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MANUAL de Procedimientos de la Unidad de Control de Obras y Conservacion.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Tribunal Electoral del
Poder Judicial de la Federacién.- Comision de Administracion.- Secretaria.- Secretaria Administrativa.-
Coordinacién de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE CONTROL DE OBRAS Y CONSERVACION
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PRESENTACION

El presente instrumento normativo, tiene como proposito describir paso a paso las actividades y tareas
necesarias para la elaboracion de un proyecto ejecutivo interno, de términos de referencia que permitan
atender una solicitud de obra publica, de servicios relacionados con la misma, o poner en marcha las
actividades contenidas en el Programa Anual de Ejecucion de Obra Publica, cuyo contenido es producto del
procedimiento de elaboracion que también se contempla en el presente manual. Asimismo, verificar
permanentemente que la contratista cumpla en forma eficaz y de manera eficiente con el proyecto ejecutivo
contratado. Se establecen también las actividades, tiempos y responsabilidades en el tramite y validacion de
estimaciones, asi como el control y seguimiento para el reconocimiento, autorizacién, aprobacién de los
precios unitarios y trabajos extraordinarios.

Con el proposito de fortalecer el actuar de la Unidad de Control de Obras y Conservacion, los
procedimientos contenidos en el presente ordenamiento cuentan con la inclusion del control interno como una
herramienta necesaria para el logro de los objetivos. En tal sentido, se contemplan Formas, reportes
fotograficos, minutas de trabajo, hojas viajeras, carpetas técnicas firmadas por los servidores publicos
encargados de su elaboracion, validacion y autorizacién conforme a sus atribuciones, entre otros, que
permiten controlar las actividades relevantes y minimizar los riesgos.

Los procedimientos que integran el presente Manual de Procedimientos son:
1. Elaboracion del Programa Anual de Ejecucion de Obra Publica.
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2. Elaboracion de Proyectos para la ejecucion de Obra Publica y Servicios relacionados con la misma.

3. Elaboracion de Términos de Referencia para la contratacion de Obra Publica y/o Servicios
relacionados con la misma.

4.  Supervisién de trabajos de Obra Publica y Servicios relacionados con la misma.

5. Revision, validacion y tramite de estimaciones para su pago.

6. Autorizacion y aprobacion de Trabajos Extraordinarios.

7.  Modificacion del Programa Anual de Ejecucion de Obra Publica.

OBJETIVO

Establecer las actividades que se desarrollan en el Tribunal Electoral en materia de obra publica y
servicios relacionados con la misma, con la descripcién clara de las acciones encaminadas al desarrollo
eficiente de las funciones y al cabal cumplimiento del Acuerdo General de Administracion y el Acuerdo
General que regula los procedimientos de adquisicién, arrendamiento de bienes muebles, prestacion de
servicios, obra publica y los servicios relacionados con la misma, ambos del Tribunal Electoral del Poder
Judicial de la Federacion, tomando en cuenta la normatividad vigente en materia de construccion, seguridad
estructural, sustentabilidad, accesibilidad e higiene.

MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones Publicas.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

Ley de Fiscalizacién y Rendicion de Cuentas de la Federacion.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental.
Reglamento de construcciones del Distrito Federal y Entidades Federativas.

Reglamento Interno del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Acuerdo General de Administracion del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Acuerdo General que regula los procedimientos de adquisicion, arrendamiento de bienes muebles,
prestacion de servicios, obra publica y los servicios relacionados con la misma, del Tribunal Electoral
del Poder Judicial de la Federacion.

Acuerdo General para la aplicacion de la Ley Federal Anticorrupcion en Contrataciones en el Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Acuerdo General por el que se establecen las Bases para la Implementacién del Sistema de Gestion
de Control Interno y Mejora Continua del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Lineamientos de transparencia en las adquisiciones, arrendamientos, contratacion de servicios y obra
publica que realiza el Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Lineamientos para el Tramite y Control de Egresos del Tribunal Electoral del Poder Judicial de
la Federacion.

Lineamientos para la Administracion, Adquisicion, Arrendamiento y Desincorporacion de
Bienes Inmuebles.

Lineamientos de seguridad, higiene y proteccion ambiental, para contratistas que desarrollen trabajos
en edificios del Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

Cadigo Modelo de Etica Judicial Electoral.

Plan de Implementacion del Sistema de Gestion de Control Interno y de Mejora Continua del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

GLOSARIO
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ACTA CIRCUNSTANCIADA: Documento en el que se hacen constar los hechos acontecidos durante el
desarrollo de un evento.

ACUERDO GENERAL: Acuerdo General que regula los procedimientos de adquisicién, arrendamiento de
bienes muebles, prestacion de servicios, obra publica y los servicios relacionados con la misma, del Tribunal
Electoral.

