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"EI manual de procedimientos es un documento deI sistema de ControL lnterno, eI cuaI se

crea para obtener una información detatlada, ordenada, sistemática e integraL que contiene

todas [as instrucciones, responsabitidades e información sobre poLíticas, funciones,

sistemas y procedimientos de las distintas operaciones o actividades que se realizan en

una organización".

Contar con un ManuaI de Procedimientos genera ventajas a [a institución para ta que se

diseña, y en especiaL para eI empLeado, ya que [e permite cumpIir en mejor tiempo con sus

objetivos particutares, y utiLizar Los mejores medios, para así contribuir a l'os objetivos

institucionates,

Los recursos destinados a [as obras púbLicas representan un gran esfuerzo para e[ Estado

y tos Municipios, con reLación a su presupuesto anual de egresos y su apticación como todo

gasto público deberá estar encaminada a La consecución de las metas programadas.

Como consecuencia y por et impacto que estas inversiones representan para [a economía,

la reguLación de los gastos apLicados a [a obra púbtica debe estar sustentada en una buena

planeación, programación y presupuestación, asícomo en tas demás acciones relacionadas

con La obra púbIica.

De acuerdo con [o anterior, tos procedimientos que conforman este manuaI están

orientados a las actividades que permitan ejecutar de manera eficiente y eficaz [os

procesos de pLaneación, programación, presupuestación, ejecución, control y

comprobación de [as obras púbticas, dirigido a todo tipo de obra, programa y/o recurso, ya

sea Municipat, Estatal o Federal.

EL presente manuaL se pone a disposición det personal de La Dirección de 0bras PÚbticas y

de[ resto de áreas det H. Ayuntamiento MunicipaL; así como tarnbién a [a ciudadanía en

generat, con [a intención de transparentar y Legalizar [a información, en cumpLimiento a Lo

que las disposiciones LegaLes aplicabtes nos dictan.

Página 4
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Se retacionan a continuación todos Los ordenamientos Legates y administrativos que

competen y regulan las funciones, facultades y obLigaciones de [a Dirección de 0bras

PúbLicas:

. Constitución Potítica de tos Estados Unidos Mexicanos
o Constitu'ción PoLítica del Estado Libre y Soberano de Guerrero
. Ley Oi^gánica del Municipio Libre del Estado de Guerrero
o Ley de Obras PúbLicas y sus Servicios Relacionados con [as Mismas
. Reglamento de La Ley de Obras Púbticas y sus Servicios Retacionados con las

Mismas
o Ley de 0bras Púbticás y sus Servicios del Estado de Guerrero Número 2óó

. Ley de DiscipLina Financiera de las Entidades Federativas y tos Municipios

o Ley GeneraI de Contabitidad GubernamentaI
. LeV Federal de Presupuesto y Responsabitidad Hacendaria
. Ley de Coordinación Fiscat
. Regtas de Operación, Lineamientos y Manuates de cada uno de los fondos que

transfieren recursos a [a Administración MunicipaL

. Criterios para [a integración y presentación de [a Cuenta Públ'ica del ejercicio fiscal

actual, aplicabLes a Los municipios deL Estado de Guerrero (ASE)

. Demás retativas aplicables

Objetivos Generales

Actuar como un instrumento de información, comunicación y difusión, que apoye y

guíe La inducción del personal que se integre aL H. Ayuntamiento Municipal de

Huitzuco de los Figueroa, Guerrero, específicamente en [a Dirección de Obras

PúbLicas.

Definir, asignar y deLimitar Las funciones, facuttades y responsabi[idades de cada

uno de los puestos funcionales integrantes de La Dirección de Obras Púbticas, para

l.a consecución de cada una de las actividades de esta.

Página 5



&

ry III

Huitzuco

tr*§
EII

lVlisión
'>/ I ., /
Llt¿ ,ry¿¿t¿tu¿ur. r/c kdÍ/

L. ,/
AYUNTAMIENTO 20Zt - 2021

Contribuir aI desarrotlo comunitario a través de La reatización de obras púbticas que

cumpLan con los criterios de eficiencia, eficacia y legatidad; mediante [a ptaneación, contro[

y comprobación óptima de los recursos.

Visión

Estabtecer un mecanismo de trabajo que genere una Dirección con altos estándares de

catidad en [a reatización de las obras púbticas.

Va lores

Todos Los integrantes de ta Dirección de 0bras Públicas se guían por [os vatores máximos

que deben de distinguir a cuatquier servidor públ.ico:

. Vocación de servicio y de trabajo
o Ftrca

. lntegridad

. Trabajo en equipo

o Compromiso
o Honradez
. Respeto

ras PúbticasMANUAL DE PROCEDIMIENTOS eD rreccron
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Generatidades

Procedimiento No, DOP/PR-01 Fecha 30/marzo/2022

ELaboración deL programa anual de obras púbticas Versión 01

Páqinas 01

Unidad Administrativa aR nsabIe

Dirección de Obras Públ.icas Dirección dé 0bras PúbLicas

Descripción

Es e[ proceso por e[ cual se concentran y se priorizan todas las

sol.icitudes de obra, necesidades detectadas en visitas a campo y

demás demandas ciudadanas para [a reatización de obras; para a[

finaL obtener eL tistado de obras a ejecutar en un ejercicio fiscal.,

clasificadas por origen de los recursos y por rubro.

0bjetivo
AnaLizar, identificar y priorizar las necesidades de obra púbiica,

definiendo las metas a cumplir en un ejercicio fiscaL, distribuyendo
de manera eficiente los recursos disponibtes.

Potíticas y
Normas de
0peración

Toda obra que se considere dentro del programa anual de obras

deberá constar de solicitud por escrito de Los beneficiarios.
La ptaneación de los proyectos se reatizará considerando toda

[a normatividad apIicab[e.
Se considerarán solo aque[[as obras dentro de cotonias o

LocaLidades regu[ares, sin ningún probLema de carácter [ega[.

a

a

a

ResponsabiLidades

Presidencia MunicipaL, identif ica y concentra todas [as

soticitudes de obras por parte de Los beneficiarios.
Cabitdo MunicipaL, auxiLia en [a identificación y priorización de

Las solicitudes de obras y autoriza eL programa anual de obras.

Dirección de 0bras PúbLicas, anatiza y prioriza según su

viabiLidad técnica Las soticitudes de obras y es quien da eI visto

bueno a[ programa anual para su presentación ante e[ Cabitdo

Municipat.
Subdirección de 0bras PúbLicas, auxitia en [a integración y

elaboración del programa anual de obras.

a

a

a

a

Página B
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Procedimiento No. DOP/PR-01 Fecha 30lmarzol2o22
Elaboración del programa anuaI de obras
púbLicas.

Versión 01

Páqinas 02

Unidad Administrativa Área Responsabte
Dirección de 0bras PúbLicas Dirección de 0bras PÚbLicas

Paso Actividad Registro

01
Presidencia
Municipal

Recibe las solicitudes de obras y apoyos de parte

de Los beneficiarios, turnando copia a [a Dirección
de 0bras Púbticas.

So[icitud de

obra o apoyo

02
Presidencia

MunicipaI

En recorridos en campo o visitas a comunidades
o colonias, e[ Presidente Municipa[ a través de su

secretario particutar, recaba [a demanda de

obras de ta gente, se Le turna una relación de

estas soLicitudes a [a Dirección de 0bras
PúbLicas.

Libreta de

demandas de

obras y apoyos

03 Secretaria
La secretaria de La Dirección de 0bras PúbLicas,

recibe, revisa, captura y archiva todas Las

soticitudes de obras.

Archivo de

soticitudes de

obras

04
Director de

0bras Púbticas

Presenta aL Presidente MunicipaL eL concentrado
de sol.icitudes de obras, eI cuaI ya f ue cLasificado
por rubro, turnando a otras áreas Lo que no

corresponde y anaLizado y priorizado por su

viabil.idad técnica.

Concentrado de

obras

05
Tesorería
MunicipaI

Hace del conocimiento de [a Dirección de Obras

Púbticas eI techo financiero disponibLe de cada

uno de los fondos para eje cución de obra pública
0f icio

0ó
Presidencia
Municipal

EL Presidente Municipal, auxil'iado por eL Director
y Subdirector de 0bras Púbticas, setecciona de

manera preliminar las obras a ejecutar durante
eI eiercicio.

Propuesta de

obras

07
Director de

0bras Púbticas

Recibe l.a propuesta de obras y La pasa atárea de

costos para que [e asignen de manera preliminar
un presupuesto aproximado conforme a l.as

metas dadas por los benef iciarios

Propuesta de

obras

08
Director de

0bras Públ.icas

de inversión y
presentación al.

Entrega a[ Presidente MunicipaL, [a propuesta de

obras con
pretiminares
Municipa[.

montos
para su

metas
CabiLdo

Propuesta de

obras

Página 9



itw
Y

ffi-tr
wffiEE EE

]l tzucoo

u¡
7.fi nrutVur

AYUNTAMIENTO 20

l-, flt /,$1r./
21 - 2024

Propuesta de

obras

En sesión de Cabil,do Municipal y dentro de [a

aprobación deL Presupuesto de Egresos,
presenta para su aprobación [a propuesta de

obras, con La consideración de que es de manera
pre[iminar y que podrá tener cambios a l.o [argo

deL ejercicio f iscaL, Ios cuates deberán ser
a at.robados también r et Cabitdo Munici

09
Presidente
MunicipaI

Propuesta de

obras

Si no se aprueba e[ programa anual de obras por
et Cabil.do Municipal, se turnan las observaciones
a ta Dirección de Obras Púbticas para su

modificación; si se aprueba, se firma e[ Acta

corres ndiente

10
CabiLdo

MunicipaI

Acta de CabiLdo

Municipal.

Proporciona una copia det acta de Cabitdo

Municipal. en donde se aprueba eL listado general
de obras a ejecutarse durante eI ejercicio fiscaL

ra su inte ración a[ rama anua[ de obras

11
Secretario
MunicipaI

Programa
anual de obras

púbLicas

Recibe et Listado genera[ de obras aprobadas por

et Cabil'do Municipal. y turna eI mismo a[ área de

planeación y programación para iniciar con e[

roceso de reatización de obra úbl.ica

12
Director de

Obras Púbticas

Termina Procedimiento

Página 10
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Procedimiento No. D0P/PR-01 Fecha 30/marzo12022
Etaboración del programa anual de obras
púbticas.

Versión 01

Páqinas 03

Unidad Administrativa Área Responsabte
Dirección de Obras PúbLicas Dirección de Obras PúbLicas
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Generatidades

Procedimiento No. D0P/PR-02 Fecha 30lmarzo/2022

El.aboración de proyectos
Versión 01

Páoinas 03

Unidad Administrativa Area Res bl.e

Dirección de 0bras Públ'icas Estudios V provectos - Costos

Descripción

La fase de La eLaboración de un proyecto es una de Las principales
en La reatización de una obra púbtica, ya que ahíse ptantean todas

las directrices para ltevar a cabo un trabajo de calidad y que cumpla

con las metas establecidas.

EL proyecto de obra como cualquier tipo de proyecto es un

clocurnento que contiene eI proceso de resotución técnica de un

probtema. Se trata de un documento claro, detallado y conciso, con

todas Las especif icaciones para La reatización de [a obra,

organización de medios, personas, materia[es y métodos

constructivos. Todo proyecto de obra tiene asignados unos

objetivos, unas especificaciones a cumptir, un plazo de reatización
y un presupuesto a emplear. Estas son las partes fundamentates y

que definen e[ documento def initivo y que sirven como [a base para

eI proceso de adjudicación de l'a obra en cuestión.

E[ desarrotlo de cualquier proyecto de obras tiene una común

evolución temporat, definida por las siguientes fases:

1. ldea del. proyecto.

o ldentificación de ta necesidad o probtema. AquÍ
, interviene La ciudadanía quienes presentan las

necesidades aL Presidente Municipal.

2. Estudio previo o de viabitidad.
o Comprobar que e[ proyecto sea prioritario.

o Que sea técnica y económicamente viabte.

o ldentificación de probLemas y obstácu[os.

o Conocer a Los beneficiarios para acordar su

participación como comité.

o Determinar [a fuente de financiamiento.

a

a

Página 15
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Descripción

a 3. Anteproyecto.
o Estudios más completos que en [a fase

anterior. FormuLación básica del proyecto y
definición de los objetivos.

o Anatizar los condicionantes del proyecto.

o Analizar distintas so[uciones y alternativas
técnicas y vatorarlas.

o Diseño de ingeniería a niveI anteproyecto
(pLantas, alzados, secciones típicas, sin entrar
en detaLle de dimensionamiento exacto y
definitivo, aunque sí en dimensiones básicas).

o Estimación suficientemente precisa deL costo.

o Estudio de viabitidad económica.

o Propuesta de organización, administración y
gestión o Estudio de [a financiación.

4. Proyecto informativo o Proyecto básico

o Estudios más completos que en [a fase

anterior con definición precisa de[ proyecto.
Contiene el. diseño, representación de [as

sotuciones técnicas deI proyecto, ptanos de

detaLte, anexos técnicos justificativos,

especif icaciones detaLladas, programación
temporaI de La ejecución del proyecto,
presupuesto detaLlado, firma del autor.

o Este documento sirve para La exposición
púbLica y por tanto según tas al'egaciones

recibidas y aceptadas se modifica dando lugar
aI proyecto definitivo de construcción.

5. Proyecto de construcción o Proyecto de ejecución

o Contienen e[ diseñ0, representación de las

so[uciones técnicas deI proyecto, pLanos de

detall.e, anexos técnicos justif icativos,
especif icaciones detaLtadas, programación
temporal de La ejecución det proyecto,

presupuesto detaLLado y firmas de autorización

a

a

y vatidación
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0bjetivo
EL proyecto nos brindará Las bases de inicio para [a ejecución de

una obra, proporcionando [a información que establecerá costos y
tiempos para eL cumptimiento total de Las metas planteadas.

Pol.íticas y
Normas de
0peración

Es imprescindib[e que el proyecto considere todos los
conceptos de trabajo que se requieren para que [a obra se

entregue terminada y funcionando adecuadamente; es por Lo

que e[ estudio inicial debe de ser en campo para e[

levantamiento correcto de las medidas y condiciones que tiene
eI sitio. Así mismo antes de [a el.aboración deI presupuesto, se

deben de considerar todos los estudios y dictámenes necesarios
que comptementen las visitas en campo.

a

ResponsabiLidades

. E[ Director de 0bras PúbLicas, quien da autoriza y valida e[
proyecto definitivo de [a obra para proceder a su contratación.

o E[ subdirector de Obras Públ.icas quien revisa y da el. visto bueno
a todas las fases para [a consecución deL proyecto definitivo
hasta su presentación aI Presidente Municipat.

. E[ área de Estudios y Proyectos, quienes son [os responsables
de Las visitas a campo, [evantamientos, catendario de ejecución,
estudios de ingeniería, factibiLidades y det diseño de pLantas,

instalaciones y alzados y demás documentos que integran e[

expediente técnico.
. E[ área de Costos, quienes formutan Los precios unitarios

acordes a los trabajos a realizar, cotizan precios de materiates,
mano de obra, maquinaria y herramienta. Así mismo son
quienes inteqran eL presupuesto de [a obra v listado de insumos.
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Descripción Narrativa de Actividades

Procedimiento No. D0P/PR-02 Fecha 30/marzo/2022

Etaboración de proyectos
Versión 01

Páqinas 02

Unidad Administrativa Área Responsabl.e

Dirección de 0bras PúbLicas Estudios v provectos - Costos

Activ Registro

01

Director de

0bras
PúbIicas

lnstruye a[ Subdirector para que inicie con tos

trabajos para et levantamiento topográfico ylo
arquitectónico para e[ proyecto.

02

Subdirector
de Obras
PúbLicas

0rdena aL área de Estudios y Proyectos y Costos
para iniciar con [a etaboración det proyecto de La

obra.

03
Estudios y
Proyectos

Realiza eL Levantamiento topográfico ylo
arquitectónico en una o varias visitas aI sitio, a La

vez puede reatizar estudios de sueLo, estructuras,
etc. necesarios o bien hace eI trámite para que [os

real.ice un tercero.

Levantamiento
topográfico o

a rq u itectó n ico

0l+
Estudios y

Proyectos

En oficina, concentra toda La información recabada
en campo, l.a anaLiza y etabora Los generadores,
ca[endario de ejecución y catál.ogo de conceptos;
también etabora Los demás formatos que integran
eL expediente técnico de La obra como son los datos
básicos genera[es, justificación, croquis de macro

v microtocaLización

nñ
Estudios y
Provectos

Elabora Los pl.anos correspondientes a sus
Levantamientos.

PLanos

0ó
Estudios y
Provectos

Entrega para revisión et proyecto preliminar o

anteprovecto aL Subdirector P ara su visto bueno.
Proyecto

pretim ina r

07

Subdirector
de 0bras
PúbLicas

Revisa y da el visto bueno a l.a información. En caso

de dar el. visto bueno, La pasa aI Director de 0bras
Públ.icas para su aprobación; si no [a devuetve para

su corrección.

OB
Estudios y
Proyectos

Pasa toda l'a información concentrada y ordenada
a[ área de costos para iniciar con l.a elaboración del
presupuesto.

Proyecto
preliminar

09 Costos
Cotiza Los materiates de construcciÓn
mercado con aL menos tres proveedores.

en e[
Cotizaciones

Página 18
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AYUNTAMIENTO 2O?1 - 2024

Base de datos
de precios
unitarios

Costos
ELabora tarjetas de precios unitarios, básicos,

costos horarios de maquinaria, etc.10

Presupuesto
re[iminarCostos

El.abora e[ presupuesto preliminar de La obra y [o
a[ Subdirector a su revtslon11

Proyecto de

0bra

Subdirector
de Obras
PúbLicas

Revisa y da el' visto bueno aL presupuesto. En caso

de dar e[ visto bueno, se integran e[ listado de

insumos y pasa todo e[ proyecto a[ Director de

0bras Púbticas para su aprobación; si no [a

devuetve ara su correcclon.

12

Director de
0bras

PúbLicas

Aprueba e[ proyecto de l.a obra y [o presenta a[

Presidente MunicipaL; si ya no hay observaciones o

ajuste de metas, da [a orden para iniciar con e[

trámite de La adjudicación de La obra para la
contratación. En caso de que e[ Presidente
MunicipaL haga aLguna observación, devuelve eL

cto at Subdirector ara su correcclon

13

Termina Procedimiento
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Procedimiento No. DOP/PR-02 Fecha 30/marzo/2022

Etaboración de proyectos.
Versión 01

Páqinas 03

Unidad Administrativa Area Responsabte
Dirección de Obras PúbLicas Estudios v orovectos - Costos
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AYUNTAMIENTO 2021 . 2021

Formatos e lnstructivos

Para mejor comprensión, en aLgunos formatos se muestran ejemp[os.

Procedimiento No. DOP/PR-02 Fechal30/m arzo/2022

Etaboración de proyectos.
Versión101

Páqinasl0B

Unidad Administrativa Área ResponsabLe
Dirección de Obras PúbLicas Estudios v provectos - Costos

H. AYU NTAM IENTO M UNIC¡PAL CONSTITUCIONAL
DE HUITZUCO DE LOS FTGUEROAGRO.

D¡RECCIÓN DE OBRAS PÚBLICAS
202t -2024

Obra

Localidad:

Municipio: HUI.IZUCO DELOS FIGUEROA

Región: NORTE

PRESUPUESTO DE OBRA

Códiqo Concepto Unidad Cantidad P. [Jnitario lm porte

PARTIDA

s u bpa rtid a

concepto de tra bajo

concepto de tra bajo

concepto de tra bajo

concepto de tra bajo

Su btota I

Total PARTIDA

TOTAL DEL PRESUPUESTO MOSTRADO SIN lVA:

¡vA 16.00%

TOTAL DEL PRESUPUESTO MOSTRADO:
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MATERIALS
302-CAL-0102

30$'[,43A-0101

304-VAR-0101

303-ARF-0201

1::§l

§E

SUEÍOfAL: MATERIALES

EE

CALHIDRA, TONAADA

DUEA DE HNO DE 3a DE3/4x4x8' ( 0.019x0.10x2.44 m)

HILO CAÑAI\,,IO ROLLO DE 1OO M

VARn-LA R-42 oEL Nlo.3, (3/8 6), KG, 0.557 KG/M

0.000200

0.020000

0.001000

0.020000

$0.46

$0.70

$0.04

$0.36

4.810/.

7.32yo

0.42yo

3.77%

E-É

DIRECGION DE OBRAS PUBLICAS
HUITzuCO DE LOS FIGUEROA GRO

Obra:

Lugar:

EIr¡ación:

Fecha:

lnic¡o Obra:

Fin Obra:

AT{ALISIS DE PRECIOS UNITARIOS

Anál¡sis: PRE001 M2 1,300.0000 $15,1,15.00

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

CUADRTLLA NO 5 (1 ALBAÑIL+I PEON)

FEON

OFCTAL ALBAÑIL

oABO DEOF|C|OS

hrporte:

Rendiriento: M2/JOR

TON

PZA

PZA

KG

JOR

JOR

JOR

$489.83

$814.35

s879.26

1.000000

1.000000

0.100000

s2,300.00

$35.00

$3s.90

s1 8.00

$6.96

$350.00

$340.00

$zs.or

$3,300.00

$3,703.1 3

$308.59

$1 15.30

$1.56 16.32%

$489.83

$814.35

$87.93

$1 392.1 1

$6.96 72.80%

MANO DE OBRA

1A1P

¡,too11

[¡o041

tltoo82

SUBTOTAL: MANODEOBRA

EQUIPO Y HERRAMIENTA
O/"I!IO1 HERRAMIENTA MENOR

SUBTOTAL: EQUIPO Y HERMM IB,¡TA

BASICOS

302-clM-01-29lCONCRErO DE Fc=100 KG/CM2. HECHO EN OBRA, T.M.A=19
MM, RESISTE{CIA NORMAL

301-ARE-0101 ARENA DEMINA

301-GM-0401 GRAVA DE MINA T.lvLA. 19 MM A (3/4), lvt3

358.AGTIO1O1 AGUA DETO¡,,I4

302-CEl/t01 02 CEMEMO (GRIS) PORILAND TIPO ll RZOLANICO, TONIADA
1A5P CUADRILLA No 22 (1 ALBAÑ|L + 5 FEONES)

%¡/O1 HERRAMIEMA MENOR

EOREV REVOLVEDOM P/@NCRETO DE 1 SA@ 8 DE HP

lrporte:

Voluren:

BASICOS

(CD) Costo d¡recto
(c0 rNDrREcTos

SI.BTOTALl

(CR FINANCIAMIENTO

SUBTOTAL2

(cq UILDAD
PREcro uNITARTo (iorct*c¡*cu)
r oNcE PESOS 6s/100 M.N. -)

200.000000

0.030000

0.550000

0.650000

0.250000

0.260000

12.000000

0.030000

0.500000

$6.96 72.80%

$0.21 2.20%

$0.21 2.20%

M3

M3

M3

N43

TON

JOR

FIOR

$192.50

s221.00

$7.1 5

$858.00

$308.59

$9.26

$57.65

$1654.1 5

$0.830.000500 8.68%

50.83 8.68%

99.56 100.00%

15.00000/0 $r.43

$10.99

s10.99

$0.66

SUBTOTAL:

6.0000%

$11.65
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LISTADO DE INSUMOS QUE INTERVIENE EN LA INTEGR,ACION DE L.A PROPUESTA

DIRECC DE OBRAS PUBLICAS
HU¡TZUCO DE LOS FIGUEROA, GRO.

Obra: ElJración:

Ciudad:
ln¡cio obra:

Fin obra:

301 -ARE-0101

301-GRA-0401

302-CAL-0102
302-CEM0102

303-ARF-0201

303-ARF-r 1 01

303-ARF-2901

304-VAR-0101

tvool1
IVO021

t\{o041

t\40051

I/O082

ECIECORTE

EQÍVAREIRO

EQRE446B

ARENA DE ÍVINA

GRAVA DE MINA T.M,A. 19 NdV O
(3/4), M3

CALHIDRA, TONB-ADA

CEIIENTO (GRJS) PORTLAND

TIFO II PUZOLANI@, TONAADA
VARILLA R-42 DE- No. 3, (3/8 6),
KG, 0.557 KG/M

ALAIvtsRE RECOCIDO CAL. 16,

(1.59 nrn4, KG, 0.0j0 KG/M

Í\4ALLA IrcTROSOLDADA
6x6/10-10, ¡/2 (2.50X40 M)

HtLo cAñA[/o RoLLo DE 1oo ru

I\,3

M3

103.707500

123.272500

0.260000

91 .1 69000

78.000000

39.000000

1 430.000000

1.300000

26.000000

45.012500

57.200000

1 04.000000

9S.200000

136.770833

1 3.000000

32.55¿167

1 3.000000

14.977083

$350.00

$340.00

$2,300.00
$3,300.00

$18.00

$20.00

$16.37

$35.90

$3s.00

$28.61

$17.64

$37.80

$39.90

$744.60

$192.90

$741.55

$36,297.63

$41,912.65

s598.00

$300,857.70

$1,404.Q0

$780.00

$23,40S.10

$46.67

$91 0.00

$1,287.81

$1,009.01

$14,519.70

$3,761.55

$28,920.45

6.02%
6.95%

0.10o/o

49.\gyo

o.230/.

0.13%

3.88%

0.01%

0.150/"

o.21yo

0.657"

0.66%

11.11y.

1.09%

4.400/"

1.83%

2.180/.

305-M3A-0101 UJE-A DEPINO DE3a DE

3/4x4x8' ( 0.01 9x0.1 0x2.44 m)

s58-AGtI0101 AGUA DE TOÍ\,4A

365-VAR-0101 VARJLLA L|SA 6, (3/4), 6M,2.24
IVI3

KG

KG/fU

365-VAR-0104 CIIVBRA I\¡ETALCA PARA

PAVMENTOS HIDRAULICOS

365-VAR-0105 SE-LADOR DE JUNIAS
ASFALTCO
TOTAL MATERIALB
MANO DEOBRA

IUGURB.O2.2 AYUDANIE GENERqL

KG

LT

¡/GURB-1C.2
(URtsANZACON)

IIANDO INTERMEDIO

(URBANZAC|ON)

FEON

AYUDANTE GENERAL

oFIcIAL ALBAÑIL

OFICIAL FERRERO

CABO DE OFCIOS

TOTAL MANO DEOBRA

tlUIPO Y HERRAMIENTA

EOUIrc DECORIE
OXI-ACENLENO

IVARTILLO P/REIRO

E(CAVADORA
REIROE(CAVADORA CAT, 446

B, 102 HP,8890 KG, CUCFIARON

GRAL. 1.1 IV3, CUCI-{ARON

REIRO 0.24 tvt3, 5.17 tvt DE

FROF.

