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l. INTRODUCCION

El presente manual tiene como propésito contar con una guia répida y especifica que incluya la operacién y

desarrollo de las actividades de las diferentes direcciones generales del Municipio de Zapopan. Asi como el de

servir como un instrumento de apoyo y mejora institucional.

Incluye en forma ordenada y secuencial las operaciones de los procedimientos a seguir para las actividades

laborales, motivando con ello un buen desarrollo administrativo y dando cumplimiento a lo establecido en el

Reglamento Interno del Ayuntamiento y la Administracién Plblica Municipal de Zapopan, Jalisco.

Ademas es importante sefialar, que este documento esta sujeto a actualizacién, en la medida en la que se

presenten variaciones en la ejecucién de los procedimientos, en la normatividad establecida, en la estructura

organica o bien en algun otro aspecto que influya en la operatividad del mismo.
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Il. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El presente manual es un instrumento operativo que apoya el quehacer cotidiano de las diferentes dreas de una

dependencia, contiene informacién en forma metddica y detallada de las operaciones que deben seguirse para

la realizacion de funciones o actividades de una dependencia.

Los objetivos del presente manual son:

Describir los procedimientos del drea.

Extractar en forma ordenada, secuencial y detallada las actividades que se desarrollan dentro de un
procedimiento, indicando los documentos utilizados en la realizacién de las actividades institucionales.
Ser apoyo para la implementacién de los métodos y técnicas de trabajo que deben seguirse para la
realizacidn de las actividades.

Determinar responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacién de las actividades.
Apoyar en la induccidn, en el adiestramiento y capacitacion del personal, ya que se describen en forma
detallada las actividades.

Otorgar al servidor publico una visién integral de sus funciones al ofrecerle la descripcién del
procedimiento en su conjunto, asi como las interrelaciones de éste con otras unidades de trabajo para la

realizacion de las funciones asignadas.

ELABORO: Direccidn de Construccion
FECHA DE EMISION: 19-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A ZAPOPAN
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I1l. INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
CONSTRUCCION
CODIGO DEL CODIGO DEL
SUBPROCESO NOMBRE DEL SUBPROCESO PROCEDIMIENTO NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
N/A N/A 11-CS-PC-01 Levantamientos topograficos
Construccion y Rehabilitacion
de banquetas, Permiso de
ruptura de machuelo,
ruptura para el servicio de
agua potable, ruptura de
pavimentos para
A LB
N/ WA TR construccion de casetas de
taxis, colocacion de
sanitarios publicos, red
subterranea de
comunicacién y conduccion
eléctrica
N/A N/A 11-CS-PC-03 Magquinaria
11-CS-PC-04 Inscrltpuon y refrerido al
padrén de contratistas
11-CS-PC-05 Elaboracién de estudios y
proyectos
11-CS-PC-06 Convocatoria y procesos de
CONCUrsos
11-CS-PC-07 Calculo de escalatorias
11-CS-SP-01 Obra Publica 11-CS-PC-08 Elaboracién de presupuesto
11-CS-PC-09 Comlsr9n _de asignacion de
obra publica
11-CS-PC-10 Cor?trol y seguimiento allas.
estimaciones de obra publica
11-CS-PC-11 Sl.fpe?rwsmn fisica de la obra
publica
11-CS-PC-12 Entrega recepcién de obra
ELABORO: Direccién de Construccién
FECHA DE EMISION: 19-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A ZAPOPAN
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IV. DESCRIPCION NARRATIVA, FLUJO Y ANEXO DE LOS SUBPROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccidn General: Obras Publicas Cédigo: 11-CS-PC-01
Direccion de Area: Construccién Fecha de Emision: 19-ENE-2015
Sub Direccidn: Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacién: Seccién de Topografia Revision: 0
Procedimiento: Levantamientos topograficos

DATOS DE MAPEO
Descripcidn de la actividad Area

1. Recibe solicitud de levantamiento topogrdfico (solicitudes internas via memorandum o verbal, externas
via oficio), croquis, copia de escrituras, en predios ejidales el registro de propiedad. Nota las solicitudes las
puede recibir de de Integracién y Dictaminacién, Dif, Patrimonio Municipal, Catastro, Sindicatura (Juridico
Contencioso), Obras Publicas (Construccion, Planeacion del Ordenamiento Territorial), Desarrollo Social y
Humano, (Participacién Ciudadana, Coplademun) en donde les piden checar predios municipales en
comodato, afectaciones, deslindes, invasiones del particular al Municipio y viceversa, checar niveles de

Seccion de topografia

terraceria o calles

2.

Revisa ubicacion del predio a investigar

Seccion de topografia

3.

Saca volumetria del terreno

Seccion de topografia

4.

¢Requiere medicion con coordenadas UTM?

En

caso de requerir medicion con coordenadas UTM, continda en actividad 5

Seccién de topografia

En

caso de que no requiera medicidén con coordenadas UTM, continta en actividad 9

5:

Activa base en oficina para que le mande la sefial al movil

6.

Acude el topdgrafo y cadenero al campo para realizar el levantamiento

Seccién de topografia

7

Revisa el terreno con el gps

Seccion de topografia

8.

Graba cada punto del predio, contintia en actividad 12

9.

Acude el topdgrafo, a campo a realizar el levantamiento

Seccion de topografia

pu

10. Verifica en campo el terreno, colocando la estacién total en un punto estratégico y el bastén en los

ntos que requiere

Seccion de topografia

11

mediciones a la estacion total)

. Realiza las mediciones necesarias para el terreno (el bastén tiene un prisma que manda por laser las

Seccion de topografia

12

. Regresa a la oficina para concluir el trabajo de medicion

Seccion de topografia

13

. éRealizd medicion con coordenadas UTM?

En

caso de haber realizado medicién con coordenadas UTM, contintda en actividad 14

En caso de que no requiriera medicién con coordenadas UTM, continda en actividad 15
14. Baja la informacidn a la computadora por medio del gps, contintia en actividad 17 Seccion de topografia
15. Conecta la estacion total a la computadora y baja los datos del levantamiento Seccion de topografia

16. Baja los datos del levantamiento

17

. Calcula y dibuja los puntos en autocad, el dibujante

Seccion de topografia

18. Checa con el topdgrafo que estén bien unidos los puntos tal como estd en campo Seccion de topografia
19. Saca dreas, distancias, curvas de nivel, secciones, perfiles y rasantes de proyecto Seccidn de topografia
20. Saca volumetria después de hacer medicién en campo Seccidn de topografia
21. Elabora oficio de respuesta Seccion de topografia
22. Revisa el plano topografico, el jefe de seccidn de topografia Seccién de topografia

23

. éPlano correcto?