ADJUDICACION DIRECTA: Procedimiento a través de cual el Tribunal Electoral, adjudica de manera
expedita un contrato a un proveedor, arrendador o prestador de servicios, seleccionado, a juicio del Area
Solicitante o Técnica;

ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO: Instrumento de la programacién- presupuestacion mediante el
cual se asignan recursos presupuestarios, con base en las estructuras programatica y administrativa
autorizadas;

AREA DE SISTEMAS: Direccién General de Sistemas, adscrita a la Secretaria Administrativa;

AREA FINANCIERA: La Direccion General de Recursos Financieros adscrita a la Secretaria
Administrativa;

AREA JURIDICA: La Direccién General de Asuntos Juridicos adscrita a la Presidencia;

AREA SOLICITANTE: Todas aquellas areas del Tribunal Electoral que requieran obra publica y servicios
relacionados con la misma;

CATALOGO DE CONCEPTOS: El catalogo de conceptos es el listado que contiene y describe a detalle
las cantidades y caracteristicas de los trabajos a realizar, en donde intervienen materiales, herramienta,
equipo y mano de obra especializada necesarios para la construccion de un Proyecto Arquitect6nico;

Estos datos son extraidos del Proyecto Ejecutivo, los cuales contemplan clave del concepto, descripcion,
unidad de medicién y la cantidad o volumen de obra;

COMISION: Comisién de Administracion del Tribunal Electoral;
COMITE: El Comité de Adquisiciones, Arrendamientos, Prestacion de Servicios y Obra Publica;

CONCURSO PUBLICO SUMARIO: Aquellas contrataciones cuyo presupuesto base se ubique dentro de
los pardmetros que, en su caso, determine la Comisién, podran ser adjudicadas mediante el procedimiento;

CONTRATISTA: La persona fisica o moral con la que se celebren contratos de Obra Publica y Servicios
relacionados con la misma;

COORDINACION DE ADQUISICIONES: Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica adscrita
a la Secretaria Administrativa;

COSTO PARAMETRICO: Es el costo por metro cuadrado que se utiliza para valuar o presupuestar un
proyecto en particular con caracteristicas similares al de referencia, ya sea para su planeacion, ejecucion o
control del mismo, teniendo como resultado un estimado econdémico lo mas cercano a la realidad, este se
obtiene de la investigaciéon y andlisis precedentes de proyectos realizados con caracteristicas, magnitud y
complejidad semejantes.

DEPARTAMENTO DE CONTROL: El Departamento de Control y Estimaciones, adscrito a la Jefatura de
Unidad de Control de Obras y Conservacion.

DEPARTAMENTO DE OBRAS: El Departamento de Obras y Supervision, adscrito a la Jefatura de Unidad
de Control de Obras y Conservacion.

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO: El Departamento de Seguimiento Administrativo y Concursos,
adscrito a la Jefatura de Unidad de Control de Obras y Conservacion.

DICTAMINACION TECNICA DE VIABILIDAD: Es la opinion técnica especifica que emite la Jefatura de
Unidad de Control de Obras y Conservacion respecto a si es o no viable la ejecucion de algin trabajo de obra
publica o servicio relacionado con la misma, solicitado por las diversas areas administrativas del Tribunal
Electoral, en la que se hacen observaciones y/o recomendaciones de caracter técnico y normativo.

DIRECCION DE PROYECTOS: La Direccion de Proyectos, Planeacion Fisica y Supervision de Obras,
adscrita a Unidad de Control de Obras y Conservacion;

FORMA FGIC-001: Denominada también como “Lista de control Bitacora”, que servira como herramienta
de control para uso del Supervisor con el fin de asegurar el cumplimiento de la totalidad de los requisitos que
debe contener la nota de apertura de toda nueva Bitacora;
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FORMA FGIC-002: Identificado también como “Verificacion por Informe de Bitacora”, la cual permitira al
Supervisor controlar el correcto llenado de las notas de la bitdcora, subsecuentes a la nota de apertura, de
acuerdo a la labor cotidiana de supervision de obra y servicios relacionados con la misma;

FORMA FGIC-004: Denominado “Reporte de Supervision de Obra”, en la que se informa sobre el estatus
y la evolucién de los trabajos de obra; conformado por diversas secciones, tales como Resumen de
Actividades; Observaciones; Reporte de Supervision; Desviaciones, Retenciones y Devoluciones y Reporte
Fotografico;

FORMA FGIC-005: Denominada “Lista de Control Estimacion por supervision”, el cual contiene los puntos
a verificar que permitira comprobar que las estimaciones presentadas por la Supervision Técnica Externa que
se contrate cumpla con los requisitos establecidos en el contrato, bases y catalogo de conceptos;

FORMA FGIC-006: Denominado como “Tablero de Control”, el cual permitira registrar y controlar la
informacién referente al Programa Anual de Ejecucién de Obra Publica, para poder dar seguimiento y llevar
a cabo un adecuado manejo de los términos, montos y plazos relevantes;

HOJA VIAJERA: Documento que permite controlar la cantidad de revisiones realizadas a una estimacion
entre la supervisién interno y/o externa y el contratista;

INTERVENCIONES MAYORES DE OBRAS: Son aquellas obras que requieren tramites, permisos y
licencias, peritajes, avaluos, dictAmenes, proyectos, memorias técnicas y descriptivas, Unidades Verificadoras
de Instalaciones Eléctricas, Unidades Verificadoras de Instalaciones de Gas y todo lo necesario para ejecutar
los trabajos de obra o servicios relacionados con la misma;

INVITACION A CUANDO MENOS TRES CONTRATISTAS: Procedimiento de contrataciéon que se realiza
como excepcion a la licitacion publica, cuando el importe de la contratacion se ubica dentro del monto de
actuacion autorizado por la Comisién, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 74 y; cuando se lleva a
cabo previa autorizacién del Comité, por actualizarse alguno de los supuestos a que se refiere el articulo 73
del Acuerdo General;

JEFATURA DE UNIDAD: La Jefatura de Unidad de Control de Obras y Conservacion, adscrita a la
Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica.