REV OLV EDORA P/CONCRETO

DE 1 SACO 8 DE HP

TOTAL E{IUIPO Y
HERRAMIENTA

JOR

$3,958.08

s416r01 ^S5

3.875000 S506.08 $1,961.06 0.33%

0.387500 $879.26 $340.71 0.06%

TON

TON

^g

KG

NU

PZA

PZA

JOR

JOR

JOR

JOR

JOR

JOR

HOR

HOR

HOR

1 9.500000

1 9.500000

39.000000

2.41yo

O.62ó/o

4.80yo

1.50%

$3,931.20

$489.83 S66,994.46

$506.08 $6,579.04

$814.35 $26,510.49

$846.79 $11,008.27

$879.26 Sr3,168.75
$126,s62.78

$1 1s.30 $9,030.87

_T5§23r.s?

EQREV HOR 78.325000
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AYUNTAMIENTO ZOZ1 - 2O?4

cALcuLo Et¡rrEGRAcróN DELos cosros HoRARtos DE LA MAQU|NAR¡A y Eeupo DE

LbPENdENCiA: H. AY1JNTAMIENTO MUNIC¡PAL CONSTITUCIONAL DE HUITZUCO DE LOS FIGUEROA
GUERRERO.

FECHA:

Ubicac¡ón:

Licitac¡ón:

Obra:

L¡c¡tante
Rj-OR/SRM

ART.21O

DATC§ GENERALES

Código: QRE436C Modelo;
REIROE(CAVADORA CAT. 436 C, 93 HP, 7120 KG, CIJCI-IARON GRAL. 1 N13, CUCIIARON REIRC

3.20 N¡3, 4.93 M. DE FROF. DESA

Capac¡dad:

Ser¡e:

Ipo de Corbustible:

lndicador Éonomico de Referencia: lllE
lndicador Especif¡co de rercado de Seguros: TllE

% Tasa de hteres Anual 5.250%
o/" Rim AnualftonEdio de Seguros: 4.000%

FREC]O JUEGO LLANIAS (frl)

EQUIPO ADICIOT,IAL:

/lDA EC¡NOI/ICA DE LLANIAS (Juego) (Vn)

¡RECIO FZAS ESPECTALFS (tu)
/DA rcONOMCA PZAS ESPEC (Va)

VALOR DELA MAQUIi¿c (Vm)

VALORDERESCATE (Vr)

IASA DE INTERES ANUAL (¡)

,RllVA ANUAL FROIVEDIO DE SEGUROS (s)

SALARIO REAL DE. OFERADOR(S)

losro PoR SALARJo DE oPRqcóN (Fb)

IOR\S EFÚTvAS DETRABAJO PORTUMO 1Tt¡7
rlÚvFo ENTRE CAI\,,IBIO DE LUBRJCANTE (Ca)

hrs

1,432,940.00

100/" $

5.2500%

4.0000%

925.59

1 1 5.70
' thrs

200.00 hrs

I.ilTI-;IU LJE A LL¡UISfi.]UN $

$

$

$

$

$

$

3000.00 hrs

1 43,294.00

1,51U,569.U0

85,629.00

VIUA TI.I,JNUMI(A EN ANOS: 5

HORAS PORAÑO (l-lea): 2000 Hrs

VDA ECOI']oMICA (Ve): 10000 Hrs

COSTO @lvtsUSlELE (Pc); 18.45 /Lts

COSTOLUBREANIE( ): 63 iLls

POTENCIA NON,,ll,lAL: 93 HP

FAcroR DE oPERActóN (Fo): 0.7

PorENcrA oeopmecrór.¡ (rop): 65.1

FACTOR DE iiANTENIMIENIO (Ko): 0.8

COEFICIE¡IECOIVBUSTtsLE(Fc): 0.1514

@EFICIENTE LUBRJCAN]E (Fa): 0.002

CAPACIDADDE-CARIER(CC): 2Lts
FACTOR OE RE\]DI¡/IEMO (FO: 1

CONSU¡IlOS ENTRECAMBIO DELUB (Ga= CCJCa): 0.0100

ACTIVA EPERA "h RESERl/A.. CARGOS FIJOS OPERACIONE

a).- DEPFECIACION-......D =(VmVr)^/e
b).- lNVERSION.............lm = (Vmrv0.¡/2l-lea

c).- SreUROS.............§¡ = (VmrVr).s/2Hea

d).- lllANIENIMENIO.....M = Ko.D

($1,432,s40.-$1 43,294.y1 0,000.00

($1,4s2,%0.+$143,294.)x5.2500 %/(2x2000)

($1,432,940.00+S143,294.00)x4.00 okl (2x2000)

0.8 x 128.96

128.96 100% S

20.69 100% s

15.76 1oo% $

tu5-t/ b

15% $

100% s

roov" s

15% s

$

19.34

20.69

15.76

15.48

71.27

128.96

20.69

1 5.76

Suma Cargos Fiios $ 268.58 $ 165.4r

Llnidad Costo Canüdad lrDorteDescripcion

$

Lubricante................Lb=[(Fa.Fop)+@Ca].Pa l(0.002x65.1)+2/2001 xS63lt

Llantas....................N=RINn $85,629.00/3,000

Hezas Especiales......Ae=tu4/a $00/0

s
$

$

$

$

$

$

$

$

28.54

Consurcs

8.83

5%

50/o

15%

Fuents de Érergia

0.44

4.2A

$.00'0

$ Suma: $

SurE de Otros Consurcs $

Suma de Consumos $

s%$

$

$

$219.22 13.81

il.- oPERACtON CATreOR'A UNIDAD SALARIO REAL (S) HORAS EFECTIVAS IHt) II,FORTETURNO S/|ft

IP-M LIJAUHILLA NO 95 ( 1 Ut-tl-(ALJUR MAQ. FLSAUA) JOR ü v25.59 ó.UUUU '115.1Uü

$ $

$$

$ $

Suma de Operación Po=S/tlt $115.70 100% $115.70 $l 15.7(100v.

:;OSI O URII; I O HORA. MAQUINA}{A $ 294.92 $ 186.97
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Gliente: H.AYUNTAMIEMOMUNCIPALCONST|TUCIONALDEHUITZU@DELOSFIGUEROA,GUERRERO.

Concurso No

Obra

Fecha

Lugar:
Ciudad:

D¡ración:

lnicio obra:
Fin obra:

PROGRAMA DE EROGACIONES DE LA EJECUCTON GENERAL DE LOS TRABA,JOS (POR CONCePTO)

cód¡ Elescri n Unidad Mes I Mes 2 Total

A1

A11

E(CAVAGOl

AGUA POTABLE

PRELIMINARES

EXCAVACION EN CEPA POR MEOIOS MECANICOS EN

MATERIAL TIPO II DE O.OO A 2.OO MTS. DE PROFUNDIDAD,
INCLUYE: GASTOS DE OPERACION, MANO DE OBRA,
EOUIPO Y HERRAM IENTA.

PLANTILLA APISONADA CON MATERIAL PRODUCTO DE
LA EXCAVACION, EN CAPAS DE T CIVS DE ESPESOR

PARA INSTALACION DE CIV S DE ESPESOR PARA
INSTALACION DE TUB ERIA ;

INCLLryE:TODO LO SU EJECUCION.NECESARIO PARA

RELLENO CON MATERIAL PRODUCTO DE EXCAVACION
COIV PACTADO POR M EDIOS M ECANICOS (BAILARINA) Y
AGUA, EN CAPAS DE 20 CM. DE ESPESOR; INCLLI/E:
ACARREO DENTRO DE

LA OBRA, M EDIDO COM PACTADO.

TOTAL P RELIM INARES

IV3

PRE-06

RELLENGOl

TOTAL DE. PRESUPUESTO MOSTRADO:

ACUMULADO:

PORCENTAJE PERIODO:

PORCENTAJE ACUMULADO:

tvl3

M3

1.012452%

47.090000

$2,472.23

r"*l*EFt
0.389668%

7.850000

$951.50

ffi

4.864789%

78.820000

$1 1,878.96

f,
$15,302.69

$145,615.91

$145,615.91

59.63%

59.63%

$98,566.50

$2M,182.41

40.37o/.

100.00%

1.0124520/0

47.090000

$2,472.23

0.389668%

7.850000

$951,50

4.864789%

78.820000

$11,878.96

Monto esta hoja: $37,817.881
$53,120.571Acum ulado

PERSONA FISIGA:

$37,817.88
$s3,1 20.57
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Generatidades

Adjudicación de Obra PúbLica

Procedimiento No D0P/PR-03a Fecha 30/marzo/2022

Licitación Púbtica
Versión 0i
Páqinas 01

Unidad Administrativa Area Responsab[e
Dirección de 0bras PúbLicas Planeación v Proqramación

Descripción

Una vez que e[ Presidente Municipa[ con e[ Director de 0bras
PúbLicas, acuerdan eL inicio de ejecución de una obra, instruyen aI
área de PLaneación y Prograrnación para que de inicio con e[
proceso de adjudicación de [a obra.
Mediante sesión eL Comité de 0bra Púbtica determina [a forma en
[a que será adjudicada [a obra, considerando eL monto det
presupuesto base y [o que establece [a legistación correspondiente
en [a materia, específicamente [a Ley de Obras Púbticas y sus
Servicios det Estado de Guerrero No. 266 Licitación Púbtica,
lnvitación a cuando menos tres personas o Adjudicación Directa.
E[ presente procedimiento, detalla e[ proceso a seguir para [a
adjudicación de una obra púbIica por eI mecanismo de Licitación
PúbLica.

0bjetivo

Adjudicar un contrato de obra pública a [a empresa contratista que
asegure a[ ayuntamiento las mejores condiciones disponibtes en
cuanto a precio, catidad, financiamiento, oportunidad y demás
ci rcunstancias pertinentes.

Potíticas y
Normas de
0peración

Se debe recibir [a factibilidad ecónomica para verificar [a

disponibilidad de recursos por [a Tesorer'ía MunicipaL.
Todo e[ proceso deberá seguir los pasos y requisitos que
marcan las Leyes de 0bras Púbticas y sus Servicios
retacionados federaI y estata[, así como e[ Regtamento
correspond iente.

a

a

ResponsabiLidades

EL Director de Obras Públicas, quien por nombramiento del
Presidente Municipal., encabeza todo eI proceso de adjudicación
de [a obra.
Et área de Ptaneación y Programación, ya que son los
responsabtes de que e[ proceso cumpla con todos los pasos y
requisitos que estabtecen las [eqislaciones aplicables.

a

a
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Descripción Narrativa de Actividades

Procedimiento No. D0P/PR-03a Fecha 30lmarzo/2022

Licitación Públ'ica
Versión 01

Páqinas 02

Unidad Administrativa Area Responsabte
Dirección de Obras Púbticas Ptaneación v Proqramacron

Paso ResponsabIe

01
Director de

0bras PúbLicas

lnstruye a[ área de P[aneación y Programación
para iniciar con eI proceso de [a Licitación
PUOLICA.

02
Ptaneación y

Proqramación
Etabora eI proyecto, La convocatoria y Las bases
de La [icitación púbtica.

Bases de

Licitación

03
Director de

0bras Públicas
Aprueba y firma de autorización los
documentos de l.a [icitación.

0/+
Ptaneación y

Programación

PubLica en eI Periódico oficiaL deL Gobierno deL

Estado y en 3 diarios de circuLación estata[ [a

convocatoria de La ticitación.
Convocatoria

05
Ptaneación y

Programación

ReaLiza Ia invitación a Los diferentes actos de [a
Licitación a cada uno de los integrantes deI
Comité de Obra Púbtica.

0ficio de
invitación

0ó Licitantes
ReaLizan [a adquisición de [as bases, asisten a

los actos de visita aI sitio de La obra y a [a junta
de actaraciones.

01
Director de

0bras PúbLicas

Junto con personaI técnico de su área, asiste a
los actos de visita a[ sitio de la obra y junta de

actaraciones y Le expide a Los [icitantes
asistentes [as constancias.

Constancia de

vista aI sitio de

La obra

08
Ptaneación y

Programación

Etabora y coordina [a f irma de las actas
correspondientes de [os actos de visita aI sitio
de [a obra y junta de actaraciones.

Actas de visita
aI sitio de [a

obra y de junta
de actaraciones

09 Licitantes Entregan en tiempo y forma su propuesta
Propuesta
Técnica y

Económica

10
Comité de 0bra

Púbtica

Realiza eL acto de apertura de propuestas de los
Licitantes que entregaron su documentación,
f irmando para dar constancia e[ acta
corresp ond iente.

Acta de
apertura de
propuestas
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i1
P[aneación y

Programación

Realiza La eval.uación técnica, económica y

f inanciera de cada una de Las propuestas
recibidas, etabora e[ dictamen correspondiente.

Dictamen

12
Comité de 0bra

PúbLica

Mediante acto oficial junto con los [icitantes que

presentaron propuesta para eL concurso, da a

conocer et fatlo de [a empresa ganadora de [a
ticitación v se levanta e[ acta correspondiente.

Acta de Fa[[o

13
P[aneación y

Proqramación
Da a conocer vía oficio [a explicación de [a

etiminación a Los [icitantes no qanadores. 0f icio

1/1
Director de

0bras PúbLicas

lnstruye aL área correspondiente [a elaboración
y posterior firma del contrato de [a obra,
indicando al. Licitante ganador eL día y fecha de

taL acto.

Contrato

Terrnina Proced i miento
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Procedimiento No. D0P/PR-03a Fecha 30/marzo/2022

Licitación Públ.ica
Versión 01

Páqinas 03

Unidad Administrativa Area Responsabte
Dirección de Obras Públicas Ptaneación v Proqramacron

lnicio

insi:uyÉ al é:'e¿ de Pl¿r::cicn
v ?:cgiar',r:ciár

pai: iricia: con ei orocEso d:
l¿ Licitación Pi¡i.ica.

A3.usb¿ y fiir,a ds
¿uia:i:ació;"1 lcs

dccu.nÉntcs
ds la iicita.ió1.

F.e¿.r:¿ '.a i:¡,.'i:a:iá'r a :cs
i ¡----.-- .- -:.--i;-

- ^-l- .^^ A- ^-.^.-^--^.--

c:l C:mi:i C: i¡:: i]¡i.i::.
¿s ¡i:6ui¿3iár €3i31!. r¿

Pulirca er el Pe:ióircc o:¡ci:i
d:, c^^i¿-^^ .{. =:.:¡^ r.:^ -1

Convocatoria
Oficio de
lnvitackin

Bases de
Licitación

de aclaraciones-

Reali:ar i.a adquisicián de ias
b¿s?s. ¿sisten a los 6ctos de

visita ai siiio de la obra y a [a
n

É
E
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§
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visia al sitic de ta
o¡r¿

con personal tecntco de gu

rea. ¿siste a los astos de visita
sitio de i¿ obra y JUnta de

aclaraciones y le expide a
ics iiciiaiteE ¿sistrnteg [¿s

Etabora y coordin¿ ta firma de l¿s
act¿s correspondientss de los

ecios de visita al sitio de te o5:a y
de acle-acicnes.

Reai.i¡a ia Eveluación iécnice,
económica ), fir¿nciera de cada ul1a

Las p.oouest¿s racibid¿s, ei¡bc:a
ei cj¡ai¿Íet carrÉ -: 33^cire1'¡

de ac[¿r¿ci

Aaiss ds YiEitE ¿L

sitro de [a obr'a y de

Diciamen

y Econornrce
Entres¡n +n iiampo y for.o¿ su

p.opuest¿.

¿cto apertura
propuestas de los licitantes

que entregaron su
document¿ción

Acta de apertura
de propuestas
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Fin

Contrato

lnstruye ai área con'espond¡ente [¿

el¿roración y oosterior firme deL

contrato de la obra. indicando al
ticitante ganador et di¿ y fechs de t¿i

aato.

Ofic¡o
0a a conocer ví¡ oficic [¿

exoi.icaciór de {.¡ eliminación a Lcs

:icit¿1tes no garaciores.

Da ¿ conocer e[ falio de ta
empresa ganadora de [a
ticit¿ción y se levanta et
acta correspondiente-

Acta de Falto
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Formatos e lnstructivos

Los formatos de bases de I'icitación y actas se anexan aparte debido a [a cantidad de hojas
que manejan, asímismo se menciona que dichos formatos aplican tambián para e[ proceso
de lnvitación a Cuando Menos Tres Personas.

Procedimiento No. D0P/PR-03a Fecha 30/marzo/2022

Licitación Públ.ica
Versión 01

Páqinas 01

Unidad Administrativa Area Responsabte
Dirección de 0bras PúbLicas Ptaneación v Proqramación
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Generatidades
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Procedimiento No. D0P/PR-03b Fecha 30/marzo/2022

lnvitación a Cuando Menos Tres Personas
Versión 01

Páqinas 01

Unidad Administrativa Area Responsable
Dirección de Obras Púbticas Ptaneación v Proqramación

Descripción

Una vez que el' Presidente Municipal con e[ Director de Obras
PúbLicas, acuerdan eI inicio de ejecución de una obra, instruyen aL

área de Planeación y Programación para que de inicio con e[
proceso de adjudicación de [a obra.
Mediante sesión eL Comité de Obra PúbLica determina [a forma en
[a que será adjudicada La obra, considerando el. monto deL

presupuesto base y l.o que estabtece [a legislación correspondiente
en [a materia, específicamente La Ley de Obras Púbticas y sus
Servicios det Estado de Guerrero No. 266. Licitación Púbtica,
lnvitación a cuando menos tres personas o Adjudicación Directa.
E[ presente procedimiento, detaL[a e[ proceso a seguir para [a

adjudicación de una obra púbtica por el mecanismo de lnvitación a
Cuando Menos Tres Personas.

0bjetivo

Adjudicar un contrato de obra pública a l'a empresa contratista que
asegure aI ayuntamiento [as mejores condiciones disponibLes en
cuanto a precio, catidad, financiamiento, oportunidad y demás
circunstancias pertinentes.

Pol.íticas y
Normas de
0peración

Se debe recibir l'a factibiLidad ecónomica para verificar [a

disponibi[idad de recursos por la Tesorería Municipat.
Todo e[ proceso deberá seguir los pasos y requisitos que
marcan [as Leyes de 0bras Púbticas y sus Servicios
re[acionados federaI y estata[, así como eI Regtarnento
co rrespond i ente.

o

a

Responsabitidades

E[ Director de Obras Públicas, quien por nombramiento del
Presidente Municipal., encabeza todo eI proceso de adjudicación
de [a obra.
Et área de Ptaneación y Programación, ya que son los
responsables de que el. proceso cumpla con todos los pasos y
requisitos que estabtecen las [egistaciones apticabtes.

a

o
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Descripción Narrativa de Actividades

Procedimiento No. DOP/PR-03b Fecha 30/marzo12022
lnvitación a Cuando Menos Tres
Personas.

Versión 01

Páqinas 02

Unidad Administrativa Area Responsabte
Dirección de Obras PúbLicas P[aneación v Proqramacron

Registro

01
Director de

0bras Públicas

lnstruye a[ área de Ptaneación y Programación
para iniciar con e[ proceso de ta adjudicación de
obra púbtica a través del proceso por lnvitación
a Cuando Menos Tres Personas.

02
Ptaneación y

Proqramación
Elabora e[ proyecto y las bases de [icitación

Bases de
[icitación

03
Director de

0bras PúbLicas
Aprueba y f irma de autorización los
documentos de [a licitación.

0h
Planeación y

Programación

Etabora y entrega Las invitaciones junto con las
bases de La licitación aL menos a tres empresas
contratistas.

lnvitación y
bases de
Licitación

05
Ptaneación y

Programación

Realiza Ia invitación a Ios diferentes actos de Ia
Licitación a cada uno de Los integrantes deI
Comité de 0bra Púbtica.

0ficio de
invitación

0ó Licitantes
Asisten a los actos de visita aI sitio de [a obra y
a [a iunta de actaraciones,

01
Director de

0bras PúbLicas

Junto con personaI técnico de su área, asiste a

Los actos de visita a[ sitio de La obra y junta de

actaraciones y te expide a los licitantes
asistentes [as constancias.

Constancia de

vista al sitio de

Ia obra

08
P[aneación y

Programación

Etabora y coordina [a f irma de las actas
correspondientes de [os actos de visita aI sitio
de [a obra y junta de aclaraciones.

Actas de visita
a[ sitio de [a

obra y de junta
de aclaraciones

09 Licitantes Entregan en tiempo y forma su propuesta
Propuesta
Técnica y

Económica

10
Comité de Obra

Púbtica

Realiza e[ acto de apertura de propuestas de los
Licitantes que entregaron su documentación,
firmando para dar constancia e[ acta
correspondi ente.

Acta de

apertura de
propuestas
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11
Ptaneación y

Programación

ReaIiza [a evaluación técnica, económica y
f inanciera de cada una de las propuestas
reci bidas, etabo ra eI dictamen correspondiente.

Dictamen

12
Comité de 0bra

Púbtica

Mediante acto oficia[ junto con los [icitantes que
presentaron propuesta para eI concurso, da a
conocer e[ faLto de [a empresa ganadora de [a
[icitación v se levanta eI acta correspondiente.

Acta de Fatlo

13
Planeación y

Proqramación
Da a conocer vía oficio [a exp[icación de ta
etiminación a [os [icitantes no qanadores. 0f icio

th
Director de

0bras Públ.icas

lnstruye a[ área correspondiente [a etaboración
y posterior f irma det contrato de [a obra,
indicando al. [icitante ganador et día y fecha de

taI acto.

Contrato

Termina Procedimiento
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Procedimiento No. D0P/PR-03b Fecha 30/marzo/2022
lnvitación a Cuando Menos Tres
Personas.

Versión 01

Páqinas 03
Unidad Administrativa Área Responsabte

Dirección de Obras PúbLicas Ptaneación v Proqramación

ln¡cio

F:cg-anacrár p¿r-¡ iniciar ccn s,
f,-3aÉsc C; ;.a :cj'-rcrce:ián C: c¡-¿

r i¡li:¿ a t:¿váE csl p'o:¿so
cl;' l:rvr:¡cró:r: Cu¿rdo Men:s

Tr-eE Ps:son¿s.

v

Acrusbe y fi:rna i:
¿¡tc:i:aciá:r los

dccr¡nen¡cs
Ce L¿ ticitació1.

Reelr:: i: irvi:¿cio:r ¿ .cs
j.:-É-^.-- r-.^- ¡- -',-,.--,:^

- --l-..-^ ¡- i^- i^,-^--^.--

;=' i-,+r:.i ¡. -..-= ¡''. ;. =

Bases de
Licitación

lnvitación y bases
de lEitaüón

Ofcio de
lnviiación

de aclaraciones"

Re¿ti:an i= adqursición de tas
bases. asisten a los actos de

visita al sitio de la obra y a [a
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vista ai. silio dE [a

ncie de

¿sista a los ¿ctos dE visiis ¿i

sitio de la ooró y iunt¿ de

aclar¿aiones y le exoide a
r¡e !iril>rr:e ác,ct3álsc l!€

corst¿n:i¿s

con persona tecnrco SU

ilacor-a y cocidina l¡ firm¿ oe las
aai¿s co':?sscrcirentes de ios

¡:ica de vrsii¿ El srirc i: [¿ 03'¿ \'
E di acla'ecionEs

,QE¿ii:¿ t¿ evalu¡oón técnic¡.
nric: y fin::r:ie:e de c¿d¿ una

a' rr.l>r.n .^-É3c.^ññ' c.'.

.le r.l:-:.;^

Actes de visit¿ at
s¡tio d9 t3 obra y de

Propuesta Gcrica
y Eccnótrica

Entr'egan en ¡iernoc y forma su

^.^^,1Áci:P. vge-rre.

Reali:a ei acto de ¿pertura de
propuest¿s de Ios lic¡tantes que
ent!'e géro n su docurñe ñtacióñ

Acta de apertura
de proouest¿g
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F¡n

Contrato

a cor'respondiente la
eiaboración y postericr firr¡a dei
contrato de i¿ obr¿, indicando al

Licitant€ ganaCor et día y fecha de iai

l,lstruye aI

Oicro
De ¿ conccer vía oiicic [a

+xpiiceciór d¡ le eiiminsción a los
licita:les na g:naicres.

Da a conocer el. f¿llo de [a
empresa gan¡dora de La

ticitación y se tevanta e[
acta corresoondiente.

Acta de Fello
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Formatos e lnstructivos

Los formatos de bases de ticitación y actas se anexan aparte debido a l.a cantidad de hojas
que manejan, asímismo se menciona que dichos formatos aplican también para e[ proceso
de Licitación Púbtica.

Procedimiento No. D0P/PR-03b Fecha 30/marzo12022
lnvitación a Cuando Menos Tres
Personas.

Versión 01

Páqinas 01

Unidad Administrativa Area Responsabte
Dirección de Obras PúbLicas P[aneación v Proqramación
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Procedimiento No. D0P/PR-03c Fecha 30/marzo/2022

Adjudicación Directa
Versión 01

Páqinas 01

Unidad Administrativa onsab[e

Dirección de Obras PúbLicas Ptaneación V Proqramación

Genera[idades

Descripción

Una vez que e[ Presidente Municipa[ con e[ Director de Obras

PúbLicas, acuerdan el. inicio de ejecución de una obra, instruyen aI

área de Ptaneación y Programación para que de inicio con eL

proceso de adjudicación de [a obra.

Mediante sesión et Comité de Obra Pública determina La forma en

La que será adjudicada La obra, considerando e[ monto det

presupuesto base y to que establece [a Legistación correspondiente
en [a materia, específicamente [a Ley de Obras Púbticas y sus

Servicios det Estado de Guerrero No. 266: Licitación Púbtica,

lnvitación a cuando menos tres personas o Adjudicación Directa.

El. presente procedimiento, detaLta e[ proceso a seguir para [a

adjudicación de una obra púb[ica por e[ mecanismo de Adjudicación

Directa

0bjetivo

Adjudicar un contrato de obra púbtica a [a empresa contratista que

asegure aI ayuntamiento las mejores condiciones disponibtes en

.u.ñto a precio, caLidad, financiamiento, oportunidad y demás

circunstancias rtinentes.

Potíticas y
Normas de

0peración

Se debe recibir La factibitidad ecónomica para verificar [a

disponibitidad de recursos por La Tesorería Municipa[.

Todo e[ proceso deberá seguir los pasos y requisitos que

marcan las Leyes de 0bras Públicas y sus Servicios

re[acionados federal. y estatat, así como e[ Regl.amento

correS ondiente

a

a

ResponsabiLidades

o El. Director de Obras Públicas, quien por nombramiento deL

Presidente Municipal, encabeza todo eL proceso de adjudicación

de [a obra.
o EL área de PLaneación y Programación, ya que son tos

responsabtes de que e[ proceso cumpla con todos los pasos y

uisitos ue establecen las istaciones a [icabLes.
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Descripción Narrativa de Actividades

ffi
EE

Procedimiento No. D0P/PR-03c Fecha 30/marzo/2022

Adjudicación Directa
Versión 01

Páqinas 01

Unidad Administrativa Área Responsabte
Dirección de Obras Públicas Ptaneación v Proqramacron

Acti

01

Director de
0bras

Públ"icas

lnstruye a[ área de Ptaneación y Programación para

iniciar con eI proceso de [a adjudicación de obra
pública a través de[ proceso por Adjudicac lon Directa

02
Comité de

0bra PúbLica

Determina a que persona física o moraI se reaLizara
[a invitación para presentar una propuesta para la
realización de [a obra, mediante e[ Acta de

Acreditación de [os criterios de economía, eficacia,
eficiencia, imparciaLidad y honradez que aseguren las

meiores condiciones.

Acta de
Acreditación

03
P[aneación y

Programación

ELabora y entrega [a invitación aL contratista etegido
para presentar su propuesta de reatización de obra
púbtica

lnvitación

0/+ Contratista

Entrega of icio de aceptación o rechazo de [a

invitación. Si rechaza La invitación se voLverá a reunir
el. Comité de 0bra PúbLica para seleccionar
nuevamente a otro contratista.

Oficio de

aceptación o

rechazo

05 Contratista
Acude junto con e[ personal técnico a[ sitio de los
trabaios

0ó Contratista
Presenta en tiempo y forma [a propuesta parata

eiecución de [a obra púbtica
Propuesta

07
Ptaneación y

programación

Real.iza [a evatuación técnica, económica y financiera
de La propuesta recibida, elabora eI dictamen
correspondiente.

Dictamen

08
Comité de

0bra Púbtica

Con base en e[ dictamen técnico, económico y

financiero, determina [a asignación de [a obra aI

contratista invitado. Si su propuesta no es factible o
es rechazada, se [e notifica a[ contratista para l.a

corrección o aiuste de l'a propuesta.

Dictamen

09

Director de
0bras

PúbLicas

lnstruye aL área correspondiente La el.aboración y

posterior firma deI contrato de [a obra, indicando al
contratista et día v fecha de taL acto.

Contrato

Termina Procedimiento
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Diagrama de Flujo
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Procedimiento No. D0P/PR-03c Fecha 30/marzo/2022

Adjudicación Directa
Versión 01

Páqinas 0i
Unidad Administrativa Area Responsabte

Dirección de Obras PúbLicas Ptaneación V Proqramación

lnicto Fin

ins:r.rye ei á::a c: P:¡n€aciór y
P'cf:¿ri¿crór pa:: ir¡ciar cor e.

de ia aijuiicación de
cúg.rce 

= 
tr¿ués d:i 3:oaeso r3f

ACjuCicación Di's:i¿.

coiresccrCiÉñte :S

:leb¡ra;ión y pcst;:-icr-
ii:'n¡¡ iel coltr¿to d+ l.

cb.a

¡:-¿:¡--- -l ^^^.---l-¡- prcpuÉ-q

Acreditaciór
i::e::':rria a cue p::-sci= fislca o
mor¿l se re¡ii:¿r-¿ le invii¿ción
9¿i¿ p.eseltar u1a p:opuesta
p:ra [a reailiación de la obra

Deterrnina i¿

e-=igr:ción ce l¡ ob:¿
3l .oni.¡tista ir'.'it¿cc

lnvitación
Etebor¿ y ent.ega ia invit¿ciór a[

contretists eiegido oera p.esentai'
sr p'opues:¿ de reaii:ación cie

obra púbLrca.

Dictamen

dict¿men correspondiente.
uesta recibida. elabora

Real.i:¿ ie eveluación técnica.
econónrica y financiera de la

Entrega oíicio de aceptación o
recha:o de la invit¿ción.

Acude junto con e|'

personal técnico al
sitio de tos t:-abajos.

Presenta en tiempc y
iorma [a p.opuesta
ca:a la ejecución de

ta obra pública.

Rechaza la
lnvitación?

de aceptación
o rech¿:o Propuesla

No
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Formatos e lnstructivos

Los escritos aquí utilizados, son de rnanera tibre y únicamente se considera que incluyan
los requisitos que marca [a Legislación apticabte.

Procedimiento No. D0P/PR-O3c Fecha 30/marzo12022

Adjudicación Directa.
Versión 01

Páqinas 01

Unidad Administrativa Area Responsab[e
Dirección de Obras PúbLicas Ptaneación v Proqramación
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Procedimiento No. D0P/PR-04 Fecha 30/marzo/2022

lnicio de 0bra.
Versión 0i
Páqinas 01

Unidad Administrativa Área Resoonsabte
Dirección de Obras PúbLicas P[aneación y Programación, Residencia y

Supervisión de 0bras.

GeneraIidades

Descripción

Una vez que se ha conctuido totalmente con e[ proceso de

adjudicación de [a obra púbtica, se inicia con e[ proceso de

ejecución de [a obra; para [o cuaI se hacen los preparativos para eI
inicio de [a misma.

0bjetivo
Reatizar de manera correcta y en tiempo y forma todo e[ proceso
de ejecución de [a obra púbtica.

Potíticas y
Normas de
0peración

Antes de comenzar con los preparativos del arranque de [a obra,
es indispensabte contar con los documentos retativos a [a

adjudicación de [a misma.
Fijar eL período de ejecución de manera conjunta con el.

Contratista.
Considerar [a disposición de recursos en [a Tesorería Municipal
para evitar caer en e[ incumplimiento de[ contrato por parte del
Avuntamiento.

a

a

a

Responsabitidades

El. Comité de Obra Púbtica, definen junto con e[ Contratista
adjudicado de [a obra, el. período de ejecución.
E[ Contratista lteva a cabo todos los preparativos previos at

inicio de La obra, como son [a disposición de personaI técnico y
de construcción, maquinaria, herramienta y materiales para eL

arranque.
La Dirección de 0bras Públicas, coordina e[ evento de inicio de

[a obra y rea[iza los trámites administrativos necesarios para tal
acto.

a

a

a
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Descripción Narrativa de Actividades

Procedimiento No. DOP/PR-04 Fecha 30/marzo12022

lnicio de 0bra
Versión 01

Páqinas 01

Unidad Administrativa Area Responsabte
Dirección de 0bras PúbLicas Ptaneación y Prog ramación,

Residencia y Supervisión de
0bras.

:-t: l
r :.

Paso' Registro

01
Director de

0bras Públicas
Tramita todas [as Iicencias y perm isos
necesarios para La reaLización de [a obra púbLica.

Licencias y
Perm isos

02
Director de

0bras Públicas
Hace e[ nombramiento del Residente de Obras y
Lo presenta aI Contratista.

Nombramiento

03 Benef iciarios

Firman e[ acta en donde se integran como
Comité de Participación Socia[, con [a finatidad
de apoyar aI Ayuntamiento en los trabajos de

supervisión y vigilancia de [a ejecución de [a
obra.

04 Contratista
Presenta fianzas de anticipo y cumplimiento de

contrato.
Fianzas

05 Contratista
Hace e[ nombramiento del Superintendente y Lo

presenta a [a Dirección de 0bras Púbticas.
Nombramiento

0ó
Residencia de

0bras
Pone a disposición deI contratista, el inmuebte
en donde se reatizará [a obra.

Oficio de

disposición de

inmuebLe

07
Residencia de

0bras

Acuerda con [a Superintendencia,
estimaciones a pagar y et proceso
presentación de Las mismas.

[as
de

OB
Residencia de

0bras
Abre
0bra

con La Superintendencia, La Bitácora de Bitácora de

0bra
09 Contratista lnicia con Los trabaios de eiecución de [a obra

10
Presidente
Municipa[

Programa [a visita para dar e[ banderazo de

inicio de obra.
Terrnina Procedimiento
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Diagrama de Ftujo

Procedimiento No. D0P/PR-04 Fecha 30/marzo12022

lnicio de 0bra.
Versión 01

Páqinas 01

Unidad Administrativa Área Responsabte
Dirección de 0bras Públ.icas P[aneación y Programación,

Residencia y Supervisión de
0bras.

lntuio

de [a obra

Tramite tod¿s les ticenci¿s y
pemisos necesarios p¿É [¡

H¿ce el nombr¿miento del
Residente de 05ras y

to preseñt¿ al Contratista-

Pem¡sos
Ndnbramienlo

G

o
E
o
o
o

Firmá sl ¿cta en donde
se integran como Conité

de Paaicipación Social.

Presenta fi¿n:as de
¿rlicipo y flmglimienio

de cmtGto

ll¿cE et nombr¿nienlo del
SuperintEndenle y

to present¿ a [¿ D¡rección de
Obras P¡ittic¡s-

con [os
de ejecución de La

obra-

F¡anzas Nombfamiento

Superintendencia. las
est¡maciones a pagar y e[
proeso de preentación

Abre con l¿
SuperintendEncia, tá

Bitácora de obr¿.

Pone a disposición del
conlratista. el inm$ble
en donde se reali:ará ta

obra.

o
oo
o
E
g
c
g
o
É

del lnmuebF
Oficio de

[a visita
d¿r e[ bánderazo de

in¡c¡o de obr¿.
c
E

E

Fin
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Formatos e lnstructivos

Los formatos util.izados en este procedimiento, son escritos [ibres y únicamente se

manejan requisitos que deben de [tevar, los cuales se especifican en la invitación aL

contratista para l.a adjudicación de La obra.

Procedimiento No. D0P/PR-04 Fecha 30lmarzo/2022

lnicio de 0bra
Versión 01

Páqinas 0'r

Unidad Administrativa Area Responsabte
Dirección de 0bras Púbticas Ptaneación y Programacron,

Residencia y Supervisión de
0bras.
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Generatidades

Procedimiento No. D0P/PR-04a Fecha 30/marzo/2022

lntegración de Comité de Participación Sociat.
Versión 01

Páqinas 01

Unidad Administrativa Área ResponsabLe

Dirección de Obras Públ.icas Dirección de Obras Públicas

Descripción
lntegración de un comité de partición sociaL de los beneficiarios de

La obra que se l.l.eve a cabo, [os cuates podrán participar en [a toma
de decisiones, verificación y supervisión de [a obra que se realiza.

0bjetivo
lnvo[ucrar a [os beneficiarios, para que lteven a cabo l.abores de

supervisión y verificación de los avances y termino de [a obra.

PoLíticas y
Normas de
0peración

. Ley de obras públicas y servicios relacionados con Las mismas
y su regtamento.

. Ley de obras públicas del estado de Guerrero y sus Municipios.

. Reglamento de Obras públicas del municipio de Huitzuco, Gro.

Responsabitidades
a Dirección de 0bras púbLicas: Capacitar aI comité de participación

social. para que pueda llevar a cabo [as [abores de verificación,
supervisión y evatuación del término de ta obra.
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Descripción Narrativa de Actividades

Procedimiento No. D0P/PR-04a Fecha 30lmarzo/2022
lntegración de Comité de Participación
Sociat.

Versión 01

Páqinas 01

Unidad Administrativa Area Responsabte
Dirección de 0bras Púbticas Dirección de Obras PúbLicas

Paso

01
Dirección de

obras públicas
?

La dirección de obras púbLicas lteva a cabo
reunión con Los beneficiarios de La obra a

ejecutar para etegir aI comité de participación
sociaI V dar capacitación sobre sus funciones.

Reun ión

02

Comité de
participación

sociaI

Entrega de identificación oficiaL por parte deL

comité de partición social a [a dirección de obras
púbLicas.

ldentif icaciones

03
Aux.

administrativo
ELaboración de actas de instatación de comité de

participación sociat.

Anexos
Participación

SociaI

04

Dirección de

obras públicas,
comité de

participación
socia[.

Visita a [a obra para
Avance - Termino de

correspondientes.

verif icación de lnicio
obra, y firma de actas

Anexos
Participación

SociaI

05

Dirección de

obras púbLicas,

comité de
participación

socia[.

Entrega de [a obra terminada y firma de acta de

Entrega - Recepción.

Acta de

Entrega -
Recepción.

0ó
Aux.

administrativo
Escaneo de anexos de participación sociaI y

captura en [a plataforma digitat MIDS.

Anexos
Participación

SociaI
Termina Procedimiento
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Diagrama de Ftujo

Procedimiento No. D0P/PR-04a Fecha 30/marzo12022
lntegración de Comité de Participación
Socia[.

Versión 01

Páqinas 01

Unidad Administrativa Area Responsabte
Dirección de 0bras PúbLicas Dirección de Obras Públ.icas

!n¡lcto

Seleodón y capacladón

Comlté de Parddpaclón

Soclal

Ent¡qa de
ldentlflcaclones.

Elaboraclón de actas

de lnstaladón de
C¡mltéde

Partldoadón Soclal

Vsla der¡erlfrcadón de
o lnhlo
o Atnnce
o Termlno

De la obra
Yfirma de aneNos

Entrega de obra
termlnada yf,rma de

ACtA E.R

Escaneo de aneNos y
captura en la MIDS
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Formatos e lnstructivos

,... :, §¡SNESTAR ETS§ FAIS.. .:.' ,..,.:. ..,4. ;,,... 
IIEI::::]-:,...r::,irri::r:..,..,--

AIiiXOS FARA 
=L 

IEPÜATE }T L{
PARTICIPACiON SOCIAL EN EL FCI.]DO PARA Lq

INFRAESTRUCTURA SOCIAL tv'luNlclpAL Y DE
LAS DEMARCACIONFS TERRITORIALES DEL

DISTRI]-O FEDERAL- FISMDF 2022

olnecctót{ cEHEnAL DE DsAnRoLLo REGIoNAL

Procedimiento No. D0P/PR-04a Fecha 30/marzo/2022
lntegración de Comité de Participación
Sociat.

Versión 01

Páqinas 16

Unidad Administrativa Area Responsabte
Dirección de 0bras Púbticas Dirección de 0bras PúbLicas
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ArEros DE pAPncpAcxóN soclAl 2oz2

ANEXOI

AxExo I AcrA oE tltsrAtActór{ DEL coilrrÉ DE FAsIc¡pAooü{ socrAr
Y aEEoPTE DE cApacfrA$óN

..lH!o d- p.¡paCcd: L55 rhtü psoEis quÉ s Eobü¡ Asr fo .:};CQ serdñ !ti¡r'§d]j
pors lÉ li:E e5¡cb¡--Jáse, lü frñ$mieffi del Foñdf, f.s ofles 5erá, pEt+_fijs
cB[ftme a ,É di5pus¡o !s h Ley tr#El 6e Frctffi{i, d: C}srG oÉi5ae;s áñ
po-E8n dE Su-ÉtÉ Obkgcdsf dmd5noEqiuJaC qE rsufle

a;5; Glt§¡.a§ ;EL iii¡¡.li:,;- E §:Ái¿ Ft§l'dD t \ i ln( ii: ¡ ! F 1 : :iir r.1 :r:r¡i
§}.JA!

lJ A.t¡ de lnst¡lación dcl Coúúra dr p¡rtic¡peciún i€cial

,.1.,F-lF§.5rsrAn ffi FAIS

ii.i-i- ili-

) E;1; a pa's i¿letri' i¡ in=i::,:a d4l aamr^€ i:

re::r=¡-= Csi Fé15 cemE:1r+1E 
=iÉL'!JF. 

.ü?!esB§:{l¡¡::- ti 
"-;,rci:¡: 

Fs:¡i E:a

CONSIDEDATEO

Qle *l sn¡.ul¡ -. ap¿eacf E. fr3c¡iÉn ll n ts §l 5e la L.!, é; i;:¡ciG:iEñ FEca!.
+::b¡trr 13 obl-gB.sdir qÉ lEr'ctran hun€¡p¡E -¡ dsir!3:!s.e:e:¡§Él?: dÉ
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iü¿¡¡i:er ¡:E fm3 cc veni=rÉñ sn l¿ q§ au€ñt€ e! muilisj? F il:¿ll::. f.,-!
r.Ja é"¡€aj:¡nl3maE€ ei.3aL¡ c.br; d§ Ft!!!!f:F E§* éi:i Jebe.á É:r-=il-=-:
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:;G1 (r;riÉt !LÉ :É¡t :rrie.3a-,i=s dr'; i3m!n;j.l: ¡?i;:ai!!re. cu::5-J: ;3

F:r!:iGr::n dE rr!j='€:¡, hvni."s Éi i¡ullá3j fÉ.ff,J.:;nn::. €* !,1Fiiáñ ir::air:=
C=;\€d!re ie}.5e:r€5ir3 ial ] V.:i=s. 1!.1 35jÉ:ii: i-rrE = F€t':l¡¿r -:- i?
p:¡¡a3:rori €j?ijaia¡ :s-taai, !'§i'¿ñi!:. =+Jrinr:ñ:. t É!¿r!=:ij- J€ l=:.tr!'=:
a:ii$¿¡ ¿ r=-31=¿. i=n .ecú:sa: d€! =cni:- ée ÁF,f,ñ::É:É: cr.i i3 ¡:lEÉ3r¿EU'3 -qtr:::l
t:!ñiüE+ q ú:135 DÉn-=r.icifre: T*::sriélE: d:l Fi;-,r::. FÉJ+-::l. ahE aia3lj ü:
[1:]. laa

É ::+;g Ja a3r:r:!E3:r:!a:a:iEl a-f-ai:!n!l!r a3n g: a!ur:.:e: l= t. sli-_

: c!rti;.F¡' É., t¡ cáF=:t:3r :r¿ *rrrd3ci.i É3¡+:iÉ uu.;:ie=i. :-1b.€ !ás !:=-
I clprlÉt'i hd 3i= 6E =uEér!'siia de ts -3be,l! E tr3!ier:

4 Dati:r=* e¡ 13: F:r-!=3-- -ie F;5i€{i=\ i p.tstisiiai. ü€ tr¡CiÉi}. É¡
illf,rdiG:lL1ñ *n lE Eu:.-rtJ=s m*-f,iÉ¿l¡s !i:mÉr€ !' lu3rili íE Fr!t-*:i.;
ruE€:d3= * aFÉgÉn ¡ i- l're€r,!E="t: a€i FAla y : t, i::¡f r¡-iiliall 3e rÉL-r=::
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'= 

r€fffi:É F:r= dic:o EñhÉ * €ñi!É e [ tr!-J]:ñ€-

ACU&m tlillco,- 5€ H¡=E h:r.3rrenie I¡,¡5TA!AE+ E-! ..Rr!= l= F3Íirs-.i§fl ::¿E¡
.ñ E L-=ll*d d= .E! muriaÉri cÉ
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=guimErsE 
y r€tili.*:iin é: l: §bG

€c¡ 1c ¡rer:o¡ r€ {i¡ p¡i rErÉ¡üid¿ la Freni€ :3¿ 5ffisal: ¡1 ril:e i:!'=
isi€fuiñÉr:lE p ht:=taan:e! C¡; c+m:e (i; p5ñi::Eériqr ={¿1. r,aG t€ Ele€
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DATDS DE IA OBPA
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l!¡ i l
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Generatidades

Procedimiento No. DOP/PR-05 Fecha 30lmarzo/2022

Supervisión, vigilancia, contro[ y revisión de [a obra pública Versión 01

Páqinas 07

Unidad Administrativa Area ResponsabLe
Dirección de Obras Públicas Residencia v Supervisión de obras

Descripción

La Dirección de Obras Públicas controlará Los trabajos efectuados
por eL contratista a través del Residente y del Supervisor, quienes
serán los responsables de velar directa y permanentemente por [a

correcta ejecución de [a obra y e[ cumplimiento del contrato.

Según el. Reglamento de [a Ley de Obras Púbticas y Servicios
Relacionados con [as Mismas en e[Artícuto 1]3, Las funciones de [a
residencia serán las siguientes:

l. Supervisar, vigiLar, controLar y revisar l"a ejecución de los trabajos;

ll. Tomar [as decisiones técnicas correspondientes y necesarias
para l.a correcta ejecución de los trabajos, debiendo resolver
oportunamente las consuttas, aclaraciones, dudas o solicitudes de
autorización que presente e[ supervisor o e[ superintendente, con
relación aL cumplimiento de los derechos y ob[igaciones derivadas
deI contrato;

lll. VigiLar, previo aI inicio de los trabajos, que se cumplan con las
condiciones previstas en [os artículos 19 y 20 de l.a Ley de 0bras
Públicas y Servicios Retacionados con las Mismas;

lV. Verificar la disponibiLidad de los recursos presupuestates
necesarios pará La suscripción de cua[quier convenio modificatorio
que imp[ique [a erogación de recursos;
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Descripción

V. Dar apertura a [a Bitácora en té
fracción lll det artícuLo 123 de este Re

rminos de [o previsto por [a
glamento, asícomo por medio

de el[a, emitir Las instrucciones pertinentes y recibir [as soLicitudes
que Le formule eL superintendente. Cuando La Bitácora se Lleve por
medios convenciona[es, ésta quedará bajo su resguardo;

Vl. Vigitar y contro[ar e[ desarroLLo de Los trabajos, en sus aspectos
de caIidad, costo, tiempo y apego a los programas de ejecución de
los trabajos, de acuerdo con los avances, recursos asignados y
rendimientos pactados en eI contrato.
Cuando et proyecto requiera de cambios estructurales,

arquitectónicos, f uncionates, de proceso, entre otros, deberá
recabar por escrito [as instrucciones o autorizaciones de Los
responsables de las áreas correspondientes;

VIl. VigiLar que, previamente aL inicio de La obra, se cuente con Los
proyectos arquitectónicos y de ingeniería, especificaciones de
calidad de los materiales y especif icaciones genera[es y
particutares de construcción, catáLogo de conceptos con sus
aná[isis de precios unitarios o a[cance de las actividades de obra o
servicio, programas de ejecución y suministros o util.ización,
términos de referencia y a'tcance de servicios;

Vlll. Revisar, controlqr y comprobar que Los materiaLes, [a mano de
obra, La maquinaria y equipos sean de La caLidad y características
pactadas en eI contrato;

lX. Autorizar Las estimaciones, verificando que cuenten con los
números generadores que las respalden;

X. Coordinar con los servidores púbLicos responsables las
terminaciones anticipadas o rescisiones de contratos y, cuando se
justifique, las suspensiones de los trabajos, debiéndose auxitiar de
la dependencia o entidad para su formalización;

Xl. SoLicitar y, en su caso, tramitar los convenios modificatorios
necesaflos
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Descripción

ll. Participar en [a entrega física det sitio de [a obra aI
superintendente y proporcionar trazos, referencias, bancos de niveI
y demás eLementos que permitan iniciar adecuadamente los
trabajos;

lll.Obtener de [a residencia [a ubicación de las obras inducidas y
subterráneas y rea[izar con eI contratista e[ trazo de su trayectoria;

lV. lntegrar y mantener aI corriente e[ archivo derivado de La

reatización de los trabajos, e[ cual contendrá, entre otros, los
siguientes documentos:
a) Copia deI proyecto ejecutivo, incluyendo e[ proceso constructivo,
las normas, las especificaciones y los pLanos autorizados;
b) Matrices de precios unitarios o cédula de avances y pagos
programados, según corresponda;
c) Modificaciones autorizadas a los ptanos;
d) Registro y control de La Bitácora y Las minutas de Las juntas de

obra;
e) Permisos, [icencias y autorizaciones;
f) Contratos, convenios, programas de obra y suministros, números
generadores, cantidades de obra reatizadas y faLtantes de ejecutar
y presupuesto;
g) Reportes de laboratorio y resuttado de las pruebas, y
h) Manua[es y garantía de l.a maquinaria y equipo;

V. Vigitar La adecuada ejecución de los trabajos y transmitir al.

contratista en forma apropiada y oportuna las órdenes
provenientes de [a residencia;

Vl. Dar seguimiento aI programa de ejecución convenido para
informar aL residente sobre las fechas y las actividades críticas que

requieran seguimiento especia[, así corno sobre las diferencias
entre l.as actividades programadas y las rea[mente ejecutadas, y
para l.a aplicación de retenciones económicas, penas
convencionates, descuentos o [a celebración de convenios;
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Descripción

Vll. Registrar en la Bitácora los avances y aspectos relevantes
durante La ejecución de Los trabajos con [a periodicidad que se
establezca en e[ contrato;

Vlll. Cetebrar juntas de trabajo con eL superintendente o con [a

residencia para anatizar e[ estado, avance, problemas y
atternativas de solución, consignando en las minutas y en [a

Bitácora los acuerdos tomados y dar seguimiento a los mismos;

lX. VigiLar que eI superintendente cumpLa con l.as condiciones de
seguridad, higiene y limpieza de los trabajos;

X. Revisar [as estimaciones a que se refiere eI artícu[o 130 de este
Regtamento para efectos de que l.a residencia las autorice y,

conjuntamente con [a superintendencia, firmar[as oportunamente
para su trámite de pago, así como comprobar que dichas
estimaciones inctuyan [os documentos de soporte respectivo;

Xl. Llevar eI controI de Las cantidades de obra o servicio reatizados
y de las faltantes de ejecutar, cuantificándotas y conci[iándolas con
l.a superintendencia; para eLto, La supervisión y ta superintendencia
deberán considerar Los conceptos del catálogo contenido en [a
proposición de[ [icitante a quien se [e haya adjudicado eI contrato,
[as cantidades adicionates a dicho catátogo y los conceptos no
previstos en e[ mismo;

Xll. Llevar eL contro[ del avance financiero de [a obra considerando,
aL menos, eI pago de estimaciones, [a amortización de anticipos, las
retenciones económicas, [as penas convencionaLes y los
descuentos;

Xlll. AvaLar las cantidades de Los insumos y los rendimientos de
mano de obra, La maquinaria y e[ equipo de los conceptos no
previstos en e[ catáLogo de conceptos contenido en [a proposición
deL Licitante- a quien se [e haya adjudicado e[ contrato, presentados
por La superintendencia para [a aprobación de[ residente:
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Descripción

XlV. Verificar que Los ptanos se mantengan actuaLizados, por
conducto de las personas que tengan asignada dicha tarea;

XV. AnaLizar detaltadamente e[ programa de ejecución convenido
considerando e incorporando, según eL caso, los programas de
suministros que [a dependencia o entidad haya entregado aL

contratista, referentes a materia[es, maquinaria, equipos,
instrumentos y accesorios de insta[ación permanente;

XVl. Coadyuvar con [a residencia para vigitar que [os materiates, [a
mano de obra, [a maquinaria y los equipos sean de [a catidad y
características pactadas en e[ contrato, vigitando que [a

superintendencia presente oportunamente [os reportes de

[aboratorio con sus resuLtados;

XVll. Verificar La debida terminación de l.os trabajos dentro del plazo
convenido;

XVlll. Coadyuvar en [a etaboración det finiquito de [os trabajos, y

XlX. Las demás que [e señale La residencia o [a dependencia o

entidad en los términos de referencia respectivos.

0bjetivo
VigiLar todas aquellas obras púbticas y servicios retacionados, que

aumenten y rnantengan [a infraestructura municipaI y que estén
consideradas en eI proorama de inversión que corresponda.

Potíticas y
Normas de
0peración

Los trabajos se deberán iniciar y terminar en [a fecha
estabtecida contractualmente, considerando las excepciones
que se presenten conforme a las leyes y Regtamentos
ap[icabtes.
Antes deL inicio de La obra, [a Dirección de 0bras Púbticas
nombrará un representante que fungirá como residente de obra,
quien se auxiliará por un supervisor de obra; así mismo, eL

contratista designará aI representante que f ungirá como
superintendente de obra, ambas designaciones deberán de

constar por escrito y serán los responsables de [a ejecución de

[a obra conforme Lo estabLece eL contrato de [a obra púbtica.

a

a
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Potíticas y
Normas de
0peración

a

a

E[ nombramiento at Residente y a[ Supervisor de 0bras deberá
hacerse por escrito.
E[ Residente y e[ Supervisor deberán ser profesionistas deL área
de Ingeniería Civit o Arquitectura, con experiencia en [as
funciones que [es estabLecen [os Lineamientos apLicab[es.
Todos [os procesos para ltevar a cabo sus funciones estarán
regidos por [a Ley de 0bras PúbLicas y sus Servicios
Relacionados con tas mismas, La Ley de 0bras PúbLicas y sus
Servicios del Estado de Guerrero No. 2óó y el Regtamento de [a
Ley de 0bras PúbLicas y sus Servicios ReLacionados con las
mismas; asícomo demás leqislación apticabl'e.

a

ResponsabiLidades

E[ Director de Obras Púbticas quien hace los nombramientos de
para La Residencia y La Supervisión de las obras, púbtico que
fungirá como residente, debiendo tomar en cuenta [os
conocimientos, habiLidades y capacidad para ltevar a cabo [a
supervisión, vigi[ancia, controL y revisión de Ios trabajos; eL

grado académico; [a experiencia en administración y
construcción de obras y realización de servicios; e[ desarrotlo
profesionat y eL conocimiento en obras y servicios simiLares a

aquéLlos de que se hará cargo.
E[ Residente de Obras quien es e[ responsable directo de todas
[as tareas que invotucran [a supervisión, vigi[ancia, controI y
revisión de [os trabajos.
EL Supervisor de 0bras, quien auxi[iara a La Residencia y
reatizara las funciones ya establecidas en [as Leyes y
Reqtamentos apticables.

a

a

a
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Descrip ción Narrativa de Actividades

Procedimiento No. DOP/PR-13 Fecha tolmarzolzo2z
01Su p erv c o n g ita ncl a C0 ntro t v revl S on e rs n

d o Io S tra ba 0 S Pá n s 0 2

Unidad Administrativa rea Re sabte

Dirección de Obras PúbLicas Residencia y SuPervisión de

obras

NombrarnientosAsigna y expide los nombramientos a[ Residente y

al' Supervisor de Obras.

Director de
0bras

PúbLicas
01

Expediente de

0bra

necesaria y debidamente integrada para lnlclar

La ejecución de La obra, [a cuaL incluye: eI contrato,

proyecto ejecutivo autorizado (pLanos autorizados,

catáLogo de conceptos aprobado y programa de

elecución), ticencias, permisos, dictámenes, y

Entrega a La Residencia l'a documentacl on

demás trámites reclS0s

P[aneación y
Programación

02

0ficio de

disposición del
inmuebte

Entrega eI sitio de [os trabajos aI contratista03
Residente de

0bras
Bitácora de

obra
Apertura La bitácora de obra con eL supervisor Y e[

erintendente de La obraSU

Residente de
0bras0l+

lnicia Los trabajos respectivos aI catá[ogo de

CONCC tosContratista05

Estimación

Conforme aL avance físico de [a obra, entrega a

Residente l.a o [as estimactones para revlslon,

indicando La cantidad de trabajos ejecutados, hasta

que Los trabajos de La obra se terminan en su

totaLidad. EL número de estimaciones se acuerda

en [a firma del contrato, conforme e[ tamaño y

com Ie idad de [a obra.

Contratista0ó

Reporte de

supervisión

documentos que integran [a

estimación estén compLetos y Ltenados conforme a

Los requisitos que marca [a Legislación

correspondiente y hace La verif icación de [os

avances físicos y eL cump[imiento de [a catidad de

Revisa que [os

ReI 5 d ne tefb a nu Cto none l5 aita ort baa OSLos
U ntoa est am onctD eLVU eeer n ne e nde US pv

o ndeC SU rVe I5rtttS rec0n

Supervisor de

0bras07
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0rden de pago

Si hay diferencias, devuelve La estimación aI

contratista para su corrección. Si I'a estimación

coincide con tos reportes de [a supervisión, firma

[a estimación de autorización y expide [a orden

Recibe l.a estimación y eL reporte de [a supervisi on.

o a[ área de contabiLidadara su

Residente de
0bras08

Procedimiento
No. D0P/PR-04
Terminación de

obra.

Una vez que l'a obra ha sido terminada a

consideración det contratista y ta estimación deI

finiquito ha sido recibida, continua con eI

Procedimiento No. D0P/PR -04 Terminación de obra

Residente de

0bras09

lndice de

expediente de

obra púbLica

CumpLe con cada uno de los requisitos que

estabIecen [as tegisLaciones ya mencionadas,
guiándose por e[ índice que tiene los puntos que

inte ran el' ediente de l.a obra.

Contratista10

Termina Procedimiento
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Procedimiento No. D0P/P.R-13 Fecha 30/marzo12022
Supervisión, vigitancia, control y revisión
de los trabaios.

Versión 01

Páqinas 01

Unidad Administrativa Area Responsabte
Dirección de 0bras Púbticas Residencia y Supervisión de

obras

lnicio

Nombramiefllos
y exorde los

de obr¿s.

nombramlentos át
Residente y al

Expedrente de

0oia

Enirege a la Residencra lá
documentación neceseria y
Cebidañente rntagr¿d¡ pa.a
i¡iciar ló ejÉcucióo de lá ob.a

EntrÉga 61, sitio de los
r¿b¿jo5 al. ccnlráliEta.

0íicro d:
dispcsicrón dei

iñmuablr

8itácora de obratá bitá.ore de

con eL superviEor y el
5Upe.lntendEole de la obiá.

lñici¡ ios t.ábajos
respectivos aI cátátogo de

conceptos-

Eslimac¡ón

Confome al avance físrco de lá obra,
entregá át ReEidente [á o [eE

eErimáciooes p¿r¿ revisión, ind'cando
lB cantided d6 tráb¿ios €j€cut¡dos,

hasta que tos trebeios de [¿ obra se
terminen €n su total¡d¡d-
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Ordgn de pago
Re.ibe t¿ estimacióñ y

ei repoite Ce la
sJoÉa¡Eióñ

FiimE i.a eit¡m3ción dE

lto.i:ac¡óo y expidé
orden rá.a su pago aL

área d. coñtabitid¿C.

al contratista o¿ra gu

corección.

ContiiJé coñ el
Procediñiento No-

00P/"R-0¿
Tem¡neE¡óñ de obB.

Reetiza ies
correccioneg a 13

estimación

lndrce de
expediente de
ob.a púbtica

dé l¡ obre.

uno ioscoo
requ¡Ertos que e!t¡blecen LeE

legrslaciones ye menc¡ooadas,
guiándose por et índice que trene

los puntos que integrán et

Repole de
superv¡slon

Revisa que los documeñtos qug integrao ia
estim¿c¡ón estén completos y {t€nados conforme a los

requisitog que marca lá legistación cor¡espondiente y hace
verificación de los avances físicos y et cumplimiento de t¿

cai¡dád de [os trab¿ioE en visit3 e obre iunto co¡
rl Resideñte y el. Super¡ntendente.0evuelve [¿ estimac¡ón

iuñto coñ su reporte de superuisión.

F¡n
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Forrnatos e lnstructivos

H. AYITNTAMIENTO MUNIG¡PAL DE HUITZUGO DE LOS FIGUEROA, cRO.

Procedimiento No. D0P/PR-13 Fecha 30lmarzo12022
Supervisión, vigitancia, controI y revisión
de los trabajos.

Versión 01

Páqinas 09
Unidad Administrativa Area Responsabte

Dirección de 0bras'PúbLicas Residencia y Supervisión de
obras

DIRECcIoN DE oBRAS pÚelIcas

+
l.§_E
!!t:;

Huitzuco
1(:,::::::r,.(',{:

EslH¡Rclóru r.¡o.

OBRA:

LOCALIDAD:

MUNICIPIO: HUITzuGO DE LOS FIGUEROA cRO.

CONTRATISTA:

REPRESENTANTE LEGAL

CONTRATO No:

PERIODO DE LA ESTIMACION:

ORIGINAL

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

caEATULa DE LA esr¡n¡rclón¡

OBRA:
ESTI\rACION M.:

ESTADO: GUEFFBO coNtRATO tb.: FEFIODO DELA EST¡I'ACION

MUNOHO: HLÍTZLCO DE LOS FIGUEROA, GRO. hiFORTE E @¡rRATO @N IVA:

LOCALDAD FERODo DÉ @NTRATO: HOIA 1 0E 1

C¡NITRAT§TA:

IMPORTE DE LA ESTIMACION: FECHA:

POR ESTIMACION A PRECIOS UNITARIOS

II\,{PORTE ESI]MADO A P.U. SIN IVA:

I.V.A. DE ESTA ESTIMACION:

IMPORTE TOTAL DE ESTIMACION: AVANCE FINANCIERO GLOBAL:

POR AMORTIZACION DE ANTICIPO

AMORTTZACTON DE ANI]CTPO ( 30% ):

AMORIZACION DE IVA DE ANTICIPO:

IMPORTE DE ESTIMACION CON AMORTIZACIONES

IMPOR]E ESTIMADO CON MA:

AIMORTIZACION DE AN]]CIPO 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:

E-ABoRÓ
E- CONTRATISTA

RE\'¡Só
E- (IRECTOR DE OBRAS PTJBLICAS

Vo. Bo.
E- TBORERO MUNICIPAL

APRoBÓ
EL PRES¡DENTE MUNICIPAL

aRo JoRGE AR¡raNoo RoDdcuE ING. JESTJS EDSON IVANAGI.,ILAR LIC. EDÉR MJERA NAJERA
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H. Ayuntamiento M unicipal Constitucional
Huitzuco de los Figueroa, Guerrero

2021 -2024

Huitzuco
1"í, ,rr.rrrirrt ,rí: ,'"','i" DtREcctoN DE oBRAS púeLlcls

AvulfaxrEfro ¿o2t - 2024

OBRAi
No. DE ESTIMACION

:STADO: GUERRERO MUNICIPIO: HUIT¿UCO DE LOs FIGUEROA UBICACION:

IoNTRATO l,lo.: CONSTRUCTORA:

MPORTE DELCOMRATO CON I.V.A.: S PERIODO DEL CONTRATO:

q.srcNectóH npRoBADA pAtuq EL 2022 coN l.v.A.: $ MONTO ANTICIPO CON I.VA.: $

DE TA ESTIMACION:

PERIODO DE

ESllMACION
lmponre

ESTIMACION

2AL eltonrzlc¡óx LIQUIDO A
t.v.A. TOTAL MILLAR

c.M.t.c-

MILLAR
INSP.

OBRAS

TOTAL
DEDUCCIONES PAGAR

r., "'. TOfALES'

POR ESTIMAR CON I, . :.. . ! SALDO POR AITIIORTIZAR CON LV.A

EI,ABORO

Et CONIRAIISfA

AUTORI20

ELRESIDEN'IE DE OBRA

REVISO

EL SUPERVISOR

ING. OSCAR AIfON SO FRANCO AMARO ING. JosE AMAURI PIa MARIN

VAUDO Vo Bo

EL]ESORERO MUNICIPALEL DIRECTOR DE OBRAS PUBUCAS

ARO, URB. JORGE ARMANDO RODRIGUEZSAI'AÑA ING. JESÚS EDSON IVAN AGUIIAR MATA
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H. Ayuntamiento Municipal Constitucional
Huitzuco de los Figueroa, Guerrero

2021 -2024Huitzuco
?¡i .,.rrr,.,rrr,.,, r1l 1r,7, DtREcctoN DE oBRAs púeLlcns

CBRA:
No. DE ESTIMACION:

=STADO: 
GUERRERO UBICACION: MUNICIPIO: HUfTzuCO DE LOS FIGUEROA

SONTRqTO No. CONSTRUCTORA:

ESTIMACION: FECHA DE LA

. CONCEPTO VOLUMEN IMPOR,TE

ESTIMADO

EI¡BORO

EL CONIRA'IISIA

AUTORIZO

ELRESIDENlE DE OBRA

REVt§0

EL SUPERVISOR

ING. OSCAR AI.fONSO FRANCO AMARO ING, JOSE AMAUR PlzA MARIN

VAUDO

ELD{RECTOR DE OBRAS PUBUCAS

Vo. Bo

ETIESORERO MUNICIPAL

ARO. URB, JORGE ARMANDO RODRIGUEZSAIDAÑA ING, JESIJS EDSON IVAN AGUII¡R MATA
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Huitzuco
H. Ayuntamiento Mun¡cipal Constitucional

HuiEuco de los Figueroa, Guerrero
2021 -2024

/i trcn,i'|;*r' ¡r)' .|ef,, DIREccIoN DE oBRAs PÚBLICAS

OBRA:
No. DE ESTIMACION

GUERRERO

CONTRATO No.: CONSTRUCTORA;

ESTIMACION: FECHA DE LA

. . . IIIPORTE DE ESTA
ESTIIt,tACIóN

SUBTOTAL

l8 %l.v.A
TOTAL

IM

EIABORO

EL CONIRAIISTA

AUÍORID

ELRESIDEI,IIE DE OBFA

REVfSO

EL SUPERVISOR

ING. OSCAR AIfONSO FRANCO AMARO rNG. JosE AMAUR PrzA MARIN

VAUDO

EL DIRECIOR OE OBRAS PUEUCAS

Vo 8o.

ELIESORERO MUNICIPAL

ARo. uRB. JoRGE ARMAN0o RoDRIGUEZSALDAñA ING, JESTJS EDSoN IVAN AGUII.AR MATA
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H. Ayuntamiento Municipal Constitucional
HuiEuco de los Figueroa, Guerrero

2021 -2024

DIRECCION DE OBRAS PÚBLICAS

OERA: No. DE
ESTIMAClON

ESTADO: GUERRERO HUITZUCO DE LOS FIGUEROA

oONIRATO No.: CONS]RUCTORA:

PERIODO ES'NMACION: FECHA DE LA ESTIMACION:

CLAVI E.'E TRAII'it ?74- LARGO ANCHO ALÍO u
CANNDAD

ÉJECUfADA

ELABORO

EL CONIRATISTA

AUIORIZO

EL RESIDE¡IIE DE OBRA

REVISO

EL SUPERVISOR

ING. OSCAR AI,FOf{SO FRANCO AMARO

Vo Bo

EL IESORERO MUNICIPAL

r¡ro. ¡osÉ lu¡uru pra ¡¡¡¡iH

VAUOO

EL OIRECTOR DE OBRAS PUBUCAS

ARO, URB. JORGE ARMANDO RODRIGUEZSATDAÑA ING, JEsüS EDSoN IVAN AGUILAR MATA
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H. Ayuntamiento Municipal Constitucional
Huitzuco de los Figueroa, Guerrero

2021 -mU

DIREccIoN DE oBRAs PÚBLICAS

OBRA:
No. DE ESTIMCION

ESTADO: GUERRERO lO: HUITZJCO DE LOS FIGUEROA

TO No.:

PERIODO ESIIMACION: FECHA DE LA ESTIMACIÓN:

CONCEPTO:

ETABORO

EL CON'IRAIISfA

AUTORIZO

EL RESIDEI.¡]E DE OSRA

REVISO

EL SUPERr'ISOR

ING. OSCARAIfONSO FRANCO AMARO ING, JosE AMAUR PIa MARIN

VAUDO

EL DIREClOR DE OBRAS PUBUCAS

Vo. Bo.

EL lESORERO MUNICIPAT

ARo, URB, JORGE ARf/ANDo RoDRIGUEzSAI.DAÑA ING. JESÚs EDsoN IVAN AGUIIAR MATA
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H. Ayuntamiento M unicipal Constitucional
HuiEuco de los Figueroa, Guerrero

2021 -2024

DIRECCIOI{ DE OBRAS PÚBLICAS

OBRA:
No. DE ES:IIMACION

ESTADO: GUERRERO UBICACIÓN: MUNICIPIO: HUIr¿JCO DE LOS FIGUEROA

CON]RATO No.: CONSTRUCTORA:

PERIODO ESTIMACION: DE LA

coNcEPro:

EI.ABORO

EL CONIM'NSTA

AUlORID

ELRESIOENIE DE OBRA

REVISO

EL SUPERUISOR

ING. OSCAR ALFONSO FRANCO AMARO ING. JosE AMAUR Ha MARIN

VALIDO

EL OIRECIOR DE OBRAS PUBUCAS

Vo Bo.

ELIESORERO MUNICIPAL

ARO. UR8. JORGE ARMANDO ROMIGUEZSATDAÑA ING. JESüS EDSO¡I IVAN AGUII¡R MATA
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Procedimiento No. DOP/PR-0ó Fecha 30/marzo/2022
lntegración de los expedientes de obra pública Versión 01

Pá tnas 01

Unidad Administrativa aR onsabIe
Dirección de Obras PúbLicas lnteqración y controI documentaI

Generatidades

Descripción
Recibir, revisar e integrar [a información requerida para La integración de
los expedientes de obra como son: Actas, oficios, contratos, licitaciones,
finiquitos, reportes fotográficos, estimaciones, etc.

0bjetivo
Verificar que los expedientes técnicos cumplan con los requerimientos
estabtecidos en [os lineamientos para [a integración de [a cuenta.

Potíticas y Normas
de 0peración

Toda [a documentación que se integra debe de cumpLir con los requisitos
y conforme Lo estiputan [a Ley de 0bras Púbticas y Servicios Retacionados
con [a Misma federaL y estataI y su Reglamento correspondiente.

Responsabitidades

. Presidencia Municipal: Firma de documentos que se integran en e[
expediente.

o Contra[oría: Firma de documentos que se integran en eL

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

expediente.
0bras púbticas: Firma
expediente.

de documentos que se integran en eLa
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AYUNTAMIENTO 2021 - 2021

Descripción Narrativa de Actividades

Procedimiento No. D0P/PR-Oó Fecha 30/marzo/2022
lntegración de Ios expedientes de obra
públ.ica.

Versión 01

Páqinas 01

Unidad Administrativa Area Responsab[e
Dirección de 0bras PúbLicas lnteqración V control documentaI

:¡¡..¡;¡,¡,. . ,' . ,, ..

01
Auxitiar

Administrativo
Recibe [a documentación requerida
en eI expediente.

Documentación técnica y
administrativa

02
AuxiIiar

Administrativo

Revisa que a [a documentación no
[e faLten firmas, seL[os o atguna
hoja.

Documentos

03
AuxiIiar

Administrativo

lntegra La documentación
conforme a[ índice que se definió
considerando [o que estabtecen
las leyes de obras púbLicas federal
y estataL; asícomo eI reg[amento
correspondiente.

Expediente de obra pública

Termina procedimiento

Página 93



éd

ry ffi*ff
§
II

Huitzuco
a-Y,/ I n

Qt raauuTtrb y'r 1¡r1/-t
AYUNTAMIENf O 2021 . 2021

ffitrI

Diagrama de Ftujo

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS D treccton de 0bras Púbticas

Procedimiento No. D0P/PR-0ó Fechal30/m arzo/2022
lntegración de tos expedientes de obra
públ.ica.

Versiónl0i
Páqinasl01

Unidad Administrativa Area Responsab[e
Dirección de 0bras PúbLicas lnteqración V controI documentaI
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Formatos e lnstructivos

1.1. Obras ejecutadas por contrato (Adjudicación Directa)

ffi
EE

Procedimiento No. D0P/PR-Oó Fecha 30/marzo/2022
lntegración de los expedientes de obra
púbLica.

Versión 01

Páqinas 08
Unidad Administrativa Area Responsabte

Dirección de Obras Públicas lntegración V controI documentaL

1.1.1
Estudios previos, dictámenes, licencias de construcción y expropiación de
inmuebles otorqados.
a) Dictamen de factibilidad
b) Dictamen sobre impacto ambiental
c) Dictamen de impacto socio-económico
d) Constancia de uso de suelo
e) Licencia de construcción
f) constancia de no afectación por obra pública
q) Estudios preliminares, complementaríos v/o de apovo
h) Validación técnica del proyecto
i) Validación de factíbilidad económica

1.1.2.
Memorias de cálculos (según sea el caso: estructurales, de instalaciones
hidráulicas, sanitarias, de iluminación, etc.), firmadas por quien las elaboró y validó.

1 .1 .3. Documentación soporte del procedimiento de adiudicación del contrato.
a)Oficio de invitación
b) Carta de aceptación o declinación

c) Oficio de respuesta inmediata, incluyendo la documentación que se rnenciona

d) Escrito fundado y motivado que acredite la selección del contratista en criterios
de economía, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez y Ia justíficación para el
eiercicío de la opcíón

1.1.4 Acta constitutiva de la empresa ganadora

1.1.5.
Contrato de obra pública o de servicios relacionados con la obra pública, y sus
anexos.

1.1.6. Garantía de anticipo.
1.1.7. Garantia de cumplimiento de contrato.
1.1.8. Garantía de vicios ocultos.

1.1.9.
Convenios adicionales o modificatorios, con la documentación justificativa de las

modíficaciones soporte.

No Concepto
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a) Convenios con la documentación soporte (catalogo de conceptos de convenio,
programas de ejecución modificados, proyecto ejecutivo modificado)

) Anotación en bitácora de orden de trabajo o de la aceptación de propuesta de
mpliación de trabajos y documentación justificatoria

b

Solicitud de de costos contratista

de costos

Estudios documentación
e Dictamen técnico funde

de arantía de c

de de costos
motive las causas de

de contrato
Autorización escrito de

h) Notificación por escrito de la necesidad de ejecutar cantidades adicionales o
conceptos no previstos en el catálogo original (Contratista) con los precíos
unitarios correspondientes y documentaqión soporte

Autorización por escrito o en bitácora de ejecutar cantidades adicionales o
no en Resi0

rgano lnterno de Control del Ayuntamiento de la autorización del) lnforme al

Convenio Si es su al 25o/o del Contrato

1.1.10 Evidencia de la aplicación de penas convencionales (en su caso).

1.1.11 Oficios de designación del residente y supervisor de las obras.

1.1.12
Oficios de designación del superintendente de las obras por parte de la contratista
incluyendo curriculum vitae y documentos.

1.1.13.

La evidencia documental de la supervisión, de conformidad con la Ley de Obras
Públicas y sus Servicios número 266 (en relación al artículo séptimo transitorio) y
con el Reglamento de la Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.

1.1.14.
Reportes de laboratorio de análisis y control de calidad de las obras; de laboratorio
de granulometrias, resistencia de materiales, de compactación de suelo, etc. (en su
caso).

1.1.1 5 Presupuesto autorizado de la obra.

1.1.16. atálogo de conceptos con rnontos de la empresa adjudicada

1.1.17 .

Planos de la obra (arquitectónicos, estructurales, topográficos, instalaciones, de
plicación de acabados, de iluminación, altimékicos, etc.); los cuales deberán

presentar toda la información necesaria para su correcta interpretación, escala
legible, detalles constructivos, especificaciones técnicas y cuadro de datos de
referencias) firmados por quien los proyectó y validó.

1.1.18.
Programa de ejecución general de los trabaios conforme al calálogo de conceptos
con sus aciones de cada obra da e

ConceptoNo-
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1.1.19. Tarjetas de análisis de precios unitarios y básicos.

1.1.20

Bitácora de los trabajos, la cual deberá estar conformada con hojas foliadas donde
se realizan anotaciones relacionadas con la obra por parte del representante
designado por el Ayuntamiento (residente o supervisor). Deberá contar con al

menos oriqinal y 2 copias.

1.1.21.

Estimaciones de obra debidamente soportadas con factura, estado de cuenta,
resumen, desglose de la estimación, números generadores, croquis de referencia,
bitácora fotográfica de cada uno de los oonceptos de trabajo estimados, reportes
de las pruebas de laboratorio y control de los materiales.

Acta y Finiquito de obra debidamente requisitados.1.1.22.

1.1.23.
Documentación relativa a la rescisión administrativa del Contrato de Obra Pública o
Servicio Relacionado a la Obra Pública (en su caso).

a) Actas circunstanciadas de susDensión de los trabaios
b) Acta circunstanciada de terminación anticipada de trabaios
c) Acta circunstanciada de la rescisión del contrato

La relación de recursos aplicados a la ejecución de la obra, acompañada con la

documentación comprobatoria del gasto (pólizas de cheque o de transferencias,
pólizas de diario, pólizas de egresos, facturas con las estimaciones de obra, etc.).

1.1.24.

a) Relación de Gastos
b) Auxiliar contable de la obra
c) Pólizas de eoresos v facturas
d) Recibos de paoo del 5 al millar por inspección v vigilancia

1.1.25. Acta de entrega recepción de la obra del Contratista al Ayuntamiento.

1.1.26. Acta de entrega recepción de la obra del Ayuntamiento a los beneficiarios.

1.1.27
Evidencia documental que acredite la propiedad del inmueble y el derecho de paso

o de vía donde se eiecütó la obra.

Anexos
Oficio de Autorización v/o Aprobación de Obraa

b. Oficio de Autorización de Modificaciones y Anexos

c. Antecedentes de lnversión y Metas de Eiercicios Anteriores
d Proqrama anual de obras de la Dependencia
e. Croquis de Macro y Micro Localización
f Calendario o Proqrama de eiecución de obra

C¡. Números oeneradores de obra
Exolosión de insumosh.

t. Análisis del factor de salario real

Acta de lnstalación del Comité de Participación Socialt.

ConceptoNo.
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k. lnventario o relación de los bancos de materiales a utilizar

I.
os de garantía de calidad y funcionamiento en equipos de instalacíón

rmanente
Certificad

m Certificados de de calidad en elementos

n
umento expedido por el SAT, con la opinión del cumplimiento de obligacíonesDoc

n Es ecificaciones técnicas erales rticulares normas de calidad

o.
crito emitido por el Ayuntamiento y dirigido al Contratista de la disposición del o

fos inmuebles
Es

p Oficio de inicio de los trabajos
q ramación en su caso rla tardía del anti Diferimiento
r. e co
c Aviso de terminación de la obra emitido el Contratista
t. Oficio ue acredite el reclamo de las ntías

u. Oficio o notificación a Contratista ra ilevar a cal¡o el Fin uito de obra
V Acta de Extinción de Derechos

w Oficio de cancelación de la Garantía de vicios ocultos

No Concepto
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1.1. Obras ejecutadas por contrato (Licitación)

1.1.1
Estudios previos, dictámenes, licencias de construcción y expropiación d

inmuebles

a) Dictamen de factibilidad
b) Dictamen sobre impacto ambiental

c) Dictamen de impacto socio-económico
d) Constancia de uso de suelo

e) Licencia de construcción

0 gqlglqnqia de no afectación por obra pública

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

i) Validación de factibitidad económica

1.1.2.
Memorias de cálculos (según sea el caso: estructurales, de instalaciones

hidráulicas, sanitarias, de iluminación, etc.), firmadas por quien las elaboró y validé.

1.1.3. Documenttqion soporte del procedimiento de adjudicación del contrato.
a) Escrito fundado y motivado que acredite la selección del contratista en criterios
de economía, eficacia, eficiencia, imparcialidad y honradez y la justificación para el
ejercicio de la opción

b)Convocatoría/lnvitación en COMPRANET y Resumen de Convocatoria
c) Oficios de invitqc!ón a cuando menos tres personas ñsicas y/o morales

d) Cartas de aceptación o decJinación emitidos por cada invitado

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

f) Acta y constancia de visita al sitio de realización de los trabajos y Manifestación
escrita de conocer el sitio de realización de los trabajos y sus condiciones
ambientales
g) Acta de la Junta de Aclaraciones

rgano de Control para el acto de presentación y apertura deh) lnvitación al O
proposiciones

ConceptoNo-
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i) Acta de presentación y apertura de propuestas técnicas
dictamen tácnico y económico del Ayuntamiento

y económicas; y

Acta de fallo
k) Oficios de nulidad del plqceso de lichación

l) Documentos de explicación de la eliminación de los licitantes no ganadores

1.1.4 Acta constitutiva de la empresa qanadora.

1 .1 .5.
Contrato de obra pública o de servicios relacionados con la obra pública, y sus
anexos

1.1.6. Garantía de anticipo.
1.1.7 Garantja de cumplimiento de contrato.
1.1.8. Garantía de vicios ocultos.

1.1.9.
Convenios adicionales o modificatorios, con la documentación justificativa de las
modificaciones soporte.

a) Convenios con la documentación soporte (catalogo de conceptos de convenio.
programas de ejecución modificados, proyecto ejecutivo modificado)

b) Anotación en bitácora de orden de trabajo o de la aceptación de propuesta de
ampliación de trabajos y documentación justificatoria

c) Solicitud de ajustes de costos (contratista)
d) Estudios y documentación soporte de aiustes de costos
e) Dictamen técnico que funde y rnotive las causas de aiustes de costos

Q!¡ptjación de garantía de cumplimiento de contrato
g) Autorización por escrito de prórrogas
h) Notificación por escrilo de la necesidad de ejecutar cantidades adicionales o
conceptos no previstos en el catálogo original (Contratista) con los precios
unitarios correspondientes y documentación soporte
i) Autorización por escrito o en bitácora de ejecutar cantidades adicionales o
conceptos nqp¡qvislos en el catálogo original (Residente)

i) lnforme al Organo lnterno de Control del Ayuntamiento de la autorización del
Convenio (Si es superior al25% del Contrato)

1.1.10. Evidencia de la aplicación de penas convencionales (en su caso).

1.1.11 Oficios de designación del residente y supervisor de las obras.

1.1.12.
Oficios de designación del superintendente de las obras por parta de la contratista
incluyendo curriculum vitae y documentos.

1.1.13.

La evidencia documental de la supervisión, de conformidad con la Ley de Obras
Públicas y sus Servicios número 266 (en relación al artículo séptimo transitorio) y
con el Reglamento de la Ley de Obras Públicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.

ConceptoNo-
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1.1.14

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

laboratorio

1.1.15. Presupuesto autorizado de la obra

1.1.1 6 Catálogo de conceptos con montos de la empresa adjudicada

1 .1.17

Planos de la obra (arquitectónicos, estructurales, topográlicos, instalaciones, de
aplicación de acabados, de iluminación, altimétricos, etc.); los cuales deberán
presentar toda la información necesaria para su correcta interpretación, escala
legible, detalles constructivos, especificaciones técnicas y cuadro de datos de
referencias) firmados por quien los proyectó y validó.

1.1.18.
Programa de ejecución general de los trabajos conforme al catálogo de conceptos
con sus erogaciones de cada obra prooramada v eiecutada.

1 .1 ,19. Tarjetas de análisis de precios unitarios y básicos.

1.1.20.

Bitácora de los trabajos. la cual deberá esta
se realizan anotaciones relacionadas con la obra por parte del representante
designado por el Ayuntamiento (residente o supervisor). Deberá contar con al
menos oriqinal v 2 copias.

r conformada con hojas foliadas donde

1.1.21.

Estimaciones de obra debidamente soportadas con factura, estado de cuenta.
resumen, desglose de la estimación, números generadores, croquis de referencia,
bitácora fotográfica 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.
Documentación relativa a la rescisión administrativa del Contrato de Obra Pública o
Servicio Relacionado a la Obra Pública (en su caso).
a) Actas circunstanciadas de suspensión de los trabaios
b) Acta circunstanciada de terminación anticipada de trabaios
c) Acta circunstanciada de Ia rescisión del contrato

1.1.24.
La relación de recursos aplicados a la ejecución de la obra, acompañada con la
documentación comprobatoria del gasto (pélizas de cheque o de transferencias,
pólizas de diario, pólizas de egresos, facturas con las estimaciones de obra, etc.).

a) Relación de Gastos
b) Auxiliar contable de la obra

) Pólizas de eqresos v facturas
d) Recibos de pago del 5 al rnillar por inspección y viqilancia

1.1.25. Acta de entrega recepción de la obra del Contratista al Ayuntamiento.

ConceptoNo.
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.26.1.1 de entrega recepción de la obra delAyuntamiento a los beneficiarios.

.271.1
Evidencia docume

o de vía donde se

ntalque acredite la propiedad delinmueble y el derecho de paso

la obra.

Anexos
a. Oficio de Autorización y/o Aprobación de Obra

b. Oficio de Autorización de Modificaciones y Anexos
c. Antecedentes de lnversión y Metas de Ejercicios Anteriores

d. ftqgqla anualde obras de la Dependencia
e. Croquis de Macro y Micro Localización

f. Calendario o Programa de eiecución de obra
g. Números qeneradores de obra

h. Explosión de insumos

t. Análisis del factor de salario real

t. Acta de lnstalación dellomité de Participación Social

k. lnventario o relación de los bancos de materiales a utilizar
Certificados de garantia de calidad y funcionamiento en equipos de instalación
permanente

m Certificados de garantía da calidad en elementos prefabricados

n.
Documento expedido por el SAT, con la opinión del cumplimiento de obligaciones
fiscales

n. [.speclficaciones técnicas generales y particulares y normas de calidad

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

p. Oficio de inicio de los trabajos
q Reprogramación en su caso por la entrega tardía delanticipo (Diferimiento)

I Reporte fotoqráfico

S. Aviso de terminación de la obra emitido por el Contratista
t. Oficio que acredite el reclamo de las garantías

U Oficio o notificación a Contraüsta para llevar a cabo el Finiquito de obra
V Acta de Extinción de Derechos

w Oficio de cancelación de la de vicios ocultos

ConceptoNo.
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Procedimiento No. D0P/PR-07 Fecha 30/marzo/2022

Pago de estimaciones y finiquito Versión 01

Páqinas 01

Unidad Administrativa Área Responsabte
Dirección de Obras Púbticas ContabiLidad

GeneraIidades

Descripción
Es eL proceso por eL cuaI se realiza eL pago oportuno por concepto
de 0bra Púbtica reaLizada por los contratistas.

0bjetivo
Pagar a Los contratistas [os anticipos (en caso de ser requerido),
estimaciones y/o finiquito por concepto de los trabajos ejecutados
de acuerdo a fechas estabtecidas en los contratos realizados.

Potíticas y
Normas de
0peración

Ley de obras públ.icas y servicios relacionados con las mismas
y su reglamento.
Presupuesto de egresos de La federación

a

a

ResponsabiLidades

Et residente de obra es eL responsab[e de verif icar La

terminación de los trabajos y que se haya cumplido con los
avances y tiempos programados y especificaciones técnicas y
administrativas apLicables.
AuxiLiar administrativo elabora instrucción de pago, formato 5%

aI mi[[ar y cuenta por pagar.
Presidente, Director de obras, Sindica, Contra[or y Tesorero
firman formatos.

a

a
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Descripción Narrativa de Actividades

Procedimiento No. D0P/PR-07 Fecha 30/marzo12022
Pago de estimaciones y finiquito Versión 01

Páqinas 01

Unidad Administrativa Area Responsab[e
Dirección de 0bras Púbticas ContabiLidad

R

01
Dirección de

0bras PúbLicas
Verifica, recibe, revisa y autoriza las
estimaciones de los trabaios eiecutados.

Estimaciones

02
Dirección de

0bras PúbLicas

Recibe [a factura original (XML Y PDF) emitida por
los contratistas y se verifica que cubra l.os

requisitos fiscates v administrativos.
Fa ctu ra

03
Dirección de

0bras PúbI.icas

Se da de alta e[ proveedor, e[ XML y [a cuenta por
pagar en e[ sistema interno del ayuntamiento
(surNPAC)

SUINPAC

0/1
Dirección de

0bras PúbLicas

Se ll.ena elformato interno de instrucción de pago
de acuerdo a los montos establecidos en e[
contrato.

lnstrucción de
pago

05
Dirección de

0bras PúbLicas
Se [[ena eI formato interno deI pago de retención
del 5% aI mitlar correspondiente.

Formato
5% aI miU.ar

0ó
Tesorería
MunicipaI

Recibe La documentación emitida (lnstrucción de
pago, factura, verificación, cuenta por pagar) para
revisión y así poder reatizar eL pago
correspondiente

Instrucción de
pago

01
Tesorería
M un icipaI

Envía a [a dirección de obras púbticas a través de
correo electrónico eI comprobante de la
tra nsf erencia etectrónica.

Comprobante

OB
Dirección de

0bras PúbLicas

Recibe comprobante y envía aL contratista para
verificar e[ pago y en caso de ser pago en
parciates eL contratista emita su complemento de
paqo.

Comptemento
de pago

Termina Procedimiento
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Diagrama de Ftujo

No

si

Procedimiento No. D0P/PR-07 Fecha 30/marzo/2022
Pago de estimaciones y finiquito. Versión 01

Páqinas 01

Unidad Administrativa Area Responsabte
Dirección de Obras PúbLicas ContabiLidad

Regre:a ia factura al

co n Ir-at ista

lnic io

Se ,,,errirca, rel l¡e, re', r:¡ \/

aLlor ll¡ I..¡::,tut:clcr .,:

Ss r-ecrl¡-^ la factura

Ll flattLr il

toriEalJ

Se captura en eL si-cten'a

SU I\]PAC

Se r iel :¡ i¿ lrlrtruca crr

.l-. t:al¡

Se le:lr.:¿ cL folnr¡tt¡ 5'"
li t'rtll.rt

S¡'::l:a el r¡qc S: e''. r: ;orl1:roLante

P¡rci¡ d:cics
Se ¡lltrle COnrplertrerrtO

iie ¡raqo

si

No
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Formatos e lnstructivos

lnstrucción de pago

DPAEENCTA PRESIIINCIA [IU¡¿q!'A!

5E6$AN: DAP

XL¡ü. EE G-l:t: DCPn l.-l}{scl

átrE!IENTE:'rl3-RECA022

trsuil'e ffs:RUCcÉN pA A LtB:Rrcrf,il ]: R;cuRsos-

HUTAJCO, GRO_ A r8 DEAE¡.IL DE 20:2-

IHG. JE§I'S EDSOH IVAN AGÜITAR IIATA
IESORERO 

'.IU'IICIPALEDFtCTO-

F0ñ ESrE I¡lEDlO. SOLIüITO A UST=C S|RE §US Ai1\ADAS IHSiFUCCIO€§ A ellE¡l CC,RHE§FONDá A FIN EE OUE SEAN

LrB=RCIC9 LOS R=CURSAS olJ: A C0§TINU{atof.t SE ETESCRtE:N:

ACCIü§

TRÁ}.I$, ANOT¡3RE EtE:

ccHcE/iü

GO}{G€FTO B${TARTO:

I|IPOF:iE l:

coHPROBACtCtt FACTUR*

coil cáRGo a FAIS RAI¿S.§I

$r¡t orRo Pá,RTrcuLA& Y AGffADEC|ENDO Sll§ ¡TEl¡ClQilES A !¡ PRESEHIE, RECIBA H§ COR0IATES SALUD6.

ATET{TAIEf,TE

ARO. URB.JORGE AErlAilrn ROOR}GUEZ SAI..OAHA

=.{ffiI.:. E
ta I' rt +Huitzuco

''*,,:r:;x,:i*

Procedimiento No. DOP/PR-07 Fecha 30/marzo12022
Pago de estimaciones y finiquito Versión 01

Páqinas 02
Unidad Administrativa Area Responsabte

Dirección de Obras PúbLicas ContabiLidad

rmsn¡¡=l

rrrrrr{
i t tuurrcnr{

serermrrnrord

ornmd

¡ trorArl t ¡ I ¡

IIIYERSIOH APROEA¡}A UBERAIX¡ REIE}iT}O POE I..EERAR UAEAGIO+' EEIEHGI{E¡
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FoRMATo RrrEuctóN b% AL MTLLAR

HINTZL'CO, GRO.. A3O DE futARZO DE2O22

ADMINISTRADOR FI§CAL DE RECAUDACION

oFtctNA9{3
HUIr¿IJCO, GRO.

POR ESTE MEDIO RELACIONO EL PAGO DEL IIilPUESTO DEL 5 AL MII.I.AR REIENIDO POR CONCEPTO DE OBRft

OBR{

uatcqG0N:
l¡NtRsto¡l roret:

PROGRA[,t{

FOUOFACT1JRA IhFCIRIESASE IMPUESTO

$

TOTAI t

AGRADECIDO POR L{ ATENCION PRESIADA A l,{ PRESEI\¡TE RECIBA MrS CORDIALES §{UDOS.

AIENIAI¡ENTE

lNG. JESUS EDSON tVAl'{ AGUTL{R lylATA

TESORERO IIL|MCIPAT
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GeneraIidades

Procedimiento No. D0P/PR-08 Fecha 30lmarzo/2022

Terminación de 0bra.
Versión 01

Páqinas 01

Unidad Administrativa Area Responsable
Dirección de Obras Públicas Ptaneación y Programación, Residencia y

Supervisión de 0bras.

Descripción

Una vez que se ha conc[uido [a ejecución de [a obra, eI contratista
procede a reatizar los trámites para [a terminación y entrega de [a
obra aI Municipio.
Aquí se describen los trabajos para Llevar a cabo este
procedimiento de manera que se cumptan con los requerimientos
de La obra terminada y funcionando adecuadamente y a [a vez se
completen Los trámites documentales para dar por terminado e[
contrato de obra púbtica correspondiente.

0bjetivo
Reatizar de manera correcta y en tiempo y forma todo eL proceso
de terminación de La obra públ.ica.

Po[íticas y
Normas de
0peración

a

a

a

EL aviso de terminación de [a obra por parte del contratista,
deberá hacerse de manera escrita e[ mismo día o un día
después.
lgua[mente las fechas de [os actos de entrega-recepción,
finiquito y extinción de derechos y obtigaciones deberán de
hacerse saber por escrito a [os interesados.
Para dejar sentado por escrito los actos mencionados, se
podrán utilizar Los formatos disponibtes, o bien en escrito Libre,
siempre y cuando lleven [a información mínima que marca La Ley
v e[ Reqtamento correspondientes a La Obra Púbtica.

ResponsabiLidades

E[ Contratista [Leva a cabo todos [os preparativos previos y
posteriores aI término de [a obra, como son [a fianza de vicios
ocu[tos, finiquito, planos y calendarios finates, etc.
Et Comité de [a Obra define junto con e[ Presidente MunicipaL, [a

fecha de entrega-recepción de La obra a los beneficiarios.
La Dirección de 0bras PúbLicas, coordina eI evento de entrega-
recepción de [a obra a los beneficiarios y realiza Los trámiies
administrativos necesarios para taI acto.

a

a

a
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Descripción Narrativa de Actividades

Procedimiento No. D0P/PR-08 Fecha 30/marzo12022

Terminación de Obra
Versión 01

Páqinas 01

Unidad Administrativa Area Responsabte
Dirección de 0bras Púbticas Ptaneación y Programación,

Residencia y Supervisión de
0bras.

01 Contratista
Avisa aL Director de Obras PúbLicas el. término de

[a obra.

0ficio de

terminación
de obra

02
Residencia de

0bras

Acude a l.a obra para verificar metas, recibe
oficia[mente l.a obra y programa La fecha y hora
deL f iniquito.

Acta de

Entrega-
Recepción

03 Contratista Entrega La fianza de vicios ocuttos
Fianza de

vicios ocuLtos

04 Contratista
E[abora junto con [a Residencia de 0bras eI
finiquito correspondiente.

Finiquito y
Acta de
Finiquito

05
Director de

0bras PúbLicas

Hace eI pago deI finiquito aI contratista y fijan
con él [a fecha para el acta de extinción de
derechos v obtiqaciones.

0ó Contratista

Firma junto con eI Presidente MunicipaI y
Director de 0bras PúbLicas, eI Acta de Extinción
de Derechos y Obl.igaciones y con elto se dan por
extinguidos los derechos y [as obIigaciones de

las partes del contrato.

Acta de
Extinción de

Derechos y
0bLigaciones

07
Presidente
Municipal

Entrega a [os benef iciarios, [a obra públ.ica

terminada y funcionando adecuadamente.

Acta de

Entrega-
Recepción

Termina Procedimiento

Página 109



tt
\ffi/
T E&

EI

Huitzuco
Qt rututVtri" ,á' t.á,

ffiffi
E!ffJ
EE

AYUNTAMIENTO 2021 - 2021

Diagrama de Ftujo

y Acta dÉ

Finiquito

Acta de ixtinción
de Derechos y
0bligaciones

G

o
o

o

ü

6
.!¿

t:

o(J

ñ
E

E
o
Eg
p
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Procedimiento No. D0P/PR-08 Fecha 30/marzo12022

Terminación de Obra.
Versión 01

Páqinas 01

Unidad Administrativa Area Responsabte
Dirección de 0bras Púbticas P[aneación y Programación,

Residencia y Supervisión de
0bras.

F¡anza de Mcios
Ocúnoslnicio

Avis¿ al Oirector de
Obr¿s Públicas et

tármino de ia obra,
Entrega ta iian:a
de vicios ocültos

Elabora ]unto con La

Residencia d¿ Obras
finiquito correspondiente.

iirm: 1r..rnto co1 e. Pr¿siCe,]te
Manicipal y Director de 05rag

PicLic¿s. el Act3 de Sxtrnció:r ie
Der¿chcs y Obtigacrones

Oficio de
terminación de

obra

Acude a la obra pa.e r.erificer
rretas, recibe oficialmente [¿

obre y progrsrla ta lacha y
ho¡'a del f iniquito.

Acte de Entrega-
Recepción

Hace el pago del finiquito at
contretista y fijan con ét ta

fecha para e[ acta de

extinción de derechos y
obligaciones.

Entrega a los beneficiarios, [a obra
pública terminada y funcionando

adecuadamente.

Acta de Entrega-
Recepción

Fin
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Ituitzuco

H. AYUNTAMIENTO 
'TIU¡¡lC|PAL 

COHSTIfUCIONAL
DE HUfTZUGO OE LOS FTGUERO& GUERRERO

?02r - ?024

orREccróN DE oBRA§ FúsucA§
,!tt!lll(lf§ ¡r¡! ' ¡'¡,

AcrA DE EMTREGA v nec¡pcrox rís¡ce oel rorAl DE Los rRAE¡"ros
co[rRATo HúurRo:

BE CONFORI¡IEAD COH Lo ESTAEIEüIDO EN EL AEÍCULO 75 ErE LEY OE OB3AS PUBUCAS Y SUS SEF\,r'!CIOS
DEL ESTAOO DE GUERREHO NUI.IERO 266, A§ COITIO LA CTÁUSULA DECIh'"A SEGUNOA DtrJ CONTRAÍ,O N6.

t LU§AR. FECI{AY HORT.

E¡,I LA LDtAL¡E.AD DE HÜRAS E¡=L EIA

ESI&NOÜ REUNIEÚS EH EL LUG.4R CUE ACUFA LA CISRAT

ü. REPNESErITru{IEE OE LAs PARIE§.
Út¡TERvtENE Ei¡ REPRESENTACIóN DEL H. AyuúrALüENTo HUNtctpAL coNsTlTt ctoNAL IIE Hurrzuco DE Los
FIGUEROA. BUERFERO, EN Lo SUCEEIVO'tr- AYul.ITArrtlEl'¡To', LoS C§.
EIRECTOR DE OBRAS PUBLICAS: RESIDENÍE DE OSRA Y

SUPEFIVISOfl t}E OBRA,

Y POSI:

EN LO

REPRESEHTANTE TEGAL Y . SUPERINTEI'IDEI{IE DE LA OBRA

¡r oescnrpdóil ttE Los rBABA¡os ouE sE REGIBE {.

COñ¡ ESTRICTO APEGO A LA I.loHHAT¡vlOAD II{ICIALME¡TIE II$/OCAD¡. Y CUMPLI}OS LOS REOUI§TTO§, §E
FRoCEDE coN LA r,rERrFEAaóN IIE LA TERUF'¡rctó& y cuMruillErro DE t¡s EspEclFlcActoilEs rÉcHtc*s
Y FORSIALIZACION OE LA RECEPCION FISICA EN FOFT,IA TOTAL T}E LOS IRAEAIOS DE

, §IENDO LAS

O€RA REALEAOA EH LA LOC¿UDAD DE:

BENEFICIARIO$
FTIT{ZA DE AHTICIFO: POR UH IMPORÍE DE:

POE tJÑ IMPORfEDE:FI.A¡trA OE G-tJMPUIIIIEilTO:

tA II.¡/ER§ION EJERCIO*
AI«I fISGAL TOTAL FEDERAL ESTATAL HUXEPTL OTRO

N. tilpoftfE c0}{TRAcTUAt- rt{clt YExt}o coxt,EHro§ Y Aru§TE DE co§To§.
EL II{POFITE COñTTR.á,oTTJAL DE- CONTRATO ORIGITT4L Y SU§ CONVEHIOS SE DETALLA A COHTN.IUACIOH:

Procedimiento No. D0P/PR-08 Fechal30/m arzo12022

Terminación de 0bra.
Versión101

Páqinasl14
Unidad Administrativa Area Responsabte

Dirección de Obras PúbLicas P[aneación y Programación,
Residencia y Supervisión de

0bras.

Págln¡ I d* 4
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H- AY1.I}IÍAMIEHTO f,IUHICIPAL §OH§TITUCIOñIAL
DE HUTT¿UCO DE LO§ FIGUEHOA. GUEERERü

l0tr - 2024

unEcclóx tlE ogntr; púeucA§

AcrA DE EHTREGA y REcEpclóN ríslc¡ DEL TorAL DE Los rRABAros
coHTRATo ttúmeRor

col{TRATO I COt{t¡E}{oS ISPORIE SIIT IVA

IFOfiTE TOTAL GOI¡TRATADO

V" PEE.IOSO DE EICCUCIOH T]E LOS TEABAJOS. PRECISAITDO I.AIS FECHA§ OE IHICK' Y TEEIáIHACIOH
COHTRACTUAI. Y EL P¡-AZO E}T OUE REALI'EI{TE SE EJECUTAROT{, I'IGLUYE¡iIDO LOS COMVEHIO§.

vl REL¡cpx uE uts EsnH.Actot{Es FAGADAS. Ásl coilo LArs pExDtEt{TEs oe euroRrzxlótr-
A coNl.l¡{UAcIüN sE RELAGISNAI{ LAS Esn[ücIoNEs ouE IIA PREEENTA0o EL CoITTRATISTA. co¡{ LA
S¡TUACION DE PAGO.

r¡o.DEoollfr for
ct t¡yE¡ato

qE
st

!U

FEEt(fror
E¡ecuoron llFffifE ttta av

EETEXCIO'IEB'
DEYOIJ.,tIC,IJEA 

'TTEDUCEX'XEE

gAI.gOAPTE¡,R
coat tv

üi
E
o

UFTITTE TO'AL E EATTIACI(,.IEI

COIÍTRATO Y
cot¿vENlos

FECHA DE II{IGIO
COilTRACTUAL

FECHA OE

TmlltNAcróx
COT.ITRACTUAL

FECI{A DE REAL
tNttro

FECI{ARE.áL OE
rEamlx.ecroil

PL¡¿O
e¡pcucrón

{DIAS
HATURALESI

DE LA TASLA ff{ffft0R. LAS ESnlrlAC¡ONE§ PENI}IE!.ITES DE PAGO SOH IAS SIGUIEHTES:

Páglnr I de .*

Hagrna ilt



ffi.**ffi
(..t

\ffiT EAEi

§§ EE

H tzucooul .l,/t(tt tzttztz't¡trr. rlr /rr|r.t
AYUNTAMIENTO 2021 - 202,f

ffiq
Ituitzuco

.tr 9l1É*itit§ frrr. a¡¡t

H. AYU}ÍTAMIEHTO IIUHIC'PAL COHSTIrIJCIONAL
NE HUÍTZI.ICO NE LOS FIEUEHOA. GUERRERO

?021 - m2{

olnrccÉ¡¡ oe oaRqs püeucts

AcrA DE ENTREGAy REcEpcÉ¡¡ ríslcnDELTorAL DE Los TRABAJos
coHTRATo núueRo:

Íro.DEcoxTñ fo/
ct tavEr{Io

7o
B?
gF

ü

PERIÍ'OO I'E
EJECUCIttl¡

¡lPoñTE 9$¡ tVA
ñETEI{C!O}¡EE r

frEgoLlJcro§Ea¡
DETUCCIOIIEg

AALEO A PAGáft
GOúl ¡VA

t¡l
Eo

D¡F(}RÍETO'AL PE IDIENÍE EE PA6O DE
EBTA¡ACIOHEE

VIL OEGLARAclOil gr OOCI lr6¡TO§ YAñCI§VOS Ot E SE EñITREG^I-
DERtvADo DE t-A REAuzAclóx ce Los rRAEA.,os c-oru cARGo Ar col¡TRqrc) ANTEs DESCRTTo y EN
TERilIHoS DE Lo DISPLIEST0 FT}R ET ARTICULo Es DE LA IJIJLIICÍTADA LEY, sE DECLARA GI.JE EL
COHTRATISTA' EilTREGO A EL AITJHTAMIENTO. POR CO}.¡OIJCTO DE SU REPRESEHTAMTE LOS SIGUIEÍTTTES

oocr..hlENTo§:

t{o- EEIGf,'FCIOfl FECHTEE
acruaLrzrcilira xo- BE -IIIEXO

, rA§ PARTES I{ACEN CO',¡STAR OUE TODOS LOS DOCIJMEI\ITOS y ARCHTVOS GENERADO§ OURAHTE r¿
EJEO1ICIOH DE LOS TRASA.'OS FTJEROI'¡ ET{TREGAT]OS A LA RE5II]E'¡CIA DE OERA Y PERMAHECEN E}I LAS
oFIoNAs ouE octJpA r-A DrREÉ;tóN DE DEsARRoLLo uREAr{o y oBRAS püsuc¡s y coplA DE Los MtsMGs
0BRAN EN PoDER DE.EL coNTRAnsfA- DERMAD0 DE LA Rs."AgÓN cofiITRACIuAL EilTRE LAs MIsMAs.

Pigina 3 de,l
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H. AY1JNTA¡IIIIEHTO }IUHIC'PAL CO¡I§T¡TUüIOI,¡AL
TTE HUITZUCO DE L§S.F¡GUEftOA, GUERRERO

2021 - 2f124

DINECCIOñ¡ OE OBRAS PUALICAS
ilvrlrflfllÉ rrlr - ¡l{t

AcrA DE ENTREGA y REcEpc ¡ór'¡ rÍslce DEL TorAL DE Los TRAEAIos
coHTRATo núueRo:

VllL EXHEEIOX OE GAIü4¡{II]L
ESTA ACTA NO EXIME A'EL COI.ITRANSTA'OE. LOS DEFECTt}S Y VICIOS OCULTOS OUE PUEIMN 5Uñ6IR EN EL
TR4}¡SCURSO OE DOCE MESES RESPffiTü T]E LOS TEABAJOS EFECTUADOS OE AC¡JERDO AL ARTICULO T¡ DE
LEY DE OERAS PUBLIC¡rS Y SUS SERVICIOS OEL ESTADO OE GUERf,ERO ttUr.lEFO 2ú6. OBLIGA¡{DOSE A
CORRECIR LA§ OEFICIENCIAS DEÍECTADAS SIIII CO§TO ALGUHO PAEA EL I¡UNCIPIO FOR COüICEFTO DE
OEFECTOS Y VlClOS OCULTOS, PARA LO CUAL'EL COHTRATISTA* E(HIEE LA e*n¡¡'m¡ CORREEP0I'IDIEhITE Y
CONSISTENTE EN:

FIA IZA¡,¡o.
,dFIAIIZAÍ]ORA:

FEDHA: I'.IPORTE

UT'{A VE, RETORRIGO E II.¡SPECCIONAtrO EL SITIO OE LA OBRA, FCR LC5 REFR¿sEI{TAHTES DE LA§
EI,II.IDADES PAFTICIPAHTES Y EL COHÍRATIST& HABIENDO !'ERIFIf,A.EO üUE Ld OBRA SE E}.¡CUAI.ITF."4
TERUINAT}A Y FUÍSCIONANDO AÍ]ECUADA'¡{EM1E DE ACUERTIO COH LA ñI.¡A!.IBAtr Y DE§I]HO DE 5U
E.IECL¡CION. SEGUFI LAS ESPECIFICACIOI.¡ES TECHICAS Y DEL PROYECTO f]E I¡¡VEFSION EJERCIDO. E§TA EN
CONDICIOHES DE SER RECIE|DA-

LEIDA LA PRESEI.¡TE POR LA§ PART.ES Y E$TERAT}¡§ EN SU COITTE.I.¡IDÜ Y ALGATICE LEGAL LA R4TIFICA¡I Y
FIRMAN AL III¿.RGEH ? AI CALCE LAS PERSONAS OUE EI] ELIA INTERVIENEH.

E}ÍÍREGÁ POR 'EL COilfRANSfA- RECIBE POR 'EL AYUIITAIIEI{ÍO'

§UPERI}JTEHD€NTE gE coHsTRuccIÓT.I RE}IDEMTE DE OSRA

TEETIGOS

FOA:EL CO¡{TRATI§TA' POR'ELAn]MTATIIE}ITO'

DIRECTOR DE OSRAS PTEUCASREPRE§E}¡IN'ITE LEGAL

§uPERi,lSOR D€ OERA

Página 4 dr {
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Huitzuco

H" AYI.'HTAIIIEBTO I'UNITIFAL CON§TTTU CIOT.¡AL

DE HUITZUCO DE LOs FIGUEROA. GUERRERO
2B2t - 202,1

BIRECCIOH DE OE*AS FLIELIC/rS
¡iI[l¡llErTü !¡¡ ':r¡.

ACTA DE FIT{IQUITO
CO}ÍTRATO HUMEEO:

EN L4 LOCALIOAD I}E SIEI.¡DO LA§ HOP,AS DEt DIA

. SE REUJ{IEEoH EN LAs oRctt^lAs-oüE ECUpA LA BlREci-:tól¡ ne
ffiUcAsBELH.AYUMrA[,l!EI\lToI,lUt.IlClPALCoNSTlTUC,oN.qIDEHUrr¿L,coDE
LOS FIGUEFúÁ" GUER-BERO; UBICADA§ Ert PAI"A§IO l,lUt'llClPALsit{, COL CENfRq L(§ PERSOT¡AS CUYOS N$&!BRE Y
CAR¡EIER Cor.i OUE IHTEHVIEI'¡EH SE HEII{CIOIITAN ¡ coI¡IruunciÓN:

. ENsu cAfiAGTER DE RE5EE''¡TE I]E 0BRA

, EH S1' CARACTER DE§I'PERVISOR BE OERA

, EH St' CAfiACTE-R DE SUPERÍ§IENDEHTE DE

c§ri§ÍRrEcro!'J DE. co¡{TRAT|sTk

PARA REALIZAR ÜOT{ FUI.¡DA\IEI.¡To E!¡ ¡L ARTICL'Lo 75 BE TEY I]E oBRA§ PÚBLIC&S Y Sus SERVICIüS DEL E§rÉ,¡Et
BE GUERRERO NUMERO 286, ASI COI¡O LAS CLAUSULAS OÉCUB SESUT'IO¿ Y V¡CESTU¡ CUAHTA OEL CONTRA-ÍO- EL
Fll,¡KlUl"TB UE LOS TEAEA]§S OUE -eE ESPECIFIüAI{ ACBI'ITIHüACION:

L- [}AT06 GETIERALES I}EL COi{TRATO.

HUI.IERODE CSIITRATE
FECHA §E FOR"IALIE4CION:

OEJETO DEL CDI{TR{ÍD:

¡
Iffi'{TO OFilGtt{Ar DEI CO¡ITRATD:

PLAZO DE EJECUCIOH CO'JTRADTIJAL
FECHA DE INIÚIO SEÉJH CONTR'ITTT

FEct{A DE TEH}ilt¡lclol.¡ srgir¡ COI'ITRATO:

[_-llo0Ft6rcro}{Es,

AUMElrroo Dsuhtuc¡orl DE Horfio sesüN couvrNrqs¡:
fr{OHTO tlüillFI§AIX}:

t

ruñL5rrcuc swtr¡&tuN: sÉl

túolaTo REAL EJERCTDo {rl

FECHA DE Í}'¡leIO REAL

Púgina 1 de 3
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H- AYUIITA'IIIE¡ITO HU}IIEIPAL CONSTIÍIJC|0}¡ÁL

DE }"f,ITT¿UCO DELOS F]6UEROA. GUERRERO

2{!2t - 202+

utRsccút* oe oeRA§ rüeuc¿§

¡rfrl1iÉh¡o:¡Íl ' ¡t¡l

AETA EE FTITITIU¡TO

coNTRATo nÚ¡rleRo:

nttpL¡tuÉN o REIyLrcctoN tlE PLAZo: 

-BIA§I{ATURALE§'PL¡¿O OE EJEflJCIOi{ h,tSDlFlCiDO: 

-0t4S 

ÑATURALES'

it

PLAZO DE EJECUCION REAL' DIAS NATURA¿ES.

¡r neugox DE E§TIXAEIOHES-

LAS E§ÍI!¡IAGIOHES tlE LOS TBABA'IOS TOT*LI'iEI'¡TE EJECX''TADO§ FÜR EL COIITBAT|STA DE ACLIEñDO A L0

EsrABLEclDo Eru Ei roxrn*ró, ¿FnoaÁuaspon El u- *vtn¡remlEuTo LlLJHlElFAL coNSrmJcl'xHAL EE Hulr¿ucü

o:lós TlsUEHoA, aurxnEfft boN LAg ouE sE RELqC|oNANA coltrlHUAclol{:

PÉgha 2 d¡ 3
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H. AYUI{TAiftEHf O tlUt{lClPAL CBI*§TrTU ClDI{AL
DE HUITZUCO DE LOS F}GUEROA. GUERRERO

3021 ' 202j1

BIñECTNH §E OBP.}S PUEL¡CAS
Huitzuco

¡rti!¡¡¡Chfo *u1 :r¡.

ACTADE FtI,üqUlTO
COHTRATO NUIiERO:

¡V. GARAHTIA DE T}EFECÍO§. \'ICIO§ OEUTTOS Y CUALOUIER O]RA RE§POMiES¡UDAD.

DE COI'¡FORI,III}{I} üON EL AffTICIjLO T¡ DE LEY t}I OARAS PÚELE,ES Y SUS SER\,ICIOS T]EL ESTADO DE GUERRERO

HUI,IERT} 2N.5, fiUg§A VIGEHTE t}tJñAI.¡fE THCE TIE§ES §OT'ITAT}§5 A PARTIR DE LA FECJ{A t}E HECEPCIüN NE LOS

TRABAJO§. ASE dIAEA EN E. ACTA OE EHTREGA.RECEPCBN TISEA !E ESTE CCIITTEATO, LA FIA}.trA E{FEDIOA PARA

RE,SPOI,II}ER DE LO§ DEFECTOS, L1CIOS OCITLTO§ LA CAIIDAD Y DE CTJALOUIER ÚTHA ñESFOilSAEIUB.qT}, E}t OUE

SE HIJBIEEA $¡CURRIDO EN SU EJECUCION LAS OBLIGACIONE§ DERMADAS I]E ESTA FIAN,EA §E g$*'¡6IIIRAI.I

AUTOIiATTCAMEHTE Ul'¡A VEZ TRANSCURHIDO EL PLAZO PARA l{A§EfiLA E}}GIELE' §IE!¡IPEE Y CUAHDQ [{O HL¡EIERÁ

PRESENTAOO AII¿TE LA INSTTflJCIOIT AFI¡,I.IZAB{RA RECLA¡{ACIOH DE PAGO. DICHA FH}AA TIENE LSS DATOS

SIGUIENTE§:

FRllZ,l Flo.

.AFIAN¿AEORA

FECHAJ lli4PüRT¿-

EL SU FEHIT{TEI'¡DE¡{TE SE COH§IHUTCIO I¡

A ¡¡OTIBRE YREPRESE {TACION §E

IL¿¡{IFIESTA OUE HO TIENE REGI-AIiACIO¡{ES OUE HACER Ar- H. AllrHTt¡,llEKrO illut{lClPéL COI{SITUü8hIAL EE

HU|TAJCO I}E LOS FIGUEROA. GUERRERO. OTORGAI.JDO EL TIAS ATIPLIO FII,¡K}UITO OUÉ EN DERECHO PRSCEEA

RESPECTO EEL COIITRATO Mo:

AsI co},Io EL RECIBO ñ{AS EFICAZ I]EL MISI'IO, POR LO OUE HT} SE EESEflVA BERECfIO OE EJERGER ATCB}{Es BE

TIPO AEHII.¡ISIRATNO. üVIL PE}i1AL. IIEFCAI{TIL O T}E ÜUALOT]IER OTRA CO$TRA EL R AYU¡TTAMIE}¡TO HUNIiIPAL
CO!{SNTUCION¡T DE HUT¿UCO BE LOS FIGUERT}á- GUERffEFO.

cot¡ Lü ANTERX]R, SE IIA pOR TERiilHÁIlA E§TA D|UGEI.¡CI¡ STE IUO t AS HORAS t]€ LA FECHA

ARRIBA §EffAIADA, E{ LA LTJDAO DE HUITZUCO. GRO. LEVAHTA"JOOffiFffiEIfE ACIA Y FHIIAI.¡trO AL
HAR&E¡¡ Y At CáLCE LO§ OUEE { ELLÁ INTERI¡IHIEfiCI.¡"

POR EL üO]'¡ÍRATSTA
poR E!- n ÁYurrAflEilru lflrHlErPAL toltlTfTuc¡ollAl

t'E HI'TTZUCO DE LO§FI6I'EN(}i. GRO.

RESII}EHTE OE OBRA§UPERINTENDENTE T}E CONSTFUCCION

§UPERVISOR E}EOAFÁ

Pngiñ¡ 3 de t
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H. AYUNTA}IIEHTO UUI'}CIPAL COI{§TITUü¡ÜHAL
I}E HI.}ITZUTO OE LOS RGUEROñ. trUE.RREEO

2821 .202{

DrREccFcH ee oan¡s rúeLtc¿s

ACTAADilIIIIISTEATII|A DE EXTIHCIOH DE DERECIIOS Y oBLIGACIOI{ES
coxrn ToxúueRo:

ouE sE FoRHULA DE cot¡FontrillAg cüs Lo EsrAELEctoo E'l ELARTIcULo rE DE LEy oE oBEAs püeLEAs y
sus sERl¿Ictos oEL ESIADo DE GLIERREF0 NLÉ.IERO J66, AsI GOI.I'} LAS CLAUSUL*S OÉcN.r+ SEGUHBA Y
wcÉsm* TUARTA o{JE oA pon Exnncutoos Los oERECHoS y oBLEActorlES DERr\rAoos

DEt cohTRATO HÚI,IEF0

FROCESO DE

ASIGNADO FOR MEDIO DEL

. RET-ATIVO A tA OBHfo

UBICAOAEN LA LOCALEAO ffi
ESTADO TIE GUERRERÜ.

MI.JHICIPIO DE,HUITZI.}C§ OE LOS FIGI..EFO{

t LUGAR. FECHAY HORA

EN LE LOTAUDAD DE S'EI{DO LAS HAR{S DEL DIA

EIE ACUEROO TOH LA CTTA NOT{F¡TqDA AI- TI]NTRATISIA OUE

P,T.RTIC¡PA EN EI AtrTO T}E EXIINCION T]E DEREOHOS Y OBLIGACIOHES,SE REUIIIIERDT{ EN LAS OFI§I}¡AS OUE
OCUPA LA I]IRECCION DE DESARRGTIÜ LHSAI.¡O Y OERAS PUBLICA§ OEL H. ATIJHTAI.IIE{TO MUHICIPAL
CO¡{STMJCIoI.¡ÉL T}E HTJtrZT'CO OE LOS FIGUEROA CIJEREERq UHCAT]AS EH PALACIO MI.'I.IICIPAL Sñ,¡, COL
CE¡¡TEft LÁ§ PER§OI\IAS CI.fit}S I*DIERES, GARGOS. REPRESEI.ÍIACTONES Y FIRIIiAS FIG1JBAN AL F[,¡,4¡- T}E IA
PRESEHTE ACTÁ-

L IIOIIERE DE LO§ ISISTEi¡TESY GARAGTER EI¡ OUE IT{ÍERVIEXEI.I.

IHTERVIET.¡EN EN ESTE A6T0 TOS SIGTJIEHTES SERVIIXIRES PI$UCOS Y REPRESENTANTES,DEL COMTRAT¡STA

POR 
.ELCOI.¡TRATISTA'.

.EN §U CARAGTER t}E BEFRESEffIAT¡TELEGAL

. EH Sil CARASTER DE SI.JPERINTEI{DET.ITE T}E CONSTRUCüIOfiL

ffiF "EL AYllilTAMlEtIfCf : ju sú ó¡nAsrm m pResorxre il{JttlclPAt;
. EH.EU CAR¡ICTH I)E ORECTOR T}E ffiAS;
EN SU CARA§TEBI}E RE§IDENTE DE OBRA

.EN §U CÁRACTERffiSUPEñVISOR OE OBRA

[LDE§RFCIOil DELOG IRAEA¡O§ YIO EERUTGTO§ EEI..AG{IHADOS COf{ LA@RAPUBLTGACOHTRATADOS.

CON LA FECIt¡'i , EL AYtJf.fTAillElfTü Y 'EL COhITRÁflSTA'CE-EBRARO|I|

COi{IRATO DE OARA PUEUCA .A PRECIOS UI.I|rARIffi Y TTEIIIPO DETERMIHADO. ICDIANTE EL CUAL 'S-
COITTRATIST§ SE OEUGO A REALIZAF LOSTRAE¡.¡Gi COi{SISTEMTES EN:

Fá¡¡lna f dr §
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H. AYUñITAUIEHTO ¡'UHIC¡FAL COH§TtTUtril}IIAL
DE HUTTZUCO DE LOS FI§UEROA GUERREEO

2ü21 - 202{

ntnecc¡ox oE ssRAs püeucA§

ACTAADIIIIHISTEATNA DE EXTIttGIoN DE OERECHOS Y OBLIGACIOI'¡ES
coNTnATo uúmeno:

rv. uúFoRTE coflTRACTUA¡-

EL IIIFOfiTE DEL OOHTRATO E§ DE:

I¡iAS E- 16'!d DEL IhIPUESTO AL VALORAGREGAD&

LO OUE HAEE UN ÍIOIIITO TOTAL DE:

ÜE LÜS CUATESA LA FECI{A DE TERI..{INO BE LAC,BRA SE F{A'* EJEIUTADCTR{EAJ,IS POñ LA

CANT*B.ED DE:

MqS EL I69i DEL IHPUESTO AI.VALOR AGREGADO:

tO OUE HAOEU}.I MO¡.¡TOTOTALDE

INCLiTYEHIX) EL COHTÉATO Y LüS CO{,¡\EI.¡!OS OUE SE FruBIESEN REA[.[¿AÍ]O.

v. neucÉr¡ IE oBucAc¡otEs, FoRtlA Y FEcHA Eil ol¡E BE cuxPumox'

. ctlt sutr ÍERcERA EEL coitrRAro- Ptrzo oe gEarcÉil-
E- GOT.'TRATI§TA EJEü.'TO tA OBRA Í]EñTTEO DEL PERIüX] Y ft¡EO PAgfáI]O DE EIECUCION E}I EL CONTRATO:

ES DECIR, UN PEflIODO DEL AL

co¡runPLA¡ooE onsffi

. CTIIT§{,LA CUAETA DEL OO}ÍTRATO,- DEíFOTI¡B¡I.JDAO OE T'ICXAf,EI'E8. ?ENX§O§I LEEHC¡A§,
fIEf,ECI{t'S ¡IE EAI¡CO8 OE flAIER¡ALE8Y DEL Iñ¡IT'EBLE

EL AIUMTildENTO PU§O A OISFOSICIOH DB. GOT¡TNÁN§TA OPORTIJTüITIEftITE. EL INI.IUEELE EH OUE SE

I,IEVARON A CáET} LO§ TRASAJOS; AS1 GOI.IO LOS D TATGI{ES. FERI¡IÍ§OS. LICEHCIAS OIIE SE REOURIEROI,I

PARA SU REALEAtrION. CUYA TRAUÍTACICN TUE COMPSTETffiA I}E EL AtIJHTAI.|IE¡TTO. OBSERVAT'IDO TANTO EL

AYIJ¡TTAIIIEI.ITO CO'iTO EL CONTRATISTA !.AS DISPGS¡CIO}IES OI'E EN I{ATERIA DE ASE}ÍÍAi,TENTOS HUIITANOS,

DEsAFRoLLo LñiBAt'¡o Y cot{srnuctló¡¡ Rl"Ett¡ EN EL A¡iElro FEDERAI- E§TATAL Y HuNtclPAl-

Lo AI.¡TERIOR SE HACE CONSTAR E'J LA ¡¡OTA DE EITACORA DE OBRA f'lo. DE FECH¡I

Ff¡im ldr 3
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f^rt!;t#:!
II

nuiizü"o
l{. AYUI{TAÍ{IE}ITO ññU ÍIIICIPAL COf.¡§TÍTUCi§HAL

DE HUTT¿U6§ DE LO§ FIGUERO¡, GÜERRERO

1021 - 2024

DrRECclou oE osR*s púguc¡s
¡t,J{llr,lilri ¡?¡. ¡r¡!

AGTAADMINISTRATTVA DE EXTINCION DE DERECHOS Y OBLIGACIOHES
coHTRATo xúueRo:

. CLAUSULAOUHTA OEL CONTRATO.. A¡¡NC¡FO:i-

LA DEPENDEI.JCIA D|§PU§0 At CONTHATI§TA EE MAI,¡ERA OFOñTUNA EL I*OHTO trEL AI,¡TIC|P0 coN
FECBA NEL OIA POR tJN MOI,JTO OE fVA INCLUTDO;

ITIISHO OUE FI.IE OEBIDEHEMTE E¡J StJ TOTALIDAI}A'{ARTIZADC}.

" CI.áUSUL&§EXTA DEL COHTR.ATo.-FORTAY LUGA§ T'E PAGO.

tAS FARTES MAN¡FIESTAI'{ üJE LOS TRABAIOS FUEROH LIOUIBADOS I.IEDTANTE I.A PRESEHTAC| T{ SE
ESTI|iACIONE§ OE PEFIIúDOS DE UN hIE§ COHIf láAxll'l0- tJI§ttAS OUE FUEROI{ UOUIDADA9 O:HTRC DE LES 20
Ob!,s NATURATES A FARÍIR PE SU AUTOREACI§H POR FARTE trEL RESIT]Ei'ITE DE OBRA

E§TlllAGKlN lio. ¡I|POETE CCt{ tVfr FEGHA

. GLAUSUI.A s€FnuA oEL COilIHATO,. GARA¡¡TIA§.

EL cottrRATrsrAcol.tsrrflryo EN roRunY thr¡Hos LAs SIGUIENTES GARAT{TIAs

FIANZA PARA EL ANNCIPO
¡¡úum.o:

uGEr,¡§¡A
E]FEDIDAFOR

FIAHZA DE CUMPLI}IIEiITO:

F¡úrffiu
vtGEs¡ct*

EXPEDIEAFOR

G¡RAI'¡flA FARA RESFOilNER DE OERA I9IAL EJECUTAT1A O VICIüS OCULTO§:

illu[GRo:
\4CENCIK

EIPEDIOAFOR

Pigino 3d* 5

Página 120



f.--ffi
M
EEEEETI @

§I

Huitzuco
@r zunti,Tv.l ,,( lrr{,

AYUNTAMIENTO 2021 . 2O?4

ffi
Ia ff' ¿Er? 3¡r {É ll

Huitzuco

H. AYI.IHTÁ,HIE¡ TO üUÍ.XiCIPAL CO¡I§TITUC¡OHAL
OE HUIT¡UTO DE LOS FIGUERüA, GUERREHO

2021 -202{

DrRErckoN DE oÉR¡s pügt-tces

fifl,'t¡:Lil[ ¡r¡, ¡El

AcTAADürnHrsrRATvA DE ExrtrcÉn se DEREcHoS Y oBllGAcloltlEs
coNTRATo l¡úueRo:

. cu[usur¡ oecrtre TEmEFA oEL cot{TRATo"- REPRESEIIT¡¡{rE oEL Go$TRATtsrÁ.

EI- ÉONTRA'II§TA DE§IGHO CDIIO SU REPRESEI{TAñITE PERIvIAHEI'ITE E}* CAUBAT} DE SUPER¡HIENDEI'ITE

DE cousrRucctül ru- c,
DE FECt'l¡':

MEDIAI{IE OFICIO f{ú.

. cúu§u¡ÁDEC]IrtA §ETTA DEL COT{TRATO.- RESFOIi¡STBilDáDE§ DEL SONTRATISTÁ"

EL üOT,ITRANST¿ CWIPUÓ CON LO ESTABLECIDO EH ESTA A,AUSU¡ EN TIEI.IPO Y FORI,Itr EN LO

Reu¡ctg'¡noo ¿ Lo§ MATEñIALE§ Y EOUIPO E ,IPÍ.EADC' SSTO§ CtltlPLlEROl,¡ COI¡ láS NORf,IAS DE CALIDAD EN

\llG§ñ. RE4LEqNDOSE LOS TEAE¡t OS C§t{FOftfdE A LAEi ESPE§|F!üAÉENES GEHERALES Y PARTTCULARES-

!/I, ITAT{IFESTACÉil OE I-A§ PARTES DE i¡O HO§NR AOEUDOS-

LAS PARIES DECIARAI.¡ GUE POR LA PRESE}ITE ACTA SE DAI{ POR ÉfiINEI.ÍIDOS LOS DERECHO§ Y LAS

OSUC*CIOHES OE lrAli PARTES DS- CO!'¡TEAT(), [{AI{IFESTA!{I}O OUE lt0 EilgTEN OTROS ADEIJDO§, POR LO

CU¡l- NO HAY {TEREC}$ A POSTERIOR RECLA¡¡iACIO¡¡, PCIR LO OUE El- COI'JIRATISTA BEHUT'¡CIA A GUAI-OUIEB

¡CCl$¡ LEGAL OUE TEI.¡GA POñ OBJETO RECLAI*AR GUALOUIEF PAGO RE-ACIOHADO TON EL ECil!¿TRATO' EL

CUAL HEDTANTE LA PRESENIE. OI..E[}A FIHIOI.IITADO.

i.A pREsEr{TE sE FrRf$A srx pen.¡uÉn DEL fIEREcHo DELAyIJRTA&IIEI¡To oE HAcER vALER LAs GA.cAffTlAs

DE \4CIO5 OCI'LTOS Y DB.IAS OERMáDOs DEL PRESEIT¡TEGOI.¡TBATÜ.

VILGIERñEffiACTtr
I\¡O HAEEI{X} OIEO ASUMTO OUE TEATAR, SE CIERRA tA PRE§E}'¡TE ACTA PARA LOS EFE§TOS LEGÉ¡.E§ O{JE

tE SOH INI{ERE¡{TE§, StE}¡t}O l,AS IERAS, DEL OtA TRFEA SERAI-ADO' FIRI$I'¡DO AL filARGE'¡ Y

AL CALCÉ !.OS fl'E EI.I ELIA PáFTMTTffi

POR "EL OO¡¡TFATISTAI POR ELAYUtffAtlIEt{Ttr
tL AYUilTÁTEHTD §UT'ICIPAL COIIAfiruCNilAL OE

HLEÍA'CO fIE LOs FH'Ef,OA. CIJERflERO.

REPRESENTAT,IÍE tEGá¡. PRE§IUEI.¡TE MUN IGIPÁL

Fúgirn 4d* 5
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r§-EIII¡¡ ¡: tl

Huitzuco

H. AYUÍ.ITAI{IE}¡TO I'U I{ICTPAL G ÓI{STITUC¡OHAL
TIE HUITZU§O DE LOS FIGUEROA- EIJERREHO

2D2l .2024

DrREcemN BE oERAs püs!-rc¿s

ACTA ADTII}{ISTñATNÍA DE EXTINCION DE OERECTIOS Y OBLICACIOI{ES
GoNTRATO t*¡üUenO:

SUPERII,ITENDENTE DE CON§TRI.JCCICN NERECTOR OE OBRAS PUBLICAS

RESDENTE DE OBRA

SUPERVISÚR DE OERA

Página 5 de 5
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ANExos DE pAnTtctplqóx soclAL2022

ANEXO 4

:1',:i"¡--':
;.:+.,i:, i
§ r=:¡ Bfi

BIENESTAR FAIS

AcrA ENTREce-nEcepclór.¡.

RESPONSABLE DEL LLENADO: MUNICIPIO V COUITÉ DE PARTICIPACIÓX SOCNT FISMDF

Fondo de Aportaciones para la lnfraestructura Social Municipal y de las Demarcaciones
Territorlales del D¡strito Federal (FISMDF)

Siendo las 

- 

horas del dÍa 

- 

del mes de 

- 

del año 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, asÍcomo el Comité de participación social

integrado por el/la
el/la C. el/la C y el/la C.

para celebrar la entrega-recepción de la obra:
conforme a lo acordado en sus

especificaciones técnicas y legales, que se describen a continuación.

DATOS DE LA OBRA

Nombre de la obra

Número cle folio

Dirección o ubicación

Municipio

Localidad

Entidad

Monlo lnvenido

PerÍodo de ejecución Fecha de inicio: (ddimm/aaaa) Fecha de conclusión
(dd/mm/aaaa)

Una vez celebrada la entrega y verificación de la obra mediante su recorrido de inspección por parte

de las autoridades municipales y los y las integ rantes del Com ité de panic¡pación sócial responsables,
y estando de acuerdo en lo manifestado, se concluye que la obra queda terminada conforme a lo
previsto en el programa de ejecución según las especificaciones y la inversión ejercida pa ra esta.

No habiendo otro asunto a tratar, se da por terminada la entrega-recepción, siendo las

horas del día 

- 

citado, levantando para evidencia de este acuerdo la presente, donde firman
de conformidad las partes.

el/la C. 

-,

;;;;;*-.**.'-*='-,.'-,
14
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ANExos DE pARTtclpaclóx soclAL 2022

ANEXO 4

Secretario(a) del Comité de
Participación Social

(Nombre completo y firma)

,;li:; PIF§H§rAR i tsf! H*l§.*,*

ENTREGAN POR PARTE DEL MUNICIPIO (Nombre del municipio)

Persona Funcionaria Pública
(Nombre completo, cargo y firma)

REC]BE el CO¡"ttrÉ DE PARTTCTPACIÓ¡¡ SOChI

Presidente(a) del Comité de
Participación Social

{Nombre completo y firma)

Vocal del Comité de
Participación Social

(Nombre completo y firma)

Vocal del com¡té de
Partlclpaclón Soclal

(Nombre completo y firma)

tslr Flgl?f,. E F¡'bIe, ¡i@ . (d+ir Édjite Frih Qüxi¡ pohiddo d u5 Fn lie¡
ddiñ6 ¡ l* 6&lñ* d él Itsl6¡.'

Vocal del com¡té de
Partlcipacién Soclal

(Nombre completo y firma)

§#§:!\\+.:t"G::ii.Y\\¡iirf Fl-\:\X;Kt§:ir§
t5
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Procedimiento No. D0P/PR-09 Fecha 30/marzo/2022

Presentación deL lnforme Financiero SemestraI o de [a Cuenta
PúbLica.

Versión 01

Páginas 01

Unidad Administrativa Area ResponsabI.e
Dirección de Obras Púbticas lnteqración v ControI DocumentaI

Generatidades

Descripción

La Auditoría Superior del Estado de Guerrero (ASE), emite los
Criterios para [a integración y presentación del lnforme Financiero
SemestraL o de [a Cuenta PúbLica del. ejercicio fiscaI actuat,
aplicables a los municipios del Estado de Guerrero. En e[[os se
detaLLa La información que debe integrarse, así como lo relativo aI
p[azo, formatos y requisitos para su presentación.
E[ presente procedimiento, describe los pasos a seguir en [a

integración de los documentos y de formatos que se requieren
dentro de dichos procesos, [os cuales se entregan junto con [a

información f inanciera V contabte de [a Tesorería Municipa[.

0bjetivo
Cumplir en tiempo y forma con la normatividad que rige [a

comprobación de los recursos ante ta ASE.

Pol.íticas y
Normas de
0peración

a

a

El. lnforme Financiero SemestraI o [a cuenta púbLica deben
presentarse a través de [a plataforma digitaL ASEnet.
La información y [os formatos escaneados, requeridos en
archivos de tipo PDF, deben contener eL nombre, cargo, firma y
setlo de cada uno de los funcionarios responsabtes de su
integración y presentación; debiendo asegurarse que l.a

información en eI archivo que se envíe sea legibte.
Se deberá consu[tar y guiar con los Criterios que anuaLmente
pub[ica [a Auditoría Superior deL Estado para [a determinación
de Los formatos a [[enar v La quía de I.Lenado de [os mismos.

a

ResponsabiLidades

E[ Presidente Municipal debe de so[icitar ante [a ASE, et usuario
y contraseña para ingresar a[ sistema ASEnet.
La Tesorería Municipal es quien coordina, concentra y captura [a
información correspondiente.
Et Director de Obras Púbticas, quien coordina las
responsabitidades que corresponden a[ área.

a

a

a
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Descripción Narrativa de Actividades

Procedimiento No. D0P/PR-09 Fecha 30lmarzo12022
Presentación deI lnforme Financiero
Semestral o de [a Cuenta PÚbLica.

Versión 01

Páoinas 01

Unidad Administrativa Area Responsabte
Dirección de 0bras Púb[icas lnteqración v Control DocumentaI

Actividad.:

01
Presidente
MunicipaI

SoIicita
ASEnet

eI usuario y contraseña deL sistema

02

Auditoría
Superior deI

Estado

En diferente fecha, publica [os Criterios para La

integración y presentación det lnforme Financiero
Semestral o de la Cuenta Púbtica del ejercicio
fisca[, apLicables a Los municipios deI Estado de
Guerrero

Criterios
impresos y en

digitat

03
Dirección de

0bras Púbticas

te requieren los
los formatos

Recaba [a información que
criterios y requisita
corresp o nd i entes

Formatos 0P-
1.0P-2 y 0P-3

OL
Dirección de

0bras PúbLicas

Entrega a [a Tesorería MunicipaL tos formatos y
demás documentación que marquen los criterios
de la ASE para su integración aL lnforme o a La

Cuenta Púbtica, seqún sea e[ caso.

05
Tesorería
Mun icipal

Presenta e[ lnforme Financiero SemestraI o l.a

Cuenta Púbtica de manera digitaL en eL sistema
ASEnet.

lnforme
Financiero

SemestraI o

Cuenta Púbtica

0ó

Auditoría
Superior de[

Estado

Verifica si l.a documentación esta completa para
hacer oficia[ l.a recepción.

07
Dirección de

0bras PúbLicas

Si eL lnforme Financiero SemestraI o [a Cuenta
Púbtica están incompLetos se entregan [os
pendientes correspondientes a[ área.

08
Dirección de

0bras Públicas
Oueda a la espera de Auditorías o solventaciones
una vez que inicie eI período de revisión.

SoLventaciones
o Auditorías

09

Auditoría
Superior del

Estado

Revisa y si hay observaciones hace los
requerimientos necesarios a[ Municipio. Si no hay
observaciones, se procede con el dictamen finat.

Dictamen final

Termina Procedimiento
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Procedimiento No. D0P/PR-09 Fecha 30/marza12022
Presentación deI lnforme Financiero
Semestra[ o de [a Cuenta Púbtica.

Versión 01

Páqinas 01

Unidad Administrativa Área Responsabte
Dirección de Obras Púbticas lnteoración v ControI DocumentaI
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Formatos e lnstructivos
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Procedimiento No. D0P/PR-09 Fecha 30/marzo12022

Semestral o de [a Cuenta Púbtica
Presentación deI lnf orme Financiero Versión 01

Páoinas 03

Unidad Administrativa Área Responsabl.e

Dirección de Obras PúbLicas lnteqración v ControI DocumentaL
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GeneraIidades

Procedimiento No. D0P/PR-10 Fecha 30/marzo/2022

ReaLización de obras con recursos federates y/o estatates
Versión 01

Páqinas 01

Unidad Administrativa Área Responsabl.e

Dirección de 0bras PúbLicas Dirección v Subdirección de Obras Púbticas

Descripción

En este procedimiento se detaL[an las actividades a real.izar cuando
atguna de las dependencias federales o estataLes asignan recursos
para La reatización de alguna obra en el' Municipio de Huitzuco de

los Figueroa.
Dicha obra puede ser en su totalidad con recursos de [a o las
dependencias o bien mezcla de recursos con aportaciones federal
y/o estatat y municipa[.

0bjetivo
Eficientar eL proceso de asignación de recursos de origen federaI
y/o estatal para ampliación de los beneficios aL Municipio.

Potíticas y
Normas de
0peración

a Siempre se evitará tratar con intermediarios que busquen
beneficio propio y no brindan certeza en e[ proceso de soticitud
y asignación de recursos.
El. Presidente Municipal establecerá [a comunicación de manera
directa con los representantes [egales de [as dependencias a

donde soLicitará recursos, esto con e[ fin de evitar contraer
compromisos fuera del alcance o no convenientes para e[

Municipio.

a

ResponsabiLidades

. EL Presidente Municipal, ya que será quien tenga la

comunicación directa, soticite [os recursos y f irme los convenios
respectivos para ta asignación de recursos para obra púbLica.

o EL Director de 0bras PúbLicas, quien presentara los proyectos
respectivos y fungirá como asesor en [a firma de [os convenios
respectivos.
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Descripción Narrativa de Actividades

Procedimiento No. D0P/PR-10 Fecha 30/marzol2o22
Reatización de obras con recursos
federa[es V/o estataLes.

Versión 01

Páqinas 01

Unidad Administrativa Área Responsabte
Dirección de Obras PúbLicas Dirección y Subdirección de

0bras PúbLicas

PASO

01
Presidente
Municipal

SoLicita a [a dependencia federaI y/o estataI la
realización de una obra prioritaria para eI

Municipio.

0ficio de

solicitud de

obra.

02

Dependencia
federal y/o

estata I

Asigna recursos para [a reatización de [a obra
soLicitada por eI Municipio.

03
Presidente
Municipal

Junto con [a Dependencia federaI y/o estataL,

firman el. convenio de coordinación de acciones
en donde estipul.an el. período de reaIización, Ios

montos de aportación de cada participante y
demás condiciones para [a ejecución de [a obra

Convenio de

coordinación de
acciones

04
Dirección de

0bras Públicas

Si La obra La ejecuta [a dependencia, eI Municipio

transfiere su aportación correspondiente y

recibe La(s) factura(s) respectiva(s). SoLo apoya

en l'a supervisión de la obra y en [a entrega a [os

benef icia rios.

Factura(s) de

aportación

05
Dirección de

0bras PúbLicas

Si eL Municipio es eI ejecutor, recibe La

aportación de ta(s) dependencia(s), expide l.a(s)

factura(s) correspondiente(s) y procede a hacer
[a mezcla con [os recursos municipates para

iniciar con e[ proceso de adjudicación de [a obra
para su contratación y ejecución

Factura(s) de

a porta ció n

Termina Procedimiento
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Procedimiento No. D0P/PR-10 Fecha 30/marzo12022
Reatización de obras con recursos
f ed erales v/o e'statates.

Versión 01

Páqinas 01

Unidad Administrativa Area Responsabte
Dirección de 0bras Públ.icas Dirección y Subdirección de

0bras PúbLicas
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Solicita a [a dependencia
federaI y/o estatal [a

reati¿ación de una obr¿
prioritaria para et l''funicipio. Junto coñ la Dependencia

federat y/o estatai, firman
el convenio de coordinación

de acciones

La oura l'a
ejecJta ei
Municip io?

de obra
ic de sc

Asigna recursos para [a
reaIi¡ación de la obra

soticitada por eL Municipio.

Transfiere su aportación
correspondiente y recibe

ta(s) facture(s)
respectiva(s). orocede a hacer [a me¿cta con

Ios recursos municipales

proceso de
te obre para

nrcra nc0 eI
cacron de

contratación y ejecución.

Apoya
'de

entrega a los
beneficiarios.

en [a supervis
la obra y en [a

Fin
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Formatos e lnstructivos

Los formatos que se utitizan en este proceso son escritos libres de solicitud de recursos y
los convenios de coordinación son responsabitidad de elaboración de La dependencia

federaI y/o estataI responsable.

Procedimiento No. D0P/PR-10 Fecha 30/marzo12022
Rea[ización de obras con recursos
federa[es v/o estatates.

Versión 01

Páqinas 01

Unidad Administrativa Area Responsabte
Dirección de Obras Públ.icas Dirección y Subdirección de

0bras Públ.icas
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Generatidades

Procedimiento No. DOP/PR-I1 Fecha 30lmarzo12022

Auditorías y otros requerimientos de instancias fiscatizadoras
Versión 01

Páqinas 01

Unidad Administrativa Área Responsab[e
Dirección de Obras PúbLicas Dirección v Subdirección de Obras PúbLicas

Descripción

La fiscaIización de La Cuenta PÚbLica tiene e[ objeto de eva[uar [os
resultados de [a gestión financiera deI Municipio; comprobar si se
observó [o dispuesto en Las disposiciones [egates aplicabLes, así
como La práctica de auditorías sobre e[ desempeño para verif icar e[
cumplimiento de tos objetivos y Las metas de los programas
federates, estatales o municipales, conforme a [as normas y
principios de posterioridad, anualidad, tegaIidad, def initividad,
imparciatidad y conf iabiLidad.
En este procedimiento se describe eL proceso en eI caso de tener
una Auditoría a [a Cuenta Pública o atguna revisión general de

alquna dependencia f iscalizadora.

0bjetivo
Cumplir en tiempo y forma con los requerimientos de [as instancias
fiscatizadoras para evitar repercusiones legates que afecten el
desempeño municipa[.

Potíticas y
Normas de
0peración

Todo e[ personal de La Dirección de Obras Públicas se pondrá a

disposición de los auditores para coLaborar en [a entrega de

documentación y ac[aración de observaciones.
En [a sata de Cabildo Municipal, se destinara un espacio privado
para que ahíse depositen bajo resguardo toda [a documentación
que se maneje durante [a auditoría.
Se so[icitara a [as autoridades participantes su disposición para
[a firma de [as actas de inicio v cierre de auditoría.

a

a

a

ResponsabiIidades

EL Presidente, Síndica, Tesorero y Director de 0bras Púb[icas
Municipal.es, quienes recibirán a los auditores, verificaran su
comisión y firmaran Las actas de inicio y cierre de la auditoría.
Todo el. personal de La Dirección de Obras Públicas, ya que

colaboraran de manera coordinada para proporcionar a los
auditores toda [a información digitaL e impresa que sea
requeri da.

a

a
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Descripción Narrativa de Actividades

Procedimiento No. D0P/PR-11 Fecha 30lmarzol2022
Auditorías y otros requerimientos de
instancias fiscaIizadoras.

Versión 01

Páqinas 0i
Unidad Administrativa Area Responsabte

Dirección de Obras PúbLicas Dirección y Subdirección de
0bras PúbLicas

Paso

01
Presidente
Municipal

Recibe eI aviso de auditoría en donde [e

informan [as condiciones, período y fondos a

auditar, así como La información que se
requiere,

0ficio de aviso
de auditoría

02
Director de

0bras PúbLicas
Recibe copia del. aviso y prepara La

documentación requerida.

Copia de oficio
de aviso de

a ud ito ría

03
Autoridades
Municipates

Reciben aL persona[ comisionado para [a

rea[ización de [a auditoría y se Les asigna un

espacio para dejar a su resguardo [a

documentación a auditar.

04
Director de

0bras PúbLicas

Asigna a[ personaI a su cargo para
acompañamiento y entrega de

documentación requerida de Las obras.

eI
Ia

05
Autoridades
Municipates

Firman las actas de inicio y cierre de La

aud itoría.

Actas de inicio
y cierre de La

auditoría.

0ó
Dependencia
f iscatizadora

Después de hacer [a revisión a La auditoría,
presenta al Municipio sus observaciones y

solicita [a sotventación de las mismas.

PLiego de

observaciones

07
Director de

Obras PúbLicas

Entrega [a sotventación a las observaciones de

su área. Si La dependencia considera que se
soLventan, finaLiza [a auditoría, si no vuelve a
soLicitar aI Municipio [a solventación de dichas
observaciones o bien [a devolución de[ recurso
correspondiente a [o observado.

Termina Procedimiento
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Procedimiento No. DOP/PR-11 Fecha 30/marzo12022
Auditorías y otros requerimientos de

instancias fiscaLizadoras.
Versión 01

Páqinas 01

Unidad Administrativa Area Responsabte
Dirección de 0bras PúbLicas Dirección y Subdirección de

0bras PúbLicas

lnic¡o

Oficio de aviso de
eúditoría

Recibe el eviso de euditoría en
donde ie informan las

condiciones, período y tondos ¡
eud¡t¿r, asícomo [a

información ue se requlere.

a su cargo
oara et acompañamiento y

entrega de la documentación

Entrega ta sotventación
¿ las obserYaciones de

su área.
Recibe óooia del aviso y prepara

[¿ docümentec¡ón requerida.

Cocia de oficio de

¿viso de auditoría

Firman laE actas de
inicio y cierre de

[a auditoría.
n ¿[ person¿t

para ta reatización de [a
áuditoríe

Actas de inicio y
cierre de [a auditoría.

60lventBn Finatiza Ia
auditorie.

Presente al Municipio sus
observec¡ones y solicite tá

sotventación de [as mismas.

P[iego de
observacionEs

a soticiter [a
o b¡en [a

del recurso correspondiente é
to observado.

Fin
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Formatos e lnstructivos

Los formatos que se util.izan en este proceso son responsabitidad de el.aboración de La

dependencia federaI y/o estatal responsabte de [a Auditoría o fiscalización.

Procedimiento No. D0P/PR-11 Fecha 30lmarzo12022
Auditorías y otros requerimientos de
instancias fiscaIizadoras.

Versión 01

Páqinas 01

Unidad Administrativa Area Responsab[e
Dirección de 0bras PúbLicas Dirección y Subdirección de

0bras PúbLicas
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Procedimiento No. D0P/PR-12 Fecha 30/marzo/2022

Registro o Refrendo en e[ Padrón de Contratistas
Versión 01

Páqinas 01

Unidad Administrativa onsabLe

Dirección de Obras PÚblicas Dirección de Obras Públicas

Generatidades

Descripción
Es eL proceso por eL cuaI ya sean personas físicas Ylo moraLes

soticiten [a inscripción aL padrón de contratistas de[ municipio para

poder ejecutar una obra.

0bjetivo
Recabar, identif icar y se[eccionar aI soLicitante mediante el
requerimiento de ciertos requisitos para ava[ar su capacidad y

experiencia en e[ ámbito de construcción.

Potíticas y
Normas de

0peración

. Ley de Obras Públicas y sus Servicios del Estado de Guerrero nÚmero

266, artículos 30 al 38.

. RegLamento de Obras públicas del municipio de Huitzuco, Gro.

ResponsabiLidades

. Dirección de 0bras púbLicas: Recibe La documentación
correspondiente para verificación y elaboración de constancia,
asícomo de firma de constancia.

o Presidencia Municipa[. Firma de constancia.
o Contralor interno: Firma de constancia.
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Descripción Narrativa de Actividades

Procedimiento No. D0P/PR-12 Fecha 30lmarzo12022
Registro o Refrendo en e[ Padrón de

Contratistas.
Versión 01

Páqinas 01

Unidad Administrativa Area Responsabte
Dirección de 0bras Públ.icas Dirección de Obras PúbLicas

01 Contratista
E[ contratista acude a [a Dirección de 0bras
PúbLicas, por Los requisitos para ttevar a cabo [a

inscripción aL padrón de contratistas.

Entrega de

Requisitos

02
Aux.

administrativo
Se entregan los requisitos junto con [os anexos
para ooder ltevar a cabo eI reqistro.

Entrega de

Requisitos

n,UJ Contratista
EL contratista presenta ante [a dirección de obras
pubLicas La documentación requerida para [a

verificación v/o aprobación.

Entrega de

Requisitos

04 Contratista
Una vez compteta La documentación requerida, se
procede a tlevar a cabo e[ pago correspondient E

Orden de pago

05
Aux.

administrativo

Cuando se tiene eI recibo de pago en [a dirección
de obras públicas, se procedo a reaLizar [a

constancia que avaLa ta inscripción at padrón de

contratistas.

Constancia

0ó

Presidencia
MunicipaL,

Dirección de

obras púbLicas,

ContraIor
lnterno

Se procede al recabado de firmas por partes de

[as autoridades correspondientes.
Constancia

07
Aux.

administrativo

Se notifica al. contratista para que acuda a [a

dirección de obras púbticas y se [e entregue ta

constancia que [o avata como inscrito en eI
padrón de contratistas deL municipio.

Constancia

Termina Procedimiento
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Procedimiento No. D0P/PR-12 Fechal30/m arzo12022
Registro o Refrendo en e[ Padrón de
Contratistas.

Versión101

Páqinasl01
Unidad Administrativa Área Responsabte

Dirección de Obras Púbticas Dirección de Obras Púbticas

INtc[o

Sollcttan requlsltos pan
la lnscrlpclón al padrón

de ontratlstas.

Se reclbe la

documentadón para

revlslén y/o aprobaclón.

@rrccta
Se daruelve para

sohentar e lnlclar el
proceso

Se reclbe y procede a dar
la orden de pago.

Elaboraclén de

aonstancla

Recabado de f,rmas

Entr€ta de onstancla al
' contratlsta
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Formatos e lnstructivos
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Procedimiento No. D0P/PR-12 Fecha 30/marzo12022
Registro o Refrendo en e[ Padrón de

Contratistas.
Versión 01

Páqinas a2

Unidad Administrativa Área Responsabte
Dirección de Obras PúbLicas Dirección de Obras Púbticas
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AYUNTAMIENTO 2021 - 2024

Generatidades

Procedimiento No. D0P/PR-13 Fecha 30lmarzo/2022

Realización de obras de apoyo comunitario
Versión 01

Páq inas 01

Unidad Administrativa Área ResponsabLe

Dirección de Obras Públicas Dirección v Subdirección de 0bras PúbLicas

Descripción

Una parte importante de l.a administración pública, es eI apoyo a La

ciudadanía de manera directa, ya sea para mejora de sus viviendas
o en obras pequeñas en vial.idades, caminos, escuetas y demás
edificios púbticos.
Estos apoyos por su destino y monto no son viables de considerar
dentro de los fondos de participación federaI que llegan aI
Municipio, por [o que se cubren con los ingresos propios o de alguna
partida deI qasto corriente

0bjetivo
Apoyar de manera directa a ta pobtación con obras o apoyos de

poco monto o destino no viable en los fondos destinados a obra
púbLica

Potíticas y
Normas de

0peración

a

a

La ciudadanía debe de entregar su solicitud en original a la
presidencia municipat, acompañada de copia de su identificación
oficiat, curp y datos de locatización.
Se debe de considerar contar con e[ presupuesto del apoyo para

evitar que se generen gastos excesivos en La reaIización de [a
obra o apoyo.
El. supervisor, deberá tomar evidencia fotográfica de l.a entrega
del material de apoyo, asícomo de [a realización de los trabajos
que se haqan con e[ apoyo

a

Responsabitidades

. EL Presidente MunicipaL autoriza eI apoyo o [a obra.

. E[ Director de Obras Púbticas, junto con su persona[ técnico
generan eL presupuesto y [ista de insumos de ta solicitud;
posteriormente asesoran a[ beneficiario en [a obra.

r EL Director de Adquisiciones, quien rea[iza [a compra de [o
soticitado y hace entrega aI beneficiario.

o E[ beneficiario, ya que recibe eI apoyo y debe de ocuparlo en Lo

que so[icito

Página 144



--lr*
\'eúi
Y

ñt-*-w
[-1 :

E§

Huitzuco
Z'y', *rnr.Vr; ,,( lrrá,

LA Eá

AYUNTAMIENTO 2021 - 2021

Descripción Narrativa de Actividades

Procedimiento No. D0P/PR-13 Fecha 30/marzo12022
Reatización de obras de apoyo
comunitario.

Versión 01

Páoinas 01

Unidad Administrativa Area Responsabte
Dirección de 0bras PÚbticas Dirección y Subdirección de

0bras PúbLicas

Actividad ,,flegis1r-q

01
Presidente
MunicipaI

Recibe La solicitud para e[ apoyo, ya sea para vivienda
o para una obra pequeña.

So[icitud de

apoyo para
obra

02
Presidente
MunicipaI

Autoriza [a solicitud

03

Director de
0bras

PúbLicas

Recibe copia de [a so[icitud autorizada para su

trámite.
Copia de
solicitud

04 Costos
Rea[iza eL presupuesto de [o soLicitado y obtiene La

Iista de insumos a utiIizar.

Presupuesto
y Lista de

insumos

05
Director de

Adquisiciones
Recibe copia de ta soIicitud, deI presupuesto y La Iista
de insumos para real.izar [a compra correspondiente.

Solicitud,
presupuesto

y Lista de

insumos

Director de
Adquisiciones

Si el beneficiario reaIizara eI trabajo, [e hace entrega
aI beneficiario de [os materiates soticitados. Si [a

Dirección de 0bras Púb[icas será [a encargada de

rea[izar [a obra, [e entrega Los materiales aI personal
técnico.

0ó Benef iciario
ReaLiza el. trabajo para e[ cuaL pidió apoyo. La

Dirección de 0bras PúbLicas, só[o asesora en La

reatización de[ trabaio.

01

Residencia y
Supervisión

de obras

Reatizan [a obra y tramitan e[ pago de l.a mano de obra
uti[izada.

Termina Procedimiento
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Procedimiento No. D0P/PR-13 Fecha 30/marzo/2022
Reatización de obras de apoyo
comunitario.

Versión 01

Páqinas 01

Unidad Administrativa Area Responsabte
Dirección de Obras Públicas Dirección y Subdirección de

0bras PúbLicas

lnicio

Dara obra
ud de apoyo

3 o para una obre
uena.

Recibe la solicitud Dará
e[ epoyo. ye sea para

Autori:a lé sclicitud.

Copia de soticitudRec¡be copia de la
Eoticitud autorizada para

su trámite.

Presuouesto y
iiste dE in3urnos

Raati:a ei pres.r3uesto
de Lo solicitado y
ootieng la list¿ cie

matEr¡al.es a utiii:ár.

EI
beneliciario
realizará el

Le entfega los matefiales
al personal técnico de la

Dirección de Obras
Públicas

copie de ta soticitud
det presupuesto y ta lista

insumos para reatizar
diente.

Soticitud. preEuDuesto
y [ista de insumos

Le hace entrega al
beneficiario de tos

materiates so[¡c¡tados

et cuat pidió apoyo-
et trabajo para

Asesora en La

ción det tr

Rea[izan [a obra y
tram¡ten e[ pago de ta

maóo de obra utitizada.

Fin
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Formatos e lnstructivos

Los escritos aquíutilizados, son de manera Libre y únicamente se considera que incluyan

los requisitos que marca [a legistación apLicable.

Procedimiento No. D0P/PR-13 Fecha 30/marzo12022
Reatización de obras de apoyo
comunitario.

Versión 01

Páqinas 01

Unidad Administrativa Área Responsabte
Dirección de 0bras PúbLicas Dirección y Subdirección de

0bras Públicas
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Genera[idades

Captura en las plataformas digitates

Procedimiento No. D0P/PR-14a Fecha 30lmarzo/2022

MrDS (BTENESTAR)
Versión 01

Páqinas 02

Unidad Administrativa Área Responsabl.e
Dirección de Obras Públicas Normatividad

Descripción

E[ Fondo de Aportaciones para [a lnfraestructura Sociat (FAIS) es
uno de los ocho fondos que conforman e[ Ramo 33 y tiene como
objetivo fundamentat, de acuerdo con [a Ley de Coordinación Fiscal
(LCF), eL financiamiento de obras y acciones sociates básicas que

beneficien directamente a sectores de población en condiciones de
pobreza extrema, población que habita en loca[idades con alto o

muy alto nivel de rezago social y población que se encuentre dentro
de las zonas de atención prioritaria.

Desde La creación det FAIS se nombró a La Secretaría de Desarrollo
SociaL, ahora Secretaría de Bienestar (Bienestar), como La instancia
coordinadora de l.a def inición de operación y distribución de

recursos. Sin embargo, fue a partir de las reformas a La LCF en e[
año 2013, cuando La Dirección General de Desarrol.Lo Regional
(DGDR) impLementó una estrategia de capacitación para La

pLaneación, operación, seguimiento y verificación de proyectos
reatizados con los recursos det FAIS por Los gobiernos estata[es,
municipa[es y demarcaciones territoriaLes (gobiernos [ocaLes).

En este sentido, en2014 ta DGDR diseñó [a Matriz de lnversión para
eI Desarrotto Socia[ (MIDS), [a cuaI conforme aI numerat 1.3 del.

Acuerdo por e[ que se emiten los Lineamientos de[ Fondo de

Aportaciones para [a lnfraestructura Socia[ (Lineamientos FAIS,

2022), se define como una "plataforma digitat utitizada por los
gobiernos Loca[es y de [as entidades federativas para reportar [a

planeación de proyectos de obras y acciones con recursos det FAIS
(FISE y FISMDF) conforme aI ManuaI de operación MIDS, se utitiza
para identificar [a incidencia de los proyectos que reaLicen Los

gobiernos locales y las entidades federativas.
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AYUNTAMIENTO 2021 . 2021

Social Municipal. y de Las Demarcaciones Territoriates del Distrito

Federal' (ftSH,fnfj, con e[ fin de obtener [a vaLidación de' la

Secretaría de Bienestar para La distribución de los recursos de

dicho fondo

a Laaru rSEaSaso pLosnLa getd aSE pm en orocedsteenE p
rab Sna aU d 0eaamnra eS ecto rogrpdra e OS ntegquCA p royeptu

aUTIa ructaestnfrESn a arCorta 0ndo do AeSo ed F ponC cre urs p

eSOUdecrma o an cercar da e fonen e mfl aed aun fuo en f psp
SIoeo Cro Se oS ba cLe e dnE vS DM F pSrso ed Fo dn recuEn rslVE

eES duC Srso ta rareste S0ed0 naclnear a Ian mS 0s pmeca pa
M DSna So Iaentode u5 sunf rmo ca ntost or derrectoCO

0bjetivo

Navegadores recomendados: Goog[e

Microsoft Edge.

o Contar con [a información completa del proyecto a cargar'

o Capturar [a planeación de proyectos de acuerdo con e[

cronograma de fechas definido.
¡ Previo a [a captura, revisar los documentos y videos disponibl.es'

asícomo los mensajes.
. Comunicar a l.a DGDR a través del Enlace FAIS deL municipio

cualquier anomatía en e[ sistema, en caso de presentarse'

. Los gobiernos [ocaLes deben reaLizar su p[aneación de obras y

acciJnes en La pl.ataforma de ta MIDS, mediante e[ usuario del

nado reviamenteenLace desi

a Chrome, Mozi[[a Firefox y

Po[íticas y
Normas de

0peración

. Planeación y Programación, es responsabte

información de[ proyecto para su captura

¡ Entace FISMDF y su auxi[iar, capturan toda La información y

solventa n observaciones

de entregar l.a

Responsabitidades
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AYUNTAMIENTO 2OZ1 - 2024

DescriPción Narrativa de Actividades

Procedim iento No. D0P/PR-14a Fecha 30lmarzo12022

MIDS (BIENESTAR)
Versión 01

Páqinas 02

Un idad Administrativa R onsabIe

Dirección de Obras Públ.icas Normatividad

Asigna nombramiento a[ En[ace FISMDF Para e[

erclclo01
Munici aI

Presidente

Oficio de

designación
de En[ace

FISMDF

ura en el. Porta[ de registro de en

r t a etg ne s -pa rc- La- i n f l-a e-s t t u c,tl-ra s-o c i a-l:

soLicitud para e[ usuario MIDS y genera eL

of icio de designación del' EnLace FISMDF deL

pagrnaen Ia
Capt eL FAIS

de.aPo
las l.a

2022 ubicado

Laces d

Scto SLoleta S efena od a raro rC onrcl oCIee pp po
ePre S e ndedtan octCOd eSne eeraad U vg

MS FDe E Lan eC Fnu CI dSOe rore MTanu CM

AuxiLiar
Administrativo02

rónicos caPturados en eL

sistema y sube a la plataf orma e[ of icio de

designación debidamente firmado y se[Lado por eL

idente Munici t.

Va[ida Los correos e[ect

Auxitiar
Administrativo03

Correo
eLectrónico
informando

observaciones
y/o errores

Revisa y si hay alguna observación y/o error en La

captura, mediante correo electrónico comunica e[

problema para hacer nuevamente e[ proceso'

Dirección
General de

Desarrot[o
RegionaI de [a
Secretaría de

Bienestar
DGDR

011

Correo
eLe ctrón ico

con usuario y

contraseña
MIDS

Si no hay observaciones, recibe en su correo

electrónico proporcionado, et usuario y contraseña

para su acceso aL sistema de La MIDS'

EnLace
FISMDF05

Proyecto de
obra

Entrega e[ ProYecto Y

retacionada que se requiere
toda ta información
para su caPtura en eI

sistema MIDS.
0ó

Ptaneación Y

Programación
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rife caestn Ce o vrmo ac oeU nf mp!etaIaSARevi q
o SSe nubCA eSaa eS grce n p[osre aC S dn p

od rectaacn d cent 0 edrSoentm pean po
u Sn ua id do ed ocor segtan tar p)m mee pco pt

raaarcmau pIoe nuSo qzred e gvIJadr agg
EVN Lnaa COeIza rburS no nenve

0?
Entace
FISMDF

Sistema MIDS

Captura en e[ sistema de

conforme a La información
La MIDS cada ProYecto
recabada y de acuerdo

a[ proceso estipulado en e[ Manual de Usuario y

Operación de [a Matriz de lnversión para e[

Desarrolto SociaI MI

AuxiIiar
administrativoOB

Proyecto
f irmado

Firma etectrónicamente cada proyecto Para asl

indicar a[ sistema que se encuentran [istos para su

revlslon or arte de La DGDR

Enl.ace

FISMDF

Conforme aI caLendario estiPu [ado, verifica si haY

observaciones or sotventar09
EnLace

FISMDF
laazVE tan r reaSOs rEo nLIbo eS rvaS h poay

entednrreSCACI no COom ci
ildn oo Crre c oc

Auxitiar
administrativo10

Verifica que todos los ProYectos tengan eL status de

revisado
En[ace
FISMDF

il
Monitor de

fondos y
proyectos
p[aneados,
lnformación

FISMDF
apticabLe,
Listado de
proyectos Y

Captura de
ctos

Genera todos l.os documentos comprobatorios de [a

captura de La información en eI sistema MIDS para

su integración at expediente de [a obra'

En[ace
FISMDF

12

ermina ProcedimientoT
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AYUNfAMIENTO 2021 - 2021

NUAL DE PROCEDIMI ticase0 ra5ENTO recc

h'llDs cada proyecto
conlorme a ta inlormac¡ón

F¡rm¿
el.ectrónicamenle

cada proyecto

Conforme al calend3rio
estipuládo, ver¡f¡ca si

hay observ¿ciones por
solvenlar-

Revisa que la información este
compteta. verit¡ca y considera

tos porcentajes eplicebtes
según tos lineamientos
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Documentos
comprobatorios

Verifice que todos
tos proyectos

tengan el st¡tus de
rev¡sado.

Genera todos los documenlos
de la captura de [a

información para su integración at
exged¡ente de tá obra.

Hay
observadones

Fin
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Formatos e lnstructivos

Los formatos ap[icab[es en este procedimiento se generan en e[ sistema de [a MIDS

Procedimiento No. D0P/PR-14a Fecha 30/marzo12022
Captura en las ptataformas digitaLes -
MrDS (BTENESTAR)

Versión 01

Páoinas 01

Unidad Administrativa Area Responsabte
Dirección de Obras Públ.icas Normatividad
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AYUNTAMIENTO 2021 - 2021

GeneraIidades

Procedimiento No. D0P/PR-14b Fecha 30lmarzo/2022

SRFI (SHCP)
Versión 01

Páqinas 01

Unidad Administrativa Area Responsabte
Dirección de Obras Públ.icas Normatividad

Descripción
Es eI proceso mediante eI cuaI eI municipio reporta La inforrnación
sobre e[ ejercicio, destino y resuttados obtenidos con Los recursos
federaLes asignados a[ Municipio.

0bjetivo
Apoyar [a transparencia y rendición de cuentas de Los recursos
federalizados asignados aI Municipio.

PoLíticas y
Normas de
0peración

. Ley Federal de Presupuesto y ResponsabiLidad Hacendaria
(LFPRH), articuLo 85.

. LeV de Coordinación Fisca[ (LCF), articuLo 48y t+9.

. Ley GeneraI de ContabiLidad GubernamentaL (LGCG), articulo
5ó, ó8,71,12,79,80.

. Lineamientos del SRFT

ResponsabiIidades

Residente de obras responsab[e de l.a toma de fotografías del
avance de obra.
Auxiliar administrativo responsabte de Llevar un control deI
pago de obras para poder obtener los avances.
Auxitiar administrativo captura ta iriformación requerida
(avances f inancieros, f ísicos, carga de fotograf ías e

indicadores) en [a ptataforma.

a

a

a
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Descripción Narrativa de Actividades

Procedimiento No. D0P/PR-14b Fecha 30/marzo12022

SRFI (SHCP) Versión 01

Páqinas 01

Unidad Administrativa Area Responsabte
Dirección de 0bras Púbticas Normatividad

:

01
Dirección de

0bras Púbticas
Escaneo de Contratos y Actas E-R

Contratos y
actas E-R

02
Dirección de

0bras PúbLicas
Generación de Iinks de Los Contratos y actas E-R Links

03
Dirección de

0bras Púbticas

lngresar usuario y contraseña aL acceder a La

página of icial de La ptataf orma,
htt ps://www.m stwLs. haci enda.q o b.mx/

Pl.ataforma
SRFI

0h
Dirección de

0bras PúbLicas

Dirigirse al apartado de Destino del Gasto para
poder dar seguimiento a Las obras reflejadas en
eI trimestre que corresponde.

Pl.ataforma
SRFT

05
Direccion de

0bras Púbticas

En registro de contratos, capturar [a información
referente aI contrato de obra, y cargar los [inks
del acta E-R v contrato.

PLataforma
SRFi

0ó
Dirección de

0bras PúbLicas

lngresar los avances financieros, físicos y carga
de fotograf ías para mandar a vaLidar cada una de
Las obras reftejadas a[ trimestre
co rrespo nd ient e.

P[ataforma
SRFI

07
Dirección de

0bras PúbLicas
lngresar aI apartado de indicadores

PLataforma
SRFi

OB
Dirección de

0bras PúbLicas

Mandar a validar los indicadores por tipo de
proyecto (otros proyectos, directos,
com p[ementarios).

P[ataforma
SRFI-

09
Dirección de

0bras Públ"icas
En caso de existir observaciones so[ventartas en
Los periodos estabtecidos.

PLataforma
SRFT

10
Dirección de

0bras Púbticas
Se cierra sesión

Plataforma
SRFT

Termina Procedimiento
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Diagrama de Ftujo

Procedimiento No. D0P/PR-14b Fecha 30/marzo12022

SRTT (SHCP) Versión 01

Páoinas 01

Unidad Administrativa Area Responsabte
Dirección de Obras PúbLicas Normatividad

nici¡

Escaneo cle Contratos y
¡rt;rc, F-R

Geire!'¿r Lirrl's

Accecler a l¡ Dl¡1¡for¡t'¡¡ con
,.is:t.ir to V coItre:r,n J

D rigirse a Dest r'ro del Gasto

Registro de corrtr¿tos

C.:,ga dc ¡\,3ricas Íirr:¡ncilros

f,sicos'i lllo¡,rfr:s

Solventar ol¡servaciones

Dirieir s¡. ¿ i rd c;dores

C:rll'iurJ Ct in,1 c:dct..s (otros

l-1 o','acto., Lllr.ectos ;'

co rl p l:il.:r.t: ri os ).

Ixrsten

observaciones

si

+

Cerrar sesión

NO
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Formatos e lnstructivos

Página de Transparencia Presupuestaria /Capacitación / SRFT:

CAPACITACION A DISTANCIA

MANUAL DE PROCEDIMiENTOS Di raaatñn de 0bras PúbLicas

Procedimiento No. D0P/PR-I4b Fechal30/m arzo/2022
SRFT (SHCP) Versión101

Páqinasl02
Unidad Administrativa Área Responsabte

Dirección de 0bras PúbLicas Dirección de 0bras Públ.icas

It!fORI\,1ACl N CEI'JTRAL

En esta sección encomrarás la serie de tutoriales asícomo las guías de consutta que te permidrán conocer el funcionamiento del
nuevo Sistema de Repone de Recursos Federales Transferioos (SRFT).

EI

o
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lngreso ¡i §rero RFT

DESCARGA TT VIDIO

Soliciud de Usuaríos en el RFT

DESCARGA EL VIDEO

i,"'

FORMATO DE SOLICITUD DE MOVIMIENTOS A USUARIOS o
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Generatidades

Procedimiento No. D0P/PR-14c Fecha 30lmarzo/2022

Plataforma Nacional de Transparencia Versión 01

Páqinas 01

Unidad Administrativa Área Responsabte
Dirección de 0bras PúbLicas Normatividad

Descripción

Es e[ módu[o de La Plataforma NacionaI a través del cuaL, los ciudadanos
podrán realizar l.a consutta de [a información pública de los sujetos obligados
de cada una de [as entidades federativas y de l'a Federación, estabLecidas en
La Ley General de Transparencia y Acceso a La lnformación Pública.

0bjetivo
Mantener actualizada [a información de [a plataforma, brindar [a información
de forma ctara, accesibLe y en cumplimientos de los [ineamientos estabtecidos
para fortalecer eL derecho de acceso a La información púbtica.

Potíticas y

Normas de

0peración

Lineamientos técnicos generates para [a pubticación, homoLogación y
estandarización de [a información de [as ob[igaciones establecidas en ettítuto
quinto y en l'a fracción iv det artícu[o 3] de ta [ey generaL de transparencia.

Ley número207 de transparencia y acceso a [a información púbLica deIestado
de guerrero.

Responsabitid
ades

Presidencia Municipa[: Firma de contratos, actas de [icitación,
finiquitos, actas de entrega - recepción.
Contratoría: Firma de contratos, actas de ticitación, finiquitos, actas de
entrega - recepción.
Tesorería: Firma de contratos, actas de [icitación, finiquitos, actas de
entrega - recepción.
Sindicatura: Firma de contratos, actas de Licitación, finiquitos, actas de

entrega - recepción.
0bras púbticas: Firma de contratos, actas de Licitación, f iniquitos, actas
de entrega - recepción.

a

a

a

a

a
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Descripción Narrativa de Actividades

Procedimiento No. D0P/PR-I4c Fecha 30/marzo/2022
Ptataforma Nacional de Transparencia Versión 01

Páqinas 01

Unidad Administrativa Area Responsabte
Dirección de 0bras Púbticas Normatividad

Re stro

01
Auxitiar

Administrativo

Hace una solicitud at área
responsabLe de La P[ataforma
Nacional de Transparencia para
solicitar un usuario y una
contraseña para poder acceder
aI sistema.

SoLicitud

02
AuxiLiar

Administrativo
Accede a [a Plataforma NacionaI
de Transparencia. PLataforma

03
Auxitiar

Administrativo

Descarga los formatos
correspondientes a [a dirección
de obras públicas.

Formato (A)

LTAI PEó8 I FXXVI I IA-LTAI P Eó 8'I F

Formato (B)

LTAI PEGBlFXXVI I I B-LTAI PEG81F

0/+
Auxitiar

Administrativo

Revisa formatos y saca una Lista
de documentos requeridos en [a
p[ataforma.

Documentos

05
Auxitiar

Administrativo

Recaba documentación
solicitada en formatos y después
pasa a firma.

Documentos

0ó . Auxitiar
Administrativo

Una vez f irmada
documentación procede
Escanear [a información.

Ia

a Escaneo de documentos

01
AuxiIiar

Administrativo
Genera los links de Los

documentos escaneados.
Links

08
Auxiliar

Administrativo
Llena [os formatos (A) y (B) con
la información. Formatos

09
Auxitiar

Administrativo

Captura de formatos en
Ptataforma NacionaI
Transparencia y descarga
ACUSE .

La

de

de
Captura de formatos

Termina Procedimiento
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Diagrama de Ftujo

Procedimiento No. D0P/PR-14c Fecha 30/marzo12022
Ptataforma Nacional de Transparencia Versión 01

Páqinas 02
Unidad Administrativa Área Responsabte

Dirección de Obras PúbLicas Normatividad
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Formatos e lnstructivos

lry ruúvrno 207 DE TRANSpARENCTA y ACCESo A LA tNFoRunctóru púslrca DEL ESTADo DE

GUERRERO.

[Ltp,s.l/wwur.sqn gob-mx/-sites/delauLt/flLes/¡ormativa/eteetronr-coldoeumentos/]]4558-0.

Pdl

Lineamientos técnicos generales para La publicación, homoLogación y estandarización de

[a información de [as obtigaciones estab[ecidas en eI títuto quinto y en [a fracción lV deL

artícuLo 3l de La Ley General de Transparencia y Acceso a [a lnformación Púb[ica, que

deben de difundir [os sujetos obLigados en [os portates de lnternet y en [a P[ataforma
NacionaI de Transparencia

htt¡:s-.//rvww,tarrspalencra-ipn.mvJApoyoIS1P-0T/LTG-D*0I2 8122!20-p-d-f

Los formatos correspondientes a [a dirección de obras púbLicas

Formato (A)

LTAI PEó8 I FXXVI I IA-LTAI P Eó81 F

Procedimiento No. D0P/PR-14c Fecha 30lmarzo/2022
Ptataforma Naciona[ de Transparencia Versión 01

Páqinas 01

Unidad Administrativa Area Responsab[e
Dirección de Obras PúbLicas Normatividad

&ou id=10553783478904ó251ó2,l&rtpof =true&sd=true

Formato (B)

LTAI PEG 81 FXXVI I I B-LTAI PEG81 F

no &ou i d =1 0 5 537834789 0A6251621&rtoof=true&sd =true
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AYUNTAMIENTO 2OZ1 - 2021

Procedimiento No. D0P/PR-14d Fecha 30/marzo/2022

surNPAC (GRP)
Versión 01

Páqinas 01

Unidad Administrativa Área Responsab[e
Dirección de Obras Públicas Normatividad

Generatidades

Descripción

Suinpac GRP es un sistema informático creado para ayudar aL

sector púbtico a gestionar los recursos humanos, económicos y
tecnológicos en tiempo rea[, permitiendo aL Ente Ltevar un controty
transparencia totaI en cada uno de sus procesos de p[aneación,
organización, dirección, ejecuci'ón y evaLuación durante el.

desarrotlo de sus actividades.
En cuanto a 0bra Púbtica, eI sistema tiene como fin eL seguimiento
presupuestat, contabte y financiero de todas las obras que ejecuta
eI Municipio.
Es por [o anterior, que [a Administración Púbtica MunicipaL imptanto
este sistema para eL controI generaI en sus funciones, por [o que
se detalla a continuación el uso del mismo en Lo referente a[
registro de La obra pública y los pagos de estimaciones.

0bjetivo
Disponer de un concentrado general y ordenado de toda [a
información referente a los recursos aplicables a [a obra púbLica.

Potíticas y
Normas de
0peración

o Se requiere acceso a internet para el uso del sistema
. EI administrador es quien asigna usuario y contraseña a cada

persona del área, ya que el uso del sistema es personat.
o La captura se reatiza con letra minúscuta

Responsabil.idades

EL administrador del sistema es quien lteva e[ contro[ general de
este, asigna usuarios y contraseñas, estabLece permisos de
acceso, lectura y escritura y quien asesora en e[ uso de [a
ptataforma.
Cada usuario del sistema es responsabte de [a información que
captura, ya que e[ uso del mismo es personal.

o

a
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Índice de Rezago Sociat: es una medida ponderada que resume cuatro indicadores de
carencias sociates (educación, sa[ud, servicios básicos y catidad y espacios en La vivienda)
en un soLo índice que tiene como finalidad ordenar a las unidades de observación según
sus carencias socia[es.

Ley: Ley de 0bras Púbticas y sus Servicios Relacionados con las Mismas.

LCF: Ley de Coordinación FiscaL

Licitante: La persona que participe en cualquier procedimiento de Licitación púbLica, o bien
de invitación a cuando menos tres personas.

MIDS: Matriz de lnversión para e[ Desarrolto SociaL.

Obra Púbtica: Todos Los trabajos que tengan por objeto construir, instatar, conservar,
ampliar, adecuar, mantener, reparar, remodelar, modificar y demoler bienes inmuebles con
cargo a recursos estatates o municipales o que por su naturateza o por disposición de Ley
estén destinados a un servicio púbLico, o aI uso común.

Presupuesto de obra: e[ recurso estimado que l.a dependencia o entidad determina para
ejecutar tos trabajos en e[ que se desglosa et Listado de conceptos de trabajo o actividades,
unidades de medida, cantidades de trabajo y sus precios.

PRODIMDF: Programa de Desarrolto lnstitucionaI MunicipaL y de las Demarcaciones
Territoriales del Distrito Federat, que será convenido entre eL Ejecutivo Federat, a través
de BIENESTAR, et gobierno de [a entidad federativa y los municipios o demarcaciones
territoriaLes deI Distrito FederaI de que se trate, para [a eLaboración de proyectos con [a
finalidad de fortalecer las capacidades de gestión del municipio o demarcación territoriaL
conforme a los presentes Lineamientos y que cump[an con los fines específicos det FISMDF
a que se refiere eI párrafo tercero deL apartado A deL artícu[o 33 de ta LCF.

Recepción de los trabajos: Procedimiento a través deL cuaI La Dirección reatiza [a recepción
física de [os trabajos terminados, Levantando para e[ efecto e[ acta correspondiente.

Reglamento de [a Ley: Regtamento de La Ley de Obras púbLicas y sus Servicios
Retacionados con las Mismas.

ry
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AYUNTAMIENTO 2O2I - 2024

Residente de l.a 0bra: Servidor púbtico adscrito a [a Dirección de Obras púbLicas que funge
como representante técnico en cada obra púbLica rea[izada, así como eI responsabLe de
supervisar, controtar, vigitar y revisar La ejecución de los trabajos.

SHCP: Secretaría de Hacienda y Crédito púbLico.

SRFT: Sistema de Recursos FederaLes Transferidos, que es e[ sistema estabLecido por La

SHCP en términos deL artícuLo 85 de La LFpRH, mediante e[ cuaI se reporta eL ejercicio,
destino y los resuttados obtenidos de Los recursos federates transferidos a los gobiernos
[ocales.

Superintendente: eL representante del contratista ante La dependencia o La entidad para
cump[ir con los términos y condiciones pactados en eI contrato, en [o retacionado con [a
ejecución de Los trabajos.

Supervisor de Obra: Personal que auxitia a La residencia de obra en e[ control, la vigil.ancia
y La revisión durante La ejecución de los trabajos.

ZAP Zonas de Atención Prioritaria conforme a La definición establ.ecida en el.artícuLo 29 de
La Ley GeneraI de DesarrotLo Sociat.

Página 173



,'. i

Y ff
W
§§

ffi
§E

Huitzuco
@ rrrorr"Vrro #. l,rá,

Sim bología

AYUNTAMIENTO 2021 - 2021

lnicio o Fin

Representa e[ inicio o fin del
procedimiento. En todos los casos deberán
anotarse en e[ interior deI símboLo [as
etiquetas "lNlCl0' o "FlN", según
corresponda.

lnterconexión

Representa [a conexión con
procedimiento. Denota aLgunos
disponibtes para entrada o saLida
proceso.

otro

datos

en eL

Actividad

Se utiliza con frecuencia para a[guna
acción o función definida en e[ proceso.
Representa La ejecución de cada una de las
actividades deI procedimiento.
En e[ interior del símboto se anotan, en
forma sintetizada, l.as actividades que se
rea[izan; se deben numerar todas [as
actividades del. diagrama de acuerdo a [a

descripción narrativa.

Archivo
Def initivo

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

Temporal

lndica que un documento se guarda
durante un período estabLecido, anote
dentro del símboto [a Letra "T".

Decisión

lndica [as atternativas deI procedimiento
dentro del diagrama de flujo.
Da dos casi[Las que resuLtan de las
respuestas "Sí" y "No" a La decisión.
Dentro del símboto se debe escribir La

frase interrogativa que guíe a tomar las
decisiones afirmativas o negativas.
E[ símboto de decisión no se numera,
solamente las alternativas, en e[ símboto
de actividad.

Documento

Representa cuatquier tipo de documento o

escrito que se genere o participe en e[

desarrotlo de cada actividad del
procedimiento.

Dentro del símboto se deberá anotar eL

nombre o ctave del documento.

Multidocumento lndica que son varios documentos
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Conactor de
actividad

sallda

tonactar
de

actividad
enhada

Conectores de

Actividad

Representa eI enLace de actividades deL

procedimiento, siempre tendrá que

reLacionarse un conector de salida con
uno de entrada, con e[ mismo número.
Se utitiza este símbolo para evitar en [o
posible cruzar líneas de actividad.
E[ conector de salida debe partir del
cuadro de actividad.
E[ conector de entrada debe llegar aI
cuadro de actividad a través de Las [íneas

de conexión.

cc.,lEcrü
cr€ F¡6piA

Car¡*CTOFtOE
FrCii¡A

EhITRAGT

Conectores de

Página

Ayuda a vincutar Los dif erentes
elementos en páginas separadas. Para

a[gunos procesos complejos, a veces es

posibl.e que deba crear diagramas de fl.ujo

[o suf icientemente [argos como para

cubrir varias páginas. En ese caso, estos
conectores fuera d.e página facilitan Las

c0sas.

1

Dirección de

FLujo

o Línea de

unión

Este es uti[izado para indicar [a secuencia
deL diagrama de ftujo, es decir, para

indicar eI orden en que deben reaIizarse
las actividades de[ procedimiento.

i
I
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