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. Introduccién

La elaboracion del presente documento se realizo con el fin de que los servidores
publicos 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.

El presente Manual de Procedimientos, se elabora con el objetivo de dar a conocer
la descripcion de los principales procedimientos que realiza el personal de la
Direccion de Infraestructura Vial y Movilidad Urbana adscrita a la Secretaria de
Planeacién Urbana, Infraestructura y Movilidad, por lo que resulta ser, no solo
informativo, sino una guia practica para el operador.

Es por lo anterior, que el presente documento, servira al usuario como una
herramienta de facil comprensién, con la finalidad de coadyuvar al buen
desempeno de cada una de las actividades de los puestos que intervienen en el
desarrollo de la actividad tanto de la revision analitica documental, la ejecucion
técnica de los trabajos, asi como de la revision y en su caso, validacién normativa
en la integracion de los expedientes técnicos unitarios, para asegurar con ello que
estos se realicen bajo los principios de eficiencia, eficacia, economiay
transparencia.

Por tal motivo el presente Manual establece los procesos, procedimientos y
diagramas de flujo para las areas y servidores publicos involucrados en los
Procesos Estratégicos, Operativos y de Apoyo de la Obra Publicay los servicios
relacionados con la misma.



[I. Organigrama



lll.  Objetivo del Manual

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita inducir tanto al
personal de nuevo ingreso como al ya existente en las actividades que se
desarrollan en la Direccion de Infraestructura Vial y Movilidad Urbana, explica e
informa de manera detallada la manera en que se llevan a cabo los procedimientos
de las areas que la conforman, con el fin de facilitar los procesos normativos de las
operaciones normativos de las operaciones administrativas mas concurrentes.



IV. Presentacion del Procedimiento

IV.1. Ejecucion de Obra Publica.



Direccidn de Infraestructura Vial y Movilidad Urbana

Ejecucidon de Obra Publica

La Paz, Baja California Sur, agosto de 2020.



Secretaria de Planeacion Urbana,
Infraestructura y Movilidad

Clave del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:
Ejecucion de Obra Publica. Fecha: | agosto de 2020.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Direccion de Departamento de
Infraestructura Vial y Supervision y
Movilidad Urbana. Departamento de Pagina: 1de 24
Seguimiento y Control
Financiero de Obra.

Objetivo: Llevar a cabo la ejecucion de la obra conforme lo
indican las Leyes de Obras Publicas, tanto federales
como estatales, asi como sus respectivos
reglamentos; y la demas normatividad que actuen en
los diversos procesos.

Para llevar a cabo la conclusién y entrega de las
mismas, a las dependencias operadoras a
satisfaccion de los beneficiarios.

Alcance: Estatal.

Normas de Operacion:

Manual General de Organizacion de la Secretaria de
Planeacién Urbana, Infraestructura y Movilidad.
Manual Especifico de Organizacion de la Direccion
de Infraestructura Vial y Movilidad Urbana.




Secretaria de Planeacion Urbana,
Infraestructura y Movilidad

Clave del Procedimiento
PROC-DIVyMU-001

Nombre del Procedimiento:
Ejecucion de Obra Publica.

Unidad Administrativa:
Direccién de
Infraestructura Vial y
Movilidad Urbana.

Area Responsable: | Version:

Departamento de
Supervision y

Departamento de Pagina:

Seguimiento y Control
Financiero de Obra.

Fecha: | agosto de 2020.
1.0
2de 24
Tiempo: 180 dias.

Descripcion de Actividades:

Descripcién de la Actividad

Documento de
Trabajo

Recibe de la Direccion de Precios
Unitarios y Concursos de Obras,
el Contrato y Paquete de
Licitacion de Obra.

Oficio
Respuesta
Solicitud de
Informacion.

Se reune con el jefe del
Departamento de Seguimiento y
Control Financiero de Obra y el
Jefe del Departamento de
Supervision, para definir a quien
se asignara residente de obra y
entrega el paquete de licitacion al
Jefe del Departamento de
Seguimiento y Control Financiero
de Obra para la integracion del
expediente unitario y elaboracion
de oficio de asignacion de
residente.

Paso Responsable
1 Director
2
Jefe de
Departamento de
3 Seguimiento y
Control Financiero
de Obra

Recibe el paquete de licitaciéon y
se procede a la integracién del
Expediente Unitario de Obra y
Elabora los oficios de Asignacion
de Residente y turna al
Departamento de Supervision
para revision.

Oficios en
borrador
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Secretaria de Planeacion Urbana,
Infraestructura y Movilidad

Clave del Procedimiento
PROC-DIVyMU-001

Nombre del Procedimiento:
Ejecucion de Obra Publica.

Unidad Administrativa:
Direccién de
Infraestructura Vial y
Movilidad Urbana.

Area Responsable: | Version:

Departamento de
Supervision y

Departamento de Pagina:

Seguimiento y Control
Financiero de Obra.

Fecha: | agosto de 2020.
1.0
3de 24
Tiempo: 180 dias.

Descripcion de Actividades:

L - D
Paso Responsable Descripcion de la Actividad ocumen.to de
Trabajo
Recibe y Revisa el oficio de
Asignacion de Residente de Obra.
Decision Alternativa
Jefe del ¢ Oficios correctos de Asignacion
de Residente de Obra? -
4 Departar.n.e,nto de Oficios en
Supe8/|3|on de No, Regresa al Departamento de borrador
bra S , .
Seguimiento y Control Financiero
de Obra para su correccion.
Si, avala, y los pasa a firma del
Director.
Firma los oficios y turna al Auxiliar Oficios
5 Director Administrativo para la entrega de .
. Autorizados
oficios.
Entrega los oficios de designacion
6 Auxiliar de residente y remite el acuse de | Oficio con acuse
Administrativo recibido al depto. De Seguimiento de recibido
y Control Financiero de Obras.
Jefe de -
Departamento de . - Oficio con acuse
o Remite el acuse de recibido al de recibido
7 Seguimiento y ) o .
; . expediente unitario de la obra integrado a
Control Financiero :
expediente
de Obra
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Secretaria de Planeacion Urbana,
Infraestructura y Movilidad

Clave del Procedimiento
PROC-DIVyMU-001

Nombre del Procedimiento:
Ejecucion de Obra Publica.

Fecha: | agosto de 2020.

Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Direccion de Departamento de
Infraestructura Vial y Supervision y
Movilidad Urbana. Departamento de Pagina: 4 de 24
Seguimiento y Control
Financiero de Obra.
Tiempo: 180 dias.
Descripcion de Actividades:

Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documen.to
de Trabajo

Jefe del
Departamento
8 de
Supervision

de Obra

Recibe el Residente de Obra el oficio de
nombramiento y verifica que previamente al
inicio de la obra, se cuente con los proyectos
arquitecténicos y de ingenieria,
especificaciones de calidad de los materiales y
especificaciones generales y particulares de
construccion, catalogo de conceptos con sus
analisis de precios unitarios o alcance de las
actividades de obra o servicio, programas de
ejecucion y suministros o utilizacion, términos
de referencia y alcance de servicios con el
objeto de enterarse de las condiciones en las
que se desarrollara la obra o servicio y del sitio
de los trabajos, asi como de las diversas partes
y caracteristicas del proyecto, debiendo
recabar la informacion necesaria que le
permita iniciar los trabajos de supervision
segun lo programado 'y ejecutarlos
ininterrumpidamente hasta su conclusion
Decision Alternativa

¢ Es factible iniciar con los trabajos?
No, se reune con el Director para acordar los
temas que no permiten iniciar los trabajos.
Si, Se reune con el contratista y programa el
inicio de los trabajos.
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Secretaria de Planeacion Urbana, Clave del Procedimiento
Infraestructura y Movilidad PROC-DIVyMU-001
Nombre del Procedimiento:
Ejecucion de Obra Publica. Fecha: | agosto de 2020.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Direccion de Departamento de
Infraestructura Vial y Supervision y
Movilidad Urbana. Departamento de Pagina: 5de 24
Seguimiento y Control
Financiero de Obra.
Tiempo: 180 dias.
Descripcion de Actividades:
Paso | Responsable Descripcién de la Actividad Documen.to
de Trabajo
D Jefe del Se reune con el Director para acordar los
epartamento , o
9 d .. |temas que no permiten iniciar los
e Supervision trabajos
de Obra )
Solicita al contratista el Inicio de los
trabajos presentacion del
10 SupeJrintendeﬁte, informando a la Borradqr de
, C Oficio
Contraloria el inicio de la obra y apertura
la Bitacora de Obra.
Recibe las estimaciones que la empresa
11 ingrese a la Direccion para su validacién Estimacion
y turna al Residente de Obra para su
revision.
Recibe y revisa la estimacion y avala los
volumenes de obra, asi como la calidad
de los trabajos realizados y la integracion
de la estimacion.
Residente de ’ .De_cisién AIterna’Fiva y
12 Obra ¢ Esta bien integrada la estimacion y es
correcta?
No, la regresa por escrito al contratista,
indicando las correcciones a realizar.
Si, turna al departamento de control
Financiero para su revision cuantitativa.
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Secretaria de Planeacion Urbana, Clave del Procedimiento
Infraestructura y Movilidad PROC-DIVyMU-001
Nombre del Procedimiento:
Ejecucion de Obra Publica. Fecha: | agosto de 2020.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Direccion de Departamento de
Infraestructura Vial y Supervision y
Movilidad Urbana. Departamento de Pagina: 6 de 24
Seguimiento y Control
Financiero de Obra.
Tiempo: 180 dias.

Descripcion de Actividades:

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
Residente de La regresa .por. escrito  al
13 contratista, indicando las
Obra . .
correcciones a realizar.
Jefe del
Departamento de | Recibe y revisa la estimacion
14 Seguimientoy | cuantitativamente y la regresa al
control financiero | Residente de Obra.
de obra
Solicita al contratista las copias y
procede a la captura en sistema y . .
: , Estimacion
Residente de envia al Departamento de
15 - . . capturada en
Obra Seguimiento y Control Financiero .
. . sistema
de obra en original y copia para
validacion.
Jefe del Valida la captura en sistema,
Departamento de | archiva la copia de la estimacion
16 Seguimientoy | en e’I expedlgnte l.JI"’lltar'I(') <.:|e obray Estimacion
Control envia la estimacion original a la
Financiero de Direccion para firma y tramite
Obra correspondiente.
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Secretaria de Planeacion Urbana, Clave del Procedimiento

Infraestructura y Movilidad PROC-DIVyMU-001
Nombre del Procedimiento:
Ejecucion de Obra Publica. Fecha: | agosto de 2020.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Direccion de Departamento de
Infraestructura Vial y Supervision y
Movilidad Urbana. Departamento de Pagina: 7 de 24
Seguimiento y Control
Financiero de Obra.
Tiempo: 180 dias.

Descripcion de Actividades:

Documento de

Paso Responsable Descripcién de la Actividad .
Trabajo
Recibe, firma la estimacion y
oficio, después la entrega al Oficios
17 Director Auxiliar Administrativo para su . y
. . . Estimacion
envio a la Direccion de
Administracion e Informatica.
Recibe la estimacion y la entrega
por oficio en la Direccién de
18 Auxiliar Administracion e Informatica vy Oficios con
Administrativo entrega el acuse de recibido en el Acuse
Departamento de Seguimiento y
Control Financiero de Obra.
f I
Jefe de Recibe e integra en el Expediente
Departamento de . : e
Sequimiento Unitario de la Obra, si es la ultima
19 g y estimacion solicita al Residente de
Control . . .
. . Obra el cierre administrativo.
Financiero de
Obra
f I
Jefe de Solicita a la Contratista notifique -
Departamento de . L Oficio de
20 ., por escrito el término de los .
Supervision de Termino

Obra trabajos.
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Secretaria de Planeacion Urbana, Clave del Procedimiento
Infraestructura y Movilidad PROC-DIVYMU-001
Nombre del Procedimiento:
Ejecucion de Obra Publica. Fecha: | agosto de 2020.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Direccion de Departamento de
Infraestructura Vial y Supervision y
Movilidad Urbana. Departamento de Pagina: 8 de 24
Seguimiento y Control
Financiero de Obra.
Tiempo: 180 dias.
Descripcion de Actividades:
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documen.to
de Trabajo
Recibe, el Aviso de Termino y antes
de 10 dias a partir de la fecha de
Jefe del recepcion y de manera conjunta con el -
, Oficio de
Departamento de | Jefe del Depto. y el Residente de .
21 ., . . .. recepcion de
Supervision de | Obra, citan mediante oficio al los trabajos
Obra contratista en el sitio de los trabajos
para la verificacion de la debida
terminacion de los mismos.
Verificados y aceptados los trabajos el
Residente de Obra procede a elaborar
el Acta de Entrega-Recepcién entre la | Borrador de
22 Contratista y la Direccion de Acta de
Infraestructura Vial y Movilidad Entrega-
Urbana y la pasa al Departamento de | Recepcion
Seguimiento y Control Financiero de
Obra para su revision y autorizacion
Jefe del Borrador de
Depaﬂgmento de Recibe y revisa el Acta de Entrega Acta de
23 Seguimiento y Recepcion Entrega
Control Financiero Recepcion
de Obra Autorizada
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Secretaria de Planeacion Urbana, Clave del Procedimiento
Infraestructura y Movilidad PROC-DIVyMU-001
Nombre del Procedimiento:
Ejecucion de Obra Publica. Fecha: | agosto de 2020.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: | Version: 1.0
Direccion de Departamento de
Infraestructura Vial y Supervision y
Movilidad Urbana. Departamento de Pagina: 9de 24
Seguimiento y Control
Financiero de Obra.
Tiempo: 180 dias.
Descripcion de Actividades:
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documen.to
de Trabajo
Recaba las firmas, solicita la fianza de
Vicios Ocultos y mediante oficio notifica
Jefe del al contratista la fecha lugar y hora en la
o4 Departamento de | que se llevara a cabo el finiquito de los | Borrador de
Supervision de | trabajos y le solicita presentar pdlizas Finiquito
Obra de garantia, manuales, planos de obra
terminada, album fotografico,
constancia IMSS.
Elabora el Finiquito de Obra y lo pasa
al Departamento de Seguimiento y
Residente de Control Financiero de Obra para su | Borrador de
25 . . .
Obra revision y elabora el oficio de Finiquito
notificacion de termino de los trabajos
a la Contraloria General del Estado.
Jefe del
Departamento de . : -
Seguimiento y R.eglbg y revisa numéricamente el Finiquito
26 Finiquito de Obra y lo regresa al .
Control . Validado
. . Residente de Obra.
Financiero de
Obra

17



Secretaria de Planeacion Urbana, Clave del Procedimiento

Infraestructura y Movilidad PROC-DIVyMU-001
Nombre del Procedimiento:
Ejecucion de Obra Publica. Fecha: | agosto de 2020.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: | Version: 1.0
Direccion de Departamento de
Infraestructura Vial y Supervision y
Movilidad Urbana. Departamento de Pagina: 10 de 24
Seguimiento y Control
Financiero de Obra.
Tiempo: 180 dias.
Descripcion de Actividades:
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documen.to de
Trabajo
Jofe del Verifica que la contratista le
entregue los documentos L
Departamento de . , L Finiquito
27 y solicitados y firman el Finiquito de .
Supervision de Firmado
Obra y procede a elaborar el Acta
Obra L
de Finiquito
El Residente de Obra elabora el
Residente de Acta de Finiquito y Ia. pasa al Borrador de
28 Departamento de Seguimiento y .
Obra , . Acta de Finiquito
control financiero de obra para su
revision
Jefe del
Depaﬂgmento de Recibe y revisa el Acta de Finiquito L
29 Seguimiento y la regresa al Residente de Obra Acta de Finiquito
Control ylares Validada
Financiero de
Obra
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Secretaria de Planeacion Urbana, Clave del Procedimiento
Infraestructura y Movilidad PROC-DIVyMU-001
Nombre del Procedimiento:
Ejecucion de Obra Publica. Fecha: | agosto de 2020.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: | Version: 1.0
Direccion de Departamento de
Infraestructura Vial y Supervision y
Movilidad Urbana. Departamento de Pagina: 11 de 24
Seguimiento y Control
Financiero de Obra.
Tiempo: 180 dias.
Descripcion de Actividades:
Paso | Responsable Descripcion de la Actividad Documen.to
de Trabajo
Recibe el acta de finiquito recaba
firmas e integra el cierre administrativo
consistente en: Acta de Entrega-
Recepcion entre la Contratista y la
Direccion de Infraestructura Vial y
Movilidad Urbana, Fianza de Vicios
30 Residente de Ocultos, Finiquito de Obra, Acta de
obra Finiquito, pdlizas de  garantia,
manuales, planos de obra terminada,
album fotografico, constancia IMSS y
envia al Departamento de Seguimiento
y control financiero de obra para su
archivo en el Expediente Unitario de
Obra.
Jefe del Recibe e integra en el Expediente
Departamento de | Unitario de Ila Obra el cierre
Seguimientoy | administrativo y solicita el Acta de
31 .
Control Entrega Recepcion entre la
Financiero de Dependencia Ejecutora y la
Obra Dependencia Operadora del Inmueble.

19



Secretaria de Planeacion Urbana, Clave del Procedimiento
Infraestructura y Movilidad PROC-DIVyMU-001
Nombre del Procedimiento:
Ejecucion de Obra Publica. Fecha: | agosto de 2020.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: | Version: 1.0
Direccion de Departamento de
Infraestructura Vial y Supervision y
Movilidad Urbana. Departamento de Pagina: 12 de 24
Seguimiento y Control
Financiero de Obra.
Tiempo: 180 dias.

Descripcion de Actividades:

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
El Residente de Obra elabora el
Acta de Entrega Recepcién entre la
Jefe del Dependencia Ejecutora y la Borrador de
30 Departamento de | Dependencia Operadora del Acta de
Supervision de | Inmueble y la pasa al Entrega-
Obra Departamento de Seguimiento y Recepcion
control financiero de obra para su
revision
Acta de
Entrega
Jefe del Recibe y revisa el Acta de Entrega Recepcion
Departamento de | Recepcién entre la Dependencia entre la
33 Seguimientoy | Ejecutora y la Dependencia| Dependencia
Control Operadora del Inmueble y la| Ejecutorayla
Financiero de regresa al Residente de Obra para | Dependencia
Obra el tramite correspondiente. Operadora del
Inmueble
Validada
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Secretaria de Planeacion Urbana, Clave del Procedimiento

Infraestructura y Movilidad PROC-DIVyMU-001
Nombre del Procedimiento:
Ejecucion de Obra Publica. Fecha: | agosto de 2020.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: | Version: 1.0
Direccion de Departamento de
Infraestructura Vial y Supervision y
Movilidad Urbana. Departamento de Pagina: 13 de 24
Seguimiento y Control
Financiero de Obra.
Tiempo: 180 dias.

Descripcion de Actividades:

Documento de

Paso Responsable Descripcion de la Actividad .
Trabajo
El Residente de Obra recibe el Acta Acta de
. Entrega
de Entrega Recepcion entre la
. . Recepcion
Dependencia Ejecutora y la
Jefe del . entre la
Dependencia Operadora del .
Departamento de Dependencia
34 " Inmueble. .
Supervision de - Ejecutoray la
Integra los anexos que acompafan .
Obra . Dependencia
al Acta recaba firmas y entrega al
. Operadora del
Director para la entrega formal del
Inmueble con
Inmueble.
anexos
Recibe el Acta de Entrega Acta de
Recepcion entre la Dependencia Entrega
Ejecutora y la Dependencia Recepcién
Operadora del Inmueble, recaba la entre la
35 firma del Director General de | Dependencia
Infraestructura y entrega al Director | Ejecutoray la
para que haga la entrega formal a | Dependencia
la Dependencia Operadora del Operadora
Inmueble. firmada
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Secretaria de Planeacion Urbana, Clave del Procedimiento
Infraestructura y Movilidad PROC-DIVyMU-001

Nombre del Procedimiento:

Ejecucién de Obra Publica. Fecha: | agosto de 2020.

Unidad Administrativa: | Area Responsable: | Version: 1.0
Direccion de Departamento de
Infraestructura Vial y Supervision y
Movilidad Urbana. Departamento de Pagina: 14 de 24

Seguimiento y Control
Financiero de Obra.

Tiempo: 180 dias.
Descripcion de Actividades:
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documen.to de
Trabajo
Recibe y hace la entrega formal a la
Dependencia Operadora del
Inmueble y entrega el acta firmada
36 Director al Departamento de Seguimiento y
control financiero de obra para su
archivo en el Expediente Unitario
de la Obra.
Jefe del Recibe e integra en el Expediente
Departamento de | Unitario de la obra el Acta de
Seguimientoy | Entrega Recepcion entre la
37 . .
Control Dependencia Ejecutora y la
Financiero de Dependencia Operadora del
Obra Inmueble.
Jefe del El ReS|dent§ de Obra elabora el Borrador de
Acta de Extincién de Derechos y
Departamento de , Acta de
38 . envia al Departamento de
Supervision de . . i Entrega-
Seguimiento y control financiero de .
Obra . Recepcion
obra para su revision.
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Secretaria de Planeacion Urbana, Clave del Procedimiento

Infraestructura y Movilidad PROC-DIVyMU-001
Nombre del Procedimiento:
Ejecucion de Obra Publica. Fecha: | agosto de 2020.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: | Version: 1.0
Direccion de Departamento de
Infraestructura Vial y Supervision y
Movilidad Urbana. Departamento de Pagina: 15 de 24
Seguimiento y Control
Financiero de Obra.
Tiempo: 180 dias.
Descripcion de Actividades:
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documento d.e
Trabajo
Recibe y revisa el Acta de Extincion
de Derechos y la regresa al
Jefe del Residente de Obra para el tramite
Departamento de | correspondiente. Acta de
39 Seguimiento y Decision Alternativa Extincion de
Control ¢ Es correcta? Derechos
Financiero de No, lo regresa al Residente de Validada
Obra Obra para su correccion.
Si, entrega al Residente de Obra
para su firma y entrega al Director.
40 Lo regresa al Residente de Obra
para su correccion.
Recibe el Acta de Extincion de
Derechos Acta de
41 Residente de a firma, recaba la firma del| Extincion de
Obra Contratista y la entrega para la Derechos
rubrica del Director y del Director Validada
General de Infraestructura.
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Secretaria de Planeacion Urbana, Clave del Procedimiento
Infraestructura y Movilidad PROC-DIVyMU-001
Nombre del Procedimiento:
Ejecucion de Obra Publica. Fecha: | agosto de 2020.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: | Version: 1.0
Direccion de Departamento de
Infraestructura Vial y Supervision y
Movilidad Urbana. Departamento de Pagina: 16 de 24
Seguimiento y Control
Financiero de Obra.
Tiempo: 180 dias.
Descripcion de Actividades:
Paso Responsable Descripcion de la Actividad Documen.to de
Trabajo
Entrega el Acta de Extincion de
Jefe del :
Derechos firmada al Departamento
Departamento de - . .
42 y de Seguimiento y control financiero
Supervision de ,
Obra de obra para su archivo en el
Expediente Unitario de la Obra.
Jefe del Recibe e integra en el Expediente
Departamento de | Unitario de la Obra el Acta de
43 Seguimientoy | Extincién de Derechos y cierra el
Control Expediente Unitario de la Obra.
Financiero de
Obra Fin
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Secretaria de Planeacion Urbana, Clave del Procedimiento
Infraestructura y Movilidad PROC-DIVyMU-001
Nombre del Procedimiento:
Ejecucion de Obra Publica. Fecha: | agosto de 2020.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: | Version: 1.0
Direccion de Departamento de
Infraestructura Vial y Supervision y
Movilidad Urbana. Departamento de Pagina: 17 de 24
Seguimiento y Control
Financiero de Obra.
Tiempo: 180 dias.

Descripcion de Actividades:

Director

Jefe de Dpto. de SyCFO

Jefe del Dpto. de SO

Inicio

Recibe de la Direccion de Precios

Unitarios y Concursos de Obras, el

Contrato y Paquete de Licitacion de
Obra

.

Se retine con el jefe del Departamento
de Seguimiento y Control Financiero de
2| Obray el Jefe del Departamento de
Supervision, para definir a quien se
asignara residente de obra y entrega el
paquete de licitacion al Jefe del

Departamento de Seguimiento y
Control Financiero de Obra para la

Recibe el paquete de licitacion y se

5

Firma los oficios y turna al Auxiliar
Administrativo para la entrega de oficios

Oficios A

Autorizados

v

procede a la integracion del Expediente

Unitario de Obra y Elabora los oficios
de Asignacion de Residente y turna al
Departamento de Supervision para

revision..
Oficios en
borrador

A

4 Recibe y Revisa el oficio de Asignacion
de Residente de Obra.
Oficios en
borrador
NO ¢ Oficios correctos

de Asignacion de
Residente de Obra?

— v

L
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Secretaria de Planeacién Urbana,
Infraestructura y Movilidad

Clave del Procedimiento
PROC-DIVyMU-001

Nombre del Procedimiento:
Ejecucion de Obra Publica.

Fecha: | agosto de 2020.

Unidad Administrativa:
Direccién de
Infraestructura Vial y
Movilidad Urbana.

Area Responsable:

Versioén:

1.0

Departamento de
Supervision y
Departamento de
Seguimiento y Control
Financiero de Obra.

Pagina:

18 de 24

Tiempo:

180 dias.

Director

Auxiliar Administrativo

Jefe de Dpto. de SyCFO

(=]

Entrega los oficios de designacion de

7

»

residente y remite el acuse de recibido
al depto. De Seguimiento y Control

Financiero de Obras.
Oficio con acuse
de recibido

>

expediente unitario de la obra

Oficio con acuse
recibido integrado

Remite el acuse de recibido al ’

8

Recibe el Residente de Obra el oficio de
nombramiento y verifica que previamente al
inicio de la obra, se cuente con los proyectos

arquitectonicos y de ingenieria,

especificaciones de calidad de los materiales
y especificaciones generales y particulares de
construccion, catalogo de conceptos con sus
andlisis de precios unitarios o alcance de las
actividades de obra o servicio, programas de
ejecucion y suministros o utilizacion, términos

de referencia y alcance de servicios con el
objeto de enterarse de las condiciones en las

que se desarrollara la obra o servicio y del

a expedignte

I

Bitio de los trabajos, asi como de las diversas
partes y caracteristicas del proyecto,
debiendo recabar la informacion necesaria
que le permita iniciar los trabajos de
supervision segun lo programado y
ejecutarlos ininterrumpidamente hasta su
conclusién

¢ Es factible iniciar
con los trabajos?

Se redne con el Director para
acordar los temas que no
permiten iniciar los trabajos.

10
Solicita a la contratista el Inicio de los
trabajos y presentacion del
Superintendente, informando a la
Contraloria el inicio de la obra y
apertura la Bitacora de Obra.

Borrador
de Oficio

.
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Secretaria de Planeacion Urbana,
Infraestructura y Movilidad

Clave del Procedimiento
PROC-DIVyMU-001

Nombre del Procedimiento:

Ejecucion de Obra Publica. Fecha: | agosto de 2020.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Direccion de Departamento de
Infraestructura Vial y Supervision y
Movilidad Urbana. Departamento de Pagina: 19 de 24
Seguimiento y Control
Financiero de Obra.
Tiempo: 180 dias.

Jefe del Dpto. de SO

Residente de Obra

Jefe de Dpto. de SyCFO
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Secretaria de Planeacion Urbana,
Infraestructura y Movilidad

Clave del Procedimiento
PROC-DIVyMU-001

Nombre del Procedimiento:
Ejecucion de Obra Publica. Fecha: | agosto de 2020.
Unidad Administrativa: | Area Responsable: | Version: 1.0
Direccion de Departamento de
Infraestructura Vial y Supervision y
Movilidad Urbana. Departamento de Pagina: 20de 24
Seguimiento y Control
Financiero de Obra.
Tiempo: 180 dias.

Director

Auxiliar Administrativo

Jefe de Dpto. de SyCFO

Recibe, firma la estimacion y oficio,
después la entrega al Auxiliar

Administrativo para su envio a la
Direccion de Administracion e

Informatica.
Oficios y
Estimacion

71//'

18

Recibe la estimacion y la entrega por
oficio en la Direccién de Administracion e
Informatica y entrega el acuse de recibido

en el Departamento de Seguimiento y

Control Financiero de Obra.

Oficios con
acuse

=

19
Recibe e integra en el Expediente

> Unitario de la Obra, si es la dltima
estimacion solicita al Residente de Obra
el cierre administrativo.
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Secretaria de Planeacion Urbana,
Infraestructura y Movilidad

Clave del Procedimiento
PROC-DIVyMU-001

Nombre del Procedimiento:

Ejecucion de Obra Publica. Fecha: | agosto de 2020.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Direccion de Departamento de
Infraestructura Vial y Supervision y
Movilidad Urbana. Departamento de Pagina: 21de 24
Seguimiento y Control
Financiero de Obra.
Tiempo: 180 dias.

Jefe del Dpto. de SO

Residente de Obra

Jefe de Dpto. de SyCFO
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Secretaria de Planeacién Urbana,
Infraestructura y Movilidad

Clave del Procedimiento
PROC-DIVyMU-001

Nombre del Procedimiento:
Ejecucion de Obra Publica.

Unidad Administrativa:
Direccién de
Infraestructura Vial y
Movilidad Urbana.

D

Area Responsable:
Departamento de

Seguimiento y Control
Financiero de Obra.

Supervision y
epartamento de

Fecha: | agosto de 2020.
Version: 1.0
Pagina: 22 de 24
Tiempo: 180 dias.

Jefe de Dpto. de
SyCFO

Jefe de Dpto. de SO

Residente de Obra

2

Verifica que la contratista le entregue

28

El Residente de Obra elabora el Acta de

los documentos solicitados y firman el
Finiquito de Obra y procede a elaborar
el Acta de Finiquito

Finiquito
Firmado

26 27
Recibe y revisa numéricamente el e
Finiquito de Obra y lo regresa al i
Residente de Obra.
Finiquito
Validado
29

Finiquito y la pasa al Departamento de
Seguimiento y control financiero de obra
para su revision

Borrador de
Finiquito
Firmado |

\_/_,,/’/

Recibe y revisa el Acta de Finiquito y la

30

Recibe el acta de finiquito recaba

regresa al Residente de Obra
Acta de Finiquito |
Validada

31

Recibe e integra en el Expediente
Unitario de la Obra el cierre
administrativo y solicita el Acta de

firmas e integra el cierre administrativo
consistente en: Acta de Entrega-
Recepcion entre la Contratista y la
Direccion de Infraestructura Vial y
Movilidad Urbana, Fianza de Vicios
Ocultos, Finiquito de Obra, Acta de
Finiquito, pélizas de garantia,
manuales, planos de obra terminada,
album fotografico, constancia IMSS y
envia al Departamento de

Seguimiento y control financiero de

obra para su archivo en el Expediente

Unitario de Obra.

]

Entrega Recepcion entre la
Dependencia Ejecutora y la
Dependencia Operadora del Inmueble.

32

El Residente de Obra elabora el Acta
de Entrega Recepcion entre la
Dependencia Ejecutora y la

>
”| Dependencia Operadora del Inmueble

y la pasa al Departamento de
Seguimiento y control financiero de
obra para su revision

I
9
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Secretaria de Planeacion Urbana, Clave del Procedimiento
Infraestructura y Movilidad PROC-DIVyMU-001
Nombre del Procedimiento:
Ejecucion de Obra Publica. Fecha: | agosto de 2020.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Direccion de Departamento de
Infraestructura Vial y Supervision y
Movilidad Urbana. Departamento de Pagina: 23 de 24
Seguimiento y Control
Financiero de Obra.
Tiempo: 180 dias.
Jefe de Dpto. de | Jefe de Dpto. de Director Residente de
SyCFO SO Obra
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Secretaria de Planeacion Urbana,
Infraestructura y Movilidad

Clave del Procedimiento
PROC-DIVyMU-001

Nombre del Procedimiento:

Ejecucion de Obra Publica. Fecha: | agosto de 2020.
Unidad Administrativa: Area Responsable: | Version: 1.0
Direccion de Departamento de
Infraestructura Vial y Supervision y
Movilidad Urbana. Departamento de Pagina: 24 de 24
Seguimiento y Control
Financiero de Obra.
Tiempo: 180 dias.

Jefe de Dpto. de
SyCFO

Residente de Obra

Jefe de Dpto. de SO
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Anexos.

No. de Formato

Nombre

Anexo 1 Formato escaneado de estimacion

Anexo 2 Formato escaneado Acta de Finiquito

Anexo 3 Formato escaneado de finiquito de obra

Anexo 4 Formato escaneado Acta de Entrega — Recepcion
Anexo 5 Formato escaneado de actas de extincion de derechos
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Anexo 1. Formato Estimacion.
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Anexo 2. Formato Acta de Finiquito (1-4).
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Anexo 2. Formato Acta de Finiquito (2-4).
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Anexo 2. Formato Acta de Finiquito (3-4).
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Anexo 2. Formato Acta de Finiquito (4-4).
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Anexo 3. Formato Finiquito.
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Anexo 4. Formato Acta de Entrega-Recepcioén (1-3).
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Anexo 4. Formato Acta de Entrega-Recepcion (2-3).
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Anexo 4. Formato Acta de Entrega-Recepcién (3-3).

42



Anexo 5. Formato Acta Extincion de Derechos (1-3).
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Anexo 5. Formato Acta Extincion de Derechos (2-3).
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Anexo 5. Formato Acta Extincion de Derechos (3-3).
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V. Glosario

Para los efectos del Manual de Procedimientos de los Servicios y Tramites de
competencia del Gobierno del Estado de Baja California Sur a través de la
Secretaria de Planeacion Urbana, Infraestructura y Movilidad por conducto de la
Direccion de Infraestructura Vial y Movilidad Urbana, se entendera por:

Acta de entrega recepcion. - Documento administrativo que signan la
dependencia y el contratista, en el cual se manifiesta la entrega - recepcion de los
trabajos comprendidos en un contrato, asi como las situaciones que acontezcan
durante su desarrollo.

Contratista. - persona fisica o moral que celebra contratos de obra publica y de
servicios relacionados con las mismas

Direccion. - Direccidon de Obras Publicas de la SEPUIM.

Finiquito de obra. - Es el acto formal por el cual se reciben los trabajos objeto de
un contrato de obras publicas o servicios relacionados con las mismas, verificando
por parte de la dependencia o entidad la debida conclusion, conforme a las
condiciones establecidas en el contrato.

Fianza de vicios ocultos. - Documento tiene como objetivo principal, garantizar la
reparacion de una obra o bien inmueble, en caso de que después de entregado el
trabajo y dentro del plazo estipulado en el contrato, aparezcan vicios ocultos o
defectos.

Residente de obra. - El servidor publico responsable de administrar y verificar el
cumplimiento del contrato, a través del control y seguimiento de este.

SEPUIM. - Secretaria de Planeacion Urbana, Infraestructura y Movilidad.
Tiempo. - Duracion estimada de las actividades del procedimiento, que podra variar

dependiendo del tipo de fondo, o programa de financiamiento, de acuerdo a las
necesidades y normatividad que les aplique.

SyCFO.- Seguimiento y Control Financiero de Obra.

SO.- Supervision de Obra.
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