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“El manual de procedimientos es un documento del sistema de Control Interno, el cual se
crea para obtener una informacidn detallada, ordenada, sistematica e integral que contiene
todas las instrucciones, responsabilidades e informacion sobre politicas, funciones,
sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan en
una organizacion”.

Contar con un Manual de Procedimientos genera ventajas a la institucion para la que se
disefia, y en especial para el empleado, ya que le permite cumplir en mejor tiempo con sus
objetivos particulares, y utilizar los mejores medios, para asi contribuir a los objetivos
institucionales.

Los recursos destinados a las obras publicas representan un gran esfuerzo para el Estado
y los Municipios, con relacién a su presupuesto anual de egresosy su aplicacion como todo
gasto pUblico deberd estar encaminada a la consecucién de las metas programadas.

Como consecuencia y por el impacto que estas inversiones representan para la economia,
la regulacion de los gastos aplicados a la obra publica debe estar sustentada en una buena
planeacidn, programacion y presupuestacién, asi como en las demas acciones relacionadas
con la obra publica.

De acuerdo con lo anterior, los procedimientos que conforman este manual estan
orientados a las actividades que permitan ejecutar de manera eficiente y eficaz los
procesos de planeacién, programacion, presupuestacion, ejecucion, control vy
comprobacién de las obras publicas, dirigido a todo tipo de obra, programa y/o recurso, ya
sea Municipal, Estatal o Federal.

El presente manual se pone a disposicion del personal de la Direccion de Obras Publicas y
del resto de areas del H. Ayuntamiento Municipal; asi como también a la ciudadania en
general, con la intencidn de transparentar y legalizar la informacidn, en cumplimiento a lo
que las disposiciones legales aplicables nos dictan.
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Se relacionan a continuacion todos los ordenamientos legales y administrativos que
competen y regulan las funciones, facultades y obligaciones de la Direccién de Obras
Plblicas:

e Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Guerrero

e Ley Organica del Municipio Libre del Estado de Guerrero

e Leyde Obras Pulblicas y sus Servicios Relacionados con las Mismas

e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y sus Servicios Relacionados con las
Mismas

e Leyde Obras Publicas y sus Servicios del Estado de Guerrero Numero 266

e Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios

e Ley General de Contabilidad Gubernamental

e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

e Leyde Coordinacién Fiscal

e Reglas de Operacidn, Lineamientos y Manuales de cada uno de los fondos que
transfieren recursos a la Administracién Municipal

o Criterios para la integracidn y presentacion de la Cuenta Publica del ejercicio fiscal
actual, aplicables a los municipios del Estado de Guerrero (ASE)

e Demas relativas aplicables

Objetivos Generales

e Actuar como un instrumento de informacidn, comunicacion y difusion, que apoye y
gufe la induccién del personal que se integre al H. Ayuntamiento Municipal de
Huitzuco de los Figueroa, Guerrero, especificamente en la Direccién de Obras
Publicas.

e Definir, asignar y delimitar las funciones, facultades y responsabilidades de cada
una de los puestos funcionales integrantes de la Direccidn de Obras Publicas, para
la consecucion de cada una de las actividades de esta.
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Contribuir al desarrollo comunitario a través de la realizacién de obras publicas que
cumplan con los criterios de eficiencia, eficacia y legalidad; mediante la planeacion, control
y comprobacién éptima de los recursos. -

Vision

Establecer un mecanismo de trabajo que genere una Direccidn con altos esténdares de
calidad en la realizacién de las obras publicas.

Valores

Todos los integrantes de la Direccién de Obras Publicas se guian por los valores maximos
que deben de distinguir a cualquier servidor publico:

e Vocacion de servicio y de trabajo
e Ftica

e Integridad

e Trabajo en equipo

e Compromiso

e Honradez

e Respeto

Pagina 6
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Procedimiento No. DOP/PR-01 Fecha|30/marzo/2022
Elaboracidén del programa anual de obras publicas. Versién|01
Péaginas|01

Unidad Administrativa

Area Responsable

Direccion de

Obras Publicas Direccidn de Obras Publicas

Generalidades

Descripcidn

Es el proceso por el cual se concentran y se priorizan todas las
solicitudes de obra, necesidades detectadas en visitas a campo y
demas demandas ciudadanas para la realizacion de obras; para al
final obtener el listado de obras a ejecutar en un ejercicio fiscal,
clasificadas por origen de los recursos y por rubro.

Objetivo

Analizar, identificar y priorizar las necesidades de obra publica,
definiendo las metas a cumplir en un ejercicio fiscal, distribuyendo
de manera eficiente los recursos disponibles.

Politicas y
Normas de
Operacion

o Toda obra que se considere dentro del programa anual de obras
deberd constar de solicitud por escrito de los beneficiarios.

e La planeacién de los proyectos se realizara considerando toda
la normatividad aplicable.

e Se considerardn solo aquellas obras dentro de colonias o
localidades regulares, sin ningln problema de caracter legal.

Responsabilidades

e Presidencia Municipal, identifica y concentra todas las
solicitudes de obras por parte de los beneficiarios.

e Cabildo Municipal, auxilia en la identificacién y priorizacion de
las solicitudes de obras y autoriza el programa anual de obras.

e Direccién de Obras Publicas, analiza y prioriza segin su
viabilidad técnica las solicitudes de obras y es quien da el visto
bueno al programa anual para su presentacion ante el Cabildo
Municipal.

e Subdireccién de Obras Publicas, auxilia en la integracion y
elaboracion del programa anual de obras.

Pagina 8
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Procedimiento No. DOP/PR-01 Fecha|30/marzo/2022
Elaboracién del programa anual de obras| Version|01
publicas. Paginas|02

Unidad Administrativa

Area Responsable

Direccidn de Obras Publicas

Direccién de Obras Publicas

Descripcion Narrativa de Actividades

Obras Publicas

preliminares para su presentacion al Cabildo
Municipal.

Paso | Responsable , Actividad Registro
Presidencia Recibe las s.olllut.udes de obrasy apoyos Qe par’te Solicitud de
01 T de los beneficiarios, turnando copia a la Direccion — o
P de Obras Publicas. S
En recorridos en campo o visitas a comunidades
o colonias, el Presidente Municipal a través de su .
: . : ; Libreta de
Presidencia |secretario particular, recaba la demanda de
02 e o demandas de
Municipal obras de la gente, se le turna una relacion de alfpbee stk
estas solicitudes a la Direccién de Obras| y apoy
Publicas.
La secretaria de la Direccién de Obras Publicas,| Archivo de
03 Secretaria |recibe, revisa, captura y archiva todas las| solicitudes de
solicitudes de obras. abras
Presenta al Presidente Municipal el concentrado
. de solicitudes de obras, el cual ya fue clasificado
Director de & Concentrado de
04 g por rubro, turnando a otras areas lo que no
Obras Publicas . ey obras
corresponde y analizado y priorizado por su
viabilidad técnica.
— Hace del conocimiento de la Direccidn de Obras
05 5 Publicas el techo financiero disponible de cada Oficio
Municipal : " i
uno de los fondos para ejecucion de obra publica.
El Presidente Municipal, auxiliado por el Director
06 Presidencia |y Subdirector de Obras Publicas, selecciona de| Propuesta de
Municipal manera preliminar las obras a ejecutar durante obras
el ejercicio.
Recibe la propuesta de obras y la pasa al drea de
07 Director de | costos para que le asignen de manera preliminar | Propuesta de
Obras PUblicas |un presupuesto aproximado conforme a las obras
metas dadas por los beneficiarios.
Entrega al Presidente Municipal, la propuesta de
08 Director de |obras con montos de inversion y metas| Propuestade

obras

Péagina 9
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En sesion de Cabildo Municipal y dentro de la
aprobacion del Presupuesto de Egresos,
Brasidants presenta para su aprob'auon la propuesta de Praptiest e
a9 i obras, con la consideracion de que es de manera
Municipal nd ’ , obras
preliminar y que podra tener cambios a lo largo
del ejercicio fiscal, los cuales deberadn ser
aprobados también por el Cabildo Municipal.
Si no se aprueba el programa anual de obras por
' el Cabildo Municipal, se turnan las observaciones
Cabhildo . oy S Propuesta de
10 . a la Direccion de Obras Publicas para su
Municipal Sl = s : obras
modificacion; si se aprueba, se firma el Acta
correspondiente.
Proporciona una copia del acta de Cabildo
Secretario | Municipal en donde se aprueba el listado general | Acta de Cabildo
1 . : o e 7
Municipal de obras a ejecutarse durante el ejercicio fiscal Municipal
para su integracion al programa anual de obras.
Recibe el listado general de obras aprobadas por
. : e . 2 Programa
Director de | el Cabildo Municipal y turna el mismo al area de
12 . s iy g g anual de obras
Obras Publicas | planeacidn y programacion para iniciar con el .
2 - publicas
proceso de realizacion de obra publica.
Termina Procedimiento

Pagina 10
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Direccion de Obras Publicas Direccién de Obras Publicas
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"~ Direccion de Obras Publica

F

Selecciona junto con & Presentz al Cabildo
Director y Subdirector de Municipal [a propuesta de
Obras Publicas de manera p{Fropuestz obras parz su aprobacion [

prefiminar las obras a e obras dentro del Presupuesto de
siecutar Ecresos
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obras y lz pasa 2l 3rea de Municipa! la propuesta ¢z
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Fin
Recibz el Programa znuz! de obras
:«.:’csa:es vy lo turna 3l drea de
plansacidn y programacidn para | €
iniciar con el proceso d= la

.................................................................
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correspondients

..................................................................

Proporciona una copia del
Acta de Cabildo a la
Direccion de Obras
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Procedimiento No. DOP/PR-02 Fecha|30/marzo/2022
-2 Versién|01
Elaboracion de proyectos. Paginas|03
Unidad Administrativa Area Responsable
Direccidn de Obras Publicas Estudios y proyectos - Costos

Generalidades

Descripcion

La fase de la elaboracion de un proyecto es una de las principales
en la realizacién de una obra pUblica, ya que ahi se plantean todas
las directrices para llevar a cabo un trabajo de calidad y que cumpla
con las metas establecidas.

El proyecto de obra como cualquier tipo de proyectoes un
documento que contiene el proceso de resolucién técnica de un
problema. Se trata de un documento claro, detallado y conciso, con
todas las especificaciones para la realizacion de la obra,
organizacién de medios, personas, materiales vy métodos
constructivos. Todo proyecto de obra tiene asignados unos
objetivos, unas especificaciones a cumplir, un plazo de realizacion
y un presupuesto a emplear. Estas son las partes fundamentales 'y
que definen el documento definitivo y que sirven como la base para
el proceso de adjudicacién de la obra en cuestion.

El desarrollo de cualquier proyecto de obras tiene una comin
evolucion temporal, definida por las siguientes fases:

o 1. Idea del proyecto.

o ldentificacion de la necesidad o problema. Aqui
interviene la ciudadania quienes presentan las
necesidades al Presidente Municipal.

o 2. Estudio previo o de viabilidad.

o Comprobar que el proyecto sea prioritario.

o Que sea técnica y econdmicamente viable.

o ldentificacién de problemas y obstaculos.

o Conocer a los beneficiarios para acordar su
participacién como comité.

o Determinar la fuente de financiamiento.

Pagina 15
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Descripcion

3. Anteproyecto.

o

4. Proyecto informativo o Proyecto basico

o

5. Proyecto de construccidn o Proyecto de ejecucion

o

" detalle, anexos técnicos justificativos,

Estudios mas completos que en la fase
anterior. Formulacion basica del proyecto y
definicion de los objetivos.

Analizar los condicionantes del proyecto.
Analizar distintas soluciones y alternativas
técnicas y valorarlas.

Disefio de ingenieria a nivel anteproyecto
(plantas, alzados, secciones tipicas, sin entrar
en detalle de dimensionamiento exacto vy
definitivo, aunque si en dimensiones basicas).
Estimacion suficientemente precisa del costo.
Estudio de viabilidad econdmica.

Propuesta de organizacién, administracion y
gestidn o Estudio de la financiacion.

Estudios mas completos que en la fase
anterior con definicién precisa del proyecto.
Contiene el disefio, representacion de las
soluciones técnicas del proyecto, planos de
detalle, anexos técnicos  justificativos,
especificaciones  detalladas, programacion
temporal de la ejecucion del proyecto,
presupuesto detallado, firma del autor.

Este documento sirve para la exposicion
publica y por tanto segun las alegaciones
recibidas y aceptadas se modifica dando lugar
al proyecto definitivo de construccion.

Contienen el disefio, representacion de las
soluciones técnicas del proyecto, planos de

especificaciones  detalladas, programacion
temporal de la ejecucién del proyecto,
presupuesto detallado y firmas de autorizacion
y validacion.
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Objetivo

EL proyecto nos brindard las bases de inicio para la ejecucion de
una obra, proporcionando la informacién que establecerd costos y
tiempos para el cumplimiento total de las metas planteadas.

Politicas y
Normas de
Operacion

Es imprescindible que el proyecto considere todos los
conceptos de trabajo que se requieren para que la obra se
entregue terminada y funcionando adecuadamente; es por lo
que el estudio inicial debe de ser en campo para el
levantamiento correcto de las medidas y condiciones que tiene
el sitio. Asi mismo antes de la elaboracidn del presupuesto, se
deben de considerar todos los estudios y dictdmenes necesarios
que complementen las visitas en campo.

Responsabilidades

El Director de Obras Publicas, quien da autoriza y valida el
proyecto definitivo de la obra para proceder a su contratacion.
El subdirector de Obras Publicas quien revisa y da el visto bueno
a todas las fases para la consecucion del proyecto definitivo
hasta su presentacion al Presidente Municipal.

El drea de Estudios y Proyectos, quienes son los responsables
de las visitas a campo, levantamientos, calendario de ejecucion,
estudios de ingenieria, factibilidades y del disefio de plantas,
instalaciones y alzados y deméas documentos que integran el
expediente técnico.

El area de Costos, quienes formulan los precios unitarios
acordes a los trabajos a realizar, cotizan precios de materiales,
mano de obra, maquinaria y herramienta. Asi mismo son
quienes integran el presupuesto de la obray listado de insumos.
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AYUNTAMIENTO 2021 - 2024 Unidad Administrativa Area Responsable
' Direccion de Obras Publicas Estudios y proyectas - Costos
Descripcion Narrativa de Actividades
Paso | Responsable  Actividad: 'Registro_
Director de |Instruye al Subdirector para que inicie con los
01 Obras trabajos para el levantamiento topografico y/o
Pdblicas | arquitectdnico para el proyecto.
Subdirector |Ordena al drea de Estudios y Proyectos y Costos
02 de Obras |para iniciar con la elaboracidn del proyecto de la
Pdblicas | obra.
Realiza el levantamiento topogréfico y/o
. arquitectdnico en una o varias visitas al sitio, a la| Levantamiento
Estudios y . : e
03 vez puede realizar estudios de suelo, estructuras, | topografico o
Proyectos . : vas ; ras
etc. necesarios o bien hace el trdmite para que los| arquitectonico
realice un tercero.
En oficina, concentra toda la informacidn recabada
en campo, la analiza y elabora los generadores,
. calendario de ejecucion y catdlogo de conceptos;
Estudios y o 4 :
04 también elabora los demas formatos que integran
Proyectos . i
el expediente técnico de la obra como son los datos
basicos generales, justificacion, croquis de macro
y microlocalizacién.
05 Estudiosy |Elabora .los planos correspondientes a sus Planos
Proyectos |levantamientos.
06 Estudiosy |Entrega para revision el proyecto preliminar o Proyecto
Proyectos |anteproyecto al Subdirector para su visto bueno. preliminar
. Revisa y da el visto bueno a la informacién. En caso
Subdirector ; :
07 - de, dar el visto bueno, la pasa al Director de Obras
v e Plblicas para su aprobacion; sino la devuelve para
Publicas w
su correccion.
' Pasa toda la informacidn concentrada y ordenada
Estudios y . i 2 Proyecto
08 - al drea de costos para iniciar con la elaboracion del <
Proyectos preliminar
presupuesto.
Cotiza los materiales de construccion en el s
09 Costos Cotizaciones
mercado con al menos tres proveedores.
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: : e ; Base de datos
Elabora tarjetas de precios unitarios, basicos, .
10 Costos ; e L de precios
costos horarios de maquinaria, etc. A
unitarios
Elabora el presupuesto preliminar de la obra y lo| Presupuesto
1 Costos . g o
pasa al Subdirector para su revision. preliminar
Revisa y da el visto bueno al presupuesto. En caso
Subdirector |de dar el visto bueno, se integran el listado de
. . Proyecto de
12 de Obras insumos y pasa todo el proyecto al Director de
L S el O Obra
Publicas Obras Publicas para su aprobacion; si no la
devuelve para su correccidn.
Aprueba el proyecto de la obra y lo presenta al
Presidente Municipal; si ya no hay observaciones o
Director de |ajuste de metas, da la orden para iniciar con el
13 Obras trdmite de la adjudicacion de la obra para la
Plblicas  |contratacién. En caso de que el Presidente
Municipal haga alguna observacion, devuelve el
proyecto al Subdirector para su correccién.
Termina Procedimiento
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Unidad Administrativa Area Responsable
Direccién de Obras Publicas Estudios y proyectos - Costos

Diagrama de Flujo i

Presidente Municipal

[nstruye &l S

T pare que

Director de Obras Piblicas

Hay
shservaciones?’

Revisa yds el
2 i2 inform

Hace [as mogificacionss 0
correcciones necesarnias

Subdirector de Obras Piblicas

[_evantamientol

Belgiborn s Hace las modificacionss o
ke comecciones necesarias

pogrifics

Concentra toda la informacion
recabada en campo. L2 analiza y
=labora los genersdores, calendsrio de

ejecuctdn y catdlogo de conceptos:
también eladora ios damis formates
gus integran & expadiznts tfomco G2

fagers.

|

Eiabors ios pianos correspondientas @ Planos
sus levantamientos

l

Entrega para revisidn el proyecta
preliminar o anteproyscto al
Sutdrector pars su visto bueno.

OFA

Estudios y Proyectos
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hararios ce maguimania, 81C

Y
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Unidad Administrativa Area Responsable

Direccion de Obras Publicas Estudios y proyectos - Costos

Formatos e Instructivos

Para mejor comprensidn, en algunos formatos se muestran ejemplos.

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE HUITZUCO DE LOS FIGUEROA,GRO.
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

2021 - 2024

Obra:
Localidad:
Muniecipio: HUITZUCO DE LOS FIGUEROA

Regién: NORTE
PRESUPUESTO DE OBRA
Cédigo | Concepto [Unidad| Cantidad | P. Unitario Importe | %
PARTIDA

subpartida
concepto de trabajo
concepto de trabajo
concepto de trabajo
concepto de trabajo

Subtotal
Total PARTIDA

TOTAL DEL PRESUPUESTO MOSTRADO SIN IVA:
IVA 16.00%
TOTAL DEL PRESUPUESTO MOSTRADO:

Pagina 23
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DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
HUITZUCO DE LOS FIGUEROA, GRO.

Duracién:
Qbra: Fecha:
Lugar: Inicio Obra:
Fin Obra:
ANALISIS DE PRECIOS UNITARIOS
[ codigo ] Concepto [Unidad | P.Unitario | Op. | Cantidad | Importe % |
Partida: AO1 Andlisis No.: 10
Andlisis: PREO01 M2 1,300.0000 $15,145.00

TRAZO Y NIVELACION TOPOGRAFICA DEL TERRENO INCLUYE: MATERIALES, MANO DE OBRA Y HERRAMIENTA.

MATERIALES
302-CAL-0102
305-M3A-0101
304-VAR-0101
303-ARF-0201

SUBTOTAL:

CALHIDRA, TONELADA

DUHELA DE PINO DE 3a DE 3/4x4x8' ( 0.019x0.10x2.44 m)
HILO CANAMO ROLLO DE 100 M

VARLLA R-42 DEL No. 3, (3/8 @), KG, 0.557 KG/M

MATERIALES

MANO DE OBRA

1A1P

MQ011
MO041
MO082

SUBTOTAL:

CUADRILLA No 5 (1 ALBARIL+1 PEON)
PEON

OFICIAL ALBANIL

CABO DE OFICIOS

Importe:

Rendimiento: M2/JOR

MANO DE OBRA

EQUIPO Y HERRAMIENTA

%MO1

SUBTOTAL:
BASICOS
302-CIM-01-291

301-ARE-0101
301-GRA-0401
358-AGU-0101
302-CEM-0102
1A5P

%MO1

EQREV

SUBTOTAL:

HERRAMIENTA MENOR
EQUIPO Y HERRAMIENTA

CONCRETO DE’ F'c=100 KG/CM2. HECHO EN OBRA, T.M.A=19
MM, RESISTENCIA NORMAL
ARENA DE MINA

GRAVA DE MINA T.MA. 18 MM @ (3/4), M3

AGUA DETOMA

CBMENTO (GRIS) PORTLAND TIPO Il PUZOLANICO, TONELADA
CUADRILLA No 22 (1 ALBANIL + 5 PEONES)

HERRAMIENTA MENOR

REVOLVEDORA P/CONCRETO DE 1 SACO 8 DEHP

Importe:

Volumen:

BASICOS

(CD) Costo directo

(Cl) INDIRECTOS

SUBTOTALA1

(CF) FINANCIAMEENTO

SUBTOTAL2

(CU) UTILIDAD

PRECIO UNITARIO (CD+CI+CF+CU)
(* ONCE PESOS 65/100 M.N. *)

TON

PZA

PZA
KG

JOR
JOR
JOR
JOR

$2,30000 * 0.000200
$35.00 * 0.020000
$3590  * 0.001000
$18.00  * 0.020000

$489.83  * 1.000000
$814.35  * 1.000000
$879.26  * 0.100000
200.000000

$6.96  * 0.030000
$350.00  * 0.550000
$34000  * 0.650000
$2861  * 0.250000
$3,300.00 * 0.260000
$3,703.13  / 12.000000
$308.59  * 0.030000
$11530  * 0.500000
0.000500

15.0000%

6.0000%

$0.46
$0.70
$0.04
$0.36

$1.56

$489.83
$814.35
$87.93
$1392.11
$6.96

$6.96

$0.21

$0.21

$192.50
$221.00
$7.15
$858.00
$308.59
$9.26
$57.65
$1654.15
$0.83

$0.83

$1.43
$10.99

$10.99
$0.66
$11.65

4.81%
7.32%
0.42%
3.77%

16.32%

72.80%

72.80%

2.20%

2.20%

8.68%

8.68%

$9.56 100.00%
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Obra:

Ciudad:

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
HUITZUCO DE LOS FIGUEROA, GRO.

Duracion:

Inicio obra:

Fin obra:

LISTADO DE INSUMOS QUE INTERVIENE EN LA INTEGRACION DE LA PROPUESTA

[ Cédigo ] Concepto [ Unidad | [ Cantidad [ Precio | Importe | %Incidencia]
MATERIALES

301-ARE-0101 ARENA DE MINA M3 103.707500 $350.00  $36,297.63 6.02%

301-GRA-0401 GRAVA DEMINA T.MA. 18 MM @ M3 123.272500 $340.00  $41,912.65 6.95%
(3/4), M3

302-CAL-0102 CALHIDRA, TONELADA TON 0.260000 $2,300.00 $598.00 0.10%

302-CBV-0102 CEMENTO (GRIS) PORTLAND TON 91.169000 $3,300.00 $300,857.70 49.89%
TIPO Il PUZOLANICO, TONELADA

303-ARF-0201 VARILLA R-42 DEL No. 3, (3/8 @), KG 78.000000 $18.00 $1,404.00 0.23%
KG, 0.557 KG/M

303-ARF-1101 ALAMBRE RECOCIDO CAL. 16, KG 39.000000 $20.00 $780.00 0.13%
(1.59 mm @), KG, 0.016 KG/M

303-ARF-2901 MALLA ELECTROSOLDADA M2 1430.000000 $16.37  $23,409.10 3.88%
6x6/10-10, M2 (2.50X40 M)

304-VAR-0101 HILO CANAMO ROLLO DE 100 M PZA 1.300000 $35.90 $46.67 0.01%

305-M3A-0101 DUELA DEPINO DE 3a DE PZA 26.000000 $35.00 $310.00 0.15%
3/4x4x8' ( 0.019x0.10x2.44 m)

358-AGU-0101 AGUA DE TOMA M3 45.012500 $28.61 $1,287.81 0.21%

365-VAR-0101 VARILLA LISA 6, (3/4), 6M, 2.24 KG 57.200000 $17.64 $1,009.01 0.17%
KG/M

365-VAR-0104 CIMBRA METALICA PARA KG 104.000000 $37.80 $3,931.20 0.65%
PAVIMENTOS HIDRAULICOS

365-VAR-0105 SELLADOR DE JUNTAS LT 99.200000 $39.90 $3,958.08 0.66%
ASFALTICO
TOTAL MATERIALES $416,401.85
MANO DE OBRA

MO-URB-02-2  AYUDANTE GENERAL JOR 3.875000 $506.08 $1,961.06 0.33%
(URBANIZACION)

MO-URB-10-2  MANDO INTERMEDIO JOR 0.387500 $879.26 $340.71 0.06%
(URBANIZACION)

MO011 PEON JOR 136.770833 $489.83  $66,994.46 11.11%

MO021 AYUDANTE GENERAL JOR 13.000000 $506.08 $6,579.04 1.09%

MO041 OFICIAL ALBANIL JOR 32.554167 $814.35  $26,510.49 4.40%

MO051 OFICIAL FIERRERO JOR 13.000000 $846.79  $11,008.27 1.83%

MO082 CABO DE OFICIOS JOR 14.977083 $879.26 $13,168.75 2.18%
TOTAL MANO DE OBRA $126,562.78
EQUIPO Y HERRAMIENTA

EQECORTE EQUIPO DE CORTE HOR 19.500000 $74460  $14,519.70 2.41%
OXFACETILENO

EQMARETRO  MARTILLO P/RETRO HCOR 19.500000 $192.90 $3,761.55 0.62%
EXCAVADORA

EQRE446B RETROEXCAVADORA CAT. 446 HOR 39.000000 $74155  $28,920.45 4.80%
B, 102 HP, 8890 KG, CUCHARON
GRAL. 1.1 M3, CUCHARON
RETRO 0.24 M3, 5.17 M. DE
PROF.

EQREV REVOLVEDORA P/CONCRETO HOR 78.325000 $115.30 $9,030.87 1.50%
DE 1 SACO 8 DEHP
TOTAL EQUIPO Y $56,232.57

HERRAMIENTA
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Dependencia:  H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE HUITZUCO DE LOS FIGUEROA,
GUERRERO.
Licitacion: FECHA:
Qbra:
Ubicacién:
RLOPYSRM
Licitante ART. 210
ANALISIS, CALCULO E INTEGRACION DELOS COSTOS HORARIOS DE LA MAQUINARIA Y EQUIPO DE CONSTRUCCGION
DATOS GENERALES
Cédigo: EQRE436C Modelo: Capacidad:
RETROEXCAVADORA CAT. 436 C, 93 HP, 7120 KG, CUCHARON GRAL. 1 M3, CUCHARON RETRO Serie:
0.20 M3, 4.93 M. DE PROF. ) Tipo de Combustible: ~ DIESEL
Indicador Economico de Referencia: TIE % Tasa de Interes Anual:  5.250%
Indicador Especifico de mercado de Seguros: TIE % Prima Anual Promedio de Seguros:  4.000%
PRECIO DE ADQUISICION $ 1,518,569.00 VIDA ECONOMICA EN ANOS: 5
PRECIO JUEGO LLANTAS (Pn) $ 85,629.00 HORAS POR ANO (Hea): 2000 Hrs
EQUIPO ADICIONAL: $ - VIDA ECONOMICA (Ve): 10000 Hrs
VIDA ECONOMICA DE LLANTAS (Juego) (Vn) 3000.00 hrs COSTO COMBUSTBLE (Pc): 18.45 ILts
PRECIO PZAS ESPECIALES (Pe) $ - COSTO LUBRICANTE (Pa): 63 /Lts
VIDA ECONOMICA PZAS ESPEC (Va) hrs POTENCIA NOMINAL: 93 HP
VALOR DE LA MAQUINA (Vm) $ 1,432,940.00 FACTOR DE OPERACION (Fo): 0.7
VALOR DERESCATE (Vr) 10% $ 143,294.00 POTENCIA DE OPERACION (Pop): 65.1
TASA DEINTERES ANUAL (i) 5.2500% FACTOR DE MANTENIMIENTO (Ko): 0.8
PRIMA ANUAL PROMEDIO DE SEGUROS (s) 4.0000% COEFICIENTE COMBUSTBLE (Fc): 0.1514
SALARIO REAL DH. OPERADOR(S) $ 925.59 COEFICIENTE LUBRICANTE (Fa): 0.002
COSTO POR SALARIO DE OPERACION (Po) $ 115.70 CAPACIDAD DEL CARTER (CC): 2 Lts
HORAS EFECTIVAS DE TRABAJO POR TURNO (Ht)' 8 hrs FACTOR DE RENDIMIENTO (Fr): 1
TIEMPO ENTRE CAMBIO DE LUBRICANTE (Ca) 200.00 hrs CONSUMOS ENTRE CAMBIO DE LUB (Ga= CC/Ca): 0.0100
1.- CARGOS FIJOS OPERACIONES ACTIVA I % l ESPERA | % } RESERVA
a).- DEPRECIACION.......D =(Vm-Vr)Ne ($1,432,940.-$143,294.)/10,000.00 $ 128.96 100% $ 128.96 15% $ 19.34
b).- INVERSION... Im= (Vm+Vr)*/2Hea ($1,432,940.+$143,294.)x5.2500 %/(2x2000) $ 2069 100% $ 20.69 100% $ 20.69
c).- SEGUROS.... ...Sm= (Vm+Vr)*s/2Hea ($1,432,940.00+$143,294.00)x4.00 %/(2x2000) § 15.76 100% $ 15.76 100% $ 15.76
d).- MANTENIMENTO.....M = Ko*D 0.8 x 128.96 $ 103.17 $ = 15% $ 15.48
Suma Cargos Fijos §$ 268.58 $ 165.41 $ 71.27
[n.- coNsumos
a). COMBUSTBLE.........Co=Fc*Pop*Pc 0.1514x65.1x $18.45 $ 181.85 5o, $ 9.09 $ 5
b).-Otras Fuentes de Energia $.00*0 $ - 5% $ - 3 5
c). Lubricante............... Lb=[(Fa*Pop)+CC/Ca]‘Pa [(0.002x65.1)+2/200] x $63It $ 883 5% § 0.44 $ -
d). Llantas........cc.cccenee N=Pn/Vn $85,629.00/3,000 $ 2854 15% $ 4.28 $ =
e). Fezas Especiales.....Ae=Pe/Va $00/0 $ - $ . 3 =
f).-Qtros Consumos
Descripcion Unidad Costo Cantidad * Importe
$ = g
$ - - Suma: $ -
$ = -
Suma de Otros Consurmos  § - 5% § - $ -
Suma de Consumos $ 219.22 $ 13.81 $ -
|- oPERACION CATEGORA UNIDAD SALARIO REAL (5) | HORAS EFECTIVAS (Ht) |  IMPORTE TURNO S/Ht
1P-M CUADRILLA No 95 ( 1 OPERADOR MAQ. PESADA) JOR $ 925.59 8.0000 $ 115.70
$ - $ .
$ - $ N
$ - $ &
Suma de Operacion Po=S/Ht $115.70 100% $115.70 100% $115.70
[COSTO DIRECTO HORA - MAQUINARIA $ 603.50 $ - 294.92 $ 18697
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AYUNTAMIENTO 2021 - 2024

Concurso No: Fecha:
Obra:

Lugar:
Ciudad:

Duracion:
Inicio obra:
Fin obra:

Cliente: H. AYUNTAMENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE HUITZUCO DE LOS FIGUEROA, GUERRERO.

PROGRAMA DE EROGACIONES DE LA EJECUCION GENERAL DE LOS TRABAJOS (POR CONCEPTO)

[ cédigo | Descripcién | Unidad [ Mes 1 Mes 2| Total |
A COSNTRUCCION DE DRENAJE Y AGUA POTABLE
A1 AGUA POTABLE
A1 PRELIMINARES
EXCAVAC-01 EXCAVACION EN CEPA POR MEDIOS MECANICOS EN M3 1.012452% 1.012452%
MATERIAL TIPO Il DE 0.00 A 2.00 MTS. DE PROFUNDIDAD,
INCLUYE: GASTOS DE OPERACION, MANO DE OBRA, 47.090000 47.090000
EQUIPO Y HERRAMIENTA. $2,472.23 $2,472.23
PRE-06 PLANTILLA APISONADA CON MATERIAL PRODUCTO DE M3 0.389668% 0.389668%
LA EXCAVACION, EN CAPAS DE 0 CMS DE ESPESOR
PARA INSTALACION DE CMS DE ESPESOR PARA 7.850000 7.850000
INSTALACION DE TUBERIA; $951.50 $951.50
INCLUYE: TODO LO SUEJECUCION NECESARIO PARA
RELLENO-01  RELLENO CON MATERIAL PRODUCTO DE EXCAVACION M3 4.864789% 4.864789%
COMPACTADO POR MEDIOS MECANICOS (BAILARINA) Y
AGUA, EN CAPAS DE 20 CM. DE ESPESOR; INCLUYE: 78.820000 78.820000
ACARREQDENTRO DE $11,878.96 $11,878.96
e |
LA OBRA,MEDIDO COMPACTADO.
TOTAL PRELIMINARES $15,302.69
Monto esta hoja: $37,817.88 $37,817.88
Acumulado: $53,120.57 $53,120.57
PERSONA FISICA:
TOTAL DEL PRESUPUESTO MOSTRADO: $145,615.91 $98,566.50
ACUMULADO: $145,615.91 $244,182.41
PORCENTAJE PERIODO: 59.63% 40.37%
PORCENTAJE ACUMULADO: 59.63% 100.00%
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE
=iz HUITZUCO DE LOS FIGUEROA, GRO.
Huitzuco
T i & GOBIERNO MUNICIPAL 2021-2024
RAMOXXXIIL.- FONDO DE APORTACIONES PARA LA INFRAESTRUCTURA SOCIAL MUNICIPAL
DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
EJERCICIO FISCAL 2022.
BITACORA FOTOGRAFICA DE OBRA

IMUNICIPIO: HUITZUCO DE LOS FIGUEROA . LOCALIDAD:

INOMBRE DE LA OBRA: INVERSION: FONDO:

METAS: CONTRATO N° INO. DE BENEFICIARIOS:
R
-
17p]
Ll
o
]
=

OBRA: .
ELABORO . S0
SUPERVISOR DE OBRA DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
ING. JOSE AMAURI PIZA MARIN ARQ. JORGE ARMANDO RODRIGUEZ SALDANA
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Procedimiento No. DOP/PR-03a Fecha|30/marzo/2022
Licitacién Pdblica. Version 01
Paginas|01
Unidad Administrativa Area Responsable
Direccién de Obras Publicas Planeacién y Programacidn

Generalidades

Una vez que el Presidente Municipal con el Director de Obras

Pulblicas, acuerdan el inicio de ejecucidn de una obra, instruyen al

drea de Planeacién y Programacién para que de inicio con el

proceso de adjudicacion de la obra.

Mediante sesién el Comité de Obra Pdblica determina la forma en

la que serd adjudicada la obra, considerando el monto del

Descripcidn | presupuesto base y lo que establece la legislacién correspondiente

en la materia, especificamente la Ley de Obras Publicas y sus

Servicios del Estado de Guerrero No. 266: Licitacién Publica,

Invitacién a cuando menos tres personas o Adjudicacién Directa.

El presente procedimiento, detalla el proceso a seguir para la

adjudicacidn de una obra publica por el mecanismo de Licitacién

Pdblica.

Adjudicar un contrato de obra publica a la empresa contratista que

asegure al ayuntamiento las mejores condiciones disponibles en

cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes.

e Se debe recibir la factibilidad ecénomica para verificar la
disponibilidad de recursaos por la Tesoreria Municipal.

e Todo el proceso deberda seguir los pasos y requisitos que
marcan las Leyes de Obras Publicas y sus Servicios
relacionados federal y estatal, asi como el Reglamento
correspondiente.

e El Director de Obras Publicas, quien por nombramiento del
Presidente Municipal, encabeza todo el proceso de adjudicacion
de la obra.

e El drea de Planeacién y Programacion, ya que son los
responsables de que el proceso cumpla con todos los pasos y
requisitos que establecen las legislaciones aplicables.

Objetivo

Politicas y
Normas de
Operacidn

Responsabilidades
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Procedimiento No. DOP/PR-03a Fecha|30/marzo/2022
I Versidn|01
Licitacion Publica. Paginasi0?

Unidad Administrativa

Area Responsable

Direccién de Obras Publicas

Planeacidn y Programacion

Descripcidn Narrativa de Actividades

Paso| Responsable Actividad Registro
] Instruye al area de Planeacion y Programacion
Director de e S
01 Y para iniciar con el proceso de la Licitacion
Obras Publicas prfers
Publica.
02 Planeaciony |Elabora el proyecto, la convocatoria y las bases Bases de
Programacion | de la licitacién publica. licitacidn
03 Director de Aprueba y firma de autorizaciéon los
Obras Publicas |documentos de la licitacidn.
Bisnascin Publica en el Periddico oficial del Gohierno del
04 'Y |Estado y en 3 diarios de circulacion estatal la| Convocatoria
Programacion . re o
convocatoria de la licitacion.
2 Realiza la invitacidn a los diferentes actos de la .
Planeacion y st . Oficio de
05 S licitacion a cada uno de los integrantes del vitacidn
g Comité de Obra Publica.
Realizan la adquisicion de las bases, asisten a
06 Licitantes los actos de visita al sitio de la obray a la junta
de aclaraciones.
Junto con personal técnico de su area, asiste a ‘
: . "y . Constancia de
Director de los actos de visita al sitio de la obra y junta de| . .
Q7 F : : s vista al sitio de
Obras Publicas |aclaraciones y le expide a los licitantes
. ; la obra
asistentes las constancias.
5 Elabora y coordina la firma de las actas Acta; .de A
Planeacion y . g p al sitio de la
08 el correspondientes de los actos de visita al sitio :
Programacion . : obray de junta
de la obra y junta de aclaraciones. .
de aclaraciones
Propuesta
09 Licitantes Entregan en tiempo y forma su propuesta. Técnicay
Econdmica
Realiza el acto de apertura de propuestas de los
o . e Acta de
Comité de Obra |licitantes que entregaron su documentacion,
10 = i ; : apertura de
Publica firmando para dar constancia el acta
: propuestas
correspondiente.
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1

Planeacion y
Programacion

Realiza la evaluacion técnica, econdmica vy
financiera de cada una de las propuestas
recibidas, elabora el dictamen correspondiente.

Dictamen

Comité de Obra

Mediante acto oficial junto con los licitantes que
presentaron propuesta para el concurso, da a

Obras Publicas

12 Publica conocer el fallo de la empresa ganadora de la ACtEde Fall
licitacion y se levanta el acta correspondiente.
Planeaciény |Da a conocer via oficio la explicacién de la -
13 o o ¢ 3 Oficio
Programacion | eliminacion a los licitantes no ganadores.
Instruye al area correspondiente la elaboracion
Director de y posterior firma del contrato de la obra,
14 Contrato

indicando al licitante ganador el dia y fecha de
tal acto.

Termina Procedimiento
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Diagrama de Flujo

Director de Obras Publicas

Inicio

Procedimiento No. DOP/PR-03a Fecha|30/marzo/2022
P Version|01
Licitacion Publica. Paginas|03

Unidad Administrativa

Area Responsable

Direccion de Obras Publicas

Planeacién y

Programacion

s
&
>
3 Y h 4
i " ficio de
| onvocatoria e
= ' 4 ; l Invitacion
dquisicidn de l2s
en 2 los actos de
delzobrayala
g junta de aclaraciones.
E
3
-

Comité de Obra Publica
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Constanciz de

vistz al sitio de (2

Junto con personal tecnico de su
drea, zsiste 2 los actos de visitz al
01 sitio de (2 obra y junta de
aclaracionss y is expide 2
los licitantes zsistentes las

constancizs

v

Elabora y coordina Lz firma de las Actas de visitz 2l Resliza L2 evaluacion téenics,
actas correspondientes de los | sitiodela obra y de econdmica y fin —:-n:xe'a de cads unz
actos de visita al sitio de laobray unts de aclaraciones de l23 propues 3
Junta de aclaraciones. el dictamen

Propusstas Tecnicz
y Econdmica

m
3
b3
o
«wy
w

jan en tiempo y forma su
propuesta.

4
Realiza el acto de apertura de
propuestas de los licitantes
que entregaron su
documentacion

Acta de apertura
de propuestas
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Fin

Instruye al drea correspondiente 2

elaboracidn y posterior firma del

oy’ bsremmpne |  Contrato

contrato de |2 obra, indicando al >

licitante ganador el dia y fecha de tal
acto
7y
Oficio

Dz 2 conocer el fallode 12

02 empresa ganadora dela

licitacién y se levanta el
acta correspondisnte.
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' Paginas|01
Unidad Administrativa Area Responsable
Direccion de Obras Publicas Planeacidn y Programacidon

Formatos e Instructivos

Los formatos de bases de licitacion y actas se anexan aparte debido a la cantidad de hojas
gue manejan, asi mismo se menciona que dichos formatos aplican también para el proceso
de Invitacion a Cuando Menos Tres Personas.
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Procedimiento No. DOP/PR-03b Fecha|30/marzo/2022
E— Version|01
Invitacion a Cuando Menos Tres Personas. Paginas)01
Unidad Administrativa Area Responsable
Direccidn de Obras Publicas Planeacidén y Programacidn

Generalidades

Descripcion

Una vez que el Presidente Municipal con el Director de Obras
Publicas, acuerdan el inicio de ejecucién de una obra, instruyen al
drea de Planeacidén y Programacién para que de inicio con el
proceso de adjudicacion de la obra.

Mediante sesion el Comité de Obra Pdblica determina la forma en
la que serd adjudicada la obra, considerando el monto del
presupuesto base y lo que establece la legislacion correspondiente
en la materia, especificamente la Ley de Obras Publicas y sus
Servicios del Estado de Guerrero No. 266: Licitacion Publica,
Invitacion a cuando menos tres personas o Adjudicacion Directa.
El presente procedimiento, detalla el proceso a seguir para la
adjudicacion de una obra publica por el mecanismo de Invitacién a
Cuando Menos Tres Personas.

Objetivo

Adjudicar un contrato de obra publica a la empresa contratista que
asegure al ayuntamiento las mejores condiciones disponibles en
cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes.

Politicas y
Normas de
Operacion

e Se debe recibir la factibilidad ecénomica para verificar la
disponibilidad de recursos por la Tesoreria Municipal.

e Todo el proceso deberd seguir los pasos y requisitos que
marcan las Leyes de Obras Pulblicas y sus Servicios
relacionados federal y estatal, asi como el Reglamento
correspondiente.

Responsabilidades

e El Director de Obras Publicas, quien por nombramiento del
Presidente Municipal, encabeza todo el proceso de adjudicacion
de la obra.

e El drea de Planeacion y Programacidn, ya que son los
responsables de que el proceso cumpla con todos los pasos y
requisitos que establecen las legislaciones aplicables.
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Procedimiento No. DOP/PR-03b Fecha|30/marzo/2022
Invitacion a Cuando Menas Tres Versidn|01
Personas. Péaginas|02

Unidad Administrativa

Area Responsable

Direccidon de Obras Publicas

Planeacion y Programacidon

Descripcion Narrativa de Actividades

Paso Reépqynsa‘ble, Actlwdad Registrd
Instruye al area de Planeauon y Programacidn
Director de para iniciar con el proceso de la adjudicacion de
01 i s . ey
Obras Publicas |obra publica a traves del proceso por Invitacion
a Cuando Menos Tres Personas.
02 Planeacmy Elabora el proyecto y las bases de licitacion. Ba'ses.Qe
Programacion licitacion
03 Director de Aprueba y firma de autorizacién los
Obras Publicas |documentos de la licitacidn.
e Elabora y entrega las invitaciones junto con las| Invitaciony
Planeacion y L i v
04 " bases de la licitacion al menas a tres empresas bases de
Programacion : -
contratistas. licitacion
" Realiza la invitacion a los diferentes actos de la o
Planeaciony Y . QOficio de
05 BrerETEEiGH licitacion a cada uno de los integrantes del invitacion
g Comité de Obra Publica.
- Asisten a los actos de visita al sitio de la obray
06 Licitantes : :
a la junta de aclaraciones.
Junto con personal técnico de su area, asiste a .
: a7 s : Constancia de
Director de los actos de visita al sitio de la obra y junta de| - i
a7 P . : s vista al sitio de
Obras Publicas |aclaraciones y le expide a los licitantes
) . la obra
asistentes las constancias.
g Elabora y coordina la firma de las actas Acta; _de vislts
Planeacion y ; . > al sitio de la
08 ;3 correspondientes de los actos de visita al sitio .
Programacion . . obray de junta
de la obray junta de aclaraciones. ;
de aclaraciones
Propuesta
09 Licitantes Entregan en tiempo y forma su propuesta. Técnicay
Econdmica
Realiza el acto de apertura de propuestas de los
o . . Acta de
Comité de Obra |licitantes que entregaron su documentacion,
10 e : : , apertura de
Publica firmando para dar constancia el acta
. propuestas
correspondiente.

Pégina 39



EE
[ ]
Huitz

7(4 P UEHHE /f Leary

AYUNTAMIENTO 2021 - 2024

uco

1

Planeacion y
Programacion

Realiza la evaluacion técnica, econdmica vy
financiera de cada una de las propuestas
recibidas, elabora el dictamen correspondiente.

Dictamen

Comité de Obra

Mediante acto oficial junto con los licitantes que
presentaron propuesta para el concurso, da a

Obras Publicas

e Plblica conocer el fallo de la empresa ganadora de la i
licitacion y se levanta el acta correspondiente.
Planeaciéony |[Da a conocer via oficio la explicacion de la s
13 o L . Oficio
Programacion |eliminacion a los licitantes no ganadores.
Instruye al drea correspondiente la elaboracidn
Director de y posterior firma del contrato de la obra,
14 Contrato

indicando al licitante ganador el dia y fecha de
tal acto.

Termina Procedimiento
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Invitacién a Cuando Menos Tres Versién|01

7@ PG A Loty Personas. Paginas|03
AYUNTAMIENTO 2021 - 2024 Unidad Administrativa Area Responsable
Direccidn de Obras Publicas Planeacidn y Programacidn

Diagrama de Flujo
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5 e

Constanciz de
vista al sitio de la

2

Junto con personal técnico de su
3rea, asiste 2 los actos de visita
sitio de la obra y junta de
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cs licitan

a!
al

01 >

Y
Elabora y coordinz la firma de las
actas co**es:mdxan es de ‘.os
sl sitiode l2 0b
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Ac:as de v' i:a E

lecnica

Propu
y Econémica

Entregan en tiempo y forma su

propuesta.

A 4

Y

Realiza el acto d= apertura de
propuestas de los licitantes que
entregaron su documentacion

Actz de apertura

de propusstas
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Instruye al drea correspondients (2
elaboracion y posterior firma dst
contrato de la obra, indicando al

licitante ganador el diz y fecha de tal

3Cto

A

Contrato

ocer viz oficio la
12 eliminacidn 2 los

licitantes no adores.

Oficio

Y

Dz 2 conccer el fallode (2

02 | Empress ganadora de L3

licitacion y se levanta el
acta correspondiente.

h 4

Acta de Fallo
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AYUNTAMIENTO 2021 - 2024 Invitacion a Cuando Menos Tres Version|01
Personas. Paginas|01
Unidad Administrativa Area Responsable
Direccion de Obras Publicas Planeacidn y Programacidn

Formatos e Instructivos

Los formatos de bases de licitacion y actas se anexan aparte debido a la cantidad de hojas
gue manejan, asi mismo se menciona que dichos formatos aplican también para el proceso
de Licitacion Publica.
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Procedimiento No. DOP/PR-03c Fecha|30/marzo/2022
S Versidn|01
Adjudicacion Directa. Paginas|0]
Unidad Administrativa Area Responsable
Direccion de Obras Publicas Planeacidn y Programacion

Generalidades

Descripcion

Una vez que el Presidente Municipal con el Director de Obras
PUblicas, acuerdan el inicio de ejecucion de una obra, instruyen al
drea de Planeacidén y Programacion para que de inicio con el
proceso de adjudicacion de la obra.

Mediante sesidn el Comité de Obra Publica determina la forma en
la que serd adjudicada la obra, considerando el monto del
presupuesto base y lo que establece la legislacidn correspondiente
en la materia, especificamente la Ley de Obras Publicas y sus
Servicios del Estado de Guerrero No. 266: Licitacidn Publica,
Invitacién a cuando menas tres personas o Adjudicacién Directa.

El presente procedimiento, detalla el proceso a seguir para la
adjudicacidon de una obra publica por el mecanismo de Adjudicacion
Directa.

Objetivo

Adjudicar un contrato de obra publica a la empresa contratista que
asegure al ayuntamiento las mejores condiciones disponibles en
cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes.

Politicas y
Normas de
Operacion’

e Se debe recibir la factibilidad ecdnomica para verificar la
disponibilidad de recursos por la Tesoreria Municipal.

e Todo el proceso deberd seguir los pasos y requisitos que
marcan las Leyes de Obras Pulblicas y sus Servicios
relacionados federal y estatal, asi como el Reglamento
correspondiente.

Responsabilidades

e El Director de Obras Publicas, quien por nombramiento del
Presidente Municipal, encabeza todo el proceso de adjudicacién
de la obra.

e El 4rea de Planeacién y Programacién, ya que son los
responsahles de que el proceso cumpla con todos los pasos 'y
requisitos que establecen las legislaciones aplicables.
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AYUNTAMIENTO 2021 - 2024 Unidad Administrativa

Area Responsable

Direccion de Obras Publicas

Planeacién y Programacion

Descripcion Narrativa de Actividades

Paso Responsabl{e Actmdad Registro
Director de Instruye al drea de Planeamon y Programacion para
01 Obras iniciar con el proceso de la adjudicacion de obra
Publicas  |publica a través del proceso por Adjudicacién Directa.
Determina a que persona fisica o moral se realizara
la invitacidn para presentar una propuesta para la
02 Comité de |realizacion de la obra, mediante el Acta de Acta de
Obra Plblica |Acreditacién de los criterios de economia, eficacia, | Acreditacion.
eficiencia, imparcialidad y honradez que aseguren las
mejores condiciones.
i Elabora y entrega la invitacidn al contratista elegido
Planeacion y . o
03 . |para presentar su propuesta de realizacion de obra| Invitacion
Programacion| . .
publica.
Entrega oficio de aceptacién o rechazo de la .
P i . . . ; Oficio de
. invitacion. Si rechaza la invitacion se volvera a reunir g
04 Contratista b o . aceptacion o
el Comité de Obra Publica para seleccionar
: rechazo
nuevamente a otro contratista.
05 Comiratista Acudg junto con el personal técnico al sitio de los
trabajos.
06 T — P_reserjt'a en tiempo y forma la propuesta parala Propuests
gjecucion de la obra publica.
Planeacién Realiza la evaluacidn técnica, econdmica y financiera
07 'Y lde la propuesta recibida, elabora el dictamen| Dictamen
programacion .
correspondiente.
Con base en el dictamen técnico, econdmico y
L financiero, determina la asignacion de la obra al
Comite de . . ; : ,
08 i contratista invitado. Si su propuesta no es factible o| Dictamen
Obra Publica e .
es rechazada, se le notifica al contratista para la
correccion o ajuste de la propuesta.
Director de |Instruye al &rea correspondiente la elaboracion y
09 Obras posterior firma del contrato de la obra, indicando al| Contrato
Plblicas | contratista el dia y fecha de tal acto.

Termina Procedimiento
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Diégrama de Flujo

Inicio

Procedimiento No. DOP/PR-03c Fecha|30/marzo/2022
Adjudicacién Directa. rerspnt
Paginas|01

Unidad Administrativa

Area Responsable

Direccidon de Obras Publicas

Planeacidén y Programacidn

i
{
i
{
i
t
i
i
{

<

Director de Obras Publicas

co

4 i

_a"e \a l’Wh.é"lOﬂ
resentar una s‘cpuﬂst:
2 realizacion de (2 obra

Comité de Obra Puablica

v

su propussta de realizacion de
obra publica.

Elzbora y entrega la invitacidn al
contratista elegido para presentar

Planeacion y Programacion

Dictamen

econdémica y financiera de l2

A

dictamen correspondients.

Realiza la evaluacidn técnica,

oropussta recibida, elzbora =l

A

b, 4

Entrega oficio de aceptacion o
rechazo de la invitacion.

~ Contratista

b 2

Oficio de zceptacion
o rechazo

Rechaza la
Invitacion?

Acude junto con el
personal técnico al

Presenta entiemoo y
forma la propuesta

sitio de los trabsjos.

"] para la ejecucién de

l2 obra pablica.

Propuesta
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AYUNTAMIENTO 2021 - 2024 Unidad Administrativa Area Responsable
Direccidn de Obras Publicas Planeacidn y Programacidn

Formatos e Instructivos

Los escritos aqui utilizados, son de manera libre y Gnicamente se considera que incluyan
los requisitos que marca la legislacion aplicable. "
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Procedimiento No. DOP/PR-04 Fecha|30/marzo/2022

Inicio de Obra.

Version|01

Paginas|01

Unidad Administrativa

Area Responsable

Direccidn de

Obras Publicas Planeacion y Programacidn, Residencia y
Supervisién de QObras.

Generalidades

Descripcion

Una vez que se ha concluido totalmente con el proceso de
adjudicacién de la obra publica, se inicia con el proceso de
ejecucion de la obra; para lo cual se hacen los preparativos para el
inicio de la misma.

Objetivo

Realizar de manera correcta y en tiempo y forma todo el proceso
de ejecucidn de la obra publica.

Politicas y
Normas de
Operacion

e Antes de comenzar con los preparativos del arranque de la obra,
es indispensable contar con los documentos relativos a la
adjudicacion de la misma.

e Fijar el periodo de ejecucion de manera conjunta con el
Contratista.

e Considerar la disposicidn de recursos en la Tesoreria Municipal
para evitar caer en el incumplimiento del contrato por parte del
Ayuntamiento.

Responsabilidades

e El Comité de Obra Publica, definen junto con el Contratista
adjudicado de la obra, el periodo de ejecucidn.

e El Contratista lleva a cabo todos los preparativos previos al
inicio de la obra, como son la disposicidn de personal técnico y
de construccidn, maquinaria, herramienta y materiales para el
arranque.

e La Direccidn de Obras Publicas, coordina el evento de inicio de
la obray realiza los trdmites administrativos necesarios para tal
acto.
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Procedimiento No. DOP/PR-04 Fecha|30/marzo/2022
. Version|01
Inicio de Obra. Paginas|ot

Unidad Administrativa

Area Responsable

Direccion de Obras Publicas

Planeacién y Programacion,
Residencia y Supervision de

Obras.
Descripcion Narrativa de Actividades
Paso Responsable - - H__'ctklf\slridadf Registro
01 Director de Tramita todas las licencias y permisos| Licenciasy
Obras Publicas |necesarios para la realizacidn de la obra publica.| Permisos
Director de Hace el nombramiento del Residente de Obras y .
02 ks ; Nombramiento
Obras Publicas |lo presenta al Contratista.
Firman el acta en donde se integran como
Comité de Participacion Social, con la finalidad
03 Beneficiarios |de apoyar al Ayuntamiento en los trabajos de
supervision y vigilancia de la ejecucidn de la
obra.
04 Contratista Presenta fianzas de anticipo y cumplimiento de g
contrato.
05 Ciratists Hace el nombrgmnerﬂo del Superln’ten'dente y lo T
presenta a la Direccion de Obras Publicas.
Residenciade |Pone a disposicidn del contratista, el inmueble| .. Oﬁc.lo. gje
06 I disposicion de
Obras en donde se realizara la obra. :
inmueble
. ; Acuerda con la Superintendencia, las
Residencia de ' .
Q7 estimaciones a pagar y el proceso de
Obras 2 :
presentacion de las mismas.
Residenciade |Abre con la Superintendencia, la Bitadcora de Bitacora de
08
Obras Obra. Obra
09 Contratista Inicia con los trabajos de ejecucidén de la obra.
10 Presidente Programa la visita para dar el banderazo de
' Municipal inicio de obra.
Termina Procedimiento
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AYUNTAMIENTO 2021 - 2024 Unidad Administrativa Area Responsable

Direccion de Obras Publicas Planeacién y Programacion,

Residencia y Supervision de

Obras.

Diagrama de Flujo l e

w
-3 y
=
g Tramita todas las licencias y Hace el nomoramiento del
t permisos necesarios paralza —>{ Residente d2 Qbrasy —
g realizacidn de la obra pdblica. lo presenta al Contratista.
(=]
° l ]
b v
=1 " A
S Licencias y Nombramiento
8 Permisos
o
4
]
= Firman el acta en donds
8| |seintegran como Comité
e de Participacién Sacial
<
o
A4
s Hace el nombramiento de
Presenta fianzas de acsjae'int:ngnr:ﬂ yo gsl
anticipo y cumplimiento —>| Bnsen iigiionyioiil — = 5
£ deyconxrato. lo presenta & la Direccion de Inicia con los trabajes
S Qoras Pialicas. ds ejecucidnde la
[ e
£ obra.
8 A
ﬁ Nombramiento
e +
= Acuerds con 2
2 . -
8 Pbr:e z:d;sp:{s_mon d:ll Superintendsncia, las Abre con la
Ll coréradls = ':: e le —>| estimaciones a pagar y el Superintendencia, la —
I ::;:’ <acaa proceso de presentacidn Bitécora de Obra.
2 i} de las mismas.
]
E ry - PR Yy
& Oficio de Disposicion Bitacora de
del Inmueble QObra
E
s
5 v
= Programa la visita para
‘E dar el banderazo de
§ inicic de obra.
g
2
o
v
Fin
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AYUNTAMIENTO 2021 - 2024 Unidad Administrativa Area Responsable
Direccidén de Obras Publicas Planeacion y Programacion,
Residencia y Supervisidn de
Obras.

Formatos e Instructivos

Los formatos utilizados en este procedimiento, son escritos libres y Unicamente se
manejan requisitos que deben de llevar, los cuales se especifican en la invitacion al
contratista para la adjudicacion de la obra.
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Procedimiento No. DOP/PR-04a Fecha|30/marzo/2022
> v N . Version|01
Integracion de Comité de Participacion Social. Paginas|0]
Unidad Administrativa Area Responsable
Direccién de Obras Publicas Direccidn de Obras Publicas

Generalidades

Integracidon de un comité de particidn social de los beneficiarios de
Descripcidn | la obra que se lleve a cabo, los cuales podran participar en la toma
de decisiones, verificacidn y supervision de la obra que se realiza.

Involucrar a los beneficiarios, para que lleven a cabo labores de

Objetivo gy e o :
supervision y verificacién de los avances y termino de la obra.

e Ley de obras publicas y servicios relacionados con las mismas

Politicas y
Te— y su reglamentg. -

2| e Leyde obras publicas del estado de Guerrero y sus Municipios.
Operacion

¢ Reglamento de Obras publicas del municipio de Huitzuco, Gro.

e Direccidn de Obras publicas: Capacitar al comité de participacion
Responsabilidades social para que pueda llevar a cabo las labores de verificacion,
supervisidn y evaluacion del término de la obra.
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Procedimiento No. DOP/PR-04a Fecha|30/marzo/2022
Integracion de Comité de Participacion | Version|01
Saocial. Paginas|01

Unidad Admlmstratlva

Area Responsable

Direccidn de Obras Publicas

Direccién de Obras Publicas

Descripcidn Narrativa de Actividades

Paso Responsable Actlwdad Registro
l_a dlrecmon de obras pubhcas lleva a cabo
Direccidn de |reunidon con los beneficiarios de la obra a P
01 P . : o2 pw e Reunion
obras publicas |ejecutar para elegir al comite de participacion
y social y dar capacitacidn sobre sus funciones.
Comité de |Entrega de identificacién oficial por parte del
02 | participacion |comité de particidn social a la direccion de obras | Identificaciones
sacial publicas.
Aux. Elaboracidn de actas de instalacién de comité de Anexns .
03 " : APy , Participacion
administrativo | participacion social. .
Sacial
Direccién de
obras publicas, |Visita a la cbra para verificacion de Inicio - Anexos
04 comité de  |Avance - Termino de obra, y firma de actas| Participacion
participacion |correspondientes. Social
social.
Direccién de
el pupllcas, Entrega de la obra terminada y firma de acta de Acta e
05 comite de ! Entrega -
T Entrega - Recepcion. s g
participacion Recepcion.
social.
Aux. Escaneo de anexos de participacién social y Af‘e.x"s.,
06 vl . - : Participacidn
administrativo | captura en la plataforma digital MIDS. Social
Termina Procedimiento
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AYUNTAMIENTO 2021 - 2024 Integracion de Comité de Participacion | Version|01
Social. Péaginas|01
Unidad Administrativa Area Responsable
Direccion de Obras Publicas Direccion de Obras Publicas

Diagrama de Flujo
INICIO

¥

Seleccién y capacitacién
Comité de Participacién
Social

¥

Entrega de
identificaciones.

A\ 4

Elaboracién de actas
de Instalacién de
Comité de
Participacién Social

_—

Visita de verificacién de
o Inicio
o  Avance
o  Termino
De |a obra
Y firma de anexos

A

v

Entrega de obra
terminada y firma de
Acta E-R

A

Escaneo de anexos y
captura en la MIDS
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AYUNTAMIENTO 2021 - 2024 Integracion de Comite de Participacion | Version|01
Social. Paginas|16
Unidad Administrativa Area Responsable
Direccion de Obras Publicas Direccion de Obras Pdblicas

Formatos e Instructivos

~  BIENESTAR E¥IFAIS

ANEXOS PARA EL REPORTE DE LA
TICIPACION SOCIAL EN r_L FONDOC PARA LA
INFRAES TRUCTURA SOCIAL MUNICIPALY BE
LAS DEMARCACIONES TERRITORIALES DEL
DISTRITO FEDERAL- FISMDF 2022

DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO REGIONAL

TE ey w&v"‘k E\u-&é e » balRyeler T TR Juwils pIPRENe o i gty Teoe
e pt oL
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ANEXOS DE PARTICIPACION SOCIAL 2022~ BIENESTAR gg FAIS
ANEXO1 .

ANEXO 1. ACTA DE INSTALACION DEL COMITE DE PARTICIPACION SOCIAL
Y REPORTE DE CAPACITACION

Avizo des privocidad: Los dotos persanagies que se recaban por io DCOR
para ios fines astablecidos en los inegmientos del Fonda, fos cuah
confarme g io dispuesto por fo Ley Denerof de Protecc
Posesian de Suystos Obligados. y demads normatividod gue resu

eran D’Qt

E DE PARTICIZAQON

aguirmiants

F. correspondian

{2 oblgacon
mover la panicipacicn ds
n'w! vigilancia ‘=gumnar~'

s dei Fondo de Aportadiones pars (s Infrasstructura Socia

gam ta Dpsracic
antas c;zblu:a"‘s el an Danc 2deracitn. en su
Tahes tendran coms responsabiiidades
1- Promover i3 panicipacicn socisl en la planescion, registro y establecmiento O
rmecanizmos da contral y ssguimiento de los proyscios ques sS 12 n oo los mcur
del FAIS 3 través de o5 comitss d= participacion social o de las formas de organzac
con ias gue cuents el municipio ¢ demarcacisn i=rritorial 2~ Los municipios ¥
demarcacionss termtoniales deb ¢ tos formates on ¥y operacion
d= los comitss de participacidn sodial en o Madule = Panicipacion 5o Strzds
Inversian parz ef Desarcoilo Sacisl-MiD!

Que los Limeamisnios G-:
infrasstructurs Soci

numeral 312 ita‘.._.-ar.c: 3

“Bxiy e e Dirrdia swrngimds ol o s ke
s e ATt e oGt~
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ANEXOS DE PARTICIPACION SOCIAL 2022 BIENESTAR - FAIS
ANEXO1 '

Que 1a Cuia os Parucipanor
organo d= paninpacion social S : sdad na rural,

iwgvgg na o shomexizana,

ooy c-afa'- H

P-._;r'»- ipS v de las

hs

acTea3dss

de panicinacion

d=l  municmic

ACUERDO UNICO.- 5= simente INSTALADO et

sn &= lommlgad

de la entidsd aus

seguimiento y varihcazion da laobrs

Lon lo smsnor se da por o ~-‘\_I ida l= presemie scia. firrnands

partisipanion  seoal,

ntenvinientes 2 intsgrames ds! comy
canducantas

o gkt A, Taacty gesabisdie o w o sk,

TSI s SUSUTS meh
Wrtartn -t vk R €

Pégina 58



B ey e maE Tl e

= m JMANUAL DE| PROCEDIVIENTOS | Direceien 2065 G
E -] SR

Hultzuco

ﬁ SIS ///}f/ ,c/ /m///
AYUNTAMIENTO 2021 - 2024

ANEXOS DE PARTICIPACION SOCIAL 2022 BIENESTAR [XIFAIS
ANEXO1 R L =

INTEGRANTES DEL COMITE DE PARTICIPACION SOCIAL FISMDF

Nombre complete Dates de contacto Cargo 2Se considera Firma
0 usted integrante
d= pueblos
indigenas o
afromexicanos?
Si/Ne
A Cual
{especifique)?
Presidgants (3
Secremano (=)
TESTICO
Nombre compieto Datos de contacto Cargo Firma

Entacs FISMDF
d= iz instancia
sjecunors

s B e v A M X AR e
st § oe- RS w o] o gy

[}
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5

ANEXOS DE PARTICIPACION SOCIAL 2022 . BIEN ESTAR g,g PAIS

ANEXO1
1.2. REPORTE DE CAPACITACION DEL COMITE DE PARTICIPACION SOCIAL FISMDF.
INFORMACIGN GENERAL
Nombre de tz obra
Foilic del proyecto
Muricipio
Loczhdad
Erugad
Temas
Numero de asistentas Mujsras J Homibras
LISTA DE ASISTENCIA
Nombre Datos de contact Cargo _ Recibis los Firma
Darmicilic, tei&fonc y materiales

informativos del
FAIS (Sic N

P g 43 EIEDE RN £ TUHEDOw ettt e
FrEan 3 Tre etaera s ¥ prage b
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ANEXOS DE PARTICIPACION SOCIAL2022 . BIENESTAR 48] FAIS

. 3 74]

ANEXO 1
FOTOGRAFIAS DE LA CAPACITACION
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ANEXOS DE PARTICIPACION SOCIAL 202: BIENESTAR 4 4 FAIS

A e s 3 7

ANEXO 2. REPORTE DE ACTIVIDADES DE INICIO Y DESARROLLO DE LA OBRA.

DEL LIENADO: COMITE DE DARTICIDATION SOK

RESDONSARBLI

m

DATOS DE LA OBRA

Mombrs ce ls obra

Folio dai proyacto

Municipio

Locslidad

Enndad

echa d= conclusion {ddir

[

Oescnpcion de iz chrs | Oescribz squien

3 (B municipio informs | Si] ) Nol
a3l comnivg sobre oz
datoz ds la obra
{materizles pericdo,
monte destinado), as’
comao  fas fases ds
sjecucion para que &l
{PS pusda realizer sus
actaidades? | Margqus
con una X a opcion
corraspondientel.

LEB TS G e WS B FhART ISR RIS ORI S - e e T
st @ late AT v 4w Erogaatee ©

ANUAL DE PRDCEDIMIENTGS ireccion de Obras Piblicas
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ANEXOS DE PARTICIPACIGN SOCIAL 202 preNpoTAR D FATS
ANEXO 2 T st

= L= obra fus acomgada | S |

ias persanEs
i
3

baneficiarias?
Margque con -

na, indique o

‘€
Q
c
i

3 I
] na. ndigue por gus
corraspond ]
7 }
)
8 arque con u

iado entiempoyforma ()
Ear materiaiss y desarrallol |}
s - municipales

a} Verificar que I3 obrs haya in

b} Oar seguirmiento s & obra jrev

¢} Raafizar ‘teunicnas con las  autorida
encargadasdelaobra |

vnnﬁ_ar el ynicio v
avsnce de iz chra?

d} fri=grar = informar a la comunidad bereficada sobre e
avance Je laobra.{ )
Y Supen 2 obrs desds sy inicis hasts su térmmunal |

Onrrg, indiqus cual

)]

ina prmprares ex IO Sty & THSENARY TTtudn SRtmITE Gt JTORiie w v e deve
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T
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ANEXOS DE PARTICIPACION SOCIAL 2022 5, BIENEST AR o F AI S -

ANEXO 2 (814}

W

(Cuantas veces vt
lsobra =i CPS d
=| inicio y desarn
f= chra? | ¢

u X

w
b
o

{
Iy
f‘
+
o

FIRMAS DEL COMITE DE PARTICIPACION SOCIAL

Presidente({a) del Comité de
Participacion Social
{Hombrs complsto y firmal

Secretario(a) de! Comité de Vecal del Comité de
Participacion Social Participacién Social
(Nombrs completo y firmia) iNombre complsto y firma)
Vocal def Comité de Vocal del Comité de
Participacion Social Participacién Social
{Nombre completo y firma] {Nombra comipleto y firma)

Enlace FISMDF

{Nombre complsm y firma)

Wtas eI v BN AT & U S BT M grSaiath ! wass wer Wit
Batigna ¢ box vetzhaones v Al Erretee.”

(RS
e
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ANEXOS DE PARTICIPACION SOCIAL 2022 :- BIENESTAR ' D& FAIS
ANEXO 3 ST Oy e

ANEXO 3. REPORTE DE QUEJAS Y DENUNCIAS,

RESPONSABLE DEL LLEMADO: COMITE DE PARTICIPATION SOCIAL FISMODE

DATOS DE LA OBRA

Municipso

Locslidad

Penodo de ajzcucion Fechs d= micio [gd/mm/3as3s) Facha os conclusion:

(dd/mmyasaa)

Mot )

=: denuncia,

| 2z 2l motivo as s | Describs iz denuncis a conunuaoy

denuncia?

il

(Entrege o pressmos | 5i( )
ia queja o denuncia

aRbe alquna Na{ § En caso de contastar gus no. indiqus por qus
autorigad? | Marqus

con uns X fa opcion
correspondisnis)

4. (L= gusja o denuncia | Si{ )
fues atendids de
manera satizfactonz? |
Margue con unz X ia

coreian padfine Jeeca IaTERGT = a0 O

v EEATETE We ST, Senc -
doctam: & b utaimesidis s 02 5
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ANEXOS DE PARTICIPACION SOCIAL 2022 - BIENESTAR %? FAIS
ANEXO 3 S e o gl

Noi En caso ds conrestar gque no, indique por gue

DATOS DE IDENTIFICACION DE LA PERSONA QUE PROMUEVE LA QUEJA O DENUNCIA

ARCMITO _I[ } { Marque con una X e caso de Jenuncia 3noNMa)

En zzzo de que gquisra identificarse, complets iz informacia licita 3 continuscion.

Hombre compieto

Sexo Edad

ACUSE DE RECIBIDO EN Presidente(s) del Comité de participacién social
ELCPS Nombre completo y firma)
ACUSE DE RECIBIDO
MUNICIPIO

Persona Funcionaria Publica
Nombre completo v firmal

Loy R we AR, e b SiesGh SR SR Dhoedd i & e
Hiprmes § ins smcImGEIATS o BTG
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ANEXOS DE PARTICIPACION sociaL 2022 .~ BIENESTAR gﬁ% FAIS

ANEXO 4

ANEXO 4. REPORTE DE RESULTADOS ALCANZADOS POR LOS COMITES DE
PARTICIPACION SOCIAL FISMDF Y ACTA ENTREGA-RECEPCION.

DESPONSABLE DEL LIENADD: COMITE DE PARTH
DATOS DE LA OERA
Nombrs de iz obrs
Foils dai proyects
Direccian o ubicacion
Ruricipe
Locahdad
Entidan
Manto invertide
3 ]
]
{favor de pasar 3 i3 pregunia 9
2 Sig
Noi )
2 de | {dd/mmysasa)
4. (Bl comite estuvo [ Si{ }
prasents en a = =
inaugurzcicn ~ | Nof En caso d= contsstar que no. indigus por qua.
eryrega de la obra? |
Margus con una X I3
opcion
corrEspondienta).
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ANEXOS DE PARTICIPACION SOCIAL 2022 BIENESTAR A1 FAIS
ANEXO 4 o R =

[

correspondienta].

Tame e ce pURGIT. B B ARG TR0 JARICS Greets pohitae w e G o

rmarrze » o werati e i
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ANEXOS DE PARTICIPACION SOCIAL2022 .~ BIENESTAR g,g FAIS

ANEXO 4

FIRMAS DEL COMITE DE PARTICIPACION SOCIAL

Presidente(a) del Comité de
Participacion Social

{Nombre complsto y firma)

Secretaric{a) del Comité de Vocal del Comité de
Participacion Social Participacion Social
{Nzmbre complsto vy firma) {Nomore complze yfirma)
Vocal del Comité de Vocal det Comite de
Participacion Social Participacion Social
{Nombre complsto y firma) {Nombre complsto y firma)

Enlace FISMDF

{Nombre compisto v frmal

“Troa proges st bl g § S EONLS
ST % boes SCRERRELTIRS A 0 OSSR
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ANEXOS DE PARTICIPACION SociAL 2022 - BIENESTAR VI FAIS
ANEXO 4 o K =

ACTA ENTREGA-RECEPCION.

RE

NADC: MUNICIPIO Y COMITE DER

Fondo de Aportaciones para |a Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones
Territoriales del Distrite Federal (FISMDF)

o E:Elj-L‘_ &f

2 Continua3dion.

DATOS DE LA OERA

de lzs aur cmda:iec m_m(ru: L
y ssmando de acusrgo en lo manrfs:-.: 33

No habiz cepcian, siendo las

horas del dia citado, levantando para svidencia de este scuerdo (3 prasante, donds Brman

ndo otro asunts a watar, 52 ds por terminads |5 entrega-1s

de conformidsd las partes

oy pengeAT s SRR, aiwet © i SRt Bz Thivke R tileEs o b 1 fe
s & le emEESIR T8 IR

Pagina 70



R

EE  HE

Huitzuco

7% SIS UEL /J// ac /m{/

AYUNTAMIENTO 2021 - 2024

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS  Direccion de Obras Publ
DE PROCEDIMIENTOS * DiFeECien o0

ANEXOS DE PARTICIPACION S0CIAL 2022 . BIENESTAR Eirals
ANEXO 4 e ' D s

ENTREGAN POR PARTE DEL MUNICIPIO [Nombre del municipio]

Persona Funcionaria Publica
{Nombrz compietc, cargo v firma)

RECIBE EL COMITE DE PARTICIPACION SOCIAL

Presidente{a) del Comité de
Participacién Soclal

(Nambrs zompl

Secretario{s) del Comité de Vocal del Comité de
Participacion Social Participacion Social

{Nombre compls firma) {Nombre camplato y firma)

Vocal del Comité de Vocal del Comité de
Participacion Social Participacién Social
{Nombre complate y firma) iNombrs completo y firmat

T RO R RIS, e ¥ St RTINS SIS ety TGRSR o ik ary S
Bretosing # o MAEAERRISN A6 5 RIS

PSR
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Procedimiento No. DOP/PR-05 Fecha|30/marzo/2022
Supervision, vigilancia, control y revision de la obra publica. Versin i
' ' » Paginas|07
Unidad Administrativa Area Responsable
Direccién de Obras Publicas Residencia y Supervision de obras

Generalidades

Descripcion

La Direccion de Obras Publicas controlaré los trabajos efectuados
por el contratista a través del Residente y del Supervisor, quienes
serdn los responsables de velar directa y permanentemente por la
correcta ejecucion de la obra y el cumplimiento del contrato.

Segln el Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas en el Articulo 113, Las funciones de la
residencia seran las siguientes:

|. Supervisar, vigilar, controlar y revisar la ejecucion de los trabajos;
[l. Tomar las decisiones técnicas correspondientes y necesarias
para la correcta ejecucién de los trabajos, debiendo resolver
oportunamente las consultas, aclaraciones, dudas o solicitudes de
autorizacion que presente el supervisor o el superintendente, con
relacion al cumplimiento de los derechos y obligaciones derivadas
del contrato;

[Il. Vigilar, previo al inicio de los trabajos, que se cumplan con las
condiciones previstas en los articulos 19 y 20 de la Ley de Obras
PUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas;

IV. Verificar la disponibilidad de los recursos presupuestales
necesarios para la suscripcidn de cualquier convenio modificatorio
gue implique la erogacion de recursos;
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V. Dar apertura a la Bitcora en términos de lo previsto por la
fraccién Il del articulo 123 de este Reglamento, asi como por medio
de ella, emitir las instrucciones pertinentes y recibir las solicitudes
que le formule el superintendente. Cuando la Bitdcora se lleve por
medios convencionales, ésta quedara bajo su resguardo;

VI. Vigilar y controlar el desarrollo de los trabajos, en sus aspectos
de calidad, costo, tiempo y apego a los programas de ejecucion de
los trabajos, de acuerdo con los avances, recursos asignados y
rendimientos pactados en el contrato.

Cuando el proyecto requiera de cambios estructurales,
arquitecténicos, funcionales, de proceso, entre otros, deberd
recabar por escrito las instrucciones o autorizaciones de los
responsables de las dreas correspondientes;

VII. Vigilar 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 vy
Descripcion | particulares de construccién, catadlogo de conceptos con sus
andlisis de precios unitarios o alcance dé las actividades de obra o
servicio, programas de ejecucién y suministros o utilizacién,
términos de referencia y alcance de servicios;

VIII. Revisar, controlar y comprobar que los materiales, la mano de
obra, la maquinaria y equipos sean de la calidad y caracteristicas
pactadas en el contrato;

IX. Autorizar las estimaciones, verificando que cuenten con los
numeros generadores que las respalden:

X. Coordinar con los servidores publicos responsables las
terminaciones anticipadas o rescisiones de contratos y, cuando se
Justifique, las suspensiones de los trabajos, debiéndose auxiliar de
la dependencia o entidad para su formalizacién:

XI. Solicitar y, en su caso, tramitar los convenios modificatorios
necesarios;
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Il. Participar en la entrega fisica del sitio de la obra al
superintendente y proporcionar trazos, referencias, bancos de nivel
y demds elementos que permitan iniciar adecuadamente los
trabajos;

lll. Obtener de la residencia la ubicacion de las obras inducidas y
subterrdneasy realizar con el contratista el trazo de su trayectoria;

IV. Integrar y mantener al corriente el archivo derivado de la
realizacién de los trabajos, el cual contendra, entre otros, los
siguientes documentas:

a) Copia del proyecto ejecutivo, incluyendo el proceso constructivo,
las normas, las especificaciones y los planos autorizados;

b) Matrices de precios unitarios o cédula de avances y pagos
programados, segun corresponda;

c) Modificaciones autorizadas a los planos;

d) Registro y control de la Bitacora y las minutas de las juntas de
obra;

e) Permisos, licencias y autorizaciones;

f) Contratos, convenios, programas de obra y suministros, nimeros
generadores, cantidades de obra realizadas y faltantes de ejecutar
y presupuesto;

g) Reportes de laboratorio y resultado de las pruebas, y

h) Manuales y garantia de la maquinaria y equipo;

V. Vigilar la adecuada ejecucion de los trabajos y transmitir al
contratista en forma apropiada y oportuna las odrdenes
provenientes de la residencia;

VI. Dar seguimiento al programa de ejecucién convenido para
informar al residente sobre las fechas y las actividades criticas que
requieran seguimiento especial, asi como sobre las diferencias
entre las actividades programadas y las realmente ejecutadas, y
para la aplicacién de retenciones econdmicas, penas
convencionales, descuentos o la celebracién de convenios;
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VII. Registrar en la Bitdcora los avances y aspectos relevantes
durante la ejecucion de los trabajos con la periodicidad que se
establezca en el contrato;

VIIl. Celebrar juntas de trabajo con el superintendente o con la
residencia para analizar el estado, avance, problemas vy
alternativas de solucién, consignando en las minutas y en la
Bitacora los acuerdos tomados y dar seguimiento a los mismos;

IX. Vigilar que el superintendente cumpla con las condiciones de
seguridad, higiene y limpieza de los trabajos;

X. Revisar las estimaciones a que se refiere el articulo 130 de este
Reglamento para efectos de que la residencia las autorice v,
conjuntamente con la superintendencia, firmarlas oportunamente
para su tramite de pago, asi como comprobar que dichas
estimaciones incluyan los documentos de soporte respectivo;

XI. Llevar el control de las cantidades de obra o servicio realizados
y de las faltantes de ejecutar, cuantificandolas y concilidndolas con
la superintendencia; para ello, la supervision y la superintendencia
deberan considerar los conceptos del catalogo contenido en la
proposicion del licitante a quien se le haya adjudicado el contrato,
las cantidades adicionales a dicho catalogo y los conceptos no
previstos en el mismo;

XII. Llevar el control del avance financiero de la obra considerando,
al menos, el pago de estimaciones, la amortizacion de anticipos, las
retenciones econdmicas, las penas convencionales y los
descuentos;

XIll. Avalar las cantidades de los insumos y los rendimientos de
mano de obra, la maquinaria y el equipo de los conceptos no
previstos en el catdlogo de conceptos contenido en la proposicion
del licitante_a quien se le haya adjudicado el contrato, presentados
por la superintendencia para la aprobacion del residente;
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XIV. Verificar que los planos se mantengan actualizados, por
conducto de las personas que tengan asignada dicha tarea;

XV. Analizar detalladamente el programa de ejecucién convenido
considerando e incorporando, segun el caso, los programas de
suministros que la dependencia o entidad haya entregado al
contratista, referentes a materiales, maquinaria, equipos,
instrumentos y accesorios de instalacion permanente;

XVI. Coadyuvar con la residencia para vigilar que los materiales, la
mano de obra, la maquinaria y los equipos sean de la calidad y
caracteristicas pactadas en el contrato, vigilando que la
superintendencia presente oportunamente los reportes de
laboratorio con sus resultados;

XVII. Verificar la debida terminacidn de los trabajos dentro del plazo
convenido;

XVIII. Coadyuvar en la elaboracidn del finiquito de los trabajos, v

XIX. Las demas que le sefiale la residencia o la dependencia o
entidad en los términos de referencia respectivos.

Objetivo

Vigilar todas aquellas obras publicas y servicios relacionados, que
aumenten y mantengan la infraestructura municipal y que estén
consideradas en el programa de inversidn que corresponda.

Politicas y
Normas de
Operacion

e Los trabajos se deberan iniciar y terminar en la fecha
establecida contractualmente, considerando las excepciones
que se presenten conforme a las leyes y Reglamentos
aplicables.

e Antes del inicio de la obra, la Direccion de Obras Publicas
nombrara un representante que fungird como residente de obra,
quien se auxiliard por un supervisor de obra; asi mismo, el
contratista designard al representante que fungird como
superintendente de obra, ambas designaciones deberan de
constar por escrito y seran los responsables de la ejecucidn de
la obra conforme lo establece el contrato de la obra publica.
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e El nombramiento al Residente y al Supervisor de Obras debera
hacerse por escrito.

e ElResidente yel Supervisor deberan ser profesionistas del area
de Ingenieria Civil o Arquitectura, con experiencia en las

Politicas y funciones que les establecen los lineamientos aplicables.
Normas de | ¢ Todos los procesos para llevar a cabo sus funciones estaran
Operacion regidos por la Ley de Obras Publicas y sus Servicios

Relacionados con las mismas, la Ley de Obras Publicas y sus
Servicios del Estado de Guerrero No. 266 y el Reglamento de la
Ley de Obras Publicas y sus Servicios Relacionados con las
mismas; asi como demas legislacidn aplicable.

e ElDirector de Obras Publicas quien hace los nombramientos de
para la Residencia y la Supervisidn de las obras, plblico que
fungird como residente, debiendo tomar en cuenta los
conocimientos, habilidades y capacidad para llevar a cabo la
supervision, vigilancia, control y revisién de los trabajos; el
grado académico; la experiencia en administracién vy
construccion de obras y realizacion de servicios; el desarrollo

Responsabilidades profesional y el conocimiento en obras y servicios similares a
aquéllos de que se haré cargo.

e El Residente de Obras quien es el responsable directo de todas
las tareas que involucran la supervision, vigilancia, control y
revisian de los trabajos.

e ELl Supervisor de Obras, quien auxiliara a la Residencia vy
realizara las funciones ya establecidas en las Leyes vy
Reglamentos aplicables.
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Procedimiento No. DOP/PR-13 Fecha|30/marzo/2022
Supervision, vigilancia, control y revisién | Version|01
de los trabajos Péginas|02

Unidad Administrativa

Area Responsable

Direccidn de Obras Publicas

Residencia y Supervision de

obras
Descripcion Narrativa de Actividades
egponsable V,Regiﬂs‘ft'ffol ’
Director de , . . :
Asigna y expide los nombramientos al Residente y ;
01 Obras : Nombramientos
pr al Supervisor de Obras.
Publicas
Entrega a la Residencia la documentacion
necesaria y debidamente integrada para iniciar
2 la ejecucion de la obra, la cual incluye: el contrato, :
Planeaciony Expediente de
02 . | proyecto ejecutivo autorizado (planos autorizados,
Programacion Obra
catdlogo de conceptos aprobado y programa de
ejecucion), licencias, permisos, dictdmenes, v
demads tramites precisos.
Residente de GREa e
03 Al Entrega el sitio de los trabajos al contratista. disposicidon del
' inmueble
Residente de |Apertura la bitdcora de obra con el supervisor y el | Bitacora de
04
Obras superintendente de la obra. obra
05 Corirasta Inicia los trabajos respectivos al catalogo de
conceptos.
Conforme al avance fisico de la obra, entrega al
Residente la o las estimaciones para revision,
indicando la cantidad de trabajos ejecutados, hasta
06 Contratista |que los trabaJos de la obra se terminan en su| Estimacion
totalidad. EL nimero de estimaciones se acuerda
en la firma del contrato, conforme el tamafo y
complejidad de la obra.
Revisa que los documentos que integran la
estimacidn estén completos y llenados conforme a
los requisitos que marca la legislacion
07 Supervisor de | correspondiente y hace la verificacién de los| Reporte de
Obras avances fisicos y el cumplimiento de la calidad de supervisién
los trabajos en visita a obra junto con el Residente
y el Superintendente. Devuelve la estimacion junto
con su reporte de supervision.
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D'lre'ccmn de Obras

Recibe la estimacién y el reporte de la supervision.
Si hay diferencias, devuelve la estimacion al
Residente de |contratista para su correccion. Si la estimacion ’
08 » Orden de pago
Obras coincide con los reportes de la supervisidn, firma
la estimacién de autorizacién y expide la orden
para su pago al drea de contabilidad.
Una vez que la obra ha sido terminada a Procedimiento
Residente de | consideracién del contratista y la estimacion del| No. DOP/PR-04
09 NG : i . . ; o
Obras finiquito ha sido recibida, continua con el| Terminacion de
Procedimienta No. DOP/PR-04 Terminacidn de obra. obra.
Cumple con cada uno de los requisitos que _
. . ) Indice de
; establecen las legislaciones ya mencionadas, ;
10 Contratista e Fat , expediente de
guidndose por el indice que tiene los puntos que e
. . obra publica
integran el expediente de la obra.
Termina Procedimiento
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Supervisién, vigilancia, control y revision | Versién|01

Z// P UEGH AE Yoy de los trabajos. i Paginas|01
AYUNTAMIENTO 2021 - 2024 Unidad Administrativa Area Responsable
Direccidn de Obras Publicas Residencia y Supervision de
obras

Diagrama de Flujo -
Asigna y exprde los
nombramientos al Nombramientos
Residente y al
Supervisor de Qbras.

Director de Obras Publicas |

Entr 3 Residencia la

ENtraga:s ta | E Expediente de
documentacion necesaria y Obra
debidamente integrads para :
iniciar la ejecucion de |a obra

Plancacion y Programacion !

: Oficio de
i Entrega el sitio de los disposicion del
) 2 5 ——> F vushla
: E trabzjos al contratista. inmusble
] J\
LS
‘e
PE
o A
1
I ® 7Y . Ara .
'8 Apertura la bitécora de obrz Bitdcora de obra
' conel supervisory el  —
g superintendente da |3 obra \_/—\
: Inicia (os trabajos
! respectivos al catdlogo de
: conceptos.
‘e
]
-
'8
) Conforme al avance fisico de la obre,
4 entrega al Residente la o las
' estimaciones para revision, indicando Estimacion
la cantidad de trabajos ejecutados,
hasta que los trabajos de la obra se
terminan en su totalidad.
‘e
-5
o
i .g:
B 01
-
N
I
32
L
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b 4

Firma la estimacion de
izacion y expide |2 Orden de pago
orden para su pago al
drea de contabilidad.

l

Continua con el

Devuelve (a estimacion Procedimiento No.

3l contratists para su DOP/PR-04
correccion. Terminacion de obra.

ey L R TS e e R l ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, ——— R

Realiza (as
correcciones a i3
estimacion

Recibe Lz estimacion y
el reporte de la
supervigion

Y
- Cumple con cada uno de los
lndn_ce de requisitos que ectablecen tas
EXPEd‘ef“§ de legislaciones ya mencionadas, :
obra publica guidndose por &l indice que tiene ;
los puntos que integran et
01 expediente de la obra.

Revisa que los documentos que integran {a
estimacion estén completos y llenados conforme a los
requisitos que marca la legislacion correspondiente y hace
(2 verificacidn de los avances fisicos y el cumplimiento de la >
calidad de los trabajos en visita a obra junto con
el Residente y el Superintendente, Devuelve a estimacidn
junto con su reporte de supervisidn.

Reporte de
supervision
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AYUNTAMIEN TG 280t » dusu Supervisién, vigilancia, control y revisién | Versién|01
de los trabajos. Paginas|09
Unidad Administrativa Area Responsable
Direccién de Obras Publicas Residencia y Supervisién de
obras

Formatos e Instructivos
H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE HUITZUCO DE LOS FIGUEROA, GRO.
& DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

ESTIMACION No.:

OBRA:

LOCALIDAD:

MUNICIPIO: HUITZUCO DE LOS FIGUEROA, GRO.
CONTRATISTA:
REPRESENTANTE LEGAL:
CONTRATO No:

PERIODO DE LA ESTIMACION:

FECHA :

ORIGINAL
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE HUITZUCO DE LOS FIGUEROA, GRO.
DIREGCION DE OBRAS PUBLICAS

CARATULA DE

LA ESTIMACION

POR ESTIMACION A PRECIOS UNITARIOS

IMPORTE ESTIMADO A P.U. SIN IVA:
I.V.A. DE ESTA ESTIMACION:

IMPORTE TOTAL DE ESTIMACION:

POR AMORTIZACION DE ANTICIPO
AMORTIZACION DE ANTICIPO ( 30% ).
AMORTIZACION DE IVA DE ANTICIPO:

IMPORTE DE ESTIMACION CON AMORTIZACIONES
IMPORTE ESTIMADO CON IVA:
AMORTIZACION DE ANTICIPO CON IVA:
TOTAL DE ESTIMACION CON IVA:

OTRAS DEDUCCIONES
5 AL MILLAR INSP. DE OBRAS
TOTAL OTRAS DEDUCCIONES

IMPORTE NETO A PAGAR EN ESTA ESTIMACION: r

OBRA: ESTIMACION No.:
ESTADO: GUERRERO CONTRATO No.: PERIODO DE LA ESTIMACION
MUNICIPIO: HUITZUCO DE LOS FIGUEROA, GRO. IMPORTE DE. CONTRATO CON VA:
LOCALIDAD: PERIODO DH. CONTRATO: HOJA 1 DE 1
CONTRATISTA:
IMPORTE DE LA ESTIMACION: FECHA:

AVANCE FINANCIERO GLOBAL: [ |

ELABORO

REVISO
EL CONTRATISTA EL DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

Vo.Bo.

B TESORE?(’) M.UNlCIPAL EL PRESIDENTE MUNICIPAL

ARQ JORGE ARMANDO RODRIGUEZ

ING. JESUS EDSON IVANAGUILAR LIC.EDER NAJERA NAJERA
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DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

H. Ayuntamiento Municipal Constitucional
Huitzuco de los Figueroa, Guerrero

OBRA:
’ No. DE ESTIMACION:
ESTADO: GUERRERO MUNICIPIO: HUITZUCO DE LOS FIGUEROA  [UBICACION:
CONTRATO No.: CONSTRUCTORA:
IMPORTE DEL CONTRATO CON [.V.A.: § PERIODO DEL CONTRATO:

ASIGNACION APROBADA PARA EL 2022 CON LV.A: §

IMONTO ANTICIPO CON LV.A: §

FECHA DE LA ESTIMACION: |PERIODO ESTIMACION:

EL DIREC TOR DE OBRAS PUBLICAS

ARQ. URB. JORGE ARMANDO RODRIGUEZ SALDANA

ESTADO DE CUENT
: o SAL ”
PERIODO DE IMPORTE : MILLAR |AMORTIZACION|  TOTAL LIQUIDO A
ESTIMACION ESTIMACION ESTIMACION e Uekle MILLAR | \\sp. |ANTICIPO C/IVA| DEDUCCIONES |  PAGAR
C.M.LC.
OBRAS
TOTALES: e ,
~ SALDO POR ESTIMAR CON LV.A. " SALDO POR AMORTIZAR CON LV.A.
ELABORO AUTORIZD REVISO
ELCONTRATISTA EL RESIDENTE DE OBRA EL SUPERVISOR
ING. OSCAR ALFONSO FRANCO AMARO ING. JOSE AMAUR! PIZA MARIN
VAUDO Vo. Bo.

EL TESORERO MUNICIPAL

ING. JESUS EDSON IVAN AGUILAR MATA
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H. Ayuntamiento Municipal Constitucional
Huitzuco de los Figueroa, Guerrero
I-Iultzuco S
7 UL G /“ DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
AYUNTAMIFNTD 2021 - 2024
OBRA:
i No. DE ESTIMACION:
ESTADO: GUERRERO UBICACION: [MUNICIPIO: HUITZUCO DE LOS FIGUEROA
CONTRATO No.: [consTRUCTORA:
PERIODO ESTIMACION: [FECHA DE LA ESTIMACION:
"ESTIMACION
VOLUMEN IMPORTE
pnt s - c, GNoE R dsine) e PRESUPUESTO| ACUM. ANT. ESTAEST. ACUMULADO | EXCEDENTE ESTIMADO
TOTAL
ELABORO AUTORIZO REVISO
ELCONTRATISTA ELRESIDENTE DE OBRA EL SUPERVISOR
ING. OSCAR ALFONSO FRANCO AMARO ING. JOSE AMAURI PIZA MARIN
VALIDO Vo. Bo.
EL DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS EL TESORERO MUNICIPAL
ARQ. URB. JORGE ARMANDO RODRIGUEZ SALDANA ING. JESUS EDSON IVAN AGUILAR MATA
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H. Ayuntamiento Municipal Constitucional

Huitzuco de los Figueroa, Guerrero
2021 - 2024

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

OBRA:

ESTADO: GUERRERO UBICACION:

TVOTNICIF T
EIGLIERQA

TTUTTZOCT DT

No. DE ESTIMACION:

CONTRATO No.:

]CONSTRUCTORA:

PERIODO ESTIMACION:

IFECHA DE LA ESTIMACION:

l

ARQ. URB. JORGE ARMANDO RODRIGUEZ SALDANA

ING. JESUS EDSON IVAN AGUILAR MATA

s _RESUMEN DE LA ESTIMACION
IMPORTE DE ESTA
CONCEPTO P EETRAIDA ACUMULADO
“SUBTOTAL
16%IVA|
TOTAL|
IMPORTE DE ESTA ESTIMACION: = e
"AVANCE FINANCIERO ANTERIOR:
AVANcE FISICO AVANCE FINANCIERO ACTUAL:
AVANCE FINANCIERO TOTAL:
ELABORO AUTORIZO REVISO
ELCONTRATISTA ELRESIDENTE DE OBRA EL SUPERVISOR
ING. OSCAR ALFONSO FRANCO AMARO ING. JOSE AMAURI PIZA MARIN
VALIDO Vo.Bo,
EL DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS EL TESORERO MUNICIPAL
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H. Ayuntamiento Municipal Constitucional

Huitzuco de los Figueroa, Guerrero
2021 - 2024

/ AUNEGHC A Lot DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

AYUNTAMIENTO 2071 - 2028
OBRA: No.DE
ESTADO: GUERRERO UBICACION: MUNICIPIO: HUITZUCO DE LOS FIGUEROA ESTIMACION:
CONTRATO No.: ICONSTRUCTORA:
PERIODO ESTIMACION: lFECHA DE LA ESTIMACION:

- NUMEROS GENERADORES
CANTIDAD
CLAVE CONCEPTO EJE TRAMO PZA. LARGO ANCHO ALTO u EJECUTADA REFERENCIA
ELABORO AUTORIZO REVISO
EL CONTRATISTA EL RESIDENTE DE OBRA EL SUPERVISOR
ING. OSCAR ALFONSO FRANCO AMARO ING. JOSE AMAURI PIZA MARIN
VALDO Vo. Bo.

EL DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

ARQ. URB. JORGE ARMANDO RODRIGUEZ SALDANA

EL TESORERO MUNICIPAL

ING. JESUS EDSON IVAN AGUILAR MATA
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i H. Ayuntamiento Municipal Constitucional
] . -
LT Huitzuco de los Figueroa, Guerrero

Hui.tzuco e

lpp o - DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
AYUNTAMIENTO 2021 - 2024
OBRA:
No. DE ESTIMACION:

ESTADO: GUERRERO UBICACION: MUNICIPIO: HUITZUCO DE LOS FIGUEROA
CONTRATO No.: CONSTRUCTORA:
PERIODO ESTIMACION: ]FECHA DE LA ESTIMACION:

CONCEPTO:

ELABORO AUTORIZO REVISO
EL CONTRATISTA EL RESIDENTE DE OBRA ELSUPERVISOR
ING. OSCARALFONSO FRANCO AMARO ING. JOSE AMAURI PIZA MARIN
VALIDO Vo. Bo.
ELDIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS EL TESORERO MUNICIPAL
ARQ. URB. JORGE ARMANDO RODRIGUEZ SALDARNA ING. JESUS EDSON IVAN AGUILAR MATA
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H. Ayuntamiento Municipal Constitucional
Huitzuco de los Figueroa, Guerrero

H“ltZl;CO 2021 - 2024

(” G "4' G DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
AVUNTAMIENTO 2021 - 2024
OBRA:
No.DE ESTIMACION:
ESTADO: GUERRERO IUBICACION: MUNICIPIO: HUITZUCO DE LOS FIGUEROA
CONTRATO No.: CONSTRUCTORA:
PERIODO ESTIMACION: ,FECHA DE LA ESTIMACION:
L BITACORA FOTOGRAFICA =
CONCEPTO:
ELABORO AUTORIZD REVISO
ELCONTRATISTA EL RESIDENTE DE OBRA EL SUPERVISOR
ING. OSCAR ALFONSO FRANCO AMARO ING. JOSE AMAUR! PIZA MARIN
VALIDO Vo. Bo.
EL DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS EL TESORERO MUNICIPAL
ARQ. URB. JORGE ARMANDO RODRIGUEZ SALDANA ING. JESUS EDSON IVAN AGUILAR MATA -
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Procedimiento No. DOP/PR-06 Fecha|30/marzo/2022
Integracion de los expedientes de obra piblica. Version|01
Paginas|01

Unidad Administrativa

Area Responsable

Direccion de Obras Publicas

Integracidn y control d

ocumental

Generalidades

Recibir, revisar e integrar la informacién requerida para la integracién de
Descripcion los expedientes de obra como son: Actas, oficios, contratos, licitaciones,
finiquitos, reportes fotograficos, estimaciones, etc.

Objetivo

Verificar que los expedientes técnicos cumplan con los requerimientos
establecidos en los lineamientos para la integracién de la cuenta.

Politicas y Normas
de Operacion

Toda la documentacion que se integra debe de cumplir con los requisitos
y conforme lo estipulan la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados
con la Misma federal y estatal y su Reglamento correspondiente.

expediente.

expediente.
Responsabilidades

expediente.

expediente.

e Presidencia Municipal: Firma de documentos que se integran en el
e Contralorfa: Firma de documentos que se integran en el

e Tesoreria: Firma de documentos que se integran en el expediente.
e Sindicatura: Firma de documentos que se integran en el

e Obras publicas: Firma de documentos que se integran en el
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AYUNTAMIENTO 2021 - 2024 Integracion de los expedientes de obra| Versién|01
publica. Paginas|01
Unidad Administrativa Area Responsable

Direccidn de Obras Publicas _|Integracidn y control documental

Descripcidn Narrativa de Actividades

Paso "RreéponSabler.: - 'Atr:rti\'/'idadiz;~w Registro

Auxiliar  |Recibe la documentacidn requeridal  Documentacién técnica y

- Administrativo |en el expediente. administrativa

s Revisa que a la documentacion no
Auxiliar

02 ey __Ile falten firmas, sellos o alguna Documentos
Administrativo hoja

Integra la documentacion
conforme al indice que se definid

Auxiliar considerando lo que establecen
Administrativo |las leyes de obras publicas federal
y estatal; asi como el reglamento
correspondiente.

03 Expediente de obra publica

Termina procedimiento
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H u l z u co Procedimiento No. DOP/PR-06 Fecha|30/marzo/2022
Z% //7///1/&//)/& // /m[/ Integracion de los expedientes de obra| Versidn|01
AYUNTAMIENTO 2021 - 2024 publica. Péaginas|01

Unidad Administrativa Area Responsable
Direccidn de Obras Publicas  |Integracidn y control documental

Diagrama de Flujo

INICIO

| Documentacion técnica y
administrativa

Expediente de obra
publica
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Integracién de los expedientes de obra| Versién|01
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AYUNTAMIENTO 2021 - 2024 Unidad Administrativa Area Responsable

Direccidén de Obras Publicas  |Integracién y control documental

Formatos e Instructivos

1.1.

No.

111

Obras ejecutadas por contrato (Adjudicacién Directa)

Concepto

Estudios previos, dictamenes, licencias de construcciéon y expropiacion de

‘linmuebles otorgados.

a) Dictamen de factibilidad

b) Dictamen sobre impacto ambiental

c) Dictamen de impacto socio-econdmico

d) Constancia de uso de suelo

e) Licencia de construccion

f) constancia de no afectacion por obra publica

g) Estudios preliminares, complementarios y/o de apoyo

h) Validacion técnica del proyecto

i) Validacion de factibilidad econémica

112

Memorias de calculos (segun sea el caso: estructurales, de instalaciones
hidraulicas, sanitarias, de iluminacion, etc.), firmadas por quien las elabord y valido.

1.1.3.

Documentacion soporte del procedimiento de adjudicacion del contrato.

a) Oficio de invitacion

b) Carta de aceptacion o declinacion

c) Oficio de respuesta inmediata, incluyendo la documentacién que se menciona

d) Escrito fundado y motivado que acredite la seleccion del contratista en criterios
de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez y la justificacion para el
ejercicio de la opcion

1.1.4.

Acta constitutiva de la empresa ganadora.

1.1.0;

Contrato de obra publica o de servicios relacicnados con la obra publica, y sus
anexos.

1.1.6.

Garantia de anticipo.

1.1.7.

Garantia de cumplimiento de contrato.

1.1.8.

Garantia de vicios ocultos.

1:1.8

Convenios adicionales o modificatorios, con la documentacion justificativa de las

‘|modificaciones soporte.
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No.

Concepto

a) Convenios con la documentacién soporte (catalogo de conceptos de convenio,
programas de ejecucién modificados, proyecto ejecutivo modificado)

b) Anotacion en bitacora de orden de trabajo o de la aceptacion de propuesta de
ampliacion de trabajos y documentacion justificatoria

c) Solicitud de ajustes de costos (contratista)

d) Estudios y documentacion soporte de ajustes de costos

e) Dictamen técnico que funde y motive las causas de ajustes de costos

f) Ampliacion de garantia de cumplimiento de contrato

g) Autorizacion por escrito de prorrogas

h) Notificacion por escrito de la necesidad de ejecutar cantidades adicionales o
conceptos no previstos en el catalogo original (Contratista) con los precios
unitarios correspondientes y documentacion soporte

i) Autorizacion por escrito o en bitacora de ejecutar cantidades adicionales o
conceptos no previstos en el catalogo original (Residente)

i) Informe al Organo Interno de Control del Ayuntamiento de la autorizacién del
Convenio (Si es superior al 25% del Contrato)

1.1.10.

Evidencia de la aplicacion de penas convencionales (en su caso).

1.1.11.

Oficios de designacion del residente y supervisor de las obras.

1.1.12.

Oficios de designacion del superintendente de las obras por parte de la contratista
incluyendo curriculum vitae y documentos.

1.1:13.

La evidencia documental de la supervision, de conformidad con la Ley de Obras
Publicas y sus Servicios nimero 266 (en relacidn al articulo séptimo transitorio) y
con el Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.

1.1.14.

Reportes de laboratorio de analisis y control de calidad de las obras; de laboratorio
de granulometrias, resistencia de materiales, de compactacion de suelo, etc. (en su
caso).

1.1.15.

Presupuesto autorizado de la obra.

1.1.186:

Catalogo de conceptos con montos de la empresa adjudicada

1.1.47,

Planos de la obra (arquitecténicos, estructurales, topograficos, instalaciones, de
aplicacion de acabados, de iluminacion, altimétricos, etc.); los cuales deberan
presentar toda la informacion necesaria para su correcta interpretacion, escala
legible, detalles constructivos, especificaciones técnicas y cuadro de datos de
referencias) firmados por quien los proyecté y valido.

1.1.18.

Programa de ejecucion general de los trabajos conforme al catalogo de conceptos
con sus erogaciones de cada obra programada y ejecutada.
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No.

1.1.19.

Concepto

Tarjetas de analisis de precios unitarios y basicos.

1.1.20.

Bitacora de los trabajos, la cual debera estar conformada con hojas foliadas donde
se realizan anotaciones relacionadas con la obra por parte del representante
designado por el Ayuntamiento (residente o supervisor). Debera contar con al
menos original y 2 copias.

1.1.21.

Estimaciones de obra debidamente soportadas con factura, estado de cuenta,
resumen, desglose de la estimacion, numeros generadores, croquis de referencia,
bitacora fotografica de cada uno de los conceptos de trabajo estimados, reportes
de las pruebas de laboratorio y control de los materiales.

1.1.22.

Acta y Finiquito de obra debidamente requisitados.

1:1:23.

Documentacidn relativa a la rescision administrativa del Contrato de Obra Publica o
Servicio Relacionado a la Obra Publica (en su caso).

a) Actas circunstanciadas de suspension de los trabajos

b) Acta circunstanciada de terminacion anticipada de trabajos

c) Acta circunstanciada de la rescision del contrato

1.1.24.

La relacion de recursos aplicados a la ejecucion de la obra, acompanada con la
documentacion comprobatoria del gasto (polizas de cheque o de transferencias,
polizas de diario, pdlizas de egresos, facturas con las estimaciones de obra, etc.).

a) Relacion de Gastos

b) Auxiliar contable de la obra

c) Polizas de egresos y facturas

d) Recibos de pago del 5 al millar por inspeccion y vigilancia

1.1.25.

Acta de entrega recepcion de la obra del Contratista al Ayuntamiento.

1.1.26.

Acta de entrega recepcidn de la obra del Ayuntamiento a los beneficiarios.

1127

Evidencia documental que acredite la propiedad del inmueble y el derecho de paso
o de via donde se ejectito la obra.

Anexos

.|Oficio de Autorizacion y/o Aprobacion de Obra

.|Oficio de Autorizacion de Modificaciones y Anexos

|Antecedentes de Inversion y Metas de Ejercicios Anteriores

.|Programa anual de obras de la Dependencia

.|Croquis de Macro y Micro Localizacion

.|Calendario o Programa de ejecucion de obra

.|Numeros generadores de obra

TKA ||® |0 |T |

.|Explosidn de insumos

Analisis del factor de salario real

b | e

Acta de Instalacion del Comité de Participacion Social

Pagina 97



W Vywm
I.‘ 0ﬁl ‘
EE El

Huitzuco
7% P2 2UEG A Loy

AYUNTAMIENTO 2021 - 2024

Concepto

k.lInventario o relacion de los bancos de materiales a utilizar
Certificados de garantia de calidad y funcionamiento en equipos de instalacion
permanente

m.|Certificados de garantia de calidad en elementos prefabricados

Documento expedido por el SAT, con la opinién del cumplimiento de obhgacnones
|fiscales

.|Especificaciones técnicas generales y particulares y normas de calidad

Escrito emitido por el Ayuntamiento y dirigido al Contratista de la disposicién del o
‘|los inmuebles

.|Oficio de inicio de los trabajos

.|Reprogramacion en su caso por la entrega tardia del anticipo (Diferimiento)
.|Reporte fotografico

.|Aviso de terminacion de la obra emitido por el Contratista

.|Oficio que acredite el reclamo de las garantias

.|Oficio o notificacion a Contratista para llevar a cabo el Finiguito de obra

.JActa de Extincion de Derechos

.|Oficio de cancelacion de la Garantia de vicios ocultos

i 1]

o

Sl<ic|~lo |=lo o
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AYUNTAMIENTO 2021 - 2024

1.1. Obras ejecutadas por contrato (Licitacién)

No. Concepto

Estudios previos, dictamenes, licencias de construccion y expropiacion de
‘linmuebles otorgados.

a) Dictamen de factibilidad

b) Dictamen sobre impacto ambiental

c) Dictamen de impacto socio-econdmico

d) Constancia de uso de suelo

e) Licencia de construccion

f) constancia de no afectacion por obra publica

g) Estudios preliminares, complementarios y/o de apoyo
h) Validacion técnica del proyecto

i) Validacion de factibilidad econdmica

Memorias de calculos (segun sea el caso: estructurales, de instalaciones

112 .., . o ; . .
hidraulicas, sanitarias, de iluminacion, etc.), firmadas por quien las elabord y valide.

1.1.3.[Documentacion soporte del procedimiento de adjudicacion del contrato.

a) Escrito fundado y motivado que acredite la seleccion del contratista en criterios
de economia, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez y la justificacion para el
ejercicio de la opcion

b) Convocatoria/lnvitacion en COMPRANET y Resumen de Convocatoria

¢) Oficios de invitacion a cuando menos tres personas fisicas y/o morales

d) Cartas de aceptacion o declinacion emitidos por cada invitado
)

e) Oficio de respuesta inmediata, incluyendo la documentacién que se menciona

f) Acta y constancia de visita al sitio de realizacion de los trabajos y Manifestacion
escrita de conocer el sitio de realizacion de los trabajos y sus condiciones
ambientales

g) Acta de la Junta de Aclaraciones

h) Invitacion al Organo de Control para el acto de presentacion y apertura de
proposiciones
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No.

- Concepto

i) Acta de presentacion y apertura de propuestas técnicas y econdmicas; y
dictamen técnico y econdmico del Ayuntamiento

j) Acta de fallo

k) Oficios de nulidad del proceso de licitacion

[) Documentos de explicacion de la eliminacion de los licitantes no ganadores

1.1.4.

Acta constitutiva de la empresa ganadora.

1.1.5.

Contrato de obra publica o de servicios relacionados con la obra publica, y sus
anexos.

1.1.6.

Garantia de anticipo.

1.1.7,

Garantia de cumplimiento de contrato.

1.1.8.

Garantia de vicios ocultos.

1.1.0.

Convenios adicionales o modificatorios, con la documentacién justificativa de las
modificaciones soporte.

a) Convenios con la documentacion soporte (catalogo de conceptos de convenio,
programas de ejecucion modificados, proyecto ejecutivo modificado)

b) Anotacion en bitacora de orden de trabajo o de la aceptacion de propuesta de
ampliacion de trabajos y documentacion justificatoria

¢) Solicitud de ajustes de costos (contratista)

d) Estudios y documentacion soporte de ajustes de costos

e) Dictamen técnico que funde y motive las causas de ajustes de costos

f) Ampliacion de garantia de cumplimiento de contrato

g) Autorizacion por escrito de prorrogas

h) Notificacion por escrito de la necesidad de ejecutar cantidades adicionales o
conceptos no previstos en el catalogo original (Contratista) con los precios
unitarios correspondientes y documentacién soporte

i) Autorizacion por escrito o en bitacora de ejecutar cantidades adicionales o
conceptos no previstos en el catalogo original (Residente)

j) Informe al Organo Interno de Control del Ayuntamiento de la autorizacién del
Convenio (Si es superior al 25% del Contrato)

1.1.10.

Evidencia de la aplicacion de penas convencionales (en su caso).

1111,

Oficios de designacion del residente y supervisor de las obras.

1.1.12.

Oficios de designacion del superintendente de las obras por parte de la contratista
incluyendo curriculum vitae y documentos.

1.1.13.

La evidencia documental de la supervision, de conformidad con la Ley de Obras
Publicas y sus Servicios nimero 266 (en relacion al articulo séptimo transitorio) y
con el Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.
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1.1.14.

Concepto

Reportes de laboratorio de analisis y control de calidad de las obras; de laboratorio
de granulometrias, resistencia de materiales, de compactacion de suelo, etc. (en su
caso).

1.1.19.

Presupuesto autorizado de la obra.

1.1.16.

Catalogo de conceptos con montos de la empresa adjudicada.

1.1.44.

Planos de la obra (arquitectonicos, estructurales, topograficos, instalaciones, de
aplicacion de acabados, de iluminacion, altimétricos, etc.); los cuales deberan
presentar toda la informacion necesaria para su correcta interpretacion, escala
legible, detalles constructivos, especificaciones técnicas y cuadro de datos de
referencias) firmados por quien los proyecté y valido.

1.1.18.

Programa de ejecucion general de los trabajos conforme al catalogo de conceptos
con sus erogaciones de cada obra programada v ejecutada.

1:1.18.

Tarjetas de analisis de precios unitarios y basicos.

Bitacora de los trabajos, la cual debera estar conformada con hojas foliadas donde
se realizan anotaciones relacionadas con la obra por parte del representante

‘|designado por el Ayuntamiento (residente o supervisor). Debera contar con al

menos original y 2 copias.

1.4.21.

Estimaciones de obra debidamente soportadas con factura, estado de cuenta,
resumen, desglose de la estimacion, numeros generadores, croquis de referencia,
bitacora fotografica de cada uno de los conceptos de trabajo estimados, reportes
de las pruebas de laboratorio y control de los materiales.

1.1.22.

Acta y Finiquito de obra debidamente requisitados.

1.1.23.

Documentacion relativa a la rescision administrativa del Contrato de Obra Publica o
Servicio Relacionado a la Obra Publica (en su caso).

a) Actas circunstanciadas de suspension de los trabajos

b) Acta circunstanciada de terminacion anticipada de trabajos

¢) Acta circunstanciada de la rescision del contrato

1.1.24.

La relacion de recursos aplicados a la ejecucién de la obra, acompaiada con la
documentacion comprobatoria del gasto (pdlizas de cheque o de transferencias,
polizas de diario, polizas de egresos, facturas con las estimaciones de obra, etc.).

a) Relacion de Gastos

b) Auxiliar contable de la obra

c) Pélizas de egresos y facturas

d) Recibos de pago del 5 al millar por inspeccidn y vigilancia

1.1.25.

Acta de entrega recepcion de la obra del Contratista al Ayuntamiento.
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No.

1.1.26.

Concepto

Acta de entrega recepcion de la obra del Ayuntamiento a los beneficiarios.

1121,

Evidencia documental que acredite la propiedad del inmueble y el derecho de paso
o de via donde se ejecut la obra.

Anexos

.|Oficio de Autorizacion y/o Aprobacion de Obra

.|Oficio de Autorizacion de Modificaciones y Anexos

.|Antecedentes de Inversion y Metas de Ejercicios Anteriores

.|Programa anual de obras de la Dependencia

.|Croquis de Macro y Micro Localizacion

.|Calendario o Programa de ejecucion de obra

.[Numeros generadores de obra

K|l |0 |Tl

.|Explosion de insumos

.|Analisis del factor de salario real

.|Acta de Instalacion del Comité de Participacion Social

R Pon | s

.|Inventario o relacion de los bancos de materiales a utilizar

Certificados de garantia de calidad y funcionamiento en equipos de instalacion
permanente

.|Certificados de garantia de calidad en elementos prefabricados

Documento expedido por el SAT, con la opinion del cumplimiento de obligaciones

‘Ifiscales

o 1

.|Especificaciones técnicas generales y particulares y normas de calidad

e

Escrito emitido por el Ayuntamiento y dirigido al Contratista de la disposicion del o
los inmuebles

.|Oficio de inicio de los trabajos

.|Reprogramacion en su caso por la entrega tardia del anticipo (Diferimiento)

.|Reporte fotografico

.|Aviso de terminacion de la obra emitido por el Contratista

.|Oficio que acredite el reclamo de las garantias

.|Oficio o notificacion a Contratista para llevar a cabo el Finiquito de obra

.|Acta de Extincion de Derechos

Tlc|c]|~|o |~ oo

.|Oficio de cancelacion de la Garantia de vicios ocultos
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Direccion

Procedimiento No. DOP/PR-07 Fecha|30/marzo/2022
Pago de estimaciones y finiquito. Version|01
Péginas|01

Unidad Administrativa

Area Responsable

Direccion de Obras Publicas Contabhilidad

Generalidades

Descripcidn

Es el proceso por el cual se realiza el pago oportuno por concepto
de Obra Publica realizada por los contratistas.

Pagar a los contratistas los anticipos (en caso de ser requerido),
Objetivo | estimaciones y/o finiquito por concepto de los trabajos ejecutados
de acuerdo a fechas establecidas en los contratos realizados.

Politicasy | e
Normas de
Operacion | e

Ley de obras publicas y servicios relacionados con las mismas
y su reglamento.
Presupuesto de egresos de la federacion

Responsabilidades

El residente de obra es el responsable de verificar la
terminacion de los trabajos y que se haya cumplido con los
avances y tiempos programados y especificaciones técnicas y
administrativas aplicables.

Auxiliar administrativo elabora instruccién de pago, formato 5%
al millar y cuenta por pagar.

Presidente, Director de obras, Sindica, Contralor y Tesorero
firman formatos.
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30/marzo/2022

Procedimiento No. DOP/PR-07 Fecha
Pago de estimaciones y finiquito. Versidn|01
Péaginas|01

Unidad Administrativa

Area Responsable

Direccidn de Obras Publicas

Contabilidad

Descripcion Narrativa de Actividades

Paso| Responsable | | Actividad Registro.
01 Direccion de |Verifica, recibe, reVisa y ahtoriza las Eatimanianes
Obras Publicas | estimaciones de los trabajos ejecutados.
. E Recibe la factura original (XML Y PDF) emitida por
Direccion de . o
02 oi los contratistas y se verifica que cubra los Factura
Obras Publicas oy . s :
requisitos fiscales y administrativos.
; : 3 Se da de alta el proveedor, el XML y la cuenta por
Direccidon de , , .
a3 Obras Publicas | P29ar en el sistema interno del ayuntamiento SUINPAC
(SUINPAC)
. Se llena el formato interno de instruccién de pago .
Direccion de . Instruccion de
04 e de acuerdo a los montos establecidos en el
Obras Publicas pago
contrato. :
05 Direccién de |Se llena el formato interno del pago de retencidn Formato
Obras Publicas | del 5% al millar correspondiente. 5% al millar
Recibe la documentacién emitida (Instruccidn de
06 Tesoreria pago, factura, verificacidn, cuenta por pagar) para| Instruccién de
Municipal revision 'y asi poder realizar el pago pago
correspondiente
: Envia a la direccidn de obras publicas a través de
Tesoreria ;o
Q7 = correo electronico el comprobante de la| Comprobante
Municipal . -
transferencia electronica.
Recibe compraobante y envia al contratista para
08 Direccién de |verificar el pago y en caso de ser pago en| Complemento
Obras Publicas | parciales el contratista emita su complemento de de pago
pago.
Termina Procedimiento
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H u 'tz u co Pago de estimaciones y'ﬁniquito. Version|01
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AUNTAMIERTY Bt - S5 Unidad Adlmmlstratlva Area Responsable
Direccion de Obras Publicas Contabilidad

Diagrama de Flujo

Se verifica, recibe, revisa y
autorizan las estimaciones

Se recibe la factura

La factura
es
correcta

Regresa la factura al
contratista

Se captura en el sistema
SUINPAC

Se realiza la instruccion
de pago

Se realiza el formato 5%
al millar

Se realiza el pago Se envia comprobante

Se emite complemento

de pago Parcialidades

—

No
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Unidad Administrativa Area Responsable
Contabilidad

Direccidon de Obras Publicas

Formatos e Instructivos
Instruccién de pago

W DEPENDENCIA: PRESIDENCIA MUNICIPAL
b o SECCION; DOP
KUl OE OFICIC- DOPM1-INSC1

me . mm
b 1
H u it zuco EXPEDIENTE: LIB_RECI2022
ZH it o vy ASUNTO: INSTRUCCION PARA LIBERACION D= RECURSOS.
HUITZUCO, GRO. A 18 DE AERIL DE 2022,

AVCRTRMIETO Putl J0de

ING. JESUS EDSON IVAN AGUILAR MATA

TESORERO MUNICIPAL

EDIFICIO.

TE MEDIQ, SOLICITO A USTED, GIRE SUS ATINADAS INSTRUCCIONES A QUIEN CORRESFONDA A FIN DE QUE SEAN

FOR EST
LIBERADOS LOS R=CURSDS QUE A CONTINUACION SE DESCRIEEN:

ACCION:

TRANSF. A NOM3RE DE:

CONCEPTO:
GONGEFTO BANGARIO:

IMPORTE §:

COMPROBACION: FACTURA:

CON CARGO A: FAIS RAMO-23

ERSI0 APROBAD
FEDERALY
ESTATAL|:

MUNIGIPAL| $
HENEFICIARIOS:
OTROS:|
TOTAL| § 4 8 4 % 4 8

SIN OTRO PARTICULAR, Y AGRADECIENDO SUS ATENCIONES A LA PRESENTE, RECIBAM:S CORDIALES SALUDOS.

ATENTAMENTE
ARQ. URS. JORGE ARMANDO RODRIGUEZ SALDANA
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AYUNTAMIENTO 2021 - 2024

FORMATO RETENCION 5% AL MILLAR

HUITZUCO, GRO., A 30 DE MARZC DE 2022,

ADMINISTRADOR FISCAL DE RECAUDACION
OFICINA 9-03
HUITZUCO, GRO.

POR ESTE MEDIO RELACIONO EL PAGO DEL IMPUESTO DEL 5 AL MILLAR RETENIDO POR CONCEPTO DE QBRA-

OBRA
UBICACION: PROGRAMA:
INVERSION TOTAL:
FOLIO FACTURA IMPORTE BASE IMPUESTO
s - _|§ -
TOTAL['§ S

AGRADECIDC POR LA ATENCION PRESTADA A LA PRESENTE, RECIBA MIS CORDIALES SALUDOS.

ATENTAMENTE

ING. JESUS EDSON IVAN AGUILAR MATA
TESORERO MUNICIPAL
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Procedimiento No. DOP/PR-08 Fecha|30/marzo/2022
Terminacidn de Obra. Version|01
Paginas|(1

Unidad Administrativa

Area Responsable

Direccidn de

Obras Publicas Planeacion y Programacién, Residencia y
Supervisidn de Obras.

Generalidades

Descripcion

Una vez que se ha concluido la ejecucion de la obra, el contratista
procede a realizar los trdmites para la terminacidn y entrega de la
obra al Municipio.

Aqui se describen los trabajos para llevar a cabo este
procedimiento de manera que se cumplan con los requerimientos
de la obra terminada y funcionando adecuadamente y a la vez se
completen los trdmites documentales para dar por terminado el
contrato de obra publica correspondiente.

Objetivo

Realizar de manera correcta y en tiempo y forma todo el proceso
de terminacion de la obra publica.

Politicas y
Normas de
Operacion

e El aviso de terminacién de la obra por parte del contratista,
deberd hacerse de manera escrita el mismo dia o un dia
después.

e Igualmente las fechas de los actos de entrega-recepcion,
finiquito y extincién de derechos y obligaciones deberadn de
hacerse saber por escrito a los interesados.

e Para dejar sentado por escrito los actos mencionados, se
podran utilizar los formatos disponibles, o hien en escrito libre,
siemprey cuando lleven la informacién minima que marca la Ley
y el Reglamento correspondientes a la Obra Publica.

Responsabilidades

e EL Contratista lleva a cabo todos los preparativos previos vy
posteriores al término de la obra, como son la fianza de vicios
ocultos, finiquito, planos y calendarios finales, etc.

e ELl Comité de la Obra define junto con el Presidente Municipal, la
fecha de entrega-recepcidn de la obra a los beneficiarios.

¢ La Direccion de Obras Publicas, coordina el evento de entrega-
recepcion de la obra a los beneficiarios y realiza los trdmites
administrativos necesarios para tal acto.
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Dlreccmn'de Obras Publl o

Procedimiento No. DOP/PR-08 Fecha|30/marzo/2022
Terminacion de Obra. Vear;lon L
Paginas|01

Unidad Administrativa

Area Responsable

Direccion de Obras Publicas

Planeacidn y Programacion,
Residencia y Supervisidn de

Obras.
Descripcidn Narrativa de Actividades
o Atvided Reglstro
. : - _— Oficio de
4 Avisa al Director de Obras Publicas el termino de
01 Contratista terminacion
la obra.
de obra
; ; Acude a la obra para verificar metas, recibe Acta de
Residencia de .
02 oficialmente la obra y programa la fecha y hora Entrega-
Obras S iy
del finiquito. : Recepcion
a3 Contratista Entrega la fianza de vicios ocultos. . Flanza i
vicios ocultos
. : . Finiquito y
04 Paitral ot E_la?bo_ra junto con .la Residencia de Obras el Acta de
finiquito correspondiente. e
Finiquito
Director de Hace'el pago del finiquito al contratlgta Yy fijan
05 S, con él la fecha para el acta de extincion de
Obras Publicas i
derechos y obligaciones.
Firma junto con el Presidente Municipal y Rt s
Director de Obras Publicas, el Acta de Extincidn T
: iy Extincion de
06 Contratista de Derechos y Obligaciones y con ello se dan por
r g Derechos y
extinguidos los derechos y las obligaciones de i
Obligaciones
las partes del contrato.
Presidente Entrega a los beneficiarios, la obra publica Actade
Q7 ey ; : Entrega-
Municipal terminada y funcionando adecuadamente. .,
Recepcion
Termina Procedimiento
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Area Responsable
Planeacion y Programacidn,
Residencia y Supervision de

Unidad Administrativa
Direccion de Obras Publicas

AYUNTAMIENTO 2021 - 2024

Diagrama de Flujo

Inicio

A 4

Avisz al Director de
Obras Publicas el

Obras.

Contratista

Fianza de Vicios
Ocultos

LT/\

Finiquito y Acta de
Finiguito

!

Acta de Extincidn
de Derechos y

Obligaciones

!

Entrega lz fianza

Elabora junto con la
Residencis de Obras —>

v

Firma junto con &l Presidents
Municipal y Director de Obras

término de la obra. de vicios ocultos Piblicas, el Acta de Extincién de
= : finiqui rrespondiente. ! S o
i Hpstegdite: carpasmunglest Derechos y Obligaciones
A
Oficio de
terminacion de
obra
: Acude a {a obra para verificar
! @ | metss, recibe oficialmente la
i 51 obray programa la fechay
i 2 : hora del finiquito.
e
<
]
| 81
= =
s Acta de Entrega-
2 : Recepcion
3 A 4
8! Hace el pago del finiguito al
=3 contratista y fijan con &l la
% fecha para el acta de
£ extincion de derechos y
3 obligaciones.
=
13
o
g
a
g Y
2 Acta de Entrega- Entrega a los beneficiarios, 13 obra
g Recepcion publica terminada y funcionando
o adecuadamente.
5
a3
g
[
L2
Fin
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g P dimiento No. DOP/PR-08 Fecha|30/ /2022
H u .tzuco rocedimiento No Ve::iéi ) Marzo

7% ////////Zy){b //f /({//,; Terminacion de Obra. ‘ Paginas|l4
AYUNTAMIENTO 2021 - 2024 Unidad Administrativa Area Responsable
Direccién de QObras Publicas Planeacidn y Programacion,
Residencia y Supervisién de
Obras.

Formatos e Instructivos

H. AYUNTAMIENTO MURICIPAL CONSTITUCIONAL
DE HUITZUGO DE LOS FIGUEROA, GUERRERO
2021 - 2023

Huitzuco

HYORTARMIENTY duge - dras

DIRECCION DE DERAS FUBLICAS

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION FiSICA DEL TOTAL DE LOS TRABAJOS
CONTRATO NUMERO:

DE CONFORMIDAD CON LO ESTASLECIDO EN EL ARTICULO 75 DE LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SUS SERVICIOS
DEL ESTADO DE GUERRERC NUMERO 268, ASI COMO LA CLAUSULA DECIMA SEGUNDA DEL CONTRATO No.

L LUGAR, FECHA Y HORA.
EN LA LOCALIDAD DE , SIENDO LAS HORAS DEL DIA
. ESTANDO REUNIDOE EM EL LUGAR OQUE OCUPA L4 OBRA

Il. REPRESENTANTES DE LAS PARTES.
INTERVIENE EN REPRESENTACION DEL H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE HUITZUCO DE LOS
FIGUEROA, GUERRERD, EN LO SUCESIVO “EL AYUNTAMIENTO", LO3 CC.

DIRECTOR DOE OBRAS FUBLICAS: . RESIDENTE DE OBRA Y
, SUPERVISOR DE OBRA.

Y POR:

EN LO SUCESIVO “EL CONTRATISTA", LOS CC.

REPRESENTANTE LEGAL Y , SUPERINTENDENTE DE LA OBRA

1. DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS QUE SE RECIBEN.

CON ESTRICTO APEGO A LA NORMATIVIDAD INICIALMENTE INVOCADA, Y CUMFLIDOS LOS REQUISITOS, SE
PROCEDE CON LA VERIFICACION DE LA TERMINACION Y CUMPLIMIENTO DE LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS
Y FORMALIZACION DE LA RECEPCION FISICA EN FORMA TOTAL DE LOS TRABAJOS DE:

O8RA REALIZADA EN LA LOCALIDAD DE:

BENEFICIARIOS:
FIANZA DE ANTICIFQ: FOR UN IMPORTE DE:
FIANZA DE CUMPLIMIENTO: POR UN IMPORTE DE:

LA INVERSION EJERCIDA:

ARO FISCAL TOTAL FEDERAL ESTATAL MUNICIPAL QTRO

IV. IMPORTE CONTRACTUAL. INCLUYENDO CONVENIOS Y AJUSTE DE COSTOS.
EL IMPORTE CONTRACTUAL DEL CONTRATO ORIGINAL Y SUS CONVENIOS SE DETALLA A CONTINUACION:

Pagina1de 4
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AYUNTAMIENTO 2021 - 2024

Huitzuco

AVUNIAMIENTE To8y - Duee

H. AYUNTARMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE HUITZUCO DE LOS FIGUEROA, GUERRERG
2021 - 2024

DIRECCION OE OBRAS PUBLICAS

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION FiSICA DEL TOTAL DE LOS TRABAJOS
CONTRATO NUMERO:

CONTRATO / CONVENIOS

IMPORTE SIN IVA

IMPORTE TOTAL CONTRATADO

V. PERIODO DE EJECUCION DE LOS TRABAJOS, PRECISANDO LAS FECHAS DE INICIO Y TERMINACION
CONTRACTUAL Y EL PLAZO EN QUE REALMENTE SE EJECUTARON, INCLUYENDO LOS CONVENIOS.

CONTRATO Y
CONVENIOS

FECHA DE INICIO
CONTRACTUAL

FECHA DE
TERMINACION
CONTRACTUAL

FECHA DE REAL
INICIO

FECHA REAL DE
TERMINACION

FLAZO
EJECUCIGN
(DIAS
NATURALES)

Vi. RELACION DE LAS ESTIMACIONES PAGADAS, AS| COMQ LAS PENDIENTES DE AUTORIZACION.

& CONTINUACION SE RELACIONAN LAS ESTIMACIONES QUE HA PRESENTADO “EL CONTRATISTA™ CON LA
SITUACION DE PAGO.

NO.DE CONTRATO ! a - PERIODO DE v SALDOAPAGAR | ®
CONVENIO g E EJECUCION SIFOREIEMNIVA | eyt Doinaes | COM IVA 'g
= 2 DEDUCCIONES
MPORTE TOTAL DE ESTIMACIONES
DE LA TABLA ANTERIOR. LAS ESTIMACIONES PENDIENTES DE PAGO SON LAS SIGUIENTES:
Pagina 2 de 4
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AYUNTAMIENTO 2021 - 2024

!"3'#‘-‘. " H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
- ¥y DE HUITZUCO DE LOS FIGUERDA, GUERRERQ
be ¢ i 2021 - 2024

Hulizuco

ATUNTRBICN TG Grgn - srdd

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

ACTA DE ENTREGA Y RECEPCION FiSICA DEL TOTAL DE LOS TRABAJOS

CONTRATO NUMERO:
E
w
NO.DE CONTRATO(| o § PERIODO DE sirosre s o Ncnlacm“ ! SALDOAPAGAR | w
CONVEHIO <] E EJECUCION i CON VA 8
= a DEDUCCIONES

IMPORTE TOTAL PENDIENTE DE PAGO DE
ESTIMACIONES

Vil DECLARACION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS QUE SE ENTREGAN.

DERIVADO DE LA REALIZACION DE LOS TRABAIOS CON CARGO AL CONTRATO ANTES DESCRITO Y EN
TERMINOS DE LO DISPUESTO POR EL ARTICULO 8B DE LA MULTICITADA LEY, SE DECLARA QUE “EL
CONTRATISTA® ENTREGO A "EL AYUNTAMIENTO" PGR CONDUCTO DE SU REPRESENTANTE LOS SIGUIENTES
DOCUMENTOS:

NO. DESCRIPCION b - HO.DE AMEXD
ACTUALIZACION

_ LAS PARTES HACEN CONSTAR QUE TODOS LOS DOCUMENTOS Y ARCHIVOS GENERADOS DURANTE LA
EJECUCION DE LOS TRABAJOS FUERON ENTREGADOS A LA RESIDENCIA DE OERA Y PERMANECEN EN LAS
OFICINAS QUE OCUPA LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANO Y OBRAS PUBLICAS Y COPIA DE LOS MISMOS
CBRAN EN PODER DE "EL CONTRATISTA™ DERIVADO DE LA RELACION CONTRACTUAL ENTRE LAS MISMAS.
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AYUNTAMIENTO 2021 - 2024

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
OE HUITZUCO DE LOS FIGUEROA, GUERRERO
2021 - 2024

H»ui{:z‘l._lc»o

ATRNTANIENTO arar - 3044

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

ACTADE ENTREGA:Y RECEPCION FiSICA DEL TOTAL DE LOS TRABAJOS
CONTRATO NUMERO:

VIl EXHIBICION DE GARANTIA.
ESTA ACTA NO EXIME A "EL CONTRATISTA" DE LOS DEFECTOS ¥ VICIOS OCULTOS QUE PUEDAN SURGIR EN EL
TRANSCURSO DE DOCE MESES RESPECTO DE LOS TRABAJOS EFECTUADDS DE ACUERDO AL ARTICULO 77 DE
LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SUS SERVICIOS DEL ESTADO DE GUERRERC WUMERQ 266, OBLIGANDDSE 4
CORREGIR LAS DEFICIENCIAS DETECTADAS SIN COSTO ALGUNO PARA EL MUMNICIFIO POR CONCEPTO DE
DEFECTCS Y VICIOS OCULTOS, PARA LO CUAL “EL CONTRATISTA" EXHIBE LA GARANTIA CORRESPONDIENTE Y
CONSISTENTE EN:
FIANZA No.
AFIANZADORA:

FECHA: IMPORTE:

UNA VEZ RECORRIDO E INRSPECCIONADO EL SITIO DE LA OBRA FPOR LOS REPRESENTANTES DE LAS
ENTIDADES PARTICIFANTES Y EL CONTRATISTA: HABIENDD VERIFICADC QUE LA OBRA SE ENCUESNTRA
TERMINADA Y FUNCIONANDO ADECUADAMENTE, DE ACUERDO CON LA FINALIDAD Y DESTING DE SU
EJECUCION, SEGUN LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS Y DEL PROYECTO DE INVERSION EJERCIDO, ESTA EN
CONDICIONES DE SER RECISIDA

LEIDA LA PRESENTE POR LAS PARTES Y ENTERADAS EN SU CONTENIDD Y ALCANCE LEGAL. LA RATIFICAN Y
FIRMAN AL MARGEN ¥ AL CALCE LAS PERSONAS QUE EN ELLA INTERVIENEN.

ENTREGA POR "EL CONTRATISTA" RECIBE POR "EL AYUNTAMIENTO"
SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION 'RESIDENTE DE OERA
TESTIGOS
POR "EL CONTRATISTA" POR "EL AYUNTAMIENTO®
REPRESENTANTE LEGAL DIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS
SUPERVISOR DE OBRA
Piaginad de 4
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H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
OE HUITZUCO DE LOS FIGUERDA, GUERREROQ

.l: 2021 -2024
H u . zu co DIRECCHIN DE OBRAS PUBLICAS
n uomm:nm 2321 - 203
ACTA DE FINIQUITO
CONTRATO NUMERO:

EN LA LOCALIDAD DE SIENDO LAS HORAS DEL DA
' SE REUNIEROM EN LAS OFICINAS QUE CCUPA LA DIRECCION DE
DESARROLLO URBANQ Y OBRAS PLBLICAS DEL H, AYUNTAMEENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE HU ITZUCO DE
LOS FIGUEROA. GUERRERQ; UBICADAS EN PALACIO MUNICIPAL SN, COL. CENTRO; LAS PERSOMAS CUYDS NOWMBERE ¥
CARACTER CON CUE INTERVIENEN SE MENCIONAN A CONTINUACION:

. EN 5U CARACTER DE RESIDENTE DE OBRA
. EN SUCARACTER DESUPERVISOR DE OERA
.EN SU CARACTER DE SUPERINTENDENTE DE

CONSTRUCCION DEL CONTRATISTA

PARA REALIZAR COM FUNDAMENTO EN EL ARTICULC 75 DE LEY DE GERAS PUBLICAS Y SUS SERVICIOS DEL ESTADC
DE GUERRERD NUMERD 266, AS| COMO LAS CLAUSULAS DECIMA SEGUNDA Y VIGESDAA CUARTA DEL CONTRA'Q. EL
FINIGUITO DE LOS TRAEAJQS QUE SE ESPECIFICAN & CONTINUACION:

- DATOS GENERALES DEL CONTRATO.

NUMERO DE CONTRATO:
FECHA DE FORMALIZACION:

OBJETO DEL CONTRATO:

MONTO ORIGINAL DEL CONTRATO:
{ }
PLAZO DE EJECUCION CONTRACTUAL: DIAS NATURALES.
FECHA DE INICIO SEGUN CONTRATO:
FECHA DE TERMINACION SEGUN CONTRATO:

Hl.- MODEFIC ACIONES.

AUMENTO O DiISMINUCION DE MONTO SEGUN CONVENICS):
KEONTO MODIFICADD:
{ : !
PORCENTALE DE MODIFICACION: { %)
MONTO REAL EJERCIDO {1
{ }
MONTQ PAGADO POR AJUSTE DE COSTOS 21
{ }
MONTO TOTAL EJERCIDO (1+2):
{ }

FECHA DE INICIO REAL:

Papina 1 de 3
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AYUNTAMIENTO 2021 - 2024

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

S
S o EE DE HUITZUCO DE LOS FIGUEROA, GUERRERC

g & 2% 2021 - 2024

Huitzuco

ACENTHHIERTO 2231 - S¥ae

DIRECCHOK DE OBRAS PUBLICAS

ACTA DE FINIQUITO
CONTRATO NUMERO:

AMPLIACION O REDUCCION DE PLAZO: DIAS NATURALES. .
SEGUN CONVENIDIS

FLAZO DE EJECUCION MODIFICADD: DIAS NATURALES.

PORCENTAJE DE MODIFICACION: %

FECHA DE TERMINACION MODIFICADA:

FECHA DE TERMINACION REAL:

PLAZO DE EJECUCION REAL: DIAS MATURALES.

pil. RELACIOM DE ESTIMACIONES.

A% ESTIMACICNES DE LOS TRABAJQE TOTALMENTE EJECUTADOS POR EL CONTRATISTA DE ACLERDO A LO
ESTABLECIDC EN EL CONTRATO, APROBADAS POR ELH. AVUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE HUTZUCD
DE LOS FIGUERCA, GUERRERD, SON LAS QUE SE AELACIONAN A CONTINUACION

TOTAL

Pagina 2de 3
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AYUNTAMIENTO 2021 - 2024

i.";? H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
i BN s DE HUITZUCO DE LOS FIGUERCA, GUERRERD
:'t ® am : 2021 - 2024
H I.I I 7 ZI.I co DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
l\‘ UNThEIZhTS Saa1 - S02s
ACTA DE FINIQUITO
CONTRATO NUMEROG:

V. GARANTIA DE DEFECTOS, VICIOS OCULTOS Y CUALQUIER OTRA RESPONSASILIDAD.

DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULD 77 DE LEY.DE OERAS PUBLICAS ¥ SUS SERVICIOS DEL ESTADO DE GUERRERC
NUKERD 268, QUEDA VIGENTE DURANTE DOCE MESES CONTADOS A PARTIR DE LA FECHA DE RECEPCION DE LOS
TRABAJCS, ASENTADA EN EL ACTA DE ENTREGA-RECEPCION FISICA DE ESTE CONTRATO, LA FIANZA EXPEDIDA PARA
RESPONDER DE LOS DEFECTCS, VICIOS OCULTODS, LA CALIDAD ¥ DE CUALQUIER CTTRA RESPONSABILIDAD, EN QUE
SE HUSIERA INCURRIDO EN SU EJECUCION. LAS OSLIGACIONES DERIVADAS DE ESTA FIANZA SE EXTINGUIRAN
AUTOMATICAMENTE UNA VEZ TRANSCURRIDO EL PLAZO PARA HACERLA EXIGIBLE, SIEMPRE Y CUANDO NO HUBIERA
PRESENTADD ANTE LA INSTITUCION AFIANZADORA RECLAMACION DE PAGO. DICHA FIANZA TIEWE LOS DATOS
SIGUIENTES:

FIANZA Mo,
AFIANZADCRA:
FECHA: IMPORTE:

EL SUPERINTENDENMTE DE CONSTRUCCION
& NOMBRE Y REPRESENTACICN DE

MANIFIESTA QUE NO TIENE RECLAMACIONES QUE HACER AL H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE
HUITZUCO DE LOS FIGUERDA. GUERRERD. OTORGANDO EL WAS AMPLIO FINIQUITO QUE EN DERECHO PROCEDA
RESPECTO DEL CONTRATO Mo.: :

45| COMO EL RECIBO MAS EFICAZ DEL MISKO, POR LD QUE NO SE RESERVA DERECHO DE EJERCER ACCIONES DE
TIPO ADKINISTRATIVO, CIVIL. PENAL, MERCANTIL O DE CUALQUIER OTRA CONTRA EL H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL
COMSTITUCIONAL DE HUITZUCO DE LOS FIGUEROA, GUERRERO.

CON LO ANTERIOR, SE DA POR TERMINADA ESTA DILIGENCIA SIENDO LAS HORAS DE LA FECHA
ARRIBA SERALADA, EN LA CIUDAD DE HUITZUCO. GRO. LEVANTANDOSE LA PRESENTE ACTA Y FIRMANDO AL
MARGEN Y AL CALCE LOS QUE EN ELLA INTERVINIERON.

POR EL H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

POR EL CONTRATISTA DE HUITZUCO DE LOS FIGUEROA, GRO.

SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION RESIDENTE DE OBRA

SUPERVISOR DE OBRA
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DIRECCION DE OSRAS PUBLICAS

m H.AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

"_* i;_-* ? DE HUITZUCO DE LOS FIGUERQA, GUERRERD

:- & k= 2021 - 2024
Huitzuco

AYUHIAMILHIE avar SRy

ACTA ADMINISTRATIVA DE EXTINCION DE DERECHOS Y OBLIGACIONES
CONTRATO NUMERO:

QUE SE FORMULA DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULD 75 DE LEY DE OBRAS PUBLICAS ¥
SUS SERVICIOS DEL ESTADO DE GUERRERO NUMERD 286, AS{ COMO LAS CLAUSULAS DECIMS SEGUNDA Y
VIGESIMA CUARTA QUE DA POR EXTINGUIDOE LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES DERIVADOS

DEL  CONTRATO  MUMERO . ASIGNADQ POR MEDIO DEL
PROCESO DE . RELATIVO A LA CBRA:
UBICADA EN LA LOCALIDAD DE . MUNICIP$O DE HUITZUCO DE LOS FAGUERGA,
ESTADO DE GUERRERO.

I LUGAR. FECHA Y HORA.

EN L& LOCALIDAD DE SIENDO LAS HORAS DEL DIA

OE ACUERDC CON LA CiTA NOTIFICADA AL CONTRATISTA QUE
PARTICIPA EN EL ACTO DE EXTINCION Dz DERECHOS Y OBELIGACIONES,SE REUNIERON EN LAS CRICINAS QUE
QCUPA LA DIRECCION DE DESARROLLO URBANG Y OBRAS PUBLICAS DEL H. AYUNTALEENTO RMUNICIPAL
CONSTITUCIONAL DE HUITZUCO DE LOS FIGUERDA, GUERRERD; UBICADAS EN PALACIO MUNICIFAL SN, COL
CENTRO: LAS PERSONAS CUYDE NOMBRES, CARGOS. REFRESENTACIONES Y FIRMAS FIGURAMN AL FINAL DE LA
PRESENTE ACTA

1. HOMBRE DE LOS ASISTENTES Y CARACTER EN QUE INTERVIENEN,
INTERVIENEN EN ESTE ACTO LOS SIGUIENTES SERVIDORES PUBLICOS Y REPRESENTANTES DEL CONTRATISTA:

POR "EL CONTRATISTA™

L, EN SU CARACTER DE REPRESENTANTE LEGAL:
.EN SU CARACTER DE SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION. |,

POR "EL AYUNTAMIENTO™

. EN SU CARACTER DE PRESIDENTE MUNICIPAL;
. EN 5U CARACTER DE DIRECTOR DE OBRAS;
.EN SU CARACTER DE RESIDENTE DE OBRA;
,EN SU CARACTER DESUPERVISOR DE OBRA.

fiL. DESCRIPCION DE LOS TRABAJOS YID SERVICIOS RELACIONADOS CON LA OBRA PUBLICA CONTRATADOS.

CON LA FECHA: . "EL AYUNTAMIENTO™ Y “EL CONTRATISTA® CELEBRARON
CONTRATO DE OBRA PUBLICA A PRECIOS UNITARIOS Y TIEMPO DETERMINADO, MEDIANTE EL CUAL “EL
CONTRATISTA™ SE OBLIGO A REALIZAR L OS TRABAJOS CONSISTENTES EN:
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5‘:51- H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

P %% E'; DE HUITZUCO DE LOS FIGUEROA, GUERRERQ

oSl 2021 - 2024
Huitzuco

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

AYVMIAMILATY G000 dndt

ACTA ADMINISTRATIVA DE EXTINCION DE DERECHOS Y OBLIGACIONES
CONTRATO NUMERO:

V. IMPORTE CONTRACTUAL.

EL IMPORTE DEL CONTRATO ES DE:

MAS EL 16% DEL IMPUEETO AL VALOR AGREGADC:

LO QUE HACE UN MONTOQ TOTAL DE:

DE LOS CUALES A LA FECHA DE TERMINO DE LA OBRA SE HAM EJECUTADO TRABAJDS POR LA
CANTIDAD DE:

MAS EL 16% DEL IMPUESTO AL VALOR AGREGADQ:

L0 QUE HACE UN MONTO TOTAL DE:

INCLUYENDO EL CONTRATO Y LOS CONVERNIOS QUE SE HUBIESEN REALIZADO.

V. RELACION DE OBLIGACIONES, FORMA Y FECHA EN QUE SE CUMPLIERON.

« CLAUSULA TERCERA DEL CONTRATO.- PLAZO DE EJECUCION.
EL CONTRATISTA EJECUTO LA OBRA DENTRO DEL PERIODO Y PLAZO PACTADO DE EJECUCION EN EL CONTRATO:;
ES DECIR, UN PERIODO DEL AL
CON UN PLAZO DE DIAS HATURALES.

« CLAUSULA CUARTA DEL CONTRATO.- DISPONIBILIDAD DE DICTAMENES, PERMISOS, LICENCIAS,
DERECHOS DE BANCOS DE MATERIALES Y DEL INMUEBLE.

EL AYUNTAMIENTO PUSO A OISPOSICION DEL CONTRATISTA OPORTUNAMENTE, EL INMUEBLE EN QUE SE
LLEVARCN A CABO LOS TRABAIOS, ASI COMO LOS DICTAMENES, PERMISOS, LICENCIAS QUE SE REQUIRIERCN
PARA SU REALIZACION, CUYA TRAMITACION FUE COMPETENCIA DE EL AYUNTAMIENTO, OBSERVANDO TANTO EL
AYUNTAMIENTO COMO EL CONTRATISTA. LAS DISPOSICIONES QUE EN MATERIA DE ASENTAMIENTOS HUMANOS,
DESARROLLO URBANO ¥ CONSTRUCCION RIJEN EN EL AMBITO FEDERAL, ESTATAL Y MUNICIPAL

LO ANTERIOR SE HACE CONSTAR EN LA NOTA DE BITACORA DE OBERA No. DE FECHA:
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5"’;} H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL

= *@‘? o DE HUITZUCD DE LOS FIGUEROA, GUERRERO

:u 5 mm ‘ 2021 - 2024
Huitzuco

DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS

AU IAMLR e B dRR

ACTA ADMINISTRATIVA DE EXTINCION DE DERECHOS Y OBLIGACIONES
CONTRATO NUMERO:

« CLAUSULA QUINTA DEL CONTRATO.- ANTICIPOS.
LA DEPENDENCIA DISPUSO AL CONTRATISTA DE MANERA OPORTUMA EL MONTO DEL ANTICIPO CON
FECHA DEL DIA POR UN MONTO DE VA& INCLUIDD,
EISMIO QUE FUE DEBIDAMENTE EN SU TOTALIDAD AMCORTIZADO.

» CLAUSUL A SEXTA DEL CONTRATO.- FORMA Y LUGAR DE PAGO.

LAS PARTES MANIFIESTAM QUE LOS TRABAJOS FUERON LIOUIDADCS WMEDIANTE LA PRESENTACHON DE
ESTIMACIONES DE PERIODOS DE UN MES COMD MAXIMO, MISMAS QUE FUEROH LIQUIDADAS DENTRC DE LOS 20
DlAS NATURALES A PARTIR OE SU AUTORIEZACION POR PARTE DEL RESIDENTE DE OBRA

ESTIMACION No. IMPORTE CON IVA FECHA

TOTAL:

« CLAUSULA SEPTIMA DEL CONTRATO.- GARANTIAS.
EL CONTRATISTA CONSTITUYD EN FORMA Y TERMINOS LAS SIGUIENTES GARANTIAS:

FIANZA PARA EL ANTICIPO
NUMERO:
VIGENCIA:
EXPEDIDA POR:

FIANZA DE CUMPLIMIENTO:
NUMERC:
VIGENGIA:
EXPEDIDA POR:

GARANTIA PARA RESPONDER DE OBRA MAL EJECUTADA O VICIOS OCULTOS:
NUMERQO:
VIGENCIA:
EXPEDIDA POR:
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DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
PTCHTAMILNLY Svit SHd

ACTA ADMINISTRATIVA DE EXTINCION DE DERECHOS Y OBLIGACIONES
CONTRATO NUMERO:

« CLAUSULA DECIMA TERCERA DEL CONTRATO.- REPRESENTANTE DEL CONTRATISTA
EL CONTRATISTA DESIGHNO COMO SU REPRESENTANTE PERMANENTE EN CALIDAD DE SUPERINTENDENTE
DE CONSTRUCCION AL C, : MEDIANTE OFICIO  Nao.
DE FECHA:

« CLAUSULA DECIMA SEXTA DEL CONTRATO.- RESPONSABILIDADES DEL CONTRATISTA
EL CONTRATISTA CUMPLIO CON LO ESTABLECIDO EN ESTA CLAUSULA EN TIEMPC Y FORMA EN LO

RELACIONADO A LOS MATERIALES Y EQUIFO EMPLEADO ESTCS CUMPLIERON CON LAS NORMAS DE CALIDAD EN
VIGOR, REALIZANDOSE LOS TRABAJOS CONFORME A LAS ESPECIFICACIONES GENERALES Y PARTICULARES.

V1, MAMIFESTACIGN DE LAS PARTES DE NO EXISTIR ADEUDOS.

LAS PARTES DECLARAN QUE POR L& PRESENTE ACTA SE DAN FOR EXTINGUIDOS LOS DERECHOS Y LAS
DBLIGACIONES DE LAS PARTES DEL CONTRATO, MANIFESTANDO QUE NO EXISTEN OTROS ADEUDOS, POR LO
CUAL NO HAY DERECHO A POSTERIOR RECLAMACION, POR LO OUE EL CONTRATISTA RENUNCIA A CUALQUIER
ACCION LEGAL QUE TENGA POR OBJETC RECLAMAR CUALQUIER PAGO RELACIONADO CON EL CONTRATO, EL
CUAL MEDIANTE LA PRESENTE, QUEDA FINIOUITADO.

LA PRESENTE SE FIRMA SIN PERJUICIO DEL DERECHQ DEL AYUNTAMIENTO DE HACER VALER LAS GARANTIAS
DE VICIOS OCULTOS Y DEMAS DERIVADOS DEL PRESENTE CONTRATO.

WIL CIERRE DE ACTA.

NO HABIENDO OTRO ASUNTO QUE TRATAR, SE CIERRA LA PRESENTE ACTA, PARA LOS EFECTOS LEGALES QUE
LE SON INHERENTES, SIENDO LAS HORAS, DEL DIA ARRIEA SERNALADO, FIRMANDO AL MARGEN Y
AL CALCE LOS QUE EN ELLA PARTICIPAN.

POR “EL CONTRATISTA FOR "EL AYUNTAMIENTO"

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL CONSTITUCIONAL DE
HUITZUCO DE LOS FIGUEROA, GUERRERQO.

REPRESENTANTE LEGAL PRESIDENTE MUNICIPAL
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e T DE HUFTZUCO DE LOS FIGUEROA, GUERRERO
H :.-t LT 2021 - 2024
ZUCOo ) .
u ¥ C DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
ATUNINAIANTY ddt Rl

ACTA ADMINISTRATIVA DE EXTINCION DE DERECHOS Y OBLIGACIONES
CONTRATO NUMERO:

SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION DRECTOR DE OBRAS PUBLICAS

RESIDENTE DE O8RA

SUPERVISOR D= 08RA
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ANEXOS DE PARTICIPACION SOCIAL 2022

G stosTyaala ok witn

et patA

BIENESTAR D¥IFAIS
ANEXO 4 nm

ACTA ENTREGA-RECEPCION.

RESPONSABLE DEL LLENADO: MUNICIPIO Y COMITE DE PARTICIPACION SOCIAL FISMDF

Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones
Territoriales del Distrito Federal (FISMDF)

Siendo las horas del dia delmesde ___ delaho ______ en la localidad de
del municipio ____________ de la entidad se

encuentran reunidos el/la C. quien ostenta el cargo de
en calidad de la instancia ejecutora, asi como el Comité de participacion social

integrado porel/laC el/laC.

el/la C. el/la C. y elfla C.

para celebrar la entrega-recepcion de la obra:
conforme a lo acordado en sus
especificaciones técnicas y legales, que se describen a continuacion.

DATOS DE LA OBRA

Nombre de la obra

Numero de folio

Direccién o ubicacion

Municipio

Localidad

Entidad

Monto Invertido

Periodo de ejecucion Fecha de inicio: (dd/mm/aaaa) Fecha de conclusién:
(dd/mm/aaaa)

Una vez celebrada la entrega y verificacion de la obra mediante su recorrido de inspeccion bor parte
de las autoridades municipalesy los y las integrantes del Comité de participacion social responsables,
y estando de acuerdo en lo manifestado, se concluye que la obra queda terminada conforme a lo
previsto en el programa de ejecucion segun las especificaciones y la inversion ejercida para esta.

No habiendo otro asunto a tratar, se da por terminada la entrega-recepcion, siendo las
horasdeldia______ citado, levantando para evidencia de este acuerdo la presente, donde firman
de conformidad las partes.

“Este programa o€ publica, slena & cualquier partido politice. Queda prohibide of uso pars fines
distintes a lor establecidas en el programa.®

(“‘“ SRANAE ST o E LY,
PSRN RSN AN
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ANEXOS DE PARTICIPACION SOCIAL 2022

TARIA O BINLSTAN

BIENESTAR | EXJ FAIS
n’m o

ANEXO 4

ENTREGAN POR PARTE DEL MUNICIPIO (Nombre del municipio)

Persona Funcionaria Publica
(Nombre completo, cargo y firma)

RECIBE EL COMITE DE PARTICIPACION SOCIAL

Presidente(a) del Comité de
Participacién Social
(Nombre completo y firma)

Secretario(a) del Comité de Vocal del Comité de
Participacién Social Participacién Social
(Nombre completo y firma) (Nombre completo y firma)

Vocal del Comité de Vocal del Comité de
Participacién Social Participacién Social
(Nombre completo y firma) (Nombre completo y firma)

“Crte programa v puablice, ajenc 3 cualquier partido poirtico. Queda prahibido el uss parn fines

atos e ef p

AR S T bt N Y
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Generalidades

Procedimiento No. DOP/PR-09 Fecha|30/marzo/2022
Presentacidn del Informe Financiero Semestral o de la Cuenta | Version|01
Publica. Péginas|01
Unidad Administrativa Area Responsable
Direccién de Obras Publicas Integracion y Control Documental

Descripcion

La Auditoria Superior del Estado de Guerrero (ASE), emite los
Criterios para la integracion y presentacion del Informe Financiero
Semestral o de la Cuenta Pulblica del ejercicio fiscal actual,
aplicables a los municipios del Estado de Guerrero. En ellos se
detalla la informacidn que debe integrarse, asi como lo relativo al
plazo, formatos y requisitos para su presentacion.

El presente procedimiento, describe los pasos a seguir en la
integracion de los documentos y de formatos que se requieren
dentro de dichos procesos, los cuales se entregan junto con la
informacidn financiera y contable de la Tesoreria Municipal.

Objetivo

Cumplir en tiempo y forma con la normatividad que rige la
comprobacidn de los recursos ante la ASE.

Politicas y
Normas de
Operacidn

e El Informe Financiero Semestral o la cuenta publica deben
presentarse a través de la plataforma digital ASEnet.

e La informacidon y los formatos escaneados, requeridos en
archivos de tipo PDF, deben contener el nombre, cargo, firmay
sello de cada uno de los funcionarios responsables de su
integracion y presentacion; debiendo asegurarse que la
informacidn en el archivo que se envie sea legible.

e Se deberd consultar y guiar con los Criterios que anualmente
publica la Auditoria Superior del Estado para la determinacion
de los formatos a llenar y la guia de llenado de los mismos.

Responsabilidades

e El Presidente Municipal debe de solicitar ante la ASE, el usuario
y contrasefa para ingresar al sistema ASEnet.

e LaTesoreria Municipal es quien coordina, concentra y captura la
informacidn correspondiente.

e El Director de Obras Publicas, quien coordina las
responsabilidades que corresponden al drea.

Pagina 125



H .t

7/2 ////////z;wk» ,/ /méf

AYUNTAMIENTO 2021 - 2024

EE |

uco

Procedimiento No. DOP/PR-09 Fecha|30/marzo/2022
Presentacidon del Informe Financiero|Versién|01
Semestral o de la Cuenta Publica. Paginas|01

Unidad Administrativa Area Responsable

Direccién de Obras Publicas

Integracién y Control Documental

Descripcion Narrativa de Actividades

Paso 'Responsable | Actividad Registro
01 Presidente |Solicita el usuario y contrasefa del sistema
Municipal ASEnet.
En diferente fecha, publica los Criterios para la
Auditoria integracion y presentacién del Informe Financiero Criterios
02 Superior del |Semestral o de la Cuenta Publica del ejercicio| impresosy en
Estado fiscal, aplicables a los municipios del Estado de digital
Guerrero
g | Direccionde | I8 e los. | formatas | FOMatos OP-
Obras Publicas Y E 1.0P-2y OP-3
carrespondientes
Entrega a la Tesoreria Municipal los formatos y
04 Direccién de |demas documentacion que marquen los criterios
Obras Publicas |de la ASE para su integracion al Informe o a la
Cuenta Publica, segun sea el caso.
; Presenta el Informe Financiero Semestral o la !nforme
Tesoreria S - : Financiero
05 . Cuenta Publica de manera digital en el sistema
Municipal Semestral o
ASEnet. .y
Cuenta Publica
Audl'torla Verifica si la documentacidn esta completa para
06 Superior del gy -
hacer oficial la recepcion.
Estado
: g Si el Informe Financiero Semestral o la Cuenta
Direccion de . M
a7 —_ Publica estan incompletos se entregan los
Obras Publicas . : :
pendientes correspondientes al area.
Direccidn de | Queda a la espera de Auditorias o solventaciones | Solventaciones
08 . L y - -
Obras Publicas |una vez que inicie el periodo de revision. 0 Auditorias
Auditoria Revisa y si hay observaciones hace los
a9 Superior del |requerimientos necesarios al Municipio. Si no hay | Dictamen final
Estado observaciones, se procede con el dictamen final.
Termina Procedimiento
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AYUNTAMIENTO 2021 - 2024

Procedimiento No. DOP/PR-10 Fecha|30/marzo/2022
Realizacidon de obras con recursos federales y/o estatales. V’erfslon 0
Paginas|01
Unidad Administrativa Area Responsable
Direccion de Obras Publicas Direccidn y Subdireccion de Obras Publicas

Generalidades

Descripcidn

En este procedimiento se detallan las actividades a realizar cuando
alguna de las dependencias federales o estatales asignan recursos
para la realizacion de alguna obra en el Municipio de Huitzuco de
los Figueroa.

Dicha obra puede ser en su totalidad con recursos de la o las
dependencias o bien mezcla de recursos con aportaciones federal
y/o estatal y municipal.

Objetivo

Eficientar el proceso de asignacion de recursos de origen federal
y/o estatal para ampliacién de los beneficios al Municipio.

Politicas y
Normas de
Operacion

Siempre se evitara tratar con intermediarios que busquen
beneficio propio y no brindan certeza en el proceso de solicitud
y asignacion de recursos.

El Presidente Municipal establecera la comunicacion de manera
directa con los representantes legales de las dependencias a
donde solicitara recursos, esto con el fin de evitar contraer
compromisos fuera del alcance o no convenientes para el
Municipio.

Responsabilidades

EL Presidente Municipal, ya que sera quien tenga la
comunicacion directa, solicite los recursos y firme los convenios
respectivos para la asignacion de recursos para obra publica.
El Director de Obras Publicas, quien presentara los proyectos
respectivos y fungird como asesor en la firma de los convenios
respectivos.
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Procedimiento No. DOP/PR-10

Fecha|30/marzo/2022

Realizacion de obras con recursos

Versidn|01

federales y/o estatales.

Péaginas|01

Unidad Administrativa

Area Responsable

Direccion de Obras Publicas

Direccion y Subdireccion de
Obras Pdblicas

Descripcion Narrativa de Actividades

~ Responsable Actividad Registro
. Solicita a la dependencia federal y/o estatal la Oficio de
Presidente =i gt .
01 - realizaciéon de una obra prioritaria para el| solicitud de
Municipal e
Municipio. obra.
A Asigna recursos para la realizacién de la obra
02 federal y/o e N
solicitada por el Municipio.
estatal
Junto con la Dependencia federal y/o estatal,
; firman el convenio de coordinacion de acciones| Convenio de
Presidente ; ; ST e
03 o en donde estipulan el periodo de realizacion, los | coordinacion de
Municipal ok b s .
montos de aportacion de cada participante y acciones
demads condiciones para la ejecucion de la obra.
Sila obra la ejecuta la dependencia, el Municipio
Dirsceidn de trahsflere su aportacion cqrrespondlente y Eactura(s) de
04 g, recibe la(s) factura(s) respectiva(s). Solo apoya 7,
Obras Publicas iy aportacion
en la supervision de laobray en la entrega a los
beneficiarios.
Si el Municipio es el ejecutor, recibe la
aportacidn de la(s) dependencia(s), expide la(s)
05 Direccién de | factura(s) correspondiente(s) y procede a hacer| Factura(s) de
Obras Plblicas |la mezcla con los recursos municipales para aportacion
iniciar con el proceso de adjudicacién de la obra
para su contratacidn y ejecucién.
Termina Procedimiento
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS.

W 1 =
®
H u ltz u co Procedimiento No. DOP/PR-10 Fecha|30/marzo/2022

?% PRUL UG //{ /mf/ Realizacidn de obras con recursos Version|01
AYUNTAMIENTO 2021 - 2024 federales y/o estatales. Péginas|01
Unidad Administrativa Area Responsable
Direccion de Obras Publicas Direccién y Subdireccién de
Obras Publicas

Diagrama de Flujo

Inicio

A
Solicita 2 |2 dependencia

| 8| federal y/o estatal la
1 8 realizacion de una obra F =D p—

S| | prioritaria para el Municipio. unto con i3 Uependencia rala ;
L& federal y/o estatal, firman L:;?::jt; o Si
-y el convenio de coordinacién Mtnici i0?
-3 de acciones pio!
[ R - — Y

§ Oficio de solicitud

= de obra,

No

=
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[
| 8

>‘i 3
| g Asigna recursos para la
g realizacion de la obra
[ % solicitada por 2l Municipio.
| § |
5

=
[ 4

@
[ -9

-3
|8 |
i !
‘ v v
| : — - o
@l Transfiere su aportacion Recibe la aportacién de la(s)
L correspondiente y recibe dependencia(s), expide la(s)
= la(s) facturals) factura(s) correspondiente(s) y| |
- respectiva(s). procede a hacer la mezcla con| |
| g los recursos municipales ;
| 2 ;
| O |
e |
5 'g \ 4 X |
| 'g Apog: !eanolbar:upg;vllaslon _Inicia con el proceso de !
} ] entrega glos adjudicacion de la obra para su| |
| = Parid e Ao : contratacién y ejecucion. g
‘ |
, i

\L_W‘
Fin
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Z% /72/////&%{'(2- [/; A,{// . Prq;edimiento No. DOP/PR-10 Fectxa 30/marzo/2022
AYUNTAMIENTOD 2021 = 2024 Realizacion de obras con recursos Version|01
federales y/o estatales. Péaginas|01
Unidad Administrativa Area Responsable
Direccidn de Obras Pdblicas Direccién y Subdireccidon de
Obras Publicas

Formatos e Instructivos

Los formatos que se utilizan en este proceso son escritos libres de solicitud de recursos y
los convenios de coordinacidn son responsabilidad de elaboracién de la dependencia
federal y/o estatal responsable.
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Procedimiento No. DOP/PR-11 Fecha|30/marzo/2022
Auditorias y otros requerimientos de instancias fiscalizadoras. V?r.smn 2l
Paginas|01
Unidad Administrativa Area Responsable
Direccidn de Obras Publicas Direccidén y Subdireccidn de Obras Publicas

Generalidades

La fiscalizacion de la Cuenta Publica tiene el objeto de evaluar los

resultados de la gestion financiera del Municipio; comprobar si se

observé lo dispuesto en las disposiciones legales aplicables, asi
como la practica de auditorias sobre el desempefio para verificar el
cumplimiento de los objetivos y las metas de los programas

Descripcion | federales, estatales o municipales, conforme a las normas vy

principios de posterioridad, anualidad, legalidad, definitividad,

imparcialidad y confiabilidad.

En este procedimiento se describe el proceso en el caso de tener

una Auditoria a la Cuenta Publica o alguna revisién general de

alguna dependencia fiscalizadora.

Cumplir en tiempo y forma con los requerimientos de las instancias

Objetivo | fiscalizadoras para evitar repercusiones legales que afecten el

desempefio municipal.

e Todo el personal de la Direccién de Obras Publicas se pondra a
disposicion de los auditores para colaborar en la entrega de
documentacidon y aclaracion de observaciones.

e En la sala de Cabildo Municipal, se destinara un espacio privado
para gue ahi se depositen bajo resguardo toda la documentacion
que se maneje durante la auditoria.

e Se solicitara a las autoridades participantes su disposicion para
la firma de las actas de inicio y cierre de auditoria.

e El Presidente, Sindica, Tesorero y Director de Obras Publicas
Municipales, quienes recibiran a los auditores, verificaran su
comision y firmaran las actas de inicio y cierre de la auditoria.

Responsabilidades | ¢ Todo el personal de la Direccién de Obras Publicas, ya que

colaboraran de manera coordinada para proporcionar a los

auditores toda la informacidn digital e impresa que sea
requerida.

Politicas y
Normas de
Operacion
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7% it f/ /m[y Procedimiento No. DOP/PR-11 Fecha|30/marzo/2022
AYUNTAMIENTO 2024 = 2034 Auditorias y otros requerimientos de Version|01
instancias fiscalizadoras. Paginas|01

Descripcion Narrativa de Actividades

Unidad Administrativa

Area Responsable

Direccion de Obras Publicas

Direccion y Subdireccidn de
Obras Publicas

Paso| Responsable | Actividad Registro
Recibe el aviso de auditoria en donde le
01 Presidente informan las condiciones, periodo y fondos a| Oficio de aviso
Municipal auditar, asi como la informacion que se| de auditoria
requiere.
Director de Recibe copia del aviso y prepara la Comla d.e aiiclo
02 e iy : de aviso de
Obras Publicas |documentacion requerida. gt
auditoria
Reciben al personal comisionado para la
03 Autoridades  |realizacidn de la auditoria y se les asigna un
Municipales espacio para dejar a su resguardo la
documentacion a auditar.
Biractor d Asigna Nal _personal a su cargo para el
04 o e acompanamiento y entrega de la
Obras Publicas 7 .
documentacion requerida de las obras.
Autoridades |Firman las actas de inicio y cierre de la ACt?'S a8 inicly
05 i e y cierre de la
Municipales auditoria. o ot
auditoria.
. Después de hacer la revision a la auditoria, :
Dependencia b . Pliego de
06 . : presenta al Municipio sus observaciones vy ;
fiscalizadora . i ; observaciones
solicita la solventacion de las mismas.
Entrega la solventacidn a las ohservaciones de
su area. Si la dependencia considera que se
07 Director de solventan, finaliza la auditoria, si no vuelve a
Obras Publicas |solicitar al Municipio la solventacion de dichas
observaciones o bien la devolucién del recurso
correspondiente a lo observado.
Termina Procedimiento
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Hu ' zu co Procedimiento No. DOP/PR-11 Fecha|30/marzo/2022
/// P U GH i Loy Auditorias y otros requerimientos de Version|01
AYUNTAMIENTO 2021 - 2024 instancias fiscalizadoras. Paginas|01
Unidad Administrativa Area Responsable

Direccidon de Obras Publicas Direccion y Subdireccion de
Obras Publicas

Diagrama de Flujo

Inicio

Recibe el aviso de auditoria en
donde le informan las
condiciones, periodo y fondos 5 |€
auditar, asi como la
informacidn que se requiere.

Oficio de aviso de
auditoria

apipuiisa. SN |

Presidente Municipal

A

Copoia de oficio de

ecibe copia dzl aviso y prepar ! o
Racis ragis d Y prepais aviso de auditoria

Asxgnaaall per:‘onél A S0 z;argo Entrega la solventacion
_:Jtara - dac? ;anamle: 97y a las observacionss de
= , e ur o s
la documentacicn requerida. gnlregaioe Lalcoclmen Acion su drea.
requerida de las obras.

A

Director de Obras Piblicas

>
Firman las actas de
inicio y cierre de
la auditoria.

4
Reciben al personal comisionado ;
para la realizacion de la :
auditoria

Actas de inicio y
cierre de la auditoria.

Autoridades Municipales

A

N a S et S e A R AL SR S e S B S R R R S e L S e A

€ ; o -
8 Pliego de Presenta al Municipio sus Finaliza la
5 observaciones observaciones y solicita (a auditoria.
g solventacion de las mismas.
[
K.}
o
g .
'E Vuelve a solicitar la ;
8 solventacidn o bien la devolucion '
[=1 del recurso correspondiente a
lo observado,
Y
Fin
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Zﬁ iy Z /m{/ ‘ Pl:ocedimiento No. DOP/PR—H Fe;l"ma 30/marzo/2022
AYUNTAMIENTO 2021 - 2024 Auditorias y otros requerimientos de Version|01
instancias fiscalizadoras. Péaginas|01
Unidad Administrativa Area Responsable
Direccién de Obras Publicas Direccién y Subdireccion de
Obras Publicas

Formatos e Instructivos

Los formatos que se utilizan en este proceso son responsabilidad de elaboracion de la
dependencia federal y/o estatal responsable de la Auditoria o fiscalizacidn.

P4gina 138



@  am

e B
BEE

uiﬁtzuco

/Z% PRUGUEGHE // /mf/

AYUNTAMIENTO 2021 - 2024

direcclion de

Procedimiento No. DOP/PR-12 Fecha|30/marzo/2022
, ; . Versién|01
Registro o Refrendo en elr Padraon de Contratistas. Paginas|01
Unidad Administrativa Area Responsable ’
Direccidn de Obras Publicas Direccidn de Obras Publicas

Generalidades

Es el proceso por el cual ya sean personas fisicas y/o morales
Descripcién | soliciten la inscripcion al padrén de contratistas del municipio para
poder ejecutar una obra.

Recabar, identificar y seleccionar al solicitante mediante el
Objetivo | requerimiento de ciertos requisitos para avalar su capacidad y
experiencia en el dmbito de construccion.

Politicasy |
Normas de
Operacién | e

Ley de Obras Publicas y sus Servicios del Estado de Guerrero nimero
266, articulos 30 al 38.
Reglamento de Obras publicas del municipio de Huitzuco, Gro.

Responsabilidades

Direccién de Obras publicas: Recibe la documentacién
correspondiente para verificacion y elaboracién de constancia,
asi como de firma de constancia.

Presidencia Municipal. Firma de constancia.

Contralor interno: Firma de constancia.
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H 8 f itz uc o _Procedimiento No. DOP/PR-12 | Fecha|30/marzo/2022
: , Registro o Refrendo en el Padrdn de Version|01
7// /72/////(?/[# // /(f// Contratistas. i Péaginas|01
AYUNTAMIENTO 2021 - 2024 Unidad Administrativa Area Responsable
Direccién de Obras Pdblicas Direccién de Obras Publicas

Descripcion Narrativa de Actividades

Paso | Re:sfpovnsable‘ e an Actiyidad v Registro
El contratista acude a la Direccién de‘ Obras
: Sagr . Entrega de
01 Contratista | Publicas, por los requisitos para llevar a cabo la Ay
: g, g . Requisitos
inscripcion al padron de contratistas.
Aux. Se entregan los requisitos junto con los anexos Entrega de
02 o : : e
administrativo | para poder llevar a cabo el registro. Requisitos
El contratista presenta ante la direccidn de obras
. : e : Entrega de
03 Contratista |publicas la documentacion requerida para la p
Requisitos

verificacion y/o aprobacion.

Una vez completa la documentacidn requerida, se
procede a llevar a cabo el pago correspondiente.
Cuando se tiene el recibo de pago en la direccion
Aux. de obras publicas, se procedo a realizar la

04 Contratista Orden de pago

a5 o . ; . 2 ey : Constancia
administrativo | constancia que avala la inscripcion al padron de
_ contratistas.
Presidencia
Municipal, ,
Direccién de |Se procede al recabado de firmas por partes de .
06 o : . Constancia
obras publicas, |las autoridades correspondientes.
Contralor
Interno
Se notifica al contratista para que acuda a la
07 Aux. direccion de obras publicas y se le entregue la Constancia

administrativo | constancia que lo avala como inscrito en el
padrdn de contratistas del municipio.
Termina Procedimiento
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Diagrama de Flujo

Procedimiento No. DOP/PR-12 Fecha 30/marzo/2022

Registro o Refrendo en el Padrén de Versidon|01

Contratistas.

Paginas|01

Unidad Administrativa

Area Responsable

Direccion de Obras Publicas

Direccién de Obras Publicas

de contratistas.

Solicitan requisitos para
la inscripcién al padrén

Se recibe la

documentacién para
revisién y/o aprobacién.

correcta

Si

No

Se recibe y procede a dar
la orden de pago.

A4

Elaboracién de
constancia

\ 4

Recabado de firmas

\ 4

" contratista

Entrega de constancia al

B ——{

Se devuelve para
solventar e iniciar el
proceso
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H u .tz u c o Procedimiento No. DOP/PR-12 Fecha|30/marzo0/2022
Registro o Refrendo en el Padrén de Version|01
7% /7;/////‘5%'/{@ /{ /[{{/ Contratistas. i Péaginas|02
AYUNTAMIENTO 2021 - 2024 Unidad Administrativa Area Responsable
Direccién de Obras Publicas Direccion de Obras Pdblicas

Formatos e Instructivos

s

Hut’(zuco

- DADRON DE CONTRATISTAS DE OBRAS PUBLICAS
Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS
DEL MUNICIPIO DE HUITZUCO DE LOS FIGUEROA, GUERRERO.

VIGENCIA AL:

EUITZUCO, GRO., X 0C DE —--—— DZ 2022.
CEDULA DE REGISTRO Ho.

HUIT PCOP 2022 0000

EL H. RYUNIAMIENTO MUNICIEAL CONSTITUCIONRL DE HUITZJCO DI LOS FIGUEROCX, ESTADO LE
GUERRERO; % TRAVES [E L DIRECCION DE OBRRS DUELICRS EACE CONWSTAR QUE L& FERSONR
MORAL, COK DATOS GENEZRRLIES:

NCM2RE O RRZON
SCCIAL

REDRESENTENTE L,.'_-AL
DOMICILIO FISCAL {

Wo. ACTA i
CONSTITUTIIVE O INE

MODIFICATORIOS RCIR |
CONSTITULIVA |

REC

ESPECIRALIDRDES

HA CUBIZRTO SATISFACTORIAMENIE LOS REQUISITOS PREVISIOS POR EL RRTICULC 31 DE L& LEY
DE OBRAS PUBLICAS Y SUS SERVICIOS DEL ESTRDO DE GUERRERO NUMERO 26€; FOR LO QUE SE
OTORGA LA PRESENTE CEDULA; LA CUAL ACREDITZ SU REGISTRO EN EL PADRON DE CONTRATISTAS
DE OBRA PUSLICA Y SERVICIOS RELACTONADOS CON LAS MISMAS DEL MUNICIPIO DE HUITZUCO DE
LOS FIGUEROZ, ESTADO DE GUERRERO.

PRESIDENTE MUNICIPAL DIRECTOR DE OHRAS PUBLICAS TITULAR DEL ORGARO
INTERNO DE CORTROL

LIC. EDER MAJERA mmm:mmxm L.C. FRARCISCO SARABTA
HAJERA SALDANA CASTREJON
mmmmwmaﬁmm T 5708 B2es Sk g mmaepnﬁ&m&mymm&;

F’gm;} r i 1 0E

15p60i0 0 @ NSCTpLion, SN QUE U2 LA 3 E/A0DE ONSRUNS (8 DAMECDS Y CTigastnes

-
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FUNDAMENTOS LEGALES

HUITZUCO, GRO., & 00 DI ———-——— DI 2022.
CEDULA DE REGISTRO No.

HUIT PCOP 2021 0000

ARTIICULO 32 TE LR LEY DZ OBRAS TUBLICAS Y SUS SERVICIOS DEL ESTADO DE GUERRERO NUMERG
266: EL REGISTRO EN¥ EL DPADRON DZ CONTRETISTAS TEMDRE VIGENCIR INDEFINIDR, SIEMPRE Y
CUAI-IDOECIEIPLACONLAOBLIGBCIONUERZB{ENMRLOM!TEYWOQEIN”UMJI
ALGUNA DE LiS CAUSRS DE SUSPENSION O CANCELRCION. 12 DIRECCION DI OBRAS DUBLICRS
DODRE VERIFICAR, EN CURLQUIER TIEMPO, L& INFORMACION QUE LOS CONTRATISTAS EUBIESIN
ETORTADD PERE LR CBTEZRCION DE SU REGISTRO.

ARTICULO 34 DE IA LEY DE OBR2S TUBLICAS Y SUS SERVICIOS DEL ESTADO DE GUERRERQ NUMERO
266: LOS CONTRATISTAS TENDREN L2 OBLIGRCION DE REFRENDAR SU REGISTRO CAD: RO,
DURANTE I MES [E JUNIO, ENTREGANDO A L& DIRECCION DE OBRAS DUBLICES LA DOCUMENTACION
PREVISTZ EN EL RRTICULO 3% DE ESTR LEY.

EL CONTRATISTA ODEBERE COMONICRR EN CUALQUIER TIEMPO A ZISTE MUKICIFIC, IS
MODIFICACIOXES RELRTIVRS A DRTOS GEIERALES, CARBACIDRD TECNICR O ECONCMICRZ EN ST
ACTIVIDRD; CUBNDO TRLES CIRCUNSTANCIAS PUEDAN IMPLICRR CRM3IOS QUE 2AFECTEN SU
CLASIFICACION O LOCALIZACION DENTRO DEL PRDRON.

SEREN CRUSAZS DE SUSDENSION O CANCELACION DEL REGISTRO, LS ESTIPULRDRS EN 10S
ARTICULOS 36 ¥ 37 DE L& LEY DE OBRRS PUBLICAS Y SUS SERVICIOS DEL ESTAD0 DT GUERRERO

WIMERD 26E.
PRESIDENTE MUNICIPAL DIRECTOR DE OSRAS PUBLICAS TITULAR DEL ORGAND
INTERNO DE CORTORL
LIC. HAJERA ARQ. JORGE ARMANDO RODRIGUEZ — L.C. FRANCISCO SARABTA
HAJERA, SALDARR CASTREJON

3m®1AM;BmM&WMmmMmqm SoiCamns DAE 8¢ ragisvad0 ¥ & PIFN 62 Cortrazsms  naber panadn
2 05 Figuavos, Ceermer s o ejeetioio #5231 2021, 130U (ricamanta sans sfecis 020artiios

m&aﬂmsuw@am it CBMETIS § Ol
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Procedimiento No. DOP/PR-13 Fecha|30/marzo/2022
W g Versién|01
Realizacion de obras de apoyo comunitario. —
Paginas|Q1
Unidad Administrativa Area Responsable
Direccion de Obras Publicas Direccion y Subdireccién de Obras Pudblicas

Generalidades

Descripcion

Una parte importante de la administracidn publica, es el apoyo a la
ciudadania de manera directa, ya sea para mejora de sus viviendas
o en obras pequefias en vialidades, caminos, escuelas y demas
edificios publicos.

Estos apoyos por su destino y monto no son viables de considerar
dentro de los fondos de participacion federal que llegan al
Municipio, por lo que se cubren con los ingresos propios o de alguna
partida del gasto corriente.

Objetivo

Apoyar de manera directa a la poblacién con obras o apoyos de
poco monto o destino no viable en los fondos destinados a obra
publica.

Politicas y
Normas de
Operacion

e La ciudadania debe de entregar su solicitud en original a la
presidencia municipal, acompafiada de copia de su identificacién
oficial, curp y datos de localizacion.

e Se debe de considerar contar con el presupuesto del apoyo para
evitar que se generen gastos excesivos en la realizacién de la
obra o apoyo.

e El supervisor, debera tomar evidencia fotogréfica de la entrega
del material de apoyo, asi como de la realizacion de los trabajos
gue se hagan con el apoyo.

Responsabilidades

e El Presidente Municipal autoriza el apoyo o la obra.

e EL Director de Obras Publicas, junto con su personal técnico
generan el presupuesto y lista de insumos de la solicitud;
posteriormente asesoran al beneficiario en la obra.

e El Director de Adquisiciones, quien realiza la compra de lo
solicitado y hace entrega al beneficiario.

¢ El beneficiario, ya que recibe el apoyo y debe de ocuparlo en lo
que solicito.
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Descripcion Narrativa de Actividades
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Procedimiento No. DOP/PR-13 Fecha|30/marzo/2022
Realizacidn de obras de apoyo Versién|01
comunitario. Paginas|01

Unidad Administrativa Area Responsable

Direccion de Obras Publicas Direccion y Sub

Obras Pu

direccién de
blicas

 Registro.
Presidente |Recibe la solicitud para el apoyo, ya sea para vivienda Solicitud de
01 - o apoyo para
Municipal |o para una obra pequena.
obra
02 Pres[dc.ante Autoriza la solicitud.
Municipal
Direciar a& Recibe copia de la solicitud autorizada para su Copia de
03 Obras o - |
P tramite. solicitud
Publicas
, - : Presupuesto
0L ikt Reallza ‘el presupuest-o de lo solicitado y obtiene la TE g
lista de insumos a utilizar. :
insumos
Solicitud,
05 Director de |Recibe copia de la solicitud, del presupuestoy la lista | presupuesto
Adquisiciones |de insumos para realizar la compra correspondiente. | y lista de
insumos
Si el beneficiario realizara el trabajo, le hace entrega
) al beneficiario de los materiales solicitados. Si la
Director de . " P y
ey Direccion de QObras Publicas sera la encargada de
Adquisiciones . .
realizar la obra, le entrega los materiales al personal
técnico.
Realiza el trabajo para el cual pidid apoyo. La
06 | Beneficiario |Direccién de Obras Publicas, s6lo asesora en la
realizacidn del trabajo.
Re5|der1_c!z§ Y |Realizan la obra y tramitan el pago de lamano de obra
07 | Supervision e
utilizada.
de obras
Termina Procedimiento
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: Realizacidn de obras de apoyo Version|01

7% //2/////"5?//& // mf; comunitario. i Paginas|01
" AYUNTAMIENTO 2021 - 2024 Unidad Administrativa Area Responsable
Direccidn de Obras Publicas Direccion y Subdireccidn de
Obras Publicas

Diagrama de Flujo Inicio

Y
: Recibe olicitud para :
= e iudin Solicitud de apoyo
3 el apoyo, ya sea para
g e paraobra

= |vivienda o para una obra

2 pequena.

2

5

= v

¢

e Autoriza la solicitud.

a v

g T

a Recibe copia de la Copia de solicitud

©  [soticitud autorizada para

oo su trédmite.

2

o

£

o M = " ~
i 4

- Realiza el presunuesto

% de Lo solicitado y

8 obtiene [z lista de

materiales a utilizar.

\ 4

@ |Recibe copia de 3 solicitud, El Le entrega los materiales
5 del presupuesto y la lista beneficiario al personal técnico de la
| § ' |de insumos para realizar la realizara el Direccion de Obras
S | compra correspondiente. abajo? Publicas
g
< 2
‘g T St
: _3 Sohfltudapr_esupuesto Le hace entrega al
g yistaigelinsumes beneficiario de los
o= materiales solicitados
Y v
L& . .
|8 Realiza el trabajo para
‘ ‘é : el cual pidié apoyo.
&
£
' @ v - v
=y A - Realizan la obra y
: 2 l._s:'s'o g:l tr:b . tramitan el pago de la
: § : PeEcte 2o, mano de obra utilizada.
[0 .
@ .
m s e = e =
wj
Fin
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; : Realizacidn de obras de apoyo Versién|01
U roavsegui df edty tari Paginas|01
Vo musicgie ac loary comunitario. ] aginas
AYUNTAMIENTO 2021 - 2024 Unidad Administrativa Area Responsable
Direccién de Obras Publicas Direccion y Subdireccidn de
Obras Publicas

Formatos e Instructivos

Los escritos aqui utilizados, son de manera libre y Unicamente se considera que incluyan
los requisitos que marca la legislacién aplicable.
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Procedimiento No. DOP/PR-14a Fecha|30/marzo/2022
Version|01
MIDS (BIENESTAR) Paginas|02
Unidad Administrativa Area Responsable
Direccidn de Obras Publicas Normatividad

Generalidades

Descripcidn

El Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social (FAIS) es
uno de los ocho fondos que conforman el Ramo 33 y tiene como
objetivo fundamental, de acuerdo con la Ley de Coordinacién Fiscal
(LCF), el financiamiento de obras y acciones sociales basicas que
beneficien directamente a sectores de poblacién en condiciones de
pobreza extrema, poblacidn que habita en localidades con alto o
muy alto nivel de rezago social y poblacidn que se encuentre dentro
de las zonas de atencidn prioritaria.

Desde la creacion del FAIS se nombro a la Secretaria de Desarrollo
Social, ahora Secretaria de Bienestar (Bienestar), como la instancia
coordinadora de la definiciéon de operacidon y distribucidon de
recursos. Sin embargo, fue a partir de las reformas a la LCF en el
afio 2013, cuando la Direccion General de Desarrollo Regional
(DGDR) implementd una estrategia de capacitacion para la
planeacidn, operacidn, seguimiento y verificacion de proyectos
realizados con los recursos del FAIS por los gobiernos estatales,
municipales y demarcaciones territoriales (gobiernos locales).

En este sentido, en 2014 la DGDR disefié la Matriz de Inversidn para
el Desarrollo Social (MIDS), la cual conforme al numeral 1.3 del
Acuerdo por el que se emiten los Lineamientos del Fondo de
Aportaciones para la Infraestructura Social (Lineamientos FAIS,
2022), se define como una “plataforma digital utilizada por los
gobiernos locales y de las entidades federativas para reportar la
planeacidn de proyectos de obras y acciones con recursos del FAIS
(FISE y FISMDF) conforme al Manual de operacién MIDS, se utiliza
para identificar la incidencia de los proyectos que realicen los
gobiernos locales y las entidades federativas.
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En este procedimiento se detallan los pasos a seguir para la
captura de los proyectos que integran el programa anual de obras
con recursos del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura
Social Municipal y de las Demarcaciones Territoriales del Distrito
Federal (FISMDF), con el fin de obtener la validacién de la
Secretarfa de Bienestar para la distribucion de los recursos de
dicho fondo.

Objetivo

Disponer de una fuente primaria de informacidn acerca del uso e
inversion de recursos del FISMDF, estableciendo el proceso y los
mecanismos para la planeacién de estos recursos, a través del
correcto registro de informacidn de los usuarios en la MIDS.

Politicas y
Normas de
Operacion

o Navegadores recomendados: Google Chrome, Mozilla Firefox y
Microsoft Edge.

e Contar con la informacién completa del proyecto a cargar.

e Capturar la planeacién de proyectos de acuerdo con el
cronograma de fechas definido.

e Previo a la captura, revisar los documentosy videos disponibles,
asi como los mensajes.

e Comunicar a la DGDR a través del Enlace FAIS del municipio
cualquier anomalia en el sistema, en caso de presentarse.

e Los gohiernos locales deben realizar su planeacion de obras y
acciones en la plataforma de la MIDS, mediante el usuario del
enlace designado previamente.

Responsabilidades

e Planeacién y Programacion, es responsable de entregar la
informacion del proyecto para su captura

e Enlace FISMDF y su auxiliar, capturan toda la informacion y
solventan observaciones.
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Procedimiento No. DOP/PR-14a Fecha|30/marzo/2022
Version|01
MIDS (BIENESTAR) Paginas|02

Unidad Administrativa

Area Responsable

Direccién de Obras Publicas

Normatividad

Descripcién Narrativa de Actividades

Pé,so 7 Résfpo,n‘syab,te i Actividad Registro
01 Pf‘esidente Asigna nombramiento al Enlace FISMDF para el
Municipal ejercicio.
Captura en el Portal de registro de enlaces del FAIS
2022 ubicado en la pagina:
https://www.gob.mx/bienestar/documentos/fondo- .
. - . Oficio de
s del-aD,Q,ria,CLOfﬁiF@,[,Zi,lii,ml,iaitE,U,CLUIB_—SLC@L: : o
Auxiliar . - : designacion
02 -  |fais la solicitud para el usuario MIDS y genera el
Administrativo | ... : o x de Enlace
oficio de designacién del Enlace FISMDF del
B . FISMDF
ejercicio, proporcionando para tales efectos los
datos generales y de contacto del Presidente
Municipal, Tesorero Municipal y del Enlace FISMDF.
Valida los correos electrénicos capturados en el
03 Auxiliar sistema y sube a la plataforma el oficio de
Administrativo | designacién debidamente firmado y sellado por el
Presidente Municipal.
Direccion
General de . : . Correo
Revisa y si hay alguna observacion y/o error en la &
Desarrollo . ’ e . electronico
' captura, mediante correo electronico comunica el| .
04 | Regional de la informando
1 problema para hacer nuevamente el proceso. .
Secretaria de observaciones
Bienestar y/o errores
(DGDR)
Correo
Si no hay observaciones, recibe en su correo electranico
Enlace B : : = .
05 electrénico proporcionado, el usuario y contrasena| con usuarioy
FISMDF : .
para su acceso al sistema de la MIDS. contrasena
MIDS
Dlansaciby Entre‘ga el proyecto y toda la informacion Proyacto de
06 ' ¥ lrelacionada que se requiere para su captura en el
Programacion | _. obra
sistema MIDS.
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Revisa que la informacion este completa, verifica'y
considera los porcentajes aplicables segun los
07 Enlace lineamientos por tipo de incidencia (directa o
FISMDF. complementaria), por tipo de localidad segun su
grado de rezago Yy segun lo que marca para
inversién en zap urbana el CONEVAL.
Captura en el sistema de la MIDS cada proyecto
SeneiBiar conforme a la '!nformacién recabada y de acue_rdo _
08 . o . |al proceso estipulado en el Manual de Usuario y| Sistema MIDS
administrativo 4 . o
Operacién de la Matriz de Inversion para el
Desarrollo Social (MIDS).
Firma electronicamente cada proyecto para asi
Enlace gy . : Proyecto
FISMDF mdl.ca.af al sistema que se encuentran listos para su FiFmado
revisién por parte de la DGDR.
09 Enlace Conforme al calendario estipulado, verifica si hay
FISMDF observaciones por solventar.
10 Auxiliar Si hay observaciones por solventar, realiza la
administrativo | correccién o madificacion correspondiente.
I Enlace Verifica que todos los proyectos tengan el status de
FISMDF revisado.
Monitor de
fondos 'y
proyectos
planeados,
Enlace Genera todos los documfentos comprobatorios de la Informacidn
12 captura de la informacion en el sistema MIDS para FISMDF
FISMDF : : s . .
su integracién al expediente de la obra. aplicable,
Listado de
proyectosy
Captura de
proyectos
Termina Procedimiento

Pégina 151



Hu;izuco

Zﬁ UGG // /////

AYUNTAMIENTO 2021 - 2024

Captura en el sistema ¢z la
MIDS cada proyecto

contorme a la informacidn
recabada
A
. ; = . Conforme al calendario
Revisa gue la informacion este Firma estipulado, verifica si
completa, verifica y considera 5| electronicamente e »
; : d hay observaciones por 02
los porcentajes aplicables cada proyecto Shlvantar
segun los lineamientos =
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Documentos
comprobatorios

f

Ha Verifica que todos Genera todos los documentos
y los proyectos . |comprobatorios de (a3 captura de la
observaciones " " A >y
o Sohantar tengan el status de informacion para su integracion al
revisado. expediente de la cbra.
Y
Fin
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Captura en las plataformas digitales -|Versidn|01

7(//2 PULUEGHE A Ledtly MIDS (BIENESTAR) ’ P&ginas|01
AYUNTAMIENTO 2021 - 2024 Unidad Administrativa Area Responsable
Direccion de Obras Publicas Normatividad

Formatos e Instructivos

Los formatos aplicables en este procedimiento se generan en el sistema de la MIDS.
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Procedimiento No. DOP/PR-14h ' Fecha|30/marzo/2022
‘ Versién|01
SRFT (SHCP) Paginas|01
Unidad Administrativa Area Responsable
Direccion de Obras Publicas Norma.tividad

Generalidades

Descripcidon

Es el proceso mediante el cual el municipio reporta la informacién
sobre el ejercicio, destino y resultados obtenidos con los recursos
federales asignados al Municipio.

Apoyar la transparencia y rendicién de cuentas de los recursos

Kujeive federalizados asignadas al Municipio.
e ey Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
Pelfivaey (LFPRH), artic.:ulo.8/5. ‘
Rierrrede e |eyde Coordinacidn Fiscal (LCF), articulo 48 y 49.
-2 e ey General de Contabilidad Gubernamental (LGCG), articulo
Operacion

56, 68, 71,72, 79, 80.
e Lineamientos del SRFT

Responsabilidades

e Residente de obras responsable de latoma de fotografias del
avance de obra.

e Auxiliar administrativo responsable de llevar un control del
pago de obras para poder obtener los avances.

e Auxiliar administrativo captura la informacion requerida
(avances financieros, fisicos, carga de fotografias e
indicadores) en la plataforma.
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Procedimiento No. DOP/PR-14b Fecha|30/marzo/2022
: Version|01
ARET(SHEE) Paginas|01

Unidad Administrativa

Area Responsable

Direccion de Obras Publicas

Normatividad

Descripcion Narrativa de Actividades

Direccidn de Contratos y
01 Obras Pillicas Escaneo de Contratos y Actas E-R actas E-R
02 Direcu?n .de Generacidn de links de los Contratos y actas E-R Links
Obras Publicas
Direccién de Inlgfesar usuario y contrasena al acceder a La. Plataforma
03 Obras Piblicas | P29ina oficial de la plataforma: SRET
https://www.mstwls.hacienda.gob.mx/
o | Drecainge | Drse o soarecc de Desing del 825 52/ prgttorma
Obras Publicas | PO g J SRFT
el trimestre que corresponde.
: . En registro de contratos, capturar la informacion
Direccion de . Plataforma
05, g 57 referente al contrato de obra, y cargar los links
Obras Publicas SRFT
del acta E-R y contrato.
Ingresar los avances financieros, fisicos y carga
06 Direccion de |de fotografias para mandar a validar cada unade| Plataforma
Obras Publicas |las obras reflejadas al trimestre SRFT
correspondiente.
Direccion de e Plataforma
Q7 Obras Plblicas Ingresar al apartado de indicadores SRET
g | Direccionde | L0 2 o chras provectos, | ditectas| PlAaforma
Obras Pdblicas | PrY ) RERFEEIES, : SRFT
complementarios).
09 Direccion de |En caso de existir observaciones solventarlas en| Plataforma
Obras Publicas | los periodos establecidos. SRFT
10 Direccion de Se cierra sesin Plataforma
Obras Publicas SRFT -
Termina Procedimiento
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Yo s ac zodey Versionlol
AYUNTAMIENTO 2021 - 2024 SRFT (SHCP) LRt
Paginas|01
Unidad Administrativa Area Responsable
Direccidn de Obras Plblicas Normatividad

Diagrama de Flujo

Escaneo de Contratos y
actas F-R

Generar Links

Acceder a la plataforma con
usuario y contrasefia

Dirigirse a Destino del Gasto

v

Registro de contratos

Carga de avances financieros,

fisicos y fotografias

Dirigirse a indicadores

Captura de indicadores (otros
proyectos, directos y
complementarios).

Existen
observaciones

Solventar observaciones

NO

Cerrar sesion

v

Fin
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‘ 5 SRFT (SHCP) Versidn|01
7% UL YA A Teatty P&ginas|02
AYUNTAMIENTED 2021 = 2824 Unidad Administrativa Area Responsable
Direccién de Obras Publicas Direccion de Obras Publicas

Formatos e Instructivos
Pagina de Transparencia Presupuestaria / Capacitacién / SRFT:

https://www.transparenciapresupuestaria.gob.mx/es/PTP/Capacitacion

> TRANSPARENCIA

EBESUPUE?ARIA Presupuesto Qbra Piblica Abierta Programas Entidades Federativas Datos Abiertos
Observatorio del gasto

En esta seccidn encontrards la serie de tutoriales asi como las guias de consutta que te permitiran conocer el funcionamiento del
nuavo Sistema de Reporte de Recursos Federales Transferidos (SRFT)

¥ Presentacion del Sistema de Recursos Federales Transferidos (U ~»
’ Vermasta.. - Compartir

A DE RECURSOS

- o {ST 1

[ R
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%> TRANSPARENCIA
UPUESTARIA

! Presupuesto Obrz lica Abierta Programas Entidades Federativas Datos Abiertos Capacitacion
adel gasta

Ingreso al Sistema RFT Solicitud de Usuaries en el RFT

Ingreso al Sistema RFT @ Solicitud de Usuario en el RFT

DESCARGA EL VIDEO DESCARGA EL VIDEQ

I FORMATO DE SOLICITUD DE MOVIMIENTOS A USUARIOS ! °
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AYUNTAMIENTO 2021 - 2024
Procedimiento No. DOP/PR-14c Fecha|30/marzo/2022
Plataforma Nacional de Transparencia. Version|01
Péaginas|01
Unidad Administrativa Area Responsable
Direccidn de Obras Publicas Normatividad

Generalidades

Es el médulo de la Plataforma Nacional a través del cual, los ciudadanos
podran realizar la consulta de la informacidn publica de los sujetos obligados

Destripaiun de cada una de las entidades federativas y de la Federacidn, establecidas en
la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Pdblica.
Mantener actualizada la informacion de la plataforma, brindar la informacion
Objetivo de forma clara, accesible y en cumplimientos de los lineamientos establecidos
para fortalecer el derecho de acceso a la informacidon publica.
Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacidn vy
o estandarizacion de la informacidn de las obligaciones establecidas en el titulo
Politicas y . o x p .
quinto y en la fraccion iv del articulo 31 de la ley general de transparencia.
Normas de
Operacion

Ley nimero 207 de transparenciay acceso a la informacidn publica del estado
de guerrero.

Responsabilid
ades

e Presidencia Municipal: Firma de contratos, actas de licitacion,
finiquitos, actas de entrega - recepcion.

e Contraloria: Firma de contratos, actas de licitacion, finiquitos, actas de
entrega - recepcion.

e Tesoreria: Firma de contratos, actas de licitacidn, finiquitos, actas de
entrega - recepcion.

e Sindicatura: Firma de contratas, actas de licitacion, finiquitos, actas de
entrega - recepcion.

e QObras publicas: Firma de contratos, actas de licitacion, finiquitos, actas
de entrega - recepcion.
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Procedimiento No. DOP/PR-14c Fecha|30/marzo/2022
Plataforma Nacional de Transparencia. | Versién|01
Péginas|01

Unidad Administrativa

Area Responsable

Direccidn de Obras Publicas

Normatividad

Descripcion Narrativa de Actividades

 Paso

Actividad

Reéppnsable Registro
Hace una solicitud al &rea
responsable de la Plataforma
01 A_u>_<|l|ar' Naqqnal de Transparenaa para Solicitud
Administrativo | solicitar un usuario y una
contrasefa para poder acceder
al sistema.
Auxiliar Accede a la Plataforma Nacional
02 L . . Plataforma
Administrativo | de Transparencia.
Formato (A)
- Descarga los formatos | LTAIPE&BIFXXVIIIA_LTAIPE681F
Auxiliar . ) 3
03 P —— correspondientes a la direccion Formato (B)
de obras publicas. LTAIPEG8TFXXVIIIB_LTAIPEGS81F
- Revisa formatos y saca una lista
Auxiliar :
04 .| de documentos requeridos en la Documentos
Administrativo
plataforma.
- Recaba documentacion
Auxiliar . 2
05 iy .| solicitada en formatos y después Documentos
Administrativo y
pasa a firma.
N Una vez firmada la
Auxiliar L,
06 sy . |documentacion procede a Escaneo de documentos
Administrativo . o
Escanear la informacion.
Auxiliar Genera los links de los .
07 i ) Links
Administrativo | documentos escaneados.
08 A‘u>_<|llar' ngna los fo_ljmatos (A) y (B) con Formatos
. Administrativo | la informacion.
Captura de formatos en la
09 Auxiliar Plataforma Nacional de Capturs deferistos

Administrativo

Transparencia y descarga de
acuse .

Termina Procedimiento
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Diagrama de Flujo

ANUAL DE PROCEDIMIENTOS

d.m_w
-..._-;_..%M T .

Dlrecmon de Obras Pub Icas :

Procedimiento No. DOP/PR-14c Fecha

30/marzo/2022

Plataforma Nacional de Transparencia Versidn

01

Paginas

02

Unidad Administrativa

Area Responsable

Direccién de Obras Publicas

Normatividad

RECABAR LA
DOCUEMENTACION
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CAPTURA
CORRECTA

DESCARGA ACUSE
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Unidad Administrativa Area Responsable
Direccién de Obras Publicas Normatividad

Formatos e Instructivos

LEY NUMERO 207 DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL ESTADO DE
GUERRERO.

ht,tp_s,;//www.scin.Qob.mx/,si,tes/defj;ul,t/fjles/normativa/el,ec;t[onic,oj;dgguﬁmgntgsﬁl@ES»Q.ﬂ
‘ pdf

Lineamientos técnicos generales para la publicacidn, homologacién y estandarizacién de
la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccion IV del
articulo 31de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica, que
deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia “

https://www.transparencia.ipn.mx/Apoyo/SIPOT/LTG_DOF28122020.pdf

Los formatos correspondientes a la direccidn de obras publicas
Formato (A)
LTAIPESBIFXXVIIIA_LTAIPE68IF

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1Xa_hgxr0QY_SMjPuglaml Eg1P5qplARg/edit?usp=sharing
&ouid=105537834789046251621&rtpof=true&sd=true

Formato (B)
LTAIPEG8TFXXVIIIB_LTAIPEG81F

https://docs.google.com/spreadsheets/d/1zbjnRjX2lrueWDocwIHUMWZ92rl wB3CX/edit?usp=shari
ng&ouid=105537834789046251621&rtpof=true&sd=true
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Procedimiento No. DOP/PR-14d Fecha|30/marzo/2022
Versién|01
SUINPAC (GRP) Paginas|0]
Unidad Administrativa Area Responsable
Direccién de Obras Publicas Normatividad

Generalidades

Descripcion

Suinpac GRP es un sistema informatico creado para ayudar al
sector publico a gestionar los recursos humanos, econémicos vy
tecnoldgicos en tiempo real, permitiendo al Ente Llevar un control y
transparencia total en cada uno de sus procesos de planeacidn,
organizacién, direccién, ejecucidn y evaluacidn durante el
desarrollo de sus actividades.

En cuanto a Obra Publica, el sistema tiene como fin el sequimiento
presupuestal, contable y fmanuero de todas las obras que ejecuta

el Municipio.

Es por lo anterior, que la Administracion Publica Municipal implanto
este sistema para el control general en sus funciones, por lo que
se detalla a continuacién el uso del mismo en lo referente al
registro de la obra publica y los pagos de estimaciones.

Disponer de un concentrado general y ordenado de toda la

Uijetivo informacién referente a los recursos aplicables a la obra publica.
o e Se requiere acceso a internet para el uso del sistema
Politicas y il _ . . "
r— EL admmlstra}dor es quien asigna usuario y contrasena a cada
o persona del area, ya que el uso del sistema es personal.
Operacion

e La captura se realiza con letra minuscula

Responsabilidades

e Eladministrador del sistema es quien lleva el control general de
este, asigna usuarios y contrasefas, establece permisos de
acceso, lectura y escritura y quien asesora en el uso de la
plataforma.

e Cada usuario del sistema es responsable de la informacién que
captura, ya que el uso del misma es personal.
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indice de Rezago Social: es una medida ponderada que resume cuatro indicadores de
carencias sociales (educacidn, salud, servicios basicos y calidad y espacios en la vivienda)
en un solo indice que tiene como finalidad ordenar a las unidades de observacidn segin
Sus carencias sociales.

Ley: Ley de Obras Publicas y sus Servicios Relacionados con las Mismas.
LCF: Ley de Coordinacidn Fiscal

Licitante: La persona que participe en cualquier procedimiento de licitacién publica, o bien
de invitacién a cuando menos tres personas.

MIDS: Matriz de Inversidn para el Desarrollo Social.

Obra Pdblica: Todos los trabajos que tengan por objeto construir, instalar, conservar,
ampliar, adecuar, mantener, reparar, remodelar, modificar y demoler bienes inmuebles con
cargo a recursos estatales o municipales o que por su naturaleza o por disposicién de ley
estén destinados a un servicio publico, 0 al uso comdn.

Presupuesto de obra: el recurso estimado que la dependencia o entidad determina para
ejecutar los trabajos en el que se desglosa el listado de conceptos de trabajo o actividades,
unidades de medida, cantidades de trabajo y sus precios.

PRODIMDF: Programa de Desarrollo Institucional Municipal v de las Demarcaciones
Territoriales del Distrito Federal, que serd convenido entre el Ejecutivo Federal, a través
de BIENESTAR, el gobierno de la entidad federativa y los municipios o demarcaciones
territoriales del Distrito Federal de que se trate, para la elaboracién de proyectos con la
finalidad de fortalecer las capacidades de gestién del municipio o0 demarcacidn territorial
conforme a los presentes Lineamientos y que cumplan con los fines especificos del FISMDF
a que se refiere el parrafo tercero del apartado A del articulo 33 de la LCF.

Recepcién de los trabajos: Procedimiento a través del cual la Direccién realiza la recepcion
fisica de los trabajos terminados, levantando para el efecto el acta correspondiente.

Reglamento de la Ley: Reglamento de la Ley de Obras Piblicas y sus Servicios
Relacionados con las Mismas.
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Residente de la Obra: Servidor publico adscrito a la Direccién de Obras Publicas que funge
como representante técnico en cada obra publica realizada, asf como el responsable de
supervisar, controlar, vigilar y revisar la ejecucién de los trabajos.

SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

SRFT: Sistema de Recursos Federales Transferidos, que es el sistema establecido por la
SHCP en términos del articulo 85 de la LFPRH, mediante el cual se reporta el ejercicio,
destino y los resultados obtenidos de los recursos federales transferidos a los gobiernos
locales.

Superintendente: el representante del contratista ante la dependencia o la entidad para
cumplir con los términos y condiciones pactados en el contrato, en lo relacionado con la
ejecucion de los trabajos.

Supervisor de Obra: Personal que auxilia a la residencia de obra en el control, la vigilancia
y la revision durante la ejecucidn de los trabajos.

ZAP: Zonas de Atencidn Prioritaria conforme a la definicién establecida en el articulo 29 de
la Ley General de Desarrollo Social.
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Simbologia

Simbolo Nombre Descripcidn
Representa el inicio o fin del
procedimiento. En todos los casos deberan
< Inicio o Fin anotarse en el interior del simbolo las

etiquetas  “INICI0" o “FIN", segun
corresponda.

Interconexion

Representa la conexién con otro
procedimiento. Denota algunos datos
disponibles para entrada o salida en el
proceso.

Actividad

Se utiliza con frecuencia para alguna
accién o funcién definida en el proceso.
Representa la ejecucidn de cada una de las
actividades del procedimiento.

En el interior del simbolo se anotan, en
forma sintetizada, las actividades que se
realizan; se deben numerar todas las
actividades del diagrama de acuerdo a la
descripcion narrativa.

Archivo
Definitivo

Indica que un documento se guarda en
forma permanente, de preferencia colocar
en el extremo superior derecho.
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Archivo
Temporal

Indica que un documento se gquarda
durante un periodo establecido, anote
dentro del simbolo la letra “T".

Decisidn

Indica las alternativas del procedimiento
dentro del diagrama de flujo.

Da dos casillas que resultan de las
respuestas “Si" y “No” a la decisidn.
Dentro del simbolo se debe escribir la
frase interrogativa que guie a tomar las
decisiones afirmativas o negativas.

ElL simbolo de decisidn no se numera,
solamente las alternativas, en el simbaolo
de actividad.

Documento

Representa cualquier tipo de documento o
escrito que se genere o participe en el
desarrollo de cada actividad del
procedimiento.

Dentro del simbolo se deberd anotar el
nombre o clave del documento.

AN
<
s
-

Multidocumento

Indica que son varios documentos.
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Representa el enlace de actividades del
procedimiento, siempre tendrd que
relacionarse un conector de salida con
uno de entrada, con el mismo nimero.
Conector de : Se utiliza este simbolo para evitar en lo
actividad Conectores de . ; A
iy posible cruzar lineas de actividad.
zslida Actividad : $
El conector de salida debe partir del
Sontictir cuadro de actividad.
de El conector de entrada debe llegar al
aciividad cuadro de actividad a través de las lineas
entrada de conexidn.
Ayuda a vincular los diferentes
R o S hh elementos en péginas separadas. Para
\\/ S algunos procesos complejos, a veces es
Conectores de | posible que deba crear diagramas de flujo
£ CONECTOR DE Pagina lo suficientemente largos como para
SRTABA cubrir varias paginas. En ese caso, estos
conectores fuera de pégina facilitan las
cosas.
> ; :
< Direccién de | Este es utilizado para indicar la secuencia
Flujo del diagrama de flujo, es decir, para
o Linea de indicar el orden en que deben realizarse
union las actividades del procedimiento.
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