LICITACION PUBLICA: Procedimiento de adquisicién a través del cual el Tribunal Electoral, mediante
convocatoria publica elige a la persona fisica 0 moral que le ofrece las condiciones mas convenientes en
cuanto precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demés circunstancias pertinentes para celebrar
un contrato;

POLITICA INTERNA DE CONTROL UCOC/PIC/0001: Politica interna de la Jefatura de Unidad, cuyo
objetivo es indicar las directrices para realizar el adecuado tratamiento de las desviaciones durante la
ejecucion de una obra publica o servicios relacionados con la misma, asi como el momento para llevar a cabo
la aplicacion de retenciones.

PROGRAMA ANUAL: Programa Anual de Ejecucién de Obra Publica (PAEOP).
PROYECTO EJECUTIVO: Conjunto de planos y documentos que conforman los Proyectos arquitectonico

y de ingenieria de una obra, el catdlogo de conceptos, asi como las descripciones e informacion suficientes
para que ésta se pueda llevar a cabo.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA: Secretaria Administrativa del Tribunal Electoral;

SUBDIRECCION DE CONCURSOS: Subdireccién de Control Presupuestal, Estimaciones, Normatividad,
Gestoria y Concursos, adscrita a la Jefatura de Unidad de Control de Obras y Conservacion.

SUBDIRECCION DE OBRAS: Subdireccién de Obras, Conservacién y Supervision de Obras, adscrita a la
Jefatura de Unidad de Control de Obras y Conservacion.

SUPERVISOR INTERNO: Servidor publico adscrito a la Jefatura de Unidad, designado por la persona
titular de la Coordinacion de Adquisiciones, quien funge como su representante en la supervision, vigilancia y
revision de los trabajos, incluyendo la elaboracion de las estimaciones presentadas por los contratistas.

SUPERVISION TECNICA EXTERNA: Es la que se realiza por contrato, cuando por las caracteristicas,
complejidad y magnitud de los trabajos asi se requiera.

TERMINOS DE REFERENCIA: Tratandose de servicios relacionados con las obras publicas, los términos
de referencia que deberan precisar el objeto y alcances del servicio; las especificaciones generales y
particulares; el producto esperado, y la forma de presentacion, en su caso cuando resulte conveniente los
tabuladores de las camaras industriales y colegios de profesionales que deberan servir de referencia para
determinar los sueldos y honorarios profesionales del personal técnico.

TRIBUNAL ELECTORAL: Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

UNIDAD DE PRESUPUESTO: Jefatura de la Unidad de Programaciéon y Presupuesto adscrita a la
Coordinacion Financiera.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. Elaboracion del Programa Anual.

Objetivo: Describir de manera detallada y ordenada las actividades y pasos para determinar los proyectos,
etapas y actividades que conformaran el Programa Anual del ejercicio fiscal de que se trate, considerando la
viabilidad técnica de los requerimientos de obra de las distintas areas administrativas del Tribunal Electoral; el
importe del techo financiero asignado para atender dichos requerimientos; y la normatividad administrativa
correspondiente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
AREA ACTIVIDADES FORMATOS U OFICIOS

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Elabora oficio de solicitud de requerimiento de
DEPARTAMENTO DE obra de construccién y/o de mantenimiento

CONTROL mayor dirigido a las Unidades Administrativas y lo
envia a la Subdireccion de Obras para su
revision.

Oficio

2. Recibe el proyecto de oficio de solicitud de
requerimiento de obra de construccion y/o de
mantenimiento mayor y lo revisa.
¢ El oficio tiene observaciones?

Si: Sefiala al Departamento de Control las Oficio
razones para su ajuste y regresa a la actividad 1.
No: Lo rubrica y remite a la Direccion de

Proyectos para su validacion. Continda en la
actividad 3.

SUBDIRECCION DE
OBRAS

3.  Recibe el oficio de solicitud de requerimiento de
obra de construccion y/o de mantenimiento
mayor, de ser el caso, lo rubrica y lo somete a
consideracion de la Jefatura de Unidad para su
firma.

¢ El oficio fue validado? Oficio

No: Sefiala a la Subdireccion de Obras las
razones para el ajuste correspondiente y regresa
a la actividad 2.

Si: Lo rubrica y lo envia a la Jefatura de Unidad y
continda en la actividad 4.

DIRECCION DE
PROYECTOS

4. Recibe el oficio de solicitud de requerimiento de
obra de construccion y/o de mantenimiento
mayor, de ser el caso lo firma, y remite a las
Delegaciones Administrativas.

JEFATURA DE ¢ El oficio fue validado?

UNIDAD No: Sefiala a la Direccion de Proyectos las
razones para el ajuste correspondiente y regresa
a la actividad 3.

Si: Lo notifica a las Delegaciones Administrativas
y contindia en la actividad 5.

Oficio

5. Reciben oficio de solicitud de requerimiento de

DELEGACIONES obra de construccién y/o de mantenimiento
ADMINISTRATIVAS mayor; elaboran oficio de respuesta y lo notifican
a la Jefatura de Unidad.

Oficio

6. Recibe oficio de las Delegaciones

JEFATURA DE Administrativas, y turna a la Direccién de Oficio y Solicitud de
UNIDAD Proyectos para la Dictaminacion Técnica de Obra

Viabilidad.
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DIRECCION DE
PROYECTOS

Recibe oficios y para la evaluacion de las
solicitudes da instrucciones al Departamento de
Control para la Dictaminacion Técnica de
Viabilidad. Adjunta la Forma Solicitud de obra.

Oficio y Turno

Forma Solicitud de
Obra

DEPARTAMENTO DE
CONTROL

Evalla y emite opinion, y de ser viable, desarrolla
el Anteproyecto de Presupuesto con base en el
costo paramétrico de mercado.

¢ El anteproyecto es viable?

Si: Remite a la Subdireccion de Obras las
Dictaminaciones Técnicas de Viabilidad para su
revision y continda con el paso 12.

No: Se elabora un oficio dirigido al area
solicitante indicando los motivos por los cuales no
fue viable su requerimiento de obra de
construccién y/o de mantenimiento mayor y lo
remite a la Subdireccion de Obras para su
revision. Continda en la actividad 9.

Anteproyecto de
Presupuesto

Dictaminacién Técnica
de Viabilidad

Oficio

SUBDIRECCION DE
OBRAS

Recibe y revisa el oficio, en su caso lo rubrica.
¢ El oficio fue rubricado?

Si: Lo rubrica y envia a la Direccion de Proyectos
para su validacion.

No: Sefiala al Departamento de Control las
razones para el ajuste correspondiente y regresa
a la actividad 8.

Oficio

DIRECCION DE
PROYECTOS

10.

Recibe y revisa el oficio, en su caso lo valida.
¢ El oficio fue validado?

Si: Lo rubrica y envia a la Jefatura de Unidad
para su firma.

No: Sefiala a la Subdireccion de Obras las
razones para el ajuste correspondiente y regresa
a la actividad 9.

Oficio

JEFATURA DE
UNIDAD

11.

Recibe y revisa el oficio, en su caso lo firma.

¢ El oficio fue firmado?

Si: Lo firma y lo notifica a la Delegacion
Administrativa correspondiente. Continda en la
actividad 12.

No: Sefala a la Direcciébn de Proyectos las
razones para el ajuste correspondiente y regresa
a la actividad 10.

Oficio

SUBDIRECCION DE
OBRAS

12.

Recibe la Dictaminacion Técnica de Viabilidad
Integra el Anteproyecto de Presupuesto y los
presenta para su autorizacion a la Direccion de
Proyectos.

¢El Anteproyecto de Presupuesto y la
Dictaminacion Técnica de Viabilidad tienen
observaciones?
Si: Sefiala al Departamento de Control las
razones para el ajuste correspondiente y regresa
a la actividad 8.

No: Los envia a la Direccion de Proyectos para
su visto bueno y continda en la actividad 13.

Anteproyecto de
Presupuesto

Dictaminacién Técnica
de Viabilidad




Viernes 21 de julio de 2017

DIARIO OFICIAL

(Primera Seccién) 74

DIRECCION DE
PROYECTOS

13.

Recibe, revisa y de ser el caso otorga visto
bueno.

¢El  Anteproyecto de Presupuesto y la
Dictaminacion Técnica de Viabilidad tiene
observaciones?

Si: Sefiala a la Subdireccion de Obras las
razones para el ajuste correspondiente y regresa
a la actividad 12.

No: Los envia a la Jefatura de Unidad para su
autorizacion y continda en la actividad 14.

Atenta Nota y
Anteproyecto de
Presupuesto y

Dictaminacién Técnica

de Viabilidad

JEFATURA DE
UNIDAD

14.

Recibe, revisa y de ser el caso otorga visto
bueno.

¢El Anteproyecto de
Dictaminacién Técnica de
observaciones?

Si: Sefiala a la Direccion de Proyectos las
razones para el ajuste correspondiente y regresa
a la actividad 13.

No: Los firma y autoriza a la Subdireccion de
Concursos que registre en el Sistema informéatico
correspondiente, los proyectos, etapas y
actividades que conformaran el Anteproyecto de
Programa Anual y continta en la actividad 15.

Presupuesto
Viabilidad

y la
tiene

Anteproyecto de
Presupuesto y

Dictaminacién Técnica

de Viabilidad

Sistema informaético
correspondiente

SUBDIRECCION DE
CONCURSOS

15.

Registra en el Sistema informatico
correspondiente  los  Proyectos, Etapas Yy
Actividades que conforman el Programa solicita a
través del mismo su revision a la Direccion de
Proyectos.

Sistema informatico
correspondiente
Forma FGIC-006

Tablero de Control

DIRECCION DE
PROYECTOS

16.

Revisa la actualizacién de la informacién en el
Sistema informatico correspondiente y si es
correcta, solicita la firma electrénica a la Jefatura
de Unidad.

Sistema informatico
correspondiente

17. Recibe en el sistema informatico correspondiente
EEATURADE | T T vieyala| | Coreo cinco
UNIDAD presup y P y Oficio
Unidad de Presupuesto para la revisién de
importes.
18. Recibe y revisa el anteproyecto de presupuesto y
UNIDAD DE autoriza o modifica el importe de los techos Correo electrénico
PRESUPUESTO P

presupuestales.

JEFATURA DE
UNIDAD

19.

Recibe por medio de un correo electronico de
parte de la Unidad de Presupuesto, el importe de
los techos presupuestales.

¢ Se modificé el techo presupuestal solicitado?

Si: Instruye a la Direccion de Proyectos priorizar
y seleccionar los proyectos de acuerdo al ajuste
presupuestal. ContinGia en la actividad 20.

No: Pasar a la actividad 26.

Correo electrénico

DIRECCION DE
PROYECTOS

20.

Evalla y efectla la actualizacion de seleccion de
proyectos de acuerdo al ajuste presupuestal,
previo visto bueno del area solicitante y envia a la
Jefatura de Unidad para su aprobacion.

Correo electrénico
y/u Oficio
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JEFATURA DE
UNIDAD

21.

Recibe la actualizacién de seleccién de proyectos
y de ser el caso los autoriza.

¢La actualizacion tiene observaciones?

Si: Sefiala a la Direccion de Proyectos las
razones para el ajuste correspondiente y regresa
a la actividad 20.

No: Solicita a la Subdireccion de Concursos que
impacte las modificaciones en el Sistema
informatico correspondiente y continGa en la
actividad 22.

SUBDIRECCION DE

22.

Actualiza la informacién en el Sistema informéatico
correspondiente y solicita su revision a la

Sistema informatico
correspondiente

CONCURSOS Direccion de Proyectos. Forma FGIC-006
Tablero de Control
23. Revisa la actualizacion de la informacion en el
DIRECCION DE Sistema informético correspondiente y, si es Sistema informatico
PROYECTOS correcta la valida y solicita la firma electrénica a correspondiente

la Jefatura de Unidad.

JEFATURA DE
UNIDAD

24.

25.

26.

Recibe las modificaciones y firma
electronicamente el escenario presupuestal de
acuerdo al ajuste establecido por la Unidad de
Presupuesto.

Recibe de la Secretaria de la Comisién el
Acuerdo emitido por la Comision sobre los
montos autorizados que integrardn el Programa
Anual, que previamente fueron sometidos a su
consideracion por el Area Financiera.

Instruye al Departamento de Control la
integracion del Proyecto de Programa Anual,
para presentarlo al Comité, haciéndolo del
conocimiento de la Direccion de Proyectos y
Subdireccion de Obras.

Sistema informatico
correspondiente

Oficio

Turno

DEPARTAMENTO DE | 27. Elabora proyecto de Programa Anual y lo somete | Proyecto de Programa
CONTROL a consideracion de la Subdireccion de concursos. Anual
28. Recibe y revisa la integracion del Proyecto y lo

SUBDIRECCION DE
CONCURSOS

somete a la Direccion de Proyectos para su
validacion.

¢ EL proyecto tiene observaciones?

Si: Sefiala al Departamento de Control las
razones para el ajuste correspondiente y regresa
a la actividad 27.

No: Lo envia a la Direccién de Proyectos para su
validacion y contintia en la actividad 29.

Proyecto de Programa
Anual

DIRECCION DE
PROYECTOS

29.

Recibe el proyecto y, de ser el caso, lo valida y lo
presenta a la Jefatura de Unidad para su
aprobacion.

¢ El proyecto tiene observaciones?

Si: Sefiala a la Subdireccion de Obras las
razones para el ajuste correspondiente y regresa
a la actividad 28.

No: Lo envia a la Jefatura de Unidad para su
validacién y continGia en la actividad 30.

Proyecto de Programa
Anual
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JEFATURA DE

30.

Recibe el proyecto y, de ser el caso, lo valida y lo
envia a la Coordinacién de Adquisiciones para su
validacion.

¢ El proyecto tiene observaciones?
Si: Sefiala a la Direccion de Proyectos las

Proyecto de Programa

UNIDAD razones para el ajuste correspondiente y regresa Anual

a la actividad 29.
No: Lo valida y lo envia a la Coordinacién de
Adquisiciones para su revision y continda en la
actividad 31.

31. Recibe el Programa Anual y, de ser el caso, lo
firma para su presentacion al Comité.
¢ El proyecto tiene observaciones?

COORDINACION DE Si: Sefiala a la Jefatura de Unidad las razones Programa Anual

ADQUISICIONES

para el ajuste correspondiente y regresa a la
actividad 30.

No: Lo firma y lo presenta al Comité. ContinGia en
la actividad 32.

32. Recibe el informe ejecutivo de solicitud de
autorizacion del Programa Anual y en su caso se
. autoriza. o
Comite ¢ El programa anual fue autorizado? Informe Ejecutivo
Si: continua en la actividad 33
No: regresa a la actividad 31.
33. Prepara informe ejecutivo para someter a

Coordinacién de
Adquisiciones

consideracion de la Comision el Programa Anual
y envia a la Secretaria Administrativa para su
revisién y en su caso aprobacion.

Informe Ejecutivo

Secretaria
Administrativa

34.

Recibe y revisa el informe ejecutivo y, de ser el
caso, lo avala para su presentacion a la
Comision.

¢elinforme ejecutivo fue avalado?

Si: lo somete a consideracion de la Comision y
continua en la actividad 35

No: Sefiala a la Coordinacion de Adquisiciones
las razones para el ajuste correspondiente y
regresa a la actividad 33.

Informe Ejecutivo

Comision

35.

Recibe el informe ejecutivo, y de ser el caso lo
aprueba.

¢ El informe ejecutivo fue aprobado?

Si: Instruye a la Secretaria de la Comision que
notifique a la Coordinacion de Adquisiciones el
acuerdo correspondiente y continta en la
actividad 36.

No: Sefiala las razones para el
correspondiente y regresa a la actividad 33.

ajuste

Acuerdo de validacién
del Programa Anual

Coordinaciéon de
Adquisiciones

36.

Recibe por parte del Secretario Técnico de la
Comision el Acuerdo que autoriza el Programa

Acuerdo de validacién
del Programa Anual

Jefatura de Unidad

Anual, y lo turna a la Jefatura de Unidad. Turno
37. Recibe el acuerdo que autoriza el Programa
Anual y envia mediante Oficio una copia al Area
de Transparencia solicitando su publicacion en el Oficio y copia del
portal de internet del Tribunal. Programa Anual

38.

Instruye a la Direccion de Proyectos, con base en
el Acuerdo de Autorizacion emitido por la
Comision, se dé cumplimiento al Programa Anual
autorizado.

Correo electrénico o
atenta nota

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. Elaboracidén del Programa Anual

Direccion de Subdireccién de Departamento de

Jafatina de Unicad Proyectos Obras Control

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Inicia Procedimiento

1. Elabora oficio de solicitud de
requerimiento de obra de consyuccion
ylo de mantenimien®s mayor dirigido a
las Unidades Administrativas y lo envia
a la Subdimeccion de Obras para su
reveidn

Swab
actividad 1

SN
TP /\ >
N

No:lrah
sctividad 3

2. Recbe ol proyecto de oficio de
solicitud c¢e requerimiento de obra de
construccidn ylo de mantenimiento
mayor y ‘o revisa.

LEl oficio tene observaciones?

Si: Sefala al Depatamento de Control
135 razones parm su ajuste y regresa a la
actividad 1.

No: Lo rubrica y remite a la Direccién de
Proyectos para su vahdacion. Continua
én la aclividad 3

No:iraka

sctividad 2
/‘/'. N
P <
> \\ 3 el
N

Siwal

atvidad &

3. Recibe o ofcio de solictud de
requerimiento de obtra de cons¥uccion
ylo de mantenimiento maycr, de ser el
caso, lo rubnca y lo somete a
corsideracion de la Jefatura de Unidad
para sy firma

¢ El oficio fue validado?

No: Sefi’fa 2 la Subdireccion de Dbras
las razones para el ajuste
correspondiente y regresa a la actividad
2

St Lo rubrica y lo envia a la Jefatura da
Unidad y continua en la actividad 4,

4. Recibe & ofcio de solictud de
requerimiento de obra de consuccion
y/o de mantenimienio mayer, de ser el

Nocva® >
actided 3 caso ko fima ¥ fremite a las
Delegaciones Administrativas
s ¢El oficio fue validado?
\ / D No: Seftala a la Direccion de Proyecios
> las razones para el ajuste
correspondiente y regresa a la actividad
Svaw 3
s St Lo notifica a las Delegaciones
Administrativas  y  contimia en  la
actividad 5.
[ Pag. M l ContinGa en la pagina 24.
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Jefatura de
Unidad

Direccién de
Proyectos

Departamento de

1. Elaboracién del Programa Anual

Control

Subdirecdén de
Obras

Delegadones
Administrativas

ACTIVIDADES DEL
PROCEDIMIENTO

—
;

5. Reciben ofcio da solicitud de
requermientc  de obra de
construccion yio de
manterimiente mayer, elaboran
oficio de respuesta y o notifican a
la Jefatura de Unidad,

6. Recibe oficic de las
Delegaciones Adminisrativas, y
turna a la Direccion de Proyectos
para la Dictaminacién Técnica de
Viabilidad

7. Recibe oficios y para la
evaluacitn de las solicitudes da
instrucciones al Departamento de
Control para & Dictaminacitn
Técnica de Viabllidad. Adjuma fa
Forma Solcitud de obra

Swab
xyvae 12

Nolral
acthidad 9

8. Evalia y emite opirdn, y d2
ser viable, desarroiia el
Ameproyecto de Presupuesto con
base en el cosho paramétrico de
mercado

LE| anteproyecto e viable?

Si: Remite a la Subdreccién de
Coras las  Dictaminaciones
Téenicas de Viabikdad para su
révision y conlinua con &l paso
12

No: Se eiabora un oficio drigdo
al area solicaante Indicando los
mofves por ks cuales no fue
viable su requermiento de obra
de construccién ylo de
mantenimiente mayor y lo remite
a la Sutdireccion de Obras para
su revision Continia en la
actvidad 9

9. Recibe y revisa of cficio, en su

No:irals .
actividad & caso o nubrica
NG LEl ofico fue rubricado?
Pt o A Si: Lo rubrica y emwia a la
\\ ~ Dieccidn de Proyecios para su
b o validackn. Contnua en actvidad
10
“’:;:"hm Neo: Sefiala al Departamento de
Control las razones para el ajuste
correspondiente y regresa a fa
activwdad 3
4
i 2 |

Continua en la pagina 25.
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Jefatura de Unidad

1. Elaboracién del Programa Anual

Direccion de Proyectos

Subdireccion de Obras

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

10. Recibe y revisa &l oficio. en su caso lo valida.

.E| ofico fue validado?

St Lo rubrica y envia a la Jefatura de Unidad
para su fima

No: Sefiala a & Subdireccion de Obras las
razones para el ajuste corespondiente y regresa

8 la actividad 8.

No:lrale
atvdad 10

Sthrab
actividad 12

11, Recibe y revisa el oficio, en su ¢aso lo fima

¢El oficie fue frmado?

Si: Lo firma y lo notfica a la Delegacien
Administrativa correspondente. Continda en fa
actredad 12

No: Sefiala a la Dweccidn de Proyectos las
razones para el ajuste corespondiente y regresa
ala actividad 10

Siilrala
actividad §
.-". ™~ .
> 2 N
N
No:lral
xhvicdad 13

12. Recibe |a Dictaminacion Técreca de
Viabiidad Integra e Anteproyecto de Presupuesto
y los presenta para su autorizacion a la Deeccion
de Proyectos

:¢El  Anteproyecto de Presupwesto y i3
Dictaminacién Téenica de Viabiidad tieren
cbser¢aciones?

Si. Sedala al Departamena de Control las
razones para el sjuste comespondiente y regresa
s la actividad 8

No: Los envia a la Direccion de Proyectos para su
visto bueno y continia en 13 actradad 13

wiak 13, Recibe, revisa ¥ de ser ol caso otorga visto
e 12 buenc
¢El Antkeproyecto de Presupwesto y la
> Dictsminacién Téenica de  Viabilidad tiene
L N chservaciones?
‘\\ / > Sii Seflala a la Subdreccion de Obras las
- razonas para el ajuste comespondiente y regresa
a la actividad 12
No:ka s No: Los envia a la Jefatura de Unidad para su
activided 14 autonzacion y conbnda en la actvidad 14
— Y
Continua en la pagina 26




Viernes 21 de julio de 2017

DIARIO OFICIAL

(Primera Seccién) 80

Jefatura de Unidad

Direccion de
Proyectos

Subdirecdon de
Concursos

1. Elaboracién del Programa Anual

Unidad de
Presupuesto

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

14, Recibe. revisa y de ser el caso
olorga visto bueno

:El Anteproyecto de Presupuesio y la
Dictaminacion Técnica de \iabilidad
tiene observaciones?

Si: Sefiala a la Direccidn de Proyectos
las mzones para L Juste
correspondiente y regresa a la actividad
13

No. Los frma y autonza & ia
Subdireccidn de Concursos que registe
en el Sistema infbmatico
correspondiente, los proyectos, etapas y
actindades que conformaran el
Anteproyecto de Programa Anual y
continGa en la actividad 15.

15, Registra en el Sisterna nformatico
correspondiente los Proyectos, Etapas y
Acfvidades que corforman el Programa
solicita 2 traves del mismo su revisidn a
la D¥eccion de Proyecios

16. Revisa la actualzacitn de fa
informacién en el Sistema informatico
correspondients y sl es correcta. solicta
la firma electrénica a |3 Jefatura de
Unidad

17

17, Recibe en el sistema nfomatco
correspondiente y frma
electronicamente el €508nano
presupuestal y o envia por comeo
elecironico a fa Unidad de Presupuesto
para la revisitn de impontes,

18, Recibe y revisa el anleproyecto de
presupuesto y autoriza o modifica =
Imponte de los 1echos presupuestales

19, Recibe por meadio de un comeo
electronico de parke de la Undad de
Presupuesto. & importe de los techos
presupuestales

(Se modificd & lecho presupusstal
solictado?

Si: Instuye a la Direcoidn de Proyectos
pricrizar y seleccionar los proyectos de
acuerdo &l suste  presupuestal.
Continua en la actvidad 20,

No: Pasar a la actividad 26

Continua en la pagina 27




Viernes 21 de julio de 2017

DIARIO OFICIAL (Primera Seccién) 81

JEFATURA DE UNIDAD

1. Elaboracion del Programa Anual

DIRECOON DE SUBDIRECCION DE

A I DELP DIMI
PROYECTOS CONCURSOS CTIVIDADES DEL PROCE ENTO

4—-’\

20. Evaiia y efectia la actualizackn de
seleccion de proyectos de acuerdo al ajuste

presupuestal, prévic visto bueno del area
solicitanta y envia a la Jefatwra de Unidad para

su aprobacion

Siclrah
sctividad 20

21. Recibe |a actuaiizaciin de saleccion de
proyecios y de ser el caso los autenza.

JLa actualizacion tiene observadones?
Si: Seflala a la Direcodn de Proyectos las
razones para &l ajusts comespondiente y

Noilra b
ativided 22

regresa a la actividad 20

No: Solicita a = Subdreccitn de Concursos
que impacte las modificaciones en el Sistema
nformatico correspondiente y continda en la

actividad 22

22, Actusiza la informacion en el Sistema
nformatico  correspondiente vy solicita su

revieion a la Direccion de Prayectos,

23. Rovisa la actualzacion de la informacion
en & Sistema informatico cormespondiente y, si
es comecta la valida y solcita la frma

electronica a fa Jefatura de Unidad.

24. Recibe las modficaciones y fima
electronicamente el escanano presupuestal de

acuerdo al ajusie estabiecido por la Unidad de
Presupuesto

25, Recibe de la Secretaria de la Comision e
Acuerdo emitido por la Comisidn sobre os
montos  autonzados que  ntegraran el
Programa Anual, que previamente fueron
sometidos & su consideracion por el Area

Financiera

26, Ins¥uye al Cepartamento de Control la
ntegracién del Proyecio de Programa Anual,
para presentario al Comisé, haciendolo del
conocimiento de Iz Dwecclon de Proyectos y

Subdireccién de Obras

Continua en la pagina 28.
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1. Elaboracién del Programa Anual

JEFATURA DE DIRECCION DE SUBDIRECCION DE  DEPARTAMENTO DE
UNIDAD PROYECTOS CONCURSOS CONTROL

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

“’h,ll

27. Elsbera proyecte de Programa
Anual y %o somete a consideracion de

ia Subdireccidn de concursos

28. Recibe y revisa la integracion del
rak Proyecto y lo somete a la Direccidn de
i Proyectos para su validacion

: LEL proyecto tiene observaciones?
P oy Si: Sefiadfa 3l Departamentc de Control

<& o * las razones para e ajuste
\\/ correspondiente y regresa a @

actiidad 27

Neckah No: Lo envia a la Dweccion de

actividad 29 Proyectos para su valdacon y

continGa en 1a actividad 29

29. Recibe &l proyecto y, de ser &l
caso, o valida y lo presenta a la
Si:lrab Jefatura de Unidad para su
acthvidad 28 sprobacidn

~ N ¢El proyecto sene observaciones?

,." 2 ? Si: Sefiala a la Subdirecodn de Obras
~ * las razenes para el ajuste

S correspondients y regresa 3 &

actividad 28

No: Lo envia a |a Jefalwa de Unidad

para su validacién y confinua en &

actidad 30.

Nxkal
actividad 30

30. Recibe el proyecio y, de ser a
caso, lo valida ¥ lo ewia a la
siirak Coordinacion de Adguisiciones para
atividod 29 su validacén

Bl proyecto sene cbservaciones?

Si: Sef\@ia a la Direcadn de Proyectos
las razones para el  ajuste
correspondiente y regresa a &
actividad 29

No: Lo vaida y lo envia a la
Courdinacitn de Adauisiciones para
su revisidin y contnta en ia actividad
3.

| Pag. 20 | Continda en la pagina 29
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SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

COMISION

1. Elaboracidn del Programa Anual

COMITE

COORDINACION DE
ADQUISICIONES

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

31. Reclbe & Programa Arual y, de ser
el caso, lo firma para su presentacion al
Comité.

LEl proyecto tiene observaciones?

Si: Seflala 3 la Jefatura de Unidad las
razones para el sjuste comespondients
y regresa a la actividad 30

No: Lo firma vy o presenta al Comaé

Contnda en |3 acavidad 32

32. Recibe ef mibbme ejecutvo de
solicitud de autorizacion del Programa
Anual y on su Caso 50 Autorza.

LEI programa anual fue auterizado?
Si: continua an I3 actividad 33

Noo regresa a la aclividad 31,

33. Propara informe ejecutivo para
someler 3 conmderacion de la Comisién
el Programa Amual y envia a la
Secretaria  Administraiva para  su

revsion y en suU caso aprobacon

Nocira b
acvidad 13

S:wal
ahvwdaa 15

34, Recibe y revsa &l informe ejecutivo
y, 0= ser el caso. jo avala pars su
presentacion a la Comisian

el informe ejecutivo fue avalado?

Sit lo somete a consideracion de la
Comision y continua en ia actividad 35
No: Seflala a3 |a Coordinacion de
Adgusiciones las razones para el auste
correspondiente y regresa a fa acfvidad

33.

35. Recibe ol informe ejecutivo, y de ser
el caso lo aprueba

Noilraly LEl Informe efecutive fue aprobado?
PP s Si. Insruye a la Secrataria da ia
P > . Comisién que nofifiqus a la
. 7 Coordnacion de Adquisicones el
N~ acuerdo corespondients y continua en
Ia actividad 35
. No: Sedala las razones para el ajusie
acividad 3€ correspondiente y regresa a Ia actividad
3
T ok
l\n., nJ ContinGa en la pagina 30,
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1. Elaboracién del Programa Anual

COORDINACION DE ADQUISICIONES JEFATURA DE UNIDAD ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

36. Reche por parte del Secretanio Tecnico de
% la Comision el Acwerdo que autoriza ol
Programa Anual, y % tuma a la Jefatura de

Uridad

37. Recbe el acuerdo que aulonza el
Programa Anual y envia mediante Oficio una
EH] copia al Area de Transparenda solicitando su
pubbcacion en e ponad de Intemet del

Tribuns

38. instruye 3 & Direccion de Proyectos, con
base en el Acuerds de Autorizacien emitido
por B Comisién, se dé cumplimiento al

Programa Anual sutorzado

G / Termina Procedimiento
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

2. Elaboracién de Proyectos para la ejecucién de Obra Publica y/o Servicios Relacionados con
la misma.

Objetivo: Establecer las directrices para la elaboracion de un proyecto para atender una solicitud de obra
publica o servicios relacionados con la misma, o poner en marcha las actividades contenidas en el Programa
Anual, conforme a la normatividad de la materia vigente, siempre que por sus caracteristicas y magnitud
puedan ser desarrolladas por el personal técnico de la Jefatura de Unidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AREA ACTIVIDADES FORMATOS U OFICIOS

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Instruye a la Direccibn de Proyectos la
elaboracién de los proyectos contemplados en el
Programa Anual, asi como solicitudes no | Turno o correo electronico
programadas que se originen por cambios de
estructuras juridico-administrativas o trabajos
urgentes.

JEFATURA DE
UNIDAD

2.  Recibe y evalla la solicitud de obra publica o | Turno o correo electrénico
servicio relacionado con la misma verificando que

correspondan con las necesidades y viabilidades.
¢ Es una solicitud considerada en el Programa Anual?

No: Elabora oficio de respuesta comunicando al
area solicitante que su peticion se llevara a cabo

DIRECCION DE
PROYECTOS

hasta que sea autorizada por el area competente
y se cuente con la certificacion presupuestal, y
envia a la Jefatura de Unidad para firma. Continua
en la actividad 3.

Si: Contintia en la actividad 4.

Proyecto de oficio de
respuesta a area
solicitante

OBRAS

Departamento de Obras.

3. Recibe y revisa el oficio, en su caso, firma el oficio
de respuesta y lo devuelve a la Direccion de
Proyectos para su tramite.
¢ El oficio tiene observaciones?
JEFATURA DE ) ’ o Oficio de respuesta a
UNIDAD No: Lo firma y envia a la Direccion de Proyectos area solicitante
para su tramite. ContinGa en la actividad 4.
Si: Sefiala a la Direccién de Proyectos las razones
para el ajuste correspