | . )
Obras Ir al subproceso Contratacion mediante procedimientos de excepcion a la
Publicas licitacion publica.
¢Las proposiciones que reunieron los requisitos solicitados en la
convocatoria tienen precios aceptables?
Sl: Continda en la actividad 3.
NO: Continta en la actividad 2.
Direccion de
Desarrollo o
Urbano y 3 Elabora el fallo adjudicando el contrato.
Obras
Publicas
Direccion de Da a conocer en junta plblica el fallo y difundirlo en CompraNet, asi
Desarrollo como envia por correo electronico un aviso a los licitantes que no
Urbano y 4 asistieron al evento, para informarles que el fallo se encuentra a su
Obras disposicion en CompraNet.
Publicas Fin del subproceso
ELABORO REVISO AUTORIZO

19




MUNICIPIO DE CATEMACO
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2014-2017 CATEMACO

MUNICIPIO ALTERNATIVO
2014 - 2017

FLUJOGRAMA

Nombre: | Fallo

Inicio

1.- Analiza si las
proposiciones

y

o | Elabora fallo concurso

¢Reunen i
desierto

requisitos?

——

¢ Precios
Aceptables?

3.- Elabora fallo
adjudicatorio

4.- Difunde fallo

Fecha Elaboré Reviso Autoriz6

ELABORO REVISO AUTORIZO
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MUNICIPIO DE CATEMACO
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2014-2017 CATEMACO

MUNICIPIO ALTERNATIVO
2014 - 2017

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

(;Iave :
Area:
Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

DDUYOP-007- CI3P
Direccion de Desarrollo Urbano y Obra Publica.
Contratacion mediante Invitacion a cuando menos tres personas

Desarrollar un procedimiento de contratacion que permita, en los casos de excepcion a la
licitacion publica previstos en la Ley, contar con las obras o servicios requeridos, sin
perjuicio de asegurar las mejores condiciones disponibles para el Estado.

Por cada invitacion

NORMAS

e  Se debera de contar con la investigacion de mercado de cuando menos 2 fuentes.
e Contar con el dictamen que en su caso se aplicable

Area

Actividad Descripcion

Supervisor de
Precios
Unitarios

Supervision
de Obra

Direccion de
Desarrollo
Urbano y
Obras
Publicas

Comité

Comité

Direccion de
Desarrollo
Urbano y
Obras
Publicas

Inicia el subproceso
Realiza la investigacion de mercado para verificar la existencia y costo de

1 materiales, mano de obra, maquinaria y equipo, asi como de contratistas,
a nivel nacional e internacional, y del precio total estimado de los
trabajos.

Esta actividad es comun para los Subapartados A y B siguientes.
A En los supuestos de excepcidn a que se refiere el articulo 42 de la
' ey:

Elabora, suscribe y remite a la Direccion de Desarrollo Urbano y Obras
Publicas, el escrito que contenga la justificacion del supuesto de
2 excepcion a la licitacion publica, en el que se acrediten el o los criterios
en los que se funda el ejercicio de la opcion de invitacion a cuando
menos tres personas.

3 Determina, de acuerdo al supuesto de excepcion de que se trate, y envia
al Comité para someterlo a su consideracion.

4 Analiza y dictamina sobre la procedencia del supuesto de excepcion a la
licitacion publica.

¢ Procede la solicitud de excepcion?

Sl: Continta en la actividad 6.

NO: Contintia en la actividad 5.

Informa a la Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas de la no
procedencia de la solicitud para que la misma determinen un
5 procedimiento de contratacion de conformidad con la LEY.

Fin del subproceso

Invita por escrito a participar a cuando menos tres personas gque cuenten

5 con la capacidad y recursos necesarios para ejecutar los trabajos, asi
como difundir las invitaciones realizadas a través de CompraNet y de la

pagina de Internet de la dependencia o entidad.

¢ Se tiene previsto visita a sitio y juntas de aclaraciones?

Sl: Contintia en el subproceso Visita al sitio y junta de aclaraciones.

NO: Continua en la actividad 7.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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MUNICIPIO DE CATEMACO

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2014-2017 CATEMACO
Direccion de _ , -
Desarrollo Continua en con el acto de presentacion y apertura de proposiciones en
Urbano y 7 la fecha prevista en la invitacion a cuando menos tres personas.
Obras
Publicas
¢ Se recibieron cuando menos 3 proposiciones?
SI: Continua en el subproceso DDUYOP-005-EP Evaluacion de
proposiciones.
NO: Ir a la siguiente pregunta.
¢Opta por continuar el procedimiento y evaluar las proposiciones
presentadas?
Sl: Ir a la siguiente pregunta.
NO: Contintia en la actividad 9.
¢Las proposiciones solicitadas o0 al menos una de ellas reunieron los
requisitos solicitados en la invitacion?
Sl: Ir a la siguiente pregunta.
NO: Contintia en la actividad 9.
¢las proposiciones que reunieron los requisitos solicitados en la
Invitacion tienen precios aceptables?
Sl: ContinGa en la actividad 8.
NO: Continta en la actividad 9.
Direccion de
Desarrollo Elabora el fallo adjudicando el contrato.
Urbano y 8
Obras
Publicas
Direccion de , .
Desarrollo Elabora fallo declarando desierto el procedimiento.
Urbano y 9 Ir al subproceso Contratacion mediante procedimientos de
Obras excepcion a la licitacion pablica.
Publicas
Direccion de Da a conocer en junta plblica el fallo y difundirlo en CompraNet, asi
Desarrollo como enviar por correo electronico un aviso a los licitantes que no
Urbano y 10 asistieron al evento para informarles que el fallo se encuentra a su
Obras disposicion en CompraNet.
Publicas Fin del subproceso
B En los supuestos de excepcion por monto a que se refiere el articulo
' 43 de la Ley.
Direccion de
B;ebs:r%ollo 2 Verifica si el costo estimado del contrato se encuentra dentro de los
Obras y montos maximos establecidos en el PEM.
Publicas
¢ Rebasa los montos maximos autorizados?
Sl: Determinar un procedimiento de contratacion diverso.
NO: Continta en la actividad 3.
ngg?rlglrI]o de Verifica que la suma del monto de los contratos adjudicados bajo el
Urbano 3 supuesto de excepcion previsto en el articulo 43 de la Ley y el monto de
Obras y la obra o servicio que se pretende efectuar no rebase el 30 por ciento del
Publicas presupuesto autorizado para la obra.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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MUNICIPIO DE CATEMACO

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2014-2017 CATEMACO

MUNICIPIO ALTERNATIVO
2014 - 2017

Direccion de
Desarrollo
Urbano y
Obras
Publicas

¢ Rebasa el porcentaje del presupuesto autorizado?
Sl: Continta en la actividad 4 de este Subapartado.
NO: Continta en la actividad 6 del subproceso del Subapartado A.

Solicita al Presidente Municipal someta al Cabildo, se fije en casos
excepcionales, un porcentaje mayor al establecido en la Ley, previa
justificacion que al efecto se elabore.

¢ Se autoriza por el Cabildo un porcentaje mayor?

SI:  Se hace del conocimiento de la Contraloria Interna y se continlia
en la actividad 6 del subproceso del Subapartado A.

NO:  Determinar un procedimiento de contratacion diverso.
Fin del subproceso

ELABORO

REVISO AUTORIZO
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MUNICIPIO DE CATEMACO

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2014-2017

CATEMACO

MUNICIPIO ALTERNATIVO
2014 - 2017

FLUJOGRAMA
Nombre: Contratacion mediante Invitacion a cuando menos tres personas (Apartado A)
SUPERVISOR DE | RESPONSABLE DE | DIRECCION DE | COMITE DE OBRAS
PRECIOS UNITARIOS | EXPEDIENTE TECNICO | DESARROLLO URBANO | PUBLICAS
Y OBRAS PUBLICAS
1.-Realiza 2.-Elabora justificacion 3.-Determina 4.-Analiza y dictamina
Investigacién de del s_gpuesto de justificacion del 5 sobre el supuesto de
Mercados y turna a excepcion y entrega a P supuesto de excepcion excepcion
Responsable de DDUYOP y envia al Comité
Expediente técnico \/_ \/_
6.-Invita por escrito a 3
personas para ejecutar Procede
los trabajos - solicitud
2
5.-Informa de la no
¢ Visita al Sitio? procedencia de la
solicitud
Contintia en el
subproceso Visita al
sitio y junta de
aclaraciones.
DDUYOP-003-SYJA
7.- Lleva a cabo el
acto de presentaciony |
apertura de
propuestas
Fecha Elaboré Revisd Autoriz6
ELABORO REVISO AUTORIZO
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MUNICIPIO DE CATEMACO

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2014-2017 CATEMACO
FLUJOGRAMA
Nombre: | Contratacion mediante Invitacion a cuando menos tres personas (Apartado A)

No Elabora el fallo
—» | declarando desierto el
procedimiento

¢Hay 3
propues
tas?

Contintia en el
subproceso
Evaluacion de
Propuestas.

No

9.-Se elabora fallo
declarando desierto el
procedimiento

Cumple
requisi
tos 'y
precio?

8.-Se elabora fallo
adjudicando el contrato

10.-Da a conocer en

junta publica el fallo y

difundir en CompraNet
enviar correo a los
licitantes ausentes

Fecha Elaboré Reviso Autoriz6

ELABORO REVISO AUTORIZO
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MUNICIPIO DE CATEMACO

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2014-2017

CATEMACO

MUNICIPIO ALTERNATIVO
2014 - 2017

FLUJOGRAMA

Nombre:

| Contratacion mediante Invitacion a cuando menos tres personas (Apartado B)

2.-Verifica si el costo
estimado del contrato
esta dentro de los
montos maximos
establecidos en el PEM

¢Rebasa
montos

autorizad

0s ?

No

Determina un
procedimiento de
contratacion alterno

3.-Verifica que la
suma del monto de los
contratos adjudicados

no rebase el 30%

’

No
¢Rebas
ael%
autoriza
do?

4.- Solicita a
Presidencia Municipal
fije un porcentaje
mayor al establecido
en la Ley

Se
autoriza
?

l Si

SeinformaalaC.l. y se
continda en la actividad 6
del subproceso del
Subapartado A.

,

Fin

ContinGa en la
actividad 6 del
subproceso del
Subapartado A

Determina un
procedimiento de
contratacion alterno

Fecha

Elaboré

Reviso

Autoriz6

AUTORIZO

ELABORO

REVISO
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MUNICIPIO DE CATEMACO
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2014-2017 CATEMACO

MUNICIPIO ALTERNATIVO
2014 - 2017

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Clave : DDUYOP-008- ADDIRECTA

Area: Direccion de Desarrollo Urbano y Obra Publica.

Nombre: Adjudicacion Directa

Objetivo: Desarrollar un procedimiento de contratacion que permita, en los casos de excepcion a la

licitacion publica previstos en la Ley, contar con las obras o servicios requeridos, sin
perjuicio de asegurar las mejores condiciones disponibles para el Estado
Frecuencia: | Segun resultados de licitaciones o necesidades del servicio.

NORMAS

e Se debera de contar con la investigacion de mercado de cuando menos 2 fuentes.
e Contar con el dictamen que en su caso se aplicable.
e  De ser el caso contar con el fallo de licitacion desierta.

Area Actividad Descripcion
L Inicia el subproceso
Direccion de Realiza la investiaacion d q ificar la existenci o d
Desarrollo ealiza la investigacion de mercado para verificar la existencia y costo de
Urbano 1 materiales, mano de obra, maquinaria y equipo, asi como de contratistas,
Obras y a nivel nacional e internacional, y del precio total estimado de los
Publicas trabajos. , o
Esta actividad es comun para los Subapartados Ay B siguientes.
A En los supuestos de excepcion a que se refiere el articulo 42 de
' la Ley
o Elabora, suscribe y remite a la Direccion de Desarrollo Urbano y Obras
Supervision 2 Publicas, el escrito_que contenga la justificacion del supuesto de
de Obra excepcion a la licitacion piblica, en el que se acrediten el o los criterios
en los que se funda el ejercicio de la opcion de adjudicacion directa.
Direccion de
Bfggg?"o 3 Determina, de acuerdo al supuesto de excepcion de que se trate, al
Obras y Comité para someterlo a su consideracion.
Publicas
Comité 4 Analiza y dictamina sobre la procedencia del supuesto de excepcion a la

licitacion publica.

¢ Procede la solicitud de excepcion?
Sl: Continta en la actividad 6

NO: Continlia en la actividad 5

Informa a las Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas de la no
procedencia de la solicitud para que las mismas determinen un
Comité 5 procedimiento de contratacion diverso.

Fin del subproceso

Elabora y entrega la solicitud de cotizacion que debera presentar la

Direccion  de persona Seleccionada que cuente con la capacidad y recursos necesarios
Desarrollo para ejecutar los trabajos; dicha solicitud deberd contener los
Urbano y 6 requerimientos técnicos, econémicos y demas necesarios para el
Obras desarrollo de los trabajos.
Publicas

ELABORO REVISO AUTORIZO

27
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MUNICIPIO DE CATEMACO
CATEMACO

MUNICIPIO ALTERNATIVO
2014 - 2017

Area Actividad Descripcion
Direccion de
besgr%ollo 7 Recibe la cotizacion que presente la persona seleccionada para su
Obras y evaluacion.
Publicas
¢La cotizacion se estima conveniente?
Sl: Ir al subproceso 4.2.3 Formalizacion del contrato.
Fin del subproceso
NO: Regresa a la actividad 6.
B En los supuestos de excepcion por monto a que se refiere el articulo 43
' de la Ley:
Direccion de
Bsbsgr%ollo 2 Verifica si el costo estimado del contrato se encuentra dentro de los
Obras y montos maximos establecidos en el PEM.
Publicas
¢ Rebasa los montos maximos autorizados?
Sl: Determinar un procedimiento de contratacion diverso.
NO: Continta en la actividad 3.
ngg?rlglrI]o de Verifica que la suma del monto de los contratos adjudicados bajo el
Urbano 3 supuesto de excepcion previsto en el articulo 43 de la Ley y el monto de
Obras y la obra o servicio que se pretende efectuar no rebase el 30 por ciento del
Publicas presupuesto autorizado a la dependencia o entidad.
¢Rebasa el porcentaje del presupuesto autorizado?
Sl: ContinGa en la actividad 4
NO: Ir al subproceso 4.2.3 Formalizacion del contrato.
Direccion de N o N _ .
Desarrollo Solicita a Presidencia Municipal, en casos excepcionales, un porcentaje
Urbano y 4 mayor al establecido en la Ley, previa justificacion que al efecto se
Obras elabore.
Publicas
¢ Se autoriza por Presidencia Municipal un porcentaje mayor?
Sl Se _ hace del __ conocimiento
del OIC y se continta en el subproceso 4.2.3 Formalizacion del contrato.
NO:  Determina un procedimiento de contratacion diverso.
Fin del subproceso
ELABORO REVISO AUTORIZO
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MUNICIPIO DE CATEMACO

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2014-2017

CATEMACO

MUNICIPIO ALTERNATIVO
2014 - 2017

FLUJOGRAMA
Nombre: Adjudicacion Directa (Apartado A)
SUPERVISOR DE | RESPONSABLE DE | DIRECCION DE | COMITE DE OBRAS
PRECIOS UNITARIOS EXPEDIENTE TECNICO | DESARROLLO URBANO | PUBLICAS
Y OBRAS PUBLICAS

1.-Realiza
Investigacion de

2.-Elabora justificacion
del supuesto de

3.-Determina
justificacion del
»| supuesto de excepcion

excepcion y entrega a

Mercados y turna a
Responsable de
Expediente técnico

DDUYOP

.

y envia al Comité

.

6.- Elabora y entrega
solicitud de cotizacion
a la persona elegida

—

7.-Recibe cotizacion
de la persona
seleccionada

Cotizacion

conveniente?

Ir al proceso de
Formalizacién de
Contrato

4.-Analiza y dictamina
sobre el supuesto de
excepcion

Procede
solicitud
?

5.-Informa de la no
procedencia de la
solicitud

Fin

Fecha

Elaboré

Reviso

Autoriz6

ELABORO

REVISO

AUTORIZO
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MUNICIPIO DE CATEMACO

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2014-2017

CATEMACO

MUNICIPIO ALTERNATIVO
2014 - 2017

FLUJOGRAMA

Nombre:

| Adjudicacion Directa (Apartado B)

2.-Verifica si el costo
estimado del contrato
esta dentro de los
montos maximos
establecidos en el PEM

No

¢Rebasa
montos

autorizad

0s ?

suma del monto de los
contratos adjudicados

3.-Verifica que la

no rebase el 30%

Determina un
procedimiento de
contratacion alterno

;

¢Rebas
ael%

autoriza

do?

No

4.- Solicita a
Presidencia Municipal
fije un porcentaje
mayor al establecido

enla Ley

No

Se

autoriza
?

Si

!

ContinGia en la
actividad 6 del
subproceso del
Subapartado A

Determina un
procedimiento de
contratacion alterno

SeinformaalaC.l. y se
continda en la actividad 6
del subproceso del
Subapartado A.

.

Fin

Autoriz6

Fecha

Elaboré

Reviso

ELABORO

REVISO

AUTORIZO
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MUNICIPIO DE CATEMACO
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2014-2017

CATEMACO

MUNICIPIO ALTERNATIVO
2014 - 2017

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Clave :
Area:
Nombre:
Objetivo:

Frecuencia:

DDUYOP-009-FORMACONTRA

Direccion de Desarrollo Urbano y Obra Publica.

Formalizacion Del Contrato

Formalizar el instrumento juridico que contenga los derechos y obligaciones de la
dependencia o entidad y del contratista en relacion con las obras publicas o servicios
relacionados con las mismas que deriven de un procedimiento de contratacion, en
términos de las disposiciones aplicables.

Por cada adjudicacion que se realice..

NORMAS

e Contar con el dictamen que en su caso se aplicable.

e Contar con el fallo adjudicatorio. o N
e Convocatoria a la licitacion publica o invitacion a cuando menos tres personas o solicitud
de cotizacion.

e Contar con las Garantias. (Fianzas)

Area Actividad Descripcion
Direccion de Inicia el subproceso
Desarrollo Integra al modelo de contrato los términos y condiciones de la
Urbano y 1 proposicion ganadora y solicitar, cuando asi corresponda, a las areas o
Obras unidades administrativas competentes su opinion o validacion desde el
Publicas punto de vista técnico y juridico.
ngg?rlglrI]o de Requiere al contratista adjudicado la entrega de las garantias exigidas en
Urbano 2 la convocatoria a la licitacion publica, en la invitacion a cuando menos
Obras y tres personas o en la solicitud de cotizacion, asi como la presentacion de
Publicas los documentos originales que, en su caso, se requieran para su cotejo.
¢La documentacion requerida es correcta??
Sl: ContinGa en la actividad 3
NO: Requiere adecuaciones al contratista, en caso de no presentarlas
sigue en la actividad 5 de este subproceso.
Direccién de Realiza los tramites para la calificacion, aceptacion, registro, guarda y
Desarrollo custodia de las garantias otorgadas, asi como aqueéllos que resulten
Urbano 3 necesarios para que la formalizacion del contrato se lleve a cabo en la
Obras y fecha establecida en el fallo o en la convocatoria a la licitacion publica, en
Publicas la invitacion a cuando menos tres personas o en la solicitud de cotizacion
y, en su defecto, dentro del plazo establecido en la Ley.
Recaba firmas de los servidores publicos facultados para ello, asi como
del contratista.
Direccion de ¢El contrato no se firmo en la fecha o plazo establecido por causas
Desarrollo imputables al contratista?
grbbr%rgo y 4 Sl: Continda en la actividad 5
Publicas NO: El contratista no estara obligado a ejecutar los trabajos y podra
solicitar el pago de gastos no recuperables.
Fin del subproceso
Direccion de
besgrz[)ollo 5 Informa a la Contraloria Interna el incumplimiento del contratista para
Obras y firmar el contrato, a efecto de que proceda de acuerdo a sus facultades.
Publicas
ELABORO REVISO AUTORIZO
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Area Actividad Descripcion
Evalla la conveniencia de adjudicar el contrato al licitante que presento
6 la siguiente proposicion solvente, y asi sucesivamente, siempre que la

diferencia en precio a la inicialmente ganadora no sea superior al 10 por
ciento.
¢Es viable la adjudicacion a ofro contratista que participo en el
procedimiento de contratacion?
Sl Ir a la actividad 1 de este subproceso.
NO: Iniciar un nuevo procedimiento de contratacion.
Ir al subproceso Licitacion publica, o
Ir al subproceso Contratacion mediante procedimientos de excepcion a la
licitacion publica
Fin del subproceso

ELABORO REVISO AUTORIZO
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MUNICIPIO DE CATEMACO

H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2014-2017 CATEMACO

MUNICIPIO ALTERNATIVO
2014 - 2017

FLUJOGRAMA

Nombre: | Formalizacion del Contrato

Inicio

1.- Integrar al modelo
de contrato los
términos y
condiciones de la
propuesta ganadora

v

2.-Requiere al
contratista adjudicado

las garantias y
documentos originales

v

5.- Informa al OIC el

incumplimiento del
contratista para firmar el
contrato

v

6.- Evalua si se adjudica
el contrato al licitante que
presento la siguiente

propuesta solvente

v v

No

Viable
otra
adjudica

¢Entrega
correcto ?

Iniciar un nuevo procedi
miento de contratacion

v Si

3.- Realiza tramites @ Fin
para las garantias
otorgadas y para la
formalizacién
4.- Recaba firmas del
Comité y del — Fin
contratista
v
No El contratista no
¢Causas estara obligado a
impu;?bles > realigar qu trabajos y > Fin
) podré solicitar el pago
contratista?
de gastos
Fecha Elaboro Reviso Autorizé
ELABORO REVISO AUTORIZO
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MUNICIPIO DE CATEMACO
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2014-2017

CATEMACO

MUNICIPIO ALTERNATIVO
2014 - 2017

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Clave :
Area:
Nombre:
Objetivo:

Frecuencia:

DDUYOP-010-MODICONTRA

Direccion de Desarrollo Urbano y Obra Publica.

Modificacion al Contrato

Llevar a cabo las modificaciones que las dependencias o entidades requieran efectuar a
los contratos de obra publica o de servicios relacionados con las mismas, siempre que
dichas modificaciones se ajusten a lo establecido en la Ley, en el Reglamento y en las
demas disposiciones que resulten aplicables.

Segun se requiera.

NORMAS

e Justificacion de modificacion.
e Contar con las Garantias. (Fianzas)

Area Actividad Descripcion
Direccion de -
Desarrollo Inicia el subproceso
Urbano y 1 Evalua la necesidad de llevar a cabo modificaciones a los términos y
Obras condiciones, monto o plazo.
Publicas
Supervision 2 Elabora dictamen técnico que justifigue de manera fundada y explicita,
de Obra las razones para llevar a cabo la modificacion del contrato.
Supervision 3 Gestiona la autorizacion del servidor publico facultado para la celebracion
de Obra del convenio modificatorio.
Direccion de
Desarrollo - : e i
Urbano 4 Recaba las firmas de los servidores publicos facultados para suscribir el
Obras y convenio modificatorio correspondiente, asi como del contratista.
Publicas
Direccion de N L . )
Desarrollo Solicita que se lleve a cabo la modificacion y ajuste de la garantia
Urbano y 5 correspondiente, verificando que la misma se entregue dentro del plazo
Obras legal establecido.
Publicas
Direccion de ) . .
Desarrollo Informa a la Contraloria Interna de la suscripcion de los convenios
Urbano y 6 modificatorios que rebasen el 25 por ciento del monto o plazo
Obras originalmente pactado.
Publicas
Revisar con el contratista los indirectos y el financiamiento originalmente
pactados, cuando las modificaciones derivadas del convenio o convenios
L celebrados impliquen un aumento o reduccion por una diferencia superior
nggﬁ'gﬂo de al 25% del monto o plazo originalmente contratados.
Urbano y Unicamente, en los supuestos previstos en las fracciones | a IIl del
Obras 7 segundo parrafo del articulo 102 del Reglamento, sera necesario solicitar
Publicas la autorizacion de la SFP, a través de la Unidad de Normatividad de
Contrataciones Publicas, para efectuar dicha revision, asi como para
determinar la procedencia de ajustar los indirectos y el financiamiento a
las nuevas condiciones.
Fin del subproceso
ELABORO REVISO AUTORIZO
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FLUJOGRAMA
Nombre: | Modificacion al Contrato
SUPERVISION DE OBRA DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

Inicio

1.- Evalua la necesidad
de llevar a cabo
modificaciones a los
términos y con-
diciones, monto o plazo

2.- Elaborar dictamen 3 Gestiona la
técnico que justifique autorizacion del
e 1y Presidente Municipal
la modificacion y turna para la celebracién del
aDDUYOP convenio modificatorio.

A

A 4

4.- Recaba las firmas
del Comité y
Contratista

'

5.- Solicita
modificacion y ajuste
de garantia

6.- Informa al OIC la
suscripcion de los
convenios modificatorios

v

7.- Revisa con el
contratista los indirectos y
el financiamiento

l

Fecha Elaboré Reviso Autoriz6

ELABORO REVISO AUTORIZO
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MUNICIPIO DE CATEMACO
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2014-2017 CATEMACO

MUNICIPIO ALTERNATIVO
2014 - 2017

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Clave : DDUYOP-011-EANTI

Area: Direccion de Desarrollo Urbano y Obra Publica.

Nombre: Entrega de anticipo

Objetivo: Entregar el antipipo para que el contratista realice en el sitio lo necgsario para tal inicio de
los trabajos, asi como para la compra de los insumos que se utilizaran.

Frecuencia: | Por cada adjudicacion..

NORMAS
e  Verificar contrato y fianzas.
Area Actividad Descripcion
Direccion de .
Desarrollo Inicia el subproceso
Urbano y|1 Recibe de parte del contratista y analiza el programa en el que se
Obras establezca la forma en que se aplicara el anticipo.
Publicas
¢ Recibié programa sobre aplicacion de anticipo?
Si. Continua en la actividad 2
No. Continta en el subproceso Ejecucion, actividad 6
nggﬁ'g{fe de Recibe y analiza la garantia de anticipo por parte del contratista en la
Urbano 2 fecha y lugar establecidos en la convocatoria a la licitacion o contrato o
Obras y en su defecto, dentro de los quince dias naturales siguientes a la fecha
Publicas de notificacion del fallo.
¢El Area responsable de la contratacion recibio, por parte del contratista,
la garantia de anticipo en los términos establecidos en la convocatoria a
la licitacion o en el contrato?
Si. Continta en la actividad 3
No. Continua el subproceso Ejecucion, actividad 6
Direccion de
B?ebsgr%ollo 3 Pone el anticipo concedido a disposicién del contratista con antelacion a
Obras y la fecha pactada para el inicio de los trabajos.
Publicas
¢El anticipo fue puesto a disposicion del contratista con antelacion a la
fecha pactada para el inicio de los trabajos?
Si: Continta en el subproceso Ejecucidn, actividad 6
No: Continla en la actividad 4
areiA Difiere la fecha de inicio del programa de ejecucion pactado en un plazo
nggﬂgﬂo de igual al atraso en la entrega del anticipo, sea de manera total o de la
Urbano v |4 pnm(.era,l parcialidad. - N
Obras Contintia en el Subproceso Ejecucion, actividad 6
Publicas Fin del subproceso
ELABORO REVISO AUTORIZO
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MUNICIPIO ALTERNATIVO

2014 - 2017

FLUJOGRAMA

Nombre: | Entrega de Anticipos

Inicio

1.- Recibe del
contratista el
programa de anticipo
para su andlisis

v

Recibe
Progra
ma?

Continta en el

| subproceso Ejecucion,

actividad 6

2.- Realiza andlisis de
la garantia de anticipo

Cumple
requisi
tos la

garantia?

Continta el
subproceso Ejecucion,
actividad 6

3.-Se pone a
disposicion del
contratista el anticipo
con antelacion al inicio
de los trabajos

No

Se coloco
en tiempo
el
anticipo?

4.-Difiere el inicio de
los trabajos

Continta el
subproceso ejecucion,
actividad 6

Fin

Fecha Elaboré

Reviso

Autoriz6

ELABORO REVISO

AUTORIZO
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MUNICIPIO DE CATEMACO
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2014-2017 CATEMACO

MUNICIPIO ALTERNATIVO
2014 - 2017

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Clave : DDUYOP-012-EJECTRA

Area: Direccion de Desarrollo Urbano y Obra Publica.

Nombre: Ejecucion de trabajos

Objetivo: Garantizar que la ejecucion de los trabajos contratados se realice con base en las
especificaciones contenidas en el contrato y sus anexos.

Frecuencia: | Por cada adjudicacion..

NORMAS
e Verificacion de anexos técnicos.
e Verificacion de Permisos y Licencias.
e  Convenios modificatorios, de existir.
Area Actividad Descripcion
nggﬁ'gﬂo de Inicia el subproceso
Urbano y 1 Designa por escrito al servidor publico que fungira como supervisor,
Obras comunicando dicha designacion al contratista y entregar al supervisor
Publicas copia del contrato y sus anexos.
Direccion de
Desarrollo . _ . o .
Urbano y 2 Solicita al contratista el nombre de quien fungird como superintendente.
Obras
Publicas
Direccion de _ S
Desarrollo Recibe designacion de la persona propuesta para que se encargue de la
Urbano y 3 superintendencia y verifica que cumpla con los requisitos del perfil
Obras establecidos.
Publicas
¢ El superintendente propuesto cumple con los requisitos?
Sl: ContinGa en la actividad 5
NO: Continua en la actividad 4
Direccion de
Desarrollo . _ . .
Urbano y 4 Solicita al contratista que designe un nuevo superintendente.
Obras
Publicas
Direccion de
Desarrollo _ . .
Urbano y 5 Informa al residente el nombre del superintendente designado.
Obras
Publicas
Direccion de
Bsbs:r%ollo 6 Pone el inmueble a disposicion del contratista para el inicio de los
y trabajos, haciéndolo constar por escrito.
Obras
Publicas
Supervision 7 Lleva a cabo con la participacion del superintendente la apertura de la
de Obra Bitacora.
Supervision 8 Vigila que la ejecucion de los trabajos se lleve a cabo de acuerdo con el
de Obra programa de ejecucion contenido en el contrato.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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CATEMACO

MUNICIPIO ALTERNATIVO
2014 - 2017

Area Actividad Descripcion

Revisa, controla y comprueba las especificaciones técnicas y de calidad
Supervision establecidas en el contrato, asi como las que sean consecuentes con la
de Obra 9 naturaleza de los trabajos.

Ver subproceso Verificacion de la calidad de los trabajos.
Sunervisién Supervisa el avance fisico y financiero de los trabajos, elaborar los

P 10 informes correspondientes e Informar al area responsable la ejecucion

de Obra -

de los trabajos.
Sunervisién Informa formalmente al superintendente sobre las desviaciones o atrasos

P 11 ue detecte solicitandole su correccion y efectuar las anotaciones

de Obra ; 7

correspondientes en la Bitacora.

Recibe las estimaciones de trabajos ejecutados para efectos del pago
Supervision correspondiente y registrar en la Bitacora la fecha de recepcion de las
de Obra 12 mismas.

Ver subproceso Autorizacion de estimaciones.

Recibe, cuando proceda, las solicitudes de ajuste de costos que se
Supervision formulen por escrito, de conformidad con lo establecido en el contrato,
de Obra 13 acompafadas de los estudios y documentacion que las soporten.

Ver subproceso Ajuste de costos.
Supervision 14 Supervisa la correcta conclusion de los trabajos.
de Obra Fin del subproceso

ELABORO REVISO AUTORIZO
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CATEMACO

MUNICIPIO ALTERNATIVO
2014 - 2017

FLUJOGRAMA

Nombre:

| Ejecucion de trabajos

( Inicio )

1.- Designa por escrito

le entrega

al supervisor de la obra,

v

2.- Solicita al
contratista el nombre
de quien fungira como
superintendente.

A

3.- Recibe notificacion
de quién fungird como
superintendente y
verifica que cubra el
perfil

Cumple
requisi
tos
superinte
ndente?

No

5.- Informa al
supervisor el nombre
del superintendente
designado

!

4.- Solicita a
contratista designar

nuevo

superintendente

6.- Entrega por escrito
inmueble a contratista

v

7.- Lleva a cabo con el
superintendente la
apertura de Bitacora

.

Fecha

Elaboré

Reviso

Autoriz6

ELABORO

REVISO

AUTORIZO
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2014-2017

CATEMACO

MUNICIPIO ALTERNATIVO
2014 - 2017

FLUJOGRAMA

Nombre:

| Ejecucion de trabajos

8.- Vigila que la
ejecucion de los
trabajos se lleve a
cabo de acuerdo al
contrato

v

9.- Revisa, controla 'y
comprueba las
especificaciones técnicas
y de calidad establecidas
en el contrato

A\ 4

10.- Supervisa el
avance fisicoy
financiero de los
trabajos, elaborar los
informes

¥
I

11.- Informa al
superintendente las
desviaciones o atrasos que
detecte solicitando su
correccion, registra en
bitacora

v

12.- Recibe las
estimaciones de trabajos
ejecutados para efectos
del pago correspondiente
y registrar en la Bitacora

v

13.- Recibe, cuando
proceda, solicitudes de
ajuste de costos por
escrito y soportes

v

14 Supervisa la correcta
conclusion de los
trabajos.

Fin

Fecha

Elaboré

Reviso

Autoriz6

ELABORO

REVISO

AUTORIZO
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MUNICIPIO DE CATEMACO
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2014-2017 CATEMACO

MUNICIPIO ALTERNATIVO
2014 - 2017

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DDUYOP-011-EANTI

’(A:‘Iavg : Direccion de Desarrollo Urbano y Obra Pblica.
Nrea.b _ Registro en Bitacora
Oct))?:eti\r/%' Contar con informacion relevante y oportuna sobre el estado que guarda la ejecucion de

los trabajos, asi como aportar elementos para la toma de decisiones que eviten el retraso

.| enla ejecucion de los mismos.
Frecuencia: | por cada accion.

NORMAS

e Autorizacion para uso de Bitacora convencional (en su caso).
e Claves y contrasefas para BEOP (en su caso).

e Contrato.

e  Convenio (s) modificatorio (s) (en su caso).

e  Designacion del residente.

e Designacion del superintendente.

e  Designacion del supervisor (en su caso).

Area Actividad Descripcion
Inicia el subproceso
Supervision | ¢ Apertura, con intervencion del superintendente la BEOP, o bien, la
de Obra Bitacora por medios convencionales en los casos de excepcion previstos
en el Reglamento
Supervision | , Realiza las anotaciones de los eventos relevantes del desarrollo de los
de Obra trabajos, ademas de las que realiza el superintendente.

Registra y firma, a la conclusion y recePci()n,de los trabajos, con
intervencion del superintendente el cierre de la Bitacora.

El cierre de la bitacora se llevara a cabo en la misma fecha en la cual se
firma el acta de recepcion fisica de los trabajos.

Fin del subproceso

Supervision
de Obra 3

ELABORO REVISO AUTORIZO
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MUNICIPIO ALTERNATIVO
2014 - 2017

FLUJOGRAMA

Nombre: | Registro en Bitacora

Inicio

1.- Apertura, con
intervencion del
superintendente la
BEOP, o bien, la Bitacora j}———
por medios
convencionales

A

2.- Realiza las anotaciones
de los eventos relevantes
del desarrollo de los
trabajos, ademas de las
que realiza el
superintendente.

3.- Registra y firma, a la

conclusién y recepcion de los

trabajos, con el superinten-

dente el cierre de la Bitacora.

Fecha Elaboré Reviso Autoriz6

ELABORO REVISO AUTORIZO
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2014-2017 CATEMACO

MUNICIPIO ALTERNATIVO
2014 - 2017

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Clave : DDUYOP-012-VERITRA

Area: Direccion de Desarrollo Urbano y Obra Publica.

Nombre: Verificacion de Trabajos

Objetivo: Asegurar que los trabajos se ejecuten conforme a las especificaciones técnicas y normas
de calidad consecuentes con la naturaleza de los mismos.

Frecuencia: | 3 veces por obra.

NORMAS

Contrato.

Convenio (s) modificatorio (S) (en su caso).
Notas en Bitacora.

Insumos de la obra.

Area Actividad . Descripcion
Inicia el subproceso
Supervision Revisaﬁ/ controla con base en la documentacion soporte que los trabajos
de Obra 1 se realicen conforme a las normas de calidad y especificaciones

generales y particulares de construccion, asi como con las demas que
sean inherentes a la naturaleza de los mismos.

Verifica y comprueba, cuando asi lo estime necesario y en cualquier

Supervision 2 momento, la calidad de los insumos o trabajos mediante la realizacion de
de Obra las pruebas de funcionamiento, de operacion y demas que resulten
pertinentes.
Recibe el informe de los resultados de las pruebas realizadas y, en su
Supervision caso, ordena se lleven a cabo las acciones tendientes a corregir
de Obra 3 las deficiencias detectadas.

Fin del subproceso

ELABORO REVISO AUTORIZO
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FLUJOGRAMA
Nombre: | Registro en Bitacora
( Inicio )
\ 4

1.- Revisa y controla con
base en la documentacion I

l

2.- Verifica y comprueba,
la calidad de los insumos
o trabajos

|

3.- Recibe el informe de los

resultados de las pruebas

realizadas
Fin
Fecha Elaboré Reviso Autoriz6
ELABORO REVISO AUTORIZO
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2014-2017 CATEMACO

MUNICIPIO ALTERNATIVO
2014 - 2017

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

_ DDUYOP-013-AUTOADI
Clave : Direccién de Desarrollo Urbano y Obra Publica.
Area: _ Autorizacion de cantidades adicionales y/o de conceptos no previstos en el catalogo de
Nomb_re.. conceptos original
Objetivo: Determinar las cantidades y/o conceptos de trabajo no previstos en el catalogo original del
. contrato.
Frecuencia: | seqin se presenten.
NORMAS
e Contrato
e Catalogo de conceptos original.
Area Actividad Descripcion
Inicia el subproceso

Supervision 1 Recibe la notificacion por parte del contratista o requerir de éste,
de Obra mediante registro en la Bitacora, la necesidad de ejecutar cantidades

adicionales.

a) ¢Se recibio notificacion por parte del contratista de la necesidad de
ejecutar cantidades adicionales y/o conceptos no previstos en el catalogo
de conceptos original?

Si. Continta en la actividad 2
No. Fin del subproceso.
Determina la necesidad de ejecutar cantidades adicionales y/o conceptos

ggrgg\r/;smn 2 no previstos en el catalogo original del contrato notificados por el
contratista.
¢Existe necesidad de ejecutar cantidades adicionales y/o conceptos no
previstos en el catélogo de conceptos original?
Si. Continua en la actividad 3
No. Fin del subproceso.
Sunervision Verifica que el contrato cuenta con recursos disponibles y suficientes
de%bra 3 dentro de su presupuesto autorizado, para ejecutar cantidades
adicionales.
¢ El contrato cuenta con recursos disponibles y suficientes?
Si. Continta en la actividad 4
No. Tramita adecuacion presupuestaria
Supervision Autoriza y ordena por escrito o mediante registro en la Bitacora, la
de Obra 4 ejecucion de cantidades adicionales y/o de conceptos no previstos en el
catélogo de conceptos original.
Analizar si, derivado de la variacion de cantidades de obra originales, se
Subervision requiere de la participacion de magquinaria 0 equipo de construccion,
de%bra 5 mano de obra, materiales o procedimientos de construccion en

condiciones distintas a las consideradas en los analisis de precios
unitarios que sirvieron de base para adjudicar el contrato.

¢ Se requiere de la participacion de maguinaria o equipo de construccion,
mano de obra, materiales o procedimientos de construccion en
condiciones distintas a las originales?

Si. Continta en el subproceso Conciliacion y autorizacion de precios
unitarios de conceptos no previstos en el catalogo

No. Fin del subproceso

ELABORO REVISO AUTORIZO
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FLUJOGRAMA

Nombre:

conceptos original

Autorizacion de cantidades adicionales y/o de conceptos no previstos en el catalogo de

Inicio

v
[

1.- Recibe notificacion del
contratista

v

Se recibié

notifica-
cién?

2.- Determina la
necesidad de ejecutar
cantidades adicionales

y/o conceptos no
previstos en el catalogo

original

v

3.- Verifica que el contrato
cuenta con recursos
disponibles y suficientes
dentro de su presupuesto

O

v
I

4.- Autoriza y ordena
por escrito o mediante
registro en la Bitacora

'

Fin

5.- Analiza si la
variacion de
cantidades de obra
originales

Se
requiere
participa
cién?

Fin

Fin

Continda el subproceso
Conciliacion y autorizacion de
precios unitarios de conceptos

no previstos en el catalogo

Tramita adecuacion

Fin

Hay presupuestaria
recursos?
Fecha Elabor6 Revisd Autoriz6
ELABORO REVISO AUTORIZO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Clave :
Area:
Nombre:
Objetivo:

Frecuencia:

DDUYOP-014-CACONOP

Direccion de Desarrollo Urbano y Obra Publica.

Conciliacion y Autorizacion de Conceptos no Previstos en el Catalogo

Determinar los conceptos de trabajo no previstos en el catalogo original del contrato y
convenir el previo unitario de los mismos conforme a los insumos requeridos y a las
condiciones previstas en el contrato.

SegUn se presenten.

NORMAS

e Contrato y/o convenio modificado.

e Informe de avance fisico y financiero y, bitacora

e Conceptos de trabajo no previstos en el catalogo original (no contemplados en el contrato).
e  Consumos y rendimientos (en su caso).

e Insumos de la obra con sus costos.

e Costos indirectos, de financiamiento, cargo por utilidad y cargos adicionales.

e Solo se ejecutaran cantidades o conceptos adicionales cuando se cuente con autorizacion escrita,
salvo situaciones de emergencia (articulo 105 del reglamento).

Area Actividad Descripcion
Inicia el subproceso
Supervision Evalla junto con el superintendente la necesidad de realizar trabajos no
de Obra 1 previstos en el catalogo original del contrato, y, en su caso, ordenar su
ejecucion y registro en la Bitacora, verificando que éstos no rebasen el
presupuesto autorizado en el contrato.
Supervisor de Recibe del superintendente los analisis de precios unitarios no previstos
Precios 2 en el catalogo original del contrato, con la documentacion gue los soporte
Unitarios y los apoyos necesarios para su revision.
Supervisor de 3 _ g . o
Precios 3 Verifica la integracion de los precios unitarios propuestos.
Unitarios
¢ ES correcta su integracion?
SI: Turna a la Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas para que
se concilie el precio unitario.
NO: Regresa el precio unitario integrado al superintendente para su
correccion
Direccion de
Desarrallo Analiza 'y, ens ncili toriza el precio unitario no previsto en
Urbano y A I t,ly, .uc?ao,l co E:H?yaumzae precio unitario no previsto e
Obras el catalogo original del contrato.
Publicas
L Determina la necesidad de suscribir un convenio modificatorio respecto
Direccion de del del derivado de | 7acon de | ! A
Desarrollo el monto del contrato derivado de la autorizacion de los precios unitarios
Urbano y 5 no previstos en el cgtglogo original del contrato. o
Obras De resultar necesario ir al subproceso 4.2.4 Modificacion del contrato.
Publicas Fin del subproceso
ELABORO REVISO AUTORIZO
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FLUJOGRAMA
Nombre: | Conciliacion y autorizacion de conceptos no previstos en el catalogo
Supervision de Obra Supervision de Precios Unitarios DOP

( Inicio )

1.- EvalGa con el
superintendente la
necesidad de realizar
trabajos no previstos
originalmente

2.- Recibe del
superintendente los

andlisis de precios
unitarios no previstos
originalmente

3.- Verifica la integracion
de los precios unitarios
propuestos.

.

Integra- Regresa al
cion es’) superintendente para su
correcta’ correccion
4.-Analiza, concilia y
autoriza el precio unitario
no previsto en el
catalogo original del
contrato.
\ 4
5.- Determina la
necesidad de suscribir un
convenio modificatorio
A 4
Fin
Fecha Elabord Reviso Autoriz6
ELABORO REVISO AUTORIZO
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2014-2017 CATEMACO

MUNICIPIO ALTERNATIVO
2014 - 2017

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Clave : DDUYOP-015-AJUSCO

Area: Direccion de Desarrollo Urbano y Obra Publica.

Nombre: Ajuste de costos

Objetivo: Reconocer las variaciones de los costos directos sobre los trabajos.
Frecuencia: | Segun se presenten.

NORMAS

e Contrato, anexos y, en su caso, modificaciones.

¢ Notas de hitacora.

e Solicitudes de ajustes a costos directos.

e Indices de Precios al Productor y Comercio Exterior/actualizacion de costos de obras publicas

e Se verificaran de permanentemente los INPP, a fin de que el ajuste proceda cuando sea a la baja.

Area Actividad Descripcion
., Inicia el subproceso

Supervision . . - : :

de  Precios 1 Recibe de superintendente la solicitud de ajuste a los costos directos de

Unitarios los trabajos_dentro del plazo previsto en la Ley, acompaiada de la
documentacion que la soporte.
¢Se recibio la solicitud dentro de los sesenta dias posteriores a la
publicacion de los INPP aplicables al mes correspondiente?
Sl: Remite la solicitud de ajuste de costos directos de los trabajos a la
Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas
NO: El contratista pierde la posibilidad de solicitar el ajuste de costos
notificandose al superintendente para que realice las anotaciones
correspondientes en la Bitacora.

Direccion de

Desarrollo _ _ . . . _

grbbano y 2 Recibe y analiza la solicitud de ajuste de costos directos de los trabajos.

ras

Publicas
¢La documentacion que soporta la solicitud de ajuste de costos esta
completa?
SI: Emite y entrega al contratista el oficio con la resolucion que proceda,
mediante la cual se autoriza o no el factor de ajuste de costos
correspondiente, comunicandolo al supervisor para que, en su caso, se
tramite la estimacion respectiva.
NO: Solicita por_escrito al contratista para que dentro del plazo legal
establecido, corrija el error o complemente la informacion solicitada.
¢ El oficio de resolucion se notifico dentro del plazo legal establecido?
Sl: Fin del subproceso.
NO:  Se tendra por aprobada la solicitud de ajuste de costos en
términos del quinto parrafo del articulo 56 de la Ley.
Fin del subproceso

ELABORO REVISO AUTORIZO
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FLUJOGRAMA

Nombre: | Ajuste de costos

Supervision de Obras

Inicio

1.- Recibe la solicitud de
ajuste a los costos y
documentacién soporte

v

DOP

Se
recibi6 en
tiempo la
solicitud?

El contratista pierde la
posibilidad de solicitar el
ajuste de costos

2.- Recibe y analiza la
solicitud de ajuste de
costos

y

Documen
tacion
completa
2

Emite y entrega al
contratista el oficio con la
resolucion

v

Solicita por escrito al
contratista para que dentro
del plazo legal establecido

corrija el error o
complemente la
informacion

Se
notificé
enel

Se tendré por aprobada la
solicitud de ajuste de

plazo? costos
Aprobada
Fin
Fecha Elaboro Reviso Autorizé
ELABORO REVISO AUTORIZO
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CATEMACO

MUNICIPIO ALTERNATIVO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Clave :
Area:
Nombre:
Objetivo:
Frecuencia:

DDUYOP-016-ACODIBA

Direccion de Desarrollo Urbano y Obra Publica.

Ajuste de Costos Directos a la Baja

Reconocer las variaciones de los costos directos sobre los trabajos.
Segun se presenten.

NORMAS

e Contrato y, en su caso, convenios.
¢ Notas de hitacora.
e indices de Precios al Productor y Comercio Exterior/actualizacion de costos de obras publicas
e  Precios o tarifas de bienes o servicios de la Administracién Plblica Federal (en su caso).

Area Actividad Descripcion
. Inicia el subproceso
Supervision ) . o : : .
de  Precios 1 Analiza la informacion disponible y determina el al_uste_ de costos dentro
Unitarios de los sesenta dias naturales siguientes a la publicacion de los indices
aplicables al mes correspondiente.
¢El ajuste de costos es a la baja?
Si. Notifica a Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas
No. Fin del proceso
Recibe notificacion e informa al contratista mediante oficio en el que se
Direccion de determina el factor de ajuste de costos a la baja, acompaiado de la
Desarrollo documentacion que lo Hustnflgue, dentro de los sesenta dias naturales
Urbano y 2 siguientes a la publicacion de los indices aplicables al mes
Obras correspondiente, comunicandolo al residente para que se aplique en la
Publicas estimacion correspondiente.
Fin del subproceso
ELABORO REVISO AUTORIZO
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FLUJOGRAMA

Nombre: | Ajuste de costos directos a la baja

Supervisor de Obra Director de Obras Publicas

Inicio

1.- Analiza la
informacion
disponible y
determina el ajuste de
costos

El ajuste
esala
baja?

- . . 2.- Recibe e informa al
Notifica a Direccion contratista con oficio en

de Obras Publicas que determina el factor
de ajuste de costos a la

\4

baja, con la
documentacion

Fin

Fecha Elaboré Reviso Autoriz6

ELABORO REVISO AUTORIZO
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MUNICIPIO ALTERNATIVO
2014 - 2017

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Clave : DDUYOP-017-ERFEXO

Area: Direccion de Desarrollo Urbano y Obra Publica.

Nombre: 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 normatividad aplicable, asi como formalizar la entrega-
recepcion de los trabajos, el finiquito y la extincion de los derechos y obligaciones
derivados del contrato.

Frecuencia: | Segun se presenten.

NORMAS

e Contrato y, en su caso, convenios.
e  Designacion del residente y del superintendente.
e Informes de avance fisico y financiero.

o Estimaciones de obra presentadas para autorizacion con documentacion soporte (generadores,
croquis, pruebas de calidad, etc.)

e Notas de bitacora.

e Auviso de terminacion de los trabajos.

e Garantia de cumplimiento.

e Garantia de defectos, vicios ocultos y cualquier otra responsabilidad.

e  Obra o servicio

e Se pueden efectuar recepciones parciales cuando asi se establezca en el contrato.

e Cuando no existan saldos el finiquito se podra utilizar como acta administrativa de extincion de
derechos y obligaciones.

e Cuando el saldo sea en contra del contratista, debera liquidarlos previo a la cancelacion de la

garantia.
Area Actividad Descripcion

L Inicia el subproceso
Supervision 1 . : . , L
de la Obra Recibe del superintendente la comunicacion escrita sobre la terminacion

total o parcial de los trabajos.

Supervision Revisa la documentacion remitida por el superintendente en el aviso de
de%bra 2 terminacion y verificar que los trabajos se realizaron en el plazo

convenido y conforme a las condiciones especificadas en el contrato.

¢ ES correcta la documentacion y el plazo?

Sl: Continta en la actividad 3

NO: Regresa al superintendente el aviso de terminacion

. Realiza, junto con el superintendente, la verificacion fisica en
Supervision 3 concordancia con los alcances y especificaciones del contrato y, elaborar

de Obra un acta circunstanciada con los resultados de la verificacion, sefialando

en su caso, la fecha y hora de la recepcion fisica de los trabajos.

¢ Existen deficiencias en los trabajos?

Sl: Continda en la actividad 4

NO: Continla en la actividad 5 _ _ .
Supervision Solicita al superintendente la reparacion de los trabajos que se requieran
de Obra 4 conforme a las condiciones establecidas en el contrato.

Continda en la actividad 1
Supervision Levanta el acta de la entrega-recepcion fisica de los trabajos, dentro de
de Obra 5 los 15 dias naturales siguientes a la terminacion de los mismos, previa

garantia de defectos, vicios ocultos y de cualquier otra responsabilidad.

ELABORO REVISO AUTORIZO
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2014 - 2017

L Remite copia del acta de entrega-recepcion con soporte a la Direccion de
Supervision 6 Desarrollo Urbano y Obras PUblicas y, demas areas competentes para la
de Obra entrega material de los trabajos, liberacion de garantlas, elaboracion de

finiquito y extincion de derechos y obligaciones del contrato.
Entrega a la Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas, previa
Sunervisién comprobacion por parte de ésta de que el inmueble se encuentra en
de %bra 7 condiciones de operacion, asi como de los planos, normas,
esPeC|f|caC|ones, manuales, instructivos, certificados de garantia, de
calidad y funcionamiento y demas documentacion relacionada.
Direccion de
Btrat;sgr%ollo 8 Recibe, programa y notifica al superintendente la fecha, lugar y hora en
Obras y que se llevara a cabo el finiquito de los trabajos.
Publicas
Direccion de
Desarrollo S . . .
Urbano y 9 Elabora el finiquito de los trabajos conjuntamente con el contratista.
Obras
Publicas
¢Existe desacuerdo entre las partes en torno al finiquito o el contratista
se abstuvo de acudir para su elaboracion dentro del plazo sefialado en el
contrato?
Sl: Continda en la actividad 10.
NO: Continua en la actividad 13.
Direccion de
Desarrollo . o _ . _
Urbano y 10 Determina el finiquito y comunicarlo por escrito al contratista.
Obras
Publicas
¢ El contratista acepta el finiquito?
Sl: Continda en la actividad 11.
NO: Ir a la siguiente pregunta.
¢El contratista formula alegatos contra el finiquito, dentro del plazo de
quince dias naturales?
Sl: Continda en la actividad 12.
NO: Continua en la actividad 11.
Direccié|r|1 de
Desarrollo N , . .
Urbano y Pone a disposicion del contratista el pago correspondiente, mediante su
Obras 11 ofrecimiento o la consignacion respectiva, o bien, solicitar el reintegro de
Publicas los importes resultantes a favor de la dependencia o entidad.
Direccion de
Desarrollo
Urbano y 12 Recibe y analiza los alegatos que formule el contratista y determinar el
ggtr)ﬁgas saldo total.
Direccion de , " .
Desarrollo Formaliza, en su caso, el acta de extincion de derechos y obligaciones
Urbano y 13 del contrato.
gl?kr)ﬁias Fin del subproceso
ELABORO REVISO AUTORIZO
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Nombre: | Entrega-recepcion, finiquito y extincion de obligaciones
Supervisor de Obra Director de Obras Publicas

C )

x

1.- Recibe comunicacion
sobre la terminacion total
o parcial de los trabajos

v

2.- Revisa la
documentacion y verifica
los plazos

v

¢Docume No Regresa a
';:l(;szg —> superintendente para su
correcto? correccion
1
1
3.- Verificacién conforme al
contrato y elabora acta
circunstanciada con los
resultados
‘Existe. No 4.- Solicita a
dlferﬁncna superintendente la
en los —» reparacion de los
trabaios? trabajos
5.- Levanta el acta de
entrega recepcion fisica de
los trabajos
A4
Fecha Elabord Reviso Autoriz6
ELABORO REVISO AUTORIZO
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FLUJOGRAMA

Nombre:

| Entrega-recepcion, finiquito y extincion de obligaciones

Supervisor de Obra

6.- Acta de la entrega
recepcién y soporte ala
DOP y demas areas
competentes

7.- Entrega a la DOP previa
comprobacién de que el
inmueble se encuentra en
condiciones de operacion

8.- Recibe, programa y
notifica la fecha, lugar y
hora en que se llevara a
cabo el finiquito de los
trabajos.

Director de Obras Publicas

9.- Elaboracion de finiquito

¢ Desacue
rdo o

contratista
no

asistio?

10.- Determina el
finiquito y comunicarlo
por escrito al contratista.

l
g

Fecha

Elaboré

Reviso6 Autoriz6

ELABORO

REVISO

AUTORIZO
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Nombre:

| Entrega-recepcion, finiquito y extincion de obligaciones

Supervisor de Obra

Director de Obras Publicas

¢ Contratis
ta formula
alegatos?

11.- Poner a disposicion
del contratista el pago
correspondiente,
mediante su ofrecimiento

o la consignacion
respectiva

12.- Recibe y analiza los
alegatos y determinar el

saldo total.

13.- Formaliza, en su
caso, el acta de extincion
de derechos y

obligaciones del contrato.

Fin

Fecha

Elaboré Reviso

Autoriz6

ELABORO

REVISO

AUTORIZO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Clave :
Area:
Nombre:
Objetivo:

Frecuencia:

DDUYOP-018-AUPEST

Direccion de Desarrollo Urbano y Obra Publica.

Autorizacion y pago de estimaciones

Efectuar los trdmites para autorizar las estimaciones de los trabajos realizados por el
contratista conforme a las condiciones y plazos establecidos en el contrato y en las
disposiciones juridicas aplicables.

SegUn se presenten.

NORMAS

e Contrato y, en su caso, convenios.
¢ Notas de hitacora.
e Informes de avance fisico y financiero.

e Estimaciones de obra presentada para autorizacion con documentacion soporte (generadores,
croquis, pruebas de calidad, etc).

e  Oficio de autorizacion del factor de ajuste de costos (en su caso).

Area Actividad Descripcion
Supervision Inicia el subproceso
de Obra 1 Recibe y revisa que la estimacion y su documentacion soporte cumpla
con lo previsto en el contrato y en las disposiciones aplicables y turna al
supervisor de precios unitarios.
Supervision Determina y/o constata las deducciones o descuentos que resultan
de  Precios aplicables a la estimacion de que se trata (amortizacion de anticipos,
Unitarios 2 penas convencionales, retenciones y/o descuentos, recuperacion de
pagos en exceso, impuesto al valor agregado, pago por concepto de
derechos, entre otros).
¢Las estimaciones y documentacion soporte cumplen con los requisitos y
estan correctas?
Si: Contintia en la actividad 4.
NO: Turna a la Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas
Direccion de . , . .
Desarrollo Recibe y comunica al superintendente la falta de entrega de algun
Urbano y documento y/o las diferencias técnicas o numéricas detectadas en la
Obras 3 estimacion, para efectos de que éste entregue la documentacion faltante
Publicas y/lo subsane las diferencias, asi como realizar las anotaciones
correspondientes en la Bitacora.
Direccion de L , , , o
Desarrollo Entrega la estimacion autorizada al contratista para que realice el tramite
Ubano  y s de pago
Obras Fin del subproceso
Publicas
Supervision , , ,
dep Precios Recibe y revisa que la factura presentada por el contratista
Unitarios 5 correspondiente a la estimacion autorizada por el supervisor de obra
cumpla con la informacion y los requisitos administrativos y fiscales.
¢La factura cumple con los requisitos fiscales y administrativos?
Si: Contintia en la actividad 7
NO: Continta en la actividad 6
ELABORO REVISO AUTORIZO
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Area Actividad Descripcion
Direccion de
Desarrollo Indica y comunica por escrito al contratista dentro de los tres dias habiles
Urbano y 6 que sigan a la recepcion de la factura las deficiencias fiscales y/o
Obras administrativas que la misma tenga y que debera corregir para continuar
Publicas con el trdmite de pago. Y en su caso pasa a la actividad 5.
Direccion de Tramita la factura y realizar su pago dentro de los veinte dias naturales
Desarrollo siguientes a su presentacion por el contratista. Para su gago se
Urbano y procedera de acuerdo a lo estipulado en el subproceso 6.10 "Gasto de
Obras 7 Inversion®, del Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia
Publicas de Recursos Financieros.
Fin del subproceso
ELABORO REVISO AUTORIZO
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Nombre: | Autorizacion y pago de estimaciones

Supervisor de Obra Supervisor de Precios Unitarios DOP
( Inicio )

1.- Recibe y revisa que la
estimacion y documentacion

soporte
1
1
2.- Recibe y determina las
o deducciones o descuentos
—» que resultan aplicables a la
estimacion de que se trata
1
Estimacio 3.-Recibe y comunica al
nes . superintendente la falta de
correctas? » documentos y/o las
diferencias técnicas o
numéricas en la estimacion
4.- Entrega la estimacion
autorizada para que realice el
pago
1
5.- Recibe y revisa que la factura
cumpla esté correcta
\ 4
Fecha Elabor6 Revisé Autoriz6
ELABORO REVISO AUTORIZO
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Nombre: | Autorizacion y pago de estimaciones
Supervisor de Obra Supervisor de Precios Unitarios DOP

6.- Indica y comunica al
Factura contratista para que corrija la
factura

correcta?

7.- Tramita factura y realiza el
pago

Fin

Fecha Elaboré Reviso Autoriz6
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Clave :
Area:
Nombre:
Objetivo:

Frecuencia:

DDUYOP-019-SUSTEMTRA

Direccion de Desarrollo Urbano y Obra Publica.

Suspension temporal de los trabajos

Interrumpir temporalmente, de manera parcial o total, la ejecucion de los trabajos en los
supuestos previstos en el primer parrafo del articulo 60 de la Ley.

Segun se presenten.

NORMAS

e Contrato y, en su caso, convenios.
¢ Notas de hitdcora o documento que justifique la suspension de la obra
e Informes de avance fisico y financiero.

Area Actividad Descripcion

Direccion de -

Desarrollo Inicia el subproceso

Urbano y 1 Ordena la suspension temporal de los trabajos por cualquier causa

Obras justificada.

Publicas

Direccion de . _ _ .

Desarrollo Comunica al contratista y al OIC del Ayuntamiento la suspension

Urbano y 2 temporal de los trabajos y realiza las anotaciones correspondientes en la

Obras Bitacora.

Publicas

] Elabora acta circunstanciada en coordinacion con el supervisor de obra y

Contraloria 3 superintendente, para hacer constar el estado actual de los trabajos

Interna senalando, entre otros elementos, la fecha probable de reanudacion de
los trabajos.
¢ Desaparecio la causa que dio origen a la suspension temporal?

Sl: Continta en la actividad 4
NO: Contintia en la actividad 5

Direccion de

Desarrollo Comunicar al contratista la reanudacion de los trabajos.

Urbano y 4

Obras

Publicas
Esperar la fecha probable de reanudacion de los trabajos y al llegar esta,
determinar:

Continuar en la actividad 4, si desaparecio la causa que dio origen a la
] suspension, o

Contraloria 5 : . . , .

Interna Prorrogar, si se estima conveniente, el periodo de suspension temporal
estableciendo al efecto nuevas fechas probables de reanudacion de los
trabajos y sin perjuicio de que la dependencia o entidad pueda optar en
todo momento por la terminacion anticipada del contrato.

Fin del subproceso
ELABORO REVISO AUTORIZO
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CATEMACO

MUNICIPIO ALTERNATIVO
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FLUJOGRAMA

Nombre: | Suspension temporal de los trabajo
Direccion de Obras Publicas Contraloria Interna
Fin
||
1.- Ordena la suspensién
temporal de los trabajos
por causa justificada.
1
3.- Elabora acta
I circunstanciada en
coordinacic’m con el
2.- Comunica a contratista supervisor de obra y
y OIC la suspensién supertlnterlldeTt(-l:j, par? hlager
. constar el estado actual de
tem_poral de los trabajos y > los trabaios
realiza las anotaciones en
la Bitacora
4.- Comunica al
Desapare contratista la
cié la reanudacion de los
causa? trabajos.
1
5.- Espera la fecha probable
de reanudacion de los
trabajos y al llegar ésta
determinar si se continGian
los trabajos o se da prérroga
Fin
Fecha Elabor6 Revisé Autoriz6
ELABORO REVISO AUTORIZO
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CATEMACO

MUNICIPIO ALTERNATIVO
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Clave :
Area:
Nombre:
Objetivo:

Frecuencia:

DDUYOP-020-TERANCON

Direccion de Desarrollo Urbano y Obra Publica.

Terminacion Anticipada del Contrato

Dar por terminada de manera anticipada la relacién contractual en los supuestos previsto
en el segundo parrafo

Segun se presenten.

NORMAS

e Contrato y, en su caso, convenios.

e Notas de bitdcora 0 documento que acredite alguno de los supuestos a que hace referencia el
segundo parrafo del articulo 60 de la Ley

e Informes de avance fisico y financiero.

Area Actividad Descripcion
Inicia el subproceso
Direccion de Determina la terminacion anticipada del contrato en los casos previstos
Desarrolio en el segundo parrafo del articulo 60 de la Ley; comunicar por escrito
Ubano 'y 1 dicha determinacion al OIC del Ayuntamiento y al contratista, solicitando
Obras a éste la devolucion de la documentacion que se le hubiere entregado
Publicas para la realizacion de los trabajos, y realizar las anotaciones
correspondientes en la Bitacora.
nggﬁ'g{fe de Toma E)osesi()n de los trabajos ejecutados, para hacerse cargo del
Urbano 2 inmueble y de las instalaciones respectivas, asi como levantar acta
Obras y circunstanciada del estado en que se encuentren los trabajos y realizar
- las anotaciones correspondientes en la Bitacora.
Publicas
Direccion de
B;ebs:r%ollo 3 Recibe del contratista la documentacion que se le hubiere entregado para
y la realizacion de los trabajos.
Obras
Publicas
Direccié|r|1 de Elabora el finiquito correspondiente.
Bfgg&o 0 4 Continda en la actividad 9 y subsecuentes del subproceso 4.3.6 Entrega-
Obras y recepcion, finiquito y extincion de obligaciones.
Publicas Fin del subproceso
ELABORO REVISO AUTORIZO
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MUNICIPIO ALTERNATIVO
2014 - 2017

FLUJOGRAMA

Nombre:

| Terminacion Anticipada del Contrato

Inicio

1.- Determina la
terminacion anticipada
del contrato en los casos
previstos en la Ley y
notifica al OIC y
contratista

2.- Toma posesion de los
trabajos ejecutados, se hace
cargo del inmueble y de las
instalaciones, levanta acta
circunstanciada del estado en
que se encuentren los
trabaios

3.- Recibe del contratista
la documentacién que se
le hubiere entregado
para la realizacion de los
trabajos.

'

Documen
tacion
completa
?

Regresa a Contratista

4.- Elabora el finiquito
correspondiente.

Fin

Fecha

Elaboré

Reviso

Autoriz6

ELABORO

REVISO

AUTORIZO
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MUNICIPIO DE CATEMACO
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2014-2017

CATEMACO

MUNICIPIO ALTERNATIVO
2014 - 2017

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Clave :
Area:
Nombre:
Objetivo:

Frecuencia:

DDUYOP-021-RESCON

Direccion de Desarrollo Urbano y Obra Publica.

Rescision del Contrato

Dar por concluido el contrato por incumplimiento del contratista a las obligaciones previstas
en el mismo, por causas imputables a éste.

Segun se presenten.

NORMAS

e Contrato y, en su caso, convenios.
e Notas de bitacora.
e Informes de avance fisico y financiero.

Area Actividad Descripcion
Inicia el subproceso
Supervision Identifica el incumplimiento del contratista y elabora el documento en el
1 . . . . ’
de Obra que se haga constar el incumplimiento, anexando las constancias que asi
lo acrediten, envia dicho documento al OIC para iniciar el procedimiento
de rescision respectivo.
Comunica por escrito al contratista el inicio del procedimiento de
rescision del contrato, solicitandole la devolucion de la documentacion
Contraloria que se le hubiere entregado para la realizacion de los trabajos, € informa
Interna 2 a la Direccion de Desarrollo Urbano y Obras Publicas y las demas areas
involucradas del Ayuntamiento para efectos de que se abstengan de
cubrir los importes derivados de los trabajos ejecutados aln no
liquidados.
nggﬁ'g{fe de Toma posesion de los trabajos ejecutados, se hace cargo del inmueble,
Urbano 3 instalaciones respectivas y levanta acta circunstanciada del estado en
Obras y que se encuentren los trabajos y realiza las anotaciones
Publicas correspondientes en la Bitacora.
Direccion de
B;ebs:r%ollo 4 Recibe del contratista la documentacion que se le hubiere entregado para
y la realizacion de los trabajos.
Obras
Publicas
] Recibe y determina, dentro del plazo previsto por la Ley, dar o no por
Contraloria 5 rescindido el contrato respectivo, considerando los argumentos y pruebas
Interna ue hubiere hecho valer el contratista y fundando y motivando su
eterminacion.
Contraloria 6 Comunica al contratista su determinacion de dar o no por rescindido el
Interna contrato, e informar de lo anterior al Supervisor de Obra
¢ Se determind la rescision del contrato?
NO:  Continda la ejecucion de los trabajos, devolviendo al contratista
la documentacion y, en su caso, la posesion de los trabajos y se procede
a la reprogramacion de los mismos.
Fin del subproceso
SI: ContinGa en actividad 7.
Elabora, conjuntamente con el contratista, el finiquito correspondiente,
Sunervisién previendo la aplicacion del sobrecosto o las penas convencionales en
de %bra 7 terminos de lo previsto en la Ley y el Reglamento, asi como comunica su
resultado al contratista 0 a su representante en el supuesto de que no
hubieren asistido en la fecha sefialada al acto de su elaboracion.
ELABORO REVISO AUTORIZO
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MUNICIPIO ALTERNATIVO
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Area Actividad Descripcion

¢ El contratista se iInconformo con respecto al finiquito?

Sl: Contindia en la actividad 8

NO: Continta en la actividad 9
ggrg%swn 8 Recibe y analiza la inconformidad que formule el contratista.
Direccion de Determina el finiquito definitivo y comunica por escrito al contratista, asi
Desarrollo como a las demas areas competentes para efectos de poner a
Urbano y 9 disposicion del contratista el Pago correspondiente, o bien, solicitarle el
Obras reintegro de los importes resultantes del finiquito y/o efectuar los tramites
Publicas correspondientes para hacer efectivas las garantias otorgadas.
Direccion de . . o
Desarrollo Formaliza, en su caso, el acta de extincion de derechos 3/ obligaciones
Urbano y 10 del contrato y procede a solicitar que se inicie el tramite de cancelacion
Obras de las garantias respectivas.
Publicas
Direccion de . . : .
Desarrollo Elabora y envia al OIC del Ayuntamiento, el informe sobre la rescision
Urbano y 11 efectuada.
Obras Fin del subproceso
Publicas

ELABORO REVISO AUTORIZO
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H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2014-2017 CATEMACO
MUNICIPIO ALTERNATIVO
2014 - 2017
Nombre: | Recision de Contrato
Supervision de Obra Contraloria Interna DOP
( Inicio )
v
[ [ |
2.- Comunica por escrito al 3.- Toma posesion de los
1.- Identifica el contratista el inicio del trabajos ejecutados y levanta
incumplimiento, elabora el procedimiento de rescision — > acta circunstanciada del
documento y envia a la OIC del contrato, e informa a la estado en que se encuentren
para la recision DOP y éreas del los trabajos
Ayuntamiento
\4
1
4.- Recibe del contratista la
documentacién que se le
hubiere entregado para la
realizacién de los trabajos.
Documen
tos
correctos?
A
I .
Regresa a contratista
5.- Recibe y determina
dentro del plazo previsto <
por la ley, dar o no por
rescindido el contrato
A
1
6.-Comunica al contratista
su determinacion de dar o
no por rescindido el
contrato
Fecha Elaboré Revisé Autorizd

ELABORO

REVISO
69
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MUNICIPIO ALTERNATIVO
2014 - 2017

FLUJOGRAMA

Nombre: | Recision de Contrato

Supervision de Obra Contraloria Interna DOP

7.- Elabora con el contratista,
el finiquito correspondiente,
previendo la aplicacion del
sobrecosto o las penas en

términos de lo previsto en la

Ley

!

Contratist
ase
inconform

0?

[—

8.- Recibe y analiza la
inconformidad que formule

el contratista

Se
determin6
la
rescision?

Devuelve al contratista la
documentacion

A

9.- Determina el finiquito
definitivo, comunica al
contratistay demés areas
competentes para efectos del
pago correspondiente

10.- Formaliza el acta de
extincion de derechos y
obligaciones del contrato
y solicita que se inicie la
cancelacion de las
garantias respectivas

11.- Elabora y envia al OIC
del Ayuntamiento, el informe
sobre la rescision efectuada

!

Fin

Fecha

Elaboré

Reviso

Autoriz6

ELABORO

REVISO

AUTORIZO
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MUNICIPIO DE CATEMACO
H. AYUNTAMIENTO CONSTITUCIONAL 2014-2017

CATEMACO

MUNICIPIO ALTERNATIVO
2014 - 2017

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Clave :
Area:
Nombre:
Objetivo:

Frecuencia:

DDUYOP-022-ROPUAD

Direccion de Desarrollo Urbano y Obra Publica.

Realizacion de Obras Publicas por Administracion Directa

Llevar a cabo los trabajos que sean requeridos y se encuentren previstos en el PAOPS
directamente por la dependencia o entidad, cuando estas posean la capacidad técnica y
elementos necesarios para su realizacion.

SegUn se presenten.

NORMAS

e  Previsiones contenidas en los PAOPS anteriores
e  Previsiones de recursos establecidos en el PEF
e PAOPS
e Registros en cartera de inversion.

e Fuentes de financiamiento.

e Estudios o0 proyectos previamente realizados.

e Tenencia de tierra, derechos de via, entre otros.

e Normas aplicables

e  Recursos necesarios para la ejecucion.

e Bitacora.
Area Actividad Descripcion

Direccion de 1 Inicia el subproceso

Bebsarrollo Emite el Acuerdo para la realizacion de los trabajos por administracion

Orbrggo y directa, en términos de las disposiciones aplicables.

Publicas

Direccion de 2 Informa al OIC sobre los trabajos a ejecutar por administracion directa y

Desarrollo le p.roleormona la documentacion soporte para efectos de que verifique la

Urbano y factibilidad de su realizacion.

Obras

Publicas

Direccion de 3 Designa al Supervisor de Obra

Desarrollo

Urbano y

Obras

Publicas

Supervision 4 Ejecuta los trabajos de conformidad con las especificaciones técnicas y

de Obra calidad requeridas.
Ver subproceso 4.3. Ejecucion de los Trabajos, en el cual habran de
considerarse aquellas actividades que resulten aplicables.

Supervision 5 Hace entrega, por escrito, a la Direccion de Desarrollo Urbano y Obras

de Obra Pdblicas, previa comprobacion por parte de ésta de que el inmueble se
encuentra en condiciones de operacion, asi como de los J)Ianos, normas,
esloemflcamones, manuales, instructivos, certificados de garantia, de
calidad y funcionamiento y demas documentacion relacionada.
Actividad reformada DOF 27-06-2011
Fin del subproceso

ELABORO REVISO AUTORIZO
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MUNICIPIO ALTERNATIVO
2014 - 2017
FLUJOGRAMA
Nombre: | Recisién de Contrato
Direccion de Obras Publicas Supervision de Obras
‘ Inicio ’
v
1
1.- Emite el Acuerdo para
la realizacion de los
trabajos por administracion
directa
y
1
2.- Informa al OIC sobre los
trabajos a ejecutar y le
proporciona la
documentacioén para verificar
factibilidad
v
1
. ) 4.- Ejecuta los trabajos
3.- Designa al Supervisor de conformidad con las
de Obra PR P
»] especificaciones técnicas
| y calidad requeridas
v
|
5.- Entrega por escrito a la
Direccion de Obras Publicas,
el inmueble en condiciones
de operacion, asi como de la
documentacién soporte
Fin
Fecha Elabor6 Revisd Autoriz6
ELABORO REVISO AUTORIZO
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