En

caso de que no esté correcto, continda en actividad 17

En caso de que esté correcto al plano, continda en actividad 24
24. Imprime oficio y el plano en 5 juegos, 3 para el solicitante y 2 para el archivo Seccion de topografia
25. Firma oficio y plano el jefe de seccién de topografia Seccién de topografia

. Envia a firma el oficio y plano al Director de Construccién

Seccion de topografia

. Recibe oficio y plano el Director de Construccion

Direccion de Construccion

. Firma oficio y plano el Director de Construccidn

Direccién de Construccién

. Envia a firma el oficio y plano a Director General de Obras Publicas

Direccién de Construccion

. Recibe oficio y plano el Director General de Obras Pliblicas

Direccién General de Obras
Publicas

31

. Firma el oficio y plano el Director General de Obras Publicas

Direcciéon General de Obras

ELABORO:
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Obras Publicas Caodigo: 11-CS-PC-01
Direccién de Area: Construccion Fecha de Emisidn: 19-ENE-2015
Sub Direccion: Fecha de Actualizacidn: N/A
Jefatura 6 Coordinacién: Seccion de Topograffa Revision: 0
Procedimiento: Levantamientos topograficos
DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area
Publicas
32. Envia oficio y plano firmado a seccién de topografia Di're§ci6n General de Obras
Publicas
33. Recibe oficio y plano firmado por Direccién de Construccién y Director General de Obras Publicas Seccidn de topografia
34. Entrega oficio y 3 juegos de planos firmados al solicitante Seccidn de topografia
35. Archiva 2 juegos de planos firmados. Fin Seccién de topografia
ELABORO: Direccién de Construccidn
FECHA DE EMISION: 19-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: 11-CS-MP-03 REVISION:
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Obras Publicas Caédigo: 11-CS-PC-02
Direccidn de Area: Construccién Fecha de Emisidn: 19-ENE-2015
Sub Direccion: Pavimentos y mantenimiento vial Fecha de Actualizacion: | N/A
Jefatura & Coordinacion: Revision: 0

Construccion y rehabilitacion de banquetas, permiso de ruptura de machuelo para ingreso a cochera,
ruptura para el servicio de agua potable y drenaje, cuantificaciones de dafios vehiculares, permiso de
Procedimiento: ruptura de pavimento para la construccion de casetas de taxis, redes subterrdneas de telefonia,
transmision de datos, linea subterrdnea de conduccion de combustible gaseoso o liquido, colocacién de
sanitarios publicos, red subterrdnea de lineas de comunicacién y conduccién eléctrica
DATOS DE MAPEO

Descripcién de la actividad Area
1. Recibe solicitud de Construccién y rehabilitacién de banquetas, permiso de ruptura de | Seccién de coordinacidn de
machuelo para ingreso a cochera, ruptura para el servicio de agua potable y drenaje, | correspondencia
cuantificaciones de dafios vehiculares

Seccidén de coordinacion de

2. Turna solicitudes a la direccién de construccién :
correspondencia

3. Recibe la secretaria de la subdireccién de pavimentos y mantenimiento vial la solicitud de
trdmite de Construccion y rehabilitacion de banquetas, permiso de ruptura de machuelo para
ingreso a cochera, ruptura para el servicio de agua potable y drenaje, cuantificaciones de dafios
vehiculares y de la direccién de planeacion y ordenamiento territorial; permiso de ruptura de
pavimento para la construccion de casetas de taxis, redes subterrdneas de telefonia, transmisién
de datos, linea subterrinea de conduccion de combustible gaseoso o liquido, colocacién de
sanitarios publicos, red subterrdnea de lineas de comunicacién y conduccién eléctrica

Subdireccion de pavimentos y
mantenimiento vial

Subdireccion de pavimentos y
mantenimiento vial
Subdireccidn de pavimentos y
mantenimiento vial
Subdireccién de pavimentos y
mantenimiento vial
Subdireccidn de pavimentosy
mantenimiento vial
Subdireccidon de pavimentosy
mantenimiento vial
Subdireccién de pavimentos y
mantenimiento vial
Subdireccion de pavimentos y
mantenimiento vial
11. Recaba antefirma del escrito la secretaria de pavimentos del subdirector para aprobacién del | Subdireccién de pavimentos y
trabajo mantenimiento vial
Subdireccién de pavimentos y
mantenimiento vial
Subdireccion de pavimentos y
mantenimiento vial
Subdireccién de pavimentos y
mantenimiento vial
Subdireccién de pavimentos y
mantenimiento vial

4. Asigna, la secretaria, numero de seguimiento

5. Captura la secretaria en sistema, la asignacion de folio de ingreso del tramite

6. Revisa el subdirector y asigna supervisor a la peticién

7. Acude el supervisor al lugar para realizar verificacion en campo

8. Realiza verificacién en campo, el supervisor

9. Elabora, el supervisor, escrito de respuesta en base a lo verificado

10. Antefirma el supervisor, el escrito de verificacién

12. Antefirma el escrito autorizandolo, el subdirector

13. Recaba la secretaria de pavimentos, antefirma del director de construccidn en el escrito

14. Recaba firma la secretaria de pavimentos del director general de obras publicas

15.Entrega la secretaria de pavimentos escrito aprobado al ciudadano

ELABORO: Direccién de Construccién :
FECHA DE EMISION: 19-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A : ZAPOPAN
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Obras Publicas Cddigo: 11-CS-PC-03
Direccién de Area: Construccidn Fecha de Emisién: 19-ENE-2015
Sub Direccidn: Fecha de Actualizacidn: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Departamento de Maquinaria Revision: 0
Procedimiento: Maquinaria

DATOS DE MAPEO
Descripcién de la actividad Area

1. Recibe solicitud para rehabilitacién por parte de un peticionario externo

2. Recibe solicitud para rehabilitacién por parte de una dependencia

3. Turna solicitud a la Direccion de Construccién

1. Recibe solicitud verbal, oficio (Siebel) para rehabilitar calles y caminos, hacer desazolves de arroyos y
canales, retiro de escombro, conformaciones de terreno, excavaciones

Direccidn de Construccion

2. Asigna la secretaria, nimero de seguimiento en base de datos Resumen maquinaria

Direccidn de Construccion

3. Turna al Subdirector las solicitudes recibidas

Direccién de Construccion

4. Revisa Subdirector, la solicitud para valorar prioridades de acuerdo a la peticidn

Direccién de Construccién

5. Turna al jefe del departamento de maquinaria

Direccidn de Construccion

6. Realiza valoracidn técnica, el jefe en conjunto con el subdirector, para definir el tiempo que se va llevar
cada solicitud

Direccidn de Construccion y
Departamento de Maquinaria

7. ¢la valoracion técnica requiere visita de campo?

En caso de que si requiera visita de campo, contintia en actividad 8

Direccion de Construccion y
Departamento de Maquinaria

En caso de gue no requiera visita a campo, continta en actividad 10

8. Acude al lugar de la contingencia

9. Revisa la contingencia y toma fotografias

Direccién de Construccion y
Departamento de Maquinaria

10. Llena formato validacion técnica

Departamento de Maquinaria

11. Elabora programacién de solicitudes en base a las valoraciones técnicas, el jefe de maquinaria y el
subdirector

Direccion de Construccion y
Departamento de Maquinaria

12. Acude a campo el personal operativo

Departamento de Maquinaria

13. Realiza el trabajo solicitado de acuerdo a la peticién

Departamento de Maquinaria

14. Llena el operador de maquinaria o el chofer, el formato diario con el reporte de sus actividades

Departamento de Maquinaria

15. Turna formado diario a la secretaria de la subdireccidn

Departamento de Maquinaria

16. Recibe formato diario

Direccion de Construccion

17. Llena la secretaria, base de datos de resumen maquinaria

Direccidon de Construccion

18. ¢Solicitud elaborada por un peticionario externo?

En caso de que la peticidn haya sido realizada por un peticionario involucrado, continda en actividad 18

En caso de que no haya peticionario involucrado, termina procedimiento. FIN

19, Elabora minuta

Departamento de Maquinaria

20. Recaba la firma del solicitante

Departamento de Maquinaria

21. Entrega copia de minuta al solicitante

Departamento de Maquinaria

22. Archiva minuta en la Direccién de Construccion, FIN

Departamento de Maquinaria

ELABORO:
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Obras Publicas Codigo: 11-CS-SP-01
Direccion de Area: Construccién Fecha de Emisidn: 19-ENE-2015
Sub Direccion: Fecha de Actualizacion: N/A
Jefatura 6 Coordinacién: Revision: 0
Sub proceso: Control de Obra Publica
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcién de la actividad Area
1.1 Recibe y revisa la documentacidn requerida (carta, acta constitutiva de la | Subdireccion de costos y
empresa, balances contables), etc. proyectos
1.2 éEs un refrendo?
En caso de solicitar refrendo, continda en actividad 1.3
En caso de no ser refrendo, continda en actividad 1.6
1.3 Actualiza en sistema el registro de la empresa Subineedo-Hre oo
proyectos
1.4 Elabora e imprime oficio de refrendo Subdireccioh de costovy
proyectos
1.5 Entrega a contratista oficio de refrendo. Fin Subdireccion de costos y
proyectos
1.6 Acude a las instalaciones de la empresa para realizar verificacion ek Ll
proyectos
1.7 Realiza la verificacion fisica de las instalaciones de la empresa para Subdireccién de costos y
comprobar que realmente esté constituida la empresa y tengan un proyectos
establecimiento formal
1.8 Integra expediente con la documentacion del contratista y la obtenida en | Subdireccién de costosy
la verificacion proyectos
1.9 Captura en sistema, la informacién del contratista SUbifeEcon de coftosy
Inscripcion y proyectos
TefTEI:ldO al 1.10 Elabora oficio de inscripcién Subditection'de:costosy
padrén de proyectos
ii?(t:rsagét;i 1.11 Revisa la informacion el Director Técnico i:‘s\i’;ﬁ;ﬁmn Lo

1.12 ¢ Es correcta la informacion?

En caso de que no sea correcta, continta en actividad 1.13

En caso de que sea correcta, continda en actividad 1.14

1.13 Regresa en fisico, la informacidn al solicitante, continta en actividad 1.1

Subdireccion de costos y
proyectos

1.14 Turna oficio de inscripcidn, a firma del Director de Construcciéon

Subdireccion de costos y
proyectos

1.15 Recibe oficio de inscripcién para firma

Direccion de Construccion

1.16 Firma oficio de inscripcion el Director de Construccién

Direccion de Construccion

1.17 Turna a firma del Director General

Direccion de Construccion

1.18 Recibe el oficio de inscripcion el Director General

Direccién General de Obras
Publicas

1.19 Firma el oficio de inscripcidn el Director General

Direccidon General de Obras
Publicas

1.20 Turna oficio de inscripcidn al area de contratos

Direccion General de Obras
Publicas

1.21 Recibe oficio de inscripcion firmado

Subdireccion de Construccion

1.22 Llama al contratista para entregarle oficio de inscripcién

Subdireccidn de Construccion

1.23 Entrega oficio de inscripcidn al contratista. Fin

Subdireccién de Construccion

2.1 Recibe validacién social por parte de dependencias internas (Desarrollo
Social, Participacion Ciudadana, COPLADEMUN, y Presidencia)

Subdireccidn de Estudios y
Proyectos

2.2 Captura Validacion en base de datos de Excel

Subdireccidn de Estudios y
Proyectos

Elaboracion de

2.3 Turna peticion y validacion social al drea especializada para su atencién

Subdireccién de Estudios y

estudios y (Edificacidn, Pavimentos e Infraestructura) Proyectos
proyectos Subdireccion de Construccién
11-CS-PC-05 2.4 Recibe validacion social y peticion el drea especializada (Edificacidn, Pavimentos y/o
Infraestructura)
Subdireccidn de Construccién
2.5 Acude al sitio a validar técnicamente si es viable la obra solicitada (Edificacién, Pavimentos y/o
Infraestructura)
ELABORO: Direccién de Construccién
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Obras Publicas Codigo: 11-CS-SP-01
Direccién de Area: Construccion Fecha de Emisidn: 19-ENE-2015
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Sub proceso: Control de Obra Publica
DATOS DE MAPEQ
Procedimiento Descripcion de la actividad Area

2.6 Emite validacidn técnica de la obra

Subdireccién de Construccidn

(Edificacién, Pavimentos y/o
Infraestructura)

2.7 Envia al departamento de proyectos la valoracién técnica

Subdireccién de Construccion

(Edificacién, Pavimentos y/o

Infraestructura)
5 s - ireccion de E i
2.8 Recibe valoracién técnica para la realizacidon de un proyecto subdicagiaide Extiiney
Proyectos
2.9 Recibe expediente técnico de parte del contratista de la obra para Subdireccién de Estudios y
revision de documentacién necesaria Proyectos

2.10 Revisa y analiza expediente técnico para ver que esté completo

Subdireccién de Estudios y
Proyectos

2.11 éEstd completo el expediente?

En caso de que esté completo el expediente, contintia en actividad 2.13

En caso de que no esté completo el expediente, continta en actividad 2.12

2.12 Regresa el expediente al contratista para que lo complete, continda en

Subdireccién de Estudios y

actividad 2.9 Proyectos

2.13 Elabora oficio para envio de expediente y firma de la Subdireccion de Subdireccién de Estudios y

proyectos Proyectos

2.14 Turna oficio a la Subdireccidn de costos y proyectos Subsireccionde Esudiosy
Proyectos

2.15 Recibe oficio la Subdireccién de costos y proyectos

Subdireccién de costos y
proyectos

2.16 Revisa y firma el oficio el Jefe del drea correspondiente (pavimentos,
infraestructura o edificacion), el Subdirector de Construccidn y el Director de
Construccion

Subdireccién de Construccion /

Direccién de Construccion

2.17 Turna oficio firmado a la Subdireccion de Estudios y Proyectos

2.18 Recibe oficio para envio de expediente, firmado

Subdireccidn de Costos y
Proyectos

2.19 éEs concurso?

En caso de que sea concurso, contintia en actividad 2.20

En caso de que no sea concurso, continda en actividad 2.21

2.20 Entrega catalogo de conceptos y proyecto ejecutivo a la Subdireccion de

Subdireccidn de Costos y

Costos y proyectos, contintia en actividad 3.1 Proyectos
2.21 Envia validacion técnica a Direccidn de construccion para autorizaciény | Subdireccidn de Costos y
asignacion de contratista Proyectos

2.22 Recibe validacion técnica para autorizacién y asignacion de contratista

Direccion de Construccion

2.23 Revisa validacién técnica

Direccién de Construccion

2.24 ¢Validacidn técnica correcta?

En caso de que la validacidn técnica esté correcta, continua en actividad 2.25

En caso de que la validacion técnica no esté correcta, continda en actividad
2.6

2.25 ¢Es asignacion directa?

En caso de ser asignacion directa, continta en actividad 2.26

En caso de no ser asignacidn directa, continda en actividad 2.30

2.26 Asigna contratista (asignacion directa)

Direccidn de Construccién

2.27 Entrega validacion técnica y asignacién de contratista a Subdireccidn de
costos y proyectos

Direccion de Construccidn

2.28 Recibe validacidn técnica y asignacion de contratista

Subdireccion de costos y

proyectos
2.29 Entrega expedientes de proyecto ejecutivo a dependencias internas Subdireccién de Costos y
(Subdireccidn de costos y proyectos) y contratista, continda en actividad 3.1 Proyectos

2.30 Entrega validacidn técnica a Subdireccion de Estudios y Proyectos

Direccidn de Construccidn

2.31 Recibe validacion técnica, continta en actividad 3.1

Subdireccién de Costos y
Proyectos
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Manual de Procedimientos

Convocatoria y

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Obras Publicas Cédigo: 11-CS-SP-01
Direccion de Area: Construccion Fecha de Emision: 19-ENE-2015
Sub Direccion: Fecha de Actualizacién: N/A
Jefatura ¢ Coordinacion: Revisidn: 0
Sub proceso: Control de Obra Publica
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcién de la actividad Area
3.1 Recibe de la subdireccion estudios y proyectos, expediente de obra para Subdireccion de costos y
concurso proyectos

3.2 Revisa expediente de obra

Subdireccion de costos y
proyectos

3.3 ¢Es asignacion directa?

En caso de que sea asignacién directa, continua en actividad 3.18

En caso de que no sea asignacion directa, continta en actividad 3.4

3.4 ¢{Monto mayor a 1'500,000 UDIS?

En caso de que el monto sea menor 1'500,000 UDIS, contintia en actividad
3.5

En caso de que el monto supere el 1'500,000 UDIS, continta en actividad
3.10

3.5 Destina a concurso clasificado por invitacion restringida cuando el monto
se encuentre entre las 300,001 UDIS y 1'500,000 UDIS continda en actividad
3.6

Subdireccidn de costos y
proyectos

3.6 Compila paquete de concurso en base a la clasificacién

Subdireccién de costos y
proyectos

3.7 Recibe del director de construccidn listado de empresas a invitar

Subdireccién de costos y
proyectos

3.8 Elabora invitaciones a obra especificando los requisitos de la misma

Subdireccién de costos y
proyectos

3.9 Informa via oficio y telefénicamente a las empresas invitadas su
participacién en concurso por invitacion restringida

Subdireccién de costos y
proyectos

3.10 Recibe por parte del contratista, escrito de autorizacién en participacion
en concurso del Director General de Obras Publicas, continta en actividad
3.13

Subdireccion de costos y
proyectos

3.11 Entrega via correo electrénico la solicitud de convocatoria a los

Subdireccion de costos y

pecEscsdd periédicos de mayor circulacién para el concurso por licitacion publica proyectos
concursos T T — P = T
11-CS-PC.06 3.12 Envia invitacidn a los integrantes del comité de asignacion de obra Subdireccién de costos y
publica, adjuntando el calendario del proceso del concurso proyectos
3.13 Recibe por parte de los contratistas, documentacion de requisitos para Subdireccién de costos y
la inscripcidn de participacién en concurso proyectos
3.14 Elabora orden de pago al contratista especificando costo indicado segun | Subdireccién de costosy
el concurso proyectos
3.15 Entrega orden de pago al contratista y le indica que pase a pagar a Subdireccidn de costos y
recaudadora (ver subproceso Recaudacién 06-IN-SP-01) proyectos
3.16 Recibe copia de comprobante de pago por parte del contratista aladirsecionde sonosy
proyectos
3.17 Entrega paquete de concurso Aundlecclonde ssiosy
proyectos
3.18 Realiza visita de obra, el supervisor junto con el contratista, para ver el Subdireccién de costos y
lugar donde se ejecutaran los trabajos proyectos
3.19 Evalua la zona donde se ejecutard la obra Subdirgeaion g cosngy
proyectos
3.20 Realiza junta aclaratoria para firma de acuerdos y tener una misma base | Subdireccién de costosy
de cotizacién proyectos
3.21 Emite circular de aclaratorias informando lo que falté y que se agrega al | Subdireccién de costos y
catalogo, continda en actividad 3.23 proyectos
3.22 ¢Hay modificaciones al catdlogo de conceptos?
En caso de que si haya modificaciones, continta en actividad 4.1
En caso de que no haya modificaciones, continta en actividad 5.1
3.23 Realiza apertura en fecha y hora antes acordadas, desechando
propuestas que no cumplan con los requisitos
3.24 Califica propuestas aceptadas
3.25 Presenta dictamen a la comisidn de asignacién de obra publica, al
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccién General: Obras Publicas Cadigo: 11-CS-SP-01
Direccién de Area: Construccion Fecha de Emisién: 19-ENE-2015
Sub Direccidn: Fecha de Actualizacién: N/A
Jefatura ¢ Coordinacion: Revisidn: 0
Sub proceso: Control de Obra Publica
DATOS DE MAPEQO
Procedimiento Descripcidn de la actividad Area

ganador propuesto para que avalen y autoricen en nombre del municipio.

3.26 Entrega fallo de concurso a las empresas participantes, con acta para su
conocimiento.

3.27 Captura informacién final de concurso

4.1 Recibe solicitud de escalatoria por parte de Direccién de Construccion

Subdireccién de costos y
proyectos

4.2 Analiza si dicha solicitud esta sujeta a las condiciones especificas de
ejecucion

Subdireccién de costos y
proyectos

4.3 Emite oficio de contestacion de procedente o no procedente para
entrega a la Direccion de Construccién

Subdireccién de costos y
proyectos

4.4 ¢ Procedente?

En caso de ser no procedente, entrega oficio de contestacion de no
procedente al contratista y contintia en actividad 6.1

Direccién de Construccion

En caso de ser procedente, continta en actividad 4.5

Direccién de Construccion

4.5 Entrega oficio de contestacién de procedente al contratista

Direccién de Construccion

4.6 Recibe paquete de analisis de la escalatoria de la obra por parte del
contratista

Subdireccién de costos y
proyectos

Célculo de
escalatorias
11-CS-PC-07

4.7 Analiza la escalatoria de acuerdo al formato emitido por Obras Publicas y
segun los factores de CMIC Cdmara Mexicana de la Industria de la
Construccidn, que apliquen

Subdireccién de costos y
proyectos

4.8 Elabora oficio para la Direccion de Construccién informando y
adjuntando cdlculo analizado

Subdireccién de costos y
proyectos

4.9 Envia oficio a la Direccidn de Construccion para su firma

Subdireccién de costos y
proyectos

4.10 Recibe oficio y cdlculo analizado para firma

Direccion de construccion

4.11 Firma oficio

Direccion de construccion

4.12 Regresa oficio y célculo autorizados a la Subdireccién de costos y
proyectos

Direccién de construccidn

4.13 Recibe oficio y calculo autorizado

Subdireccidn de costos y
proyectos

4.14 Entrega oficio al contratista con el calculo analizado, contintia en
actividad 5.1

Subdireccion de costos y
proyectos

5.1 Recibe mediante oficio, el catdlogo de conceptos del proyecto para su

Subdireccién de costos y

seguimiento proyectos
5.2 Captura catdlogo de conceptos segun su rama (edificacion, Subdireccion de costos y
infraestructura, electrificacién) proyectos

5.3 Determina precios mediante mercadeo y cotizacion en el catdlogo de
conceptos para integrar al presupuesto

Subdireccion de costos y
proyectos

5.4 Captura el catdlogo definitivo de conceptos en el programa de
presupuestos

Subdireccién de costos y
proyectos

5.5 Elabora oficio para informar el presupuesto

Subdireccién de costos y

proyectos
Fldenfauion;de 5.6 Autoriza Presupuesto y oficio, el Subdirector de Costos y Proyectos Subgliregaisn derostasy.
presupuesto proyectos
11-G5-PC-08 5.7 Envia oficio de respuesta al drea que lo solicito Subdireccon decostasy
proyectos
5.8 Archiva copia de oficio en carpeta de control, continda en actividad 6.1y Subdireccidn de costos y
5.9 proyectos
5.9 ¢Existen diferencias en costos o precio extraordinario?
En caso de que ya en la obra salgan diferencias o precio extraordinario,
contintia en actividad 5.10
En caso de que no existan diferencias o precio extraordinario, continda en
actividad 8.1
5.10 Recibe del contratista formato de RCFC (Registro de Conceptos Fuera Subdireccién de costos y
de Catdlogo), matriz de precio unitario y carta en hoja membretada de la proyectos
ELABORO: Direccién de Construccién
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Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccion General: Obras Publicas Cédigo: 11-CS-SP-01
Direccidn de Area: Construccion Fecha de Emision: 19-ENE-2015
Sub Direccidn: Fecha de Actualizacidn: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Revisidn: 0
Sub proceso: Control de Obra Publica
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcidn de la actividad Area

empresa solicitando la revision de los precios firmados por el representante
legal y supervisor

5.11 Registra en libro de movimientos, solicitud de revisién de precios

Subdireccion de costos y
proyectos

5.12 Verifica precios unitarios telefénicamente, asi como las condiciones en
el mercado y la vigencia de los materiales de acuerdo a las especificaciones
de los catdlogos de conceptos

Subdireccion de costos y
proyectos

5.13 Analiza conceptos en base a catdlogo de conceptos de Obras Publicas o
en su propio expediente y a las caracteristicas del trabajo a realizar

Subdireccion de costos y
proyectos

5.14 Captura en catalogo de conceptos si existen variaciones en los precios
con el fin de actualizarlos

Subdireccidn de costos y
proyectos

5.15 Elabora oficio para entregar resultados al contratista

Subdireccién de costos y
proyectos

5.16 Turna oficio al Director de construccidn para firma

Subdireccidn de costos y
proyectos

5.17 Recibe oficio de resultados de revision de precios para firma

Direccion de construccion

5.18 Firma oficio

Direccion de construccion

5.19 Regresa oficio autorizado a la Subdireccién de costos y proyectos

Direccion de construccidn

5.20 Recibe oficio autorizado de resultado de revisién de precios

Subdireccién de costos y
proyectos

5.21 Entrega resultados de revision de precios, por oficio al contratista para
su revision

Subdireccién de costos y
proyectos

5.22 ¢ Acepta el contratista los resultados?

Subdireccién de costos y
proyectos

En caso de que si los acepte, continua en actividad 6.1

Subdireccion de costos y

proyectos
En caso de que el contratista no acepte los resultados, contintia en actividad Subdireccion de costos y
5.23 proyectos

5.23 Recibe solicitud por escrito de parte del contratista para realizar
aclaraciones o los aclara personalmente con el jefe de costos, contintia en
actividad 5.9

Subdireccidn de costos y
proyectos

Comisién de
asignacion de
obra publica

6.1 Recibe por parte del Director de Construccién, listado de propuestas y el
apartado de modificaciones de asignacion de obra, para integrar la Comisién
de asignacion de obra publica (CACOP)

Subdireccién de costos y
proyectos

6.2 Recibe del director técnico de construccidn, la programacién de obras
que seran consideradas en el cuadernillo de la Comisién de Asignacién de
contratos de la Obra Publica (CACOP)

Subdireccién de costos y
proyectos

6.3 Elabora borrador de cuadernillo de comisién, agrupando los proyectos de
acuerdo al clasificador y partida presupuestal

Subdireccién de costos y
proyectos

6.4 Integra la comision de asignacién 20 cuadernillos impresos para los
integrantes de la CACOP para su validacion y autorizacién

Subdireccién de costos y
proyectos

6.5 Entrega el documento de propuesta de asignacién de obra publica
impreso, a la Direccién General Obras Publicas para que realice la
convocatoria a los diferentes integrantes de la CACOP

Subdireccién de costos y
proyectos

11-CS-PC-09 6.6 Elabora los oficios (invitaciones) para los integrantes de la comisién de Subdireccidn de costos y
asignacion de obra publica, informando del dia, hora y lugar para la proyectos
celebracién de CACOP
6.7 Entrega las invitaciones y el librillo de la comisién a los representantes de | Subdireccion de costosy
la CACOP con 72 horas de anticipacion a la fecha de celebracion de la proyectos
reunion
6.8 Asiste el dia de la celebracidn para recabar las firmas de autorizacion del Subdireccién de costos y
cuadernillo de la CACOP. proyectos
6.9 Realiza apertura de los paquetes de las empresas que entraron a Subdireccién de costos y
concurso, en fecha y hora antes acordadas, en la Comision de Obra Pubica, proyectos
desechando propuestas que no cumplan con los requisitos
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DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcidn de la actividad Area

6.10 Califica propuestas aceptadas

Direccién de construccion

6.11 Presenta al ganador propuesto en dictamen a la comision de asignacidn
de obra pdblica para que ésta avale y autorice en nombre del Municipio

Direccién de construccion

6.12 Entrega fallo de concurso a las empresas participantes, con acta para su
conocimiento

Direccion de construccién

6.13 Captura informacion final de concurso y observaciones que se

Subdireccion de costos y

presenten en la reunién de la CACOP proyectos
ireccion d t
6.14 Elabora las observaciones en Excel Silidliteesinn ek iy
proyectos

6.15 Entrega via correo electrénico, el archivo autorizado a las areas
operativas de la Direccion General de Obras Publicas, Contraloria, Tesoreria
Municipal y Coplademun para su seguimiento

Subdireccion de costos y
proyectos

6.16 Elabora la orden de trabajo y orden de asignacién correspondiente a la
obra para su seguimiento, en el programa Seguimiento de Obra publica

Subdireccidn de costos y
proyectos

6.17 Imprime la orden de trabajo procesada para su seguimiento.

Subdireccidn de costos y
proyectos

6.18 Recaba las firmas del Director de Construccion y Director General de
Obras Publicas, en orden de trabajo y orden de asignacién para su
seguimiento.

Subdireccién de costos y
proyectos

6.19 Entrega para su seguimiento a las areas operativas y drea juridica de

Subdireccién de costos y

Obras Publicas proyectos
6.20 Captura en base de datos (control de obra) todas las asignaciones y Subdireccién de costos y
cambios que se aprueban en la CACOP proyectos

6.21 Solicita los avances de obra semanal a las diferentes dreas operativas y
al departamento de estimaciones

Subdireccién de costos y
proyectos

6.22 Recibe la informacidn y alimenta la base de datos (control de obra) con
los avances de obra y avances financieros semanalmente.

Subdireccion de costos y
proyectos

6.23 éEs final de mes?

Subdireccion de costos y
proyectos

En caso de ser final de mes, continua en actividad 2.24

Subdireccién de costos y
proyectos

En caso de no ser final de mes, continda en actividad regresa a actividad 6.21

Subdireccidn de costos y
proyectos

6.24 Emite los reportes mensuales al Director de Construccién, Subdireccién
Técnica, y areas operativas, pagina Web e informes mensuales y anuales,
indicadores

Subdireccién de costos y
proyectos

6.25 Informa al Director de construccidn, dreas operativas, drea juridica y
subdireccion técnica. Termina procedimiento

Subdireccion de costos y
proyectos

Control y
seguimiento a las
estimaciones de

7.1 Recibe del drea de edificacion, pavimentos e infraestructura proyectos
contratados, estimacion, paquete de anticipos y finiquito en original y 5
copias

Subdireccidn de costos y
proyectos

7.2 Revisa la documentacion recibida del area

Subdireccidn de costos y

proyectos
” ) ) Subdireccidn de costos y
7.3 Captura datos de documentacion base de datos financiera
proyectos
7.4 Envia paquete de documentacicn a la Direccién de Construccidn para su Subdireccidn de costos y
validacion y firma de facturas proyectos

obra publica 7.5 Recibe y revisa paquete de documentacién Direccion de Construccidn
11-CS-PC-10 7.6 Firma facturas y caratula de la obra Direccidn de Construccidn
7.7 Er.ma.f,acturas y paquete de documentacidn a la Direccién General para Direccion de Construccian
autorizacidn y firma
7.8 Recibe y revisa facturas y paquete de documentacion Dnre;cron HEARALERes
Publicas
7.9 Firma facturas el Director General D|'re?cmn HEpRRIECaREy
Publicas
ELABORO: Direccidn de Construccién
FECHA DE EMISION: 19-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: 11-CS-MP-03 REVISION: 0
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRQ DE CONTROL
Direccién General: Obras Publicas Cadigo: 11-CS-SP-01
Direccidn de Area: Construccion Fecha de Emisidn: 19-ENE-2015
Sub Direccidn: Fecha de Actualizacidn: N/A
Jefatura é Coordinacién: Revision: 0
Sub praceso: Control de Obra Publica
DATOS DE MAPEQ
Procedimiento Descripcidn de la actividad Area

7.10 Regresa documentos autorizados a la Subdireccién de costos y
proyectos departamento de estimaciones

Direccidon General de Obras
Publicas

7.11 Recibe documentos autorizados

Subdireccién de costosy
proyectos

7.12 Elabora oficio para tramite de pago ante la Tesoreria Municipal y ante la
Contraloria Municipal para Vo. Bo. del pago

Subdireccién de costos y
proyectos

7.13 Turna a firma del Director de Construccién el oficio para tramite de
pago

Subdireccién de costosy
proyectos

7.14 Recibe oficio de tramite de pago para firma

Direccion de Construccién

7.15 Firma oficio de tramite de pago

Direccién de Construccién

7.16 Turna oficio firmado a la Direccion General de Obras Publicas para firma

Direccién de Construccion

7.17 Recibe oficio de tramite de pago para firma

Direccion General de Obras
Plblicas

7.18 Firma oficio de tramite de pago

Direccion General de Obras
Publicas

7.19 Regresa oficio firmado

Direccion General de Obras
Publicas

7.20 Recibe oficio firmado por el Director General y por el Director de
Construccion

Subdireccion de costos y
proyectos

7.21 Envia el paquete de anticipo, estimaciones o finiquito de obra a la
Contraloria Municipal para su vo.bo, junto con el oficio de tramite de pago
(Contraloria lo recibe, revisa y manda a Tesoreria para que haga el pago)

Subdireccion de costosy
proyectos

7.22 Turna al archivo de estimaciones 2 copias de las 5 que recibio de la
estimacion anticipe y/o finiquito de obra para su archivo y clasificacién

Subdireccion de costos y
proyectos

7.23 Turna un juego de anticipo, estimacién o finiquito de obra al supervisor
para su control, contintia en 8.1

Subdireccién de costos y
proyectos

7.24 ¢Existe recalendarizacion?

Subdireccién de costosy
proyectos

En caso de que si exista solicitud de recalendarizacién, contintia en actividad
7.25

En caso de que no exista recalendarizacidn, continta en actividad 8.1

7.25 Recibe la solicitud de recalendarizacion por parte de contratista

Subdireccion de costosy

anexando copia del depdsito del cheque de anticipo proyectos
7.26 Revisa documentos ingresados para valoracién de procedencia de dicha Subdireccion de costosy
solicitud proyectos

7.27 Elabora oficio de respuesta favorable o desfavorable a la solicitud para
entrega al contratista correspondiente

Subdireccidn de costosy
proyectos

7.28 Recaba firmas de Director de Area y Director General

Subdireccion de costosy
proyectos

7.29 Entrega oficio de respuesta al contratista

Subdireccion de costosy
proyectos

7.30 éExisten prorrogas?

Subdireccion de costos y
proyectos

En caso de que existan prérrogas, continua en actividad 7.31

Subdireccidn de costos y
proyectos

En caso de que no existan prérrogas, continua en actividad 8.1

Subdireccién de costos y
proyectos

7.31 Recibe solicitud de prérroga por parte de la Direccién de Construccion

Subdireccién de costos y
proyectos

7.32 Revisa solicitud de prorroga para valoracién de procedencia

Subdireccién de costos y
proyectos

7.33 Elabora formato de dias autorizados de prérroga

Subdireccién de costosy
proyectos

7.34 Recaba firmas en formato de prorroga

Subdireccion de costos y
proyectos

ELABORO:

Direccién de Construccion

FECHA DE EMISION:

19-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION:
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IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADRO DE CONTROL
Direccidn General: Obras Publicas Cédigo: 11-CS-SP-01
Direccién de Area: Construccion Fecha de Emisidn: 19-ENE-2015
Sub Direccidn: Fecha de Actualizacidn: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Revisidn: 0
Sub proceso: Control de Obra Publica
DATOS DE MAPEO
Procedimiento Descripcidn de la actividad Area
7.35 Elabora oficio de contestacién al contratista Sibdireccidn g pastos ¥
proyectos
7.36 Envia oficio a Direccion de Construccién para firma de autorizacion SUbHIFERCIGN e costasy
proyectos

7.37 Recibe oficio de prdrroga para firma

Direccién de Construccidn

7.38 Firma oficio de prérroga

Direccion de Construccion

7.38 Turna oficio a la Direccién General de Obras Publicas para firma

Direccidn de Construccidn

7.40 Recibe oficio de prérroga para firma

Direccion General de Obras
Publicas

7.41 Firma oficio de prdrroga

Direccion General de Obras
Publicas

7.42 Turna oficio al Departamento de estimaciones

Direccién General de Obras
Publicas

7.43 Recibe oficio de prarroga firmada

Subdireccidn de costos y

proyectos
- ireccién
7.44 Entrega a contratista oficio de respuesta Aubdire deirastosy
proyectos
: o - ireccion de co
7.45 {Existe solicitud de reintegro? sukdireccignderostosy
proyectos
= o 2 - - Subdireccidn de costos y
En caso de que exista solicitud de reintegro, contintia en actividad 7.46
proyectos
: x = o - Subdireccién de costos y
En caso de que no exista solicitud de reintegro, continda en actividad 8.1
proyectos
: F Subdireccién d tos
7.46 Elabora formato de reintegro (Formato Cardatula) sECon detantasiy
proyectos
: g : ireccion t
7.47 Recaba firma del Jefe de drea en el formato de reintegro AHkel desamesy
proyectos
7.48 Entrega formato al contratista para su seguimiento de pago de Subdireccion de costos y
reintegro proyectos
7.49 Recibe del contratista la constancia de reintegro mediante recibo oficial | Subdireccion de costos y
de reintegro por amortizacion de anticipo, sanciones o deductivas proyectos
7.50 Captura en base de datos financiera los reintegros, sanciones o Subdireccién de costos y
deductivas proyectos

8.1 Recibe el supervisor de obra, el proyecto ejecutivo y orden de trabajo
autorizados

Departamento del drea operativa

8.2 Emite reportes de avance de obra

Departamento del drea operativa

8.3 Imprime reportes de avance de obra

Departamento del drea operativa

8.4 Captura en base de datos los avances fisicos y observaciones

Departamento del drea operativa

8.5 Reporta semanalmente avances al area administrativa, continta en
actividad 6.20 y 8.6

Departamento del drea operativa

8.6 Recibe el supervisor, estimaciones del contratista con las volumetrias de
la obra a su cargo

Departamento del drea operativa

8.7 {¢Es estimacion de finiquito?

Supervision fisica

En caso de ser estimacidén de finiquito, continda en actividad 8.8

de la obra publica

En caso de no ser estimacidn de finiquito, continda en actividad 8.9

11-CS-PC-11
8.8 Recibe la estimacion incluyendo el finiquito, el acta y minuta de Subdireccidn de Costos y
recepcién de obra, contintia en actividad 8.9 Proyectos
8.9 Revisa el supervisor la estimacién, las volumetrias y las autoriza para Subdireccién de Costos y
pago de obra Proyectos
8.10 Entrega al contratista las volumetrias de obra autorizadas para que Subdireccidn de Costos y
elabore la estimacién con las volumetrias autorizadas Proyectos
8.11 Recibe del contratista, la estimacion con las volumetrias autorizadas SHudleecion; del.osesy
Proyectos
8.12 Revisa la documentacidn ingresada por el contratista aubdireccidn delastosy
Proyectos
ELABORO: Direccién de Construccion
FECHA DE EMISION: 19-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A

: ZAPOPAN

GOHIEAND MUNICIPAL
2012-2015

CODIGO: 11-C5-MP-03 REVISION: 0



Manual de Procedimientos

IDENTIFICACION ORGANIZACIONAL CUADROQO DE CONTROL
Direccion General: Obras Publicas Cédigo: 11-CS-5P-01
Direccién de Area: Construccién Fecha de Emision: 19-ENE-2015
Sub Direccidn: Fecha de Actualizacidn: N/A
Jefatura 6 Coordinacion: Revisidn: 0
Sub praceso: Control de Obra Publica

DATOS DE MAPEO

Procedimiento

Descripcidn de la actividad

Area

8.13 Turna la documentacion al drea de estimaciones y pasa a la actividad
7:1

Subdireccién de Costos y
Proyectos

8.14 ¢Es finiquito de obra?

En caso de no ser finiquito de obra continda en actividad 7.1

En caso de ser finiquito de obra, continta en actividad 9.1

9.1 Recibe solicitud del contratista para la elaboracién del acta y minutas de
recepcion de obra

Subdireccién de Costos y
Proyectos

9.2 Coteja datos de solicitud

Subdireccién de Costos y
Proyectos

9.3 Elabora oficio de acta y minuta de entrega y recepcion de obra

Subdireccién de Costos y

Proyectos
9.4 Recaba firma del Director de Construccidn y Director General de Obras Subdireccion de Costos y
Publicas en oficio de acta y minuta de entrega recepcién de obra Proyectos
Entreg‘a' 9.5 Entrega oficio de acta y minuta de recepcién de obra al contratista, para Subdireccién de Construccién
recepcion de revision de datos y recabar las firmas correspondientes
;)l;rcas PC.12 9.6 Recibe programa de recorrido de obra de parte de Presidencia Subdireccion de Construccion
9.7 Recaba informacion de obra a visitar Subdireccion de Construccién
9.8 Imprime e integra informacidn de obra para el recorrido Subdireccion de Construccidn
9.9 Asiste a recorrido de banderazo de inicio y/o entrega de obra Subdireccion de Construccién
9.10 Levanta minuta de los hallazgos observados durante el recorrido a la Subdireccion de Construccidn
obra para reportar
9.11 ¢{Surge obra nueva o emergente derivada de las observaciones?
En caso de que no, termina subproceso
En caso de que si, contintia en actividad 2.1
ELABORO: Direccién de Construccion
FECHA DE EMISION: 19-ENE-2015 FECHA DE ACTUALIZACION: N/A
CODIGO: 11-CS-MP-03 REVISION: 0
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V. GLOSARIO DE TERMINOS

Acta de recepcion de obra.- Documento oficial mediante el cual la Direccién General de Obras Publicas recibe
de parte del Contratista la obra ejecutada y contratada.

Adendum.- Formato preestablecido donde se especifican las modificaciones relevantes que sufre un contrato de
obra a consecuencia de: ampliacién de metas, cambio de especificaciones, etc.

Amortizacién de anticipo.- Retencién proporcional que se hace a las estimaciones del contratista con el fin de
recuperar el anticipo otorgado.

Anticipo.- Apoyo econdémico (Usualmente 25%, 30% 6 50% del monto del contrato) otorgado anticipadamente
al contratista para la ejecucion de una obra con el fin de brindarle liquidez, establecido en la ley de obra publica
del Estado y Federal.

Area o Subdireccién.- En la Direccion de Construccién son las Subdirecciones de: Edificacidn, Pavimentos,
Infraestructura; Costos, presupuestos y proyectos.

Clave Descripcion

e SE Edificacion

e SP Pavimentacion

e SI Infraestructura

e SMP Mantenimiento de Pavimentos (Servicios Publicos)
e PRO Proyectos

Avance de obra %

e Fisico 6 Real: = Importe total de obra ejecutada / Importe total contratado de obra
e Financiero: = Importe total pagado al contratista / Importe total contratado de obra

Contratista.- Persona fisica o moral que fue contratada por el H. Ayuntamiento para realizar una obra 6
proyecto.

Orden de Trabajo.- Elaboracion del contrato, en la que se especifica nombre de la obra, numero de contrato,
monto asignado, porcentaje de anticipo a entregar, supervisor asignado, partida presupuestal para su pago,
fechas de inicio y termino de la obra, entre otros datos, firmado por el Director de Construccién y Director
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General, este documento debe hacerse acompafiado del expediente técnico para la realizacién de la obra que
contiene proyecto ejecutivo y presupuestos autorizado por la Subdireccidn de Costos.

Estados fisicos y administrativos de la obra.- Reporte del supervisor de la obra sobre la situacién de la misma.

Contrato.- Documento que plasma las garantias y obligaciones del contratista y el Ayuntamiento, seran oficiales
hasta que el contrato sea firmado por ambas partes.

Re calendarizacién.- Modificacién a las fechas de contrato por entrega de anticipo, Serdn las mismas de
contrato, cuando no existan cambios.

Re programacion.- Modificacién a las fechas de contrato o re calendarizadas, mediante oficio de prérroga, estas
fechas serdn definitivas, sobre las que se cuantificaran las sanciones cuando corresponda, serdn también iguales
a las de contrato o re calendarizadas cuando no existan cambios.

Reales: Fechas en que realmente se ejecuté la obra.

Minuta y Acta de Entrega y Recepcion de Obra.- Documento oficial mediante el cual el(los) beneficiario(s)
recibe(n} la obra terminada.

Programa financiero.- Programa de ejecucién de obra presentado por el contratista, detallando los periodos de
tiempo en que ejecutara cada concepto de obra y los importes de los mismos.

Prorroga.- Cantidad de dias autorizados por oficio al contratista, cuando haya sido solicitado en tiempo y forma,

que amplian el plazo de terminaci6n de la obra, cuando por causas no imputables al contratista la obra sufra un
retraso, dichas causas deberdn estar plenamente justificadas y debidamente sustentadas

Supervisor.- Titulo y nombre completo del técnico responsable por parte de esta subdireccion de supervisar la
ejecucion de la obra.
Tipo de asignacion de obra:

Clave Descripcién

e AD Asignacion Directa
e CA Convenio Adicional

e LP Concurso por licitacién pablica
e (I Concurso por invitacion restringida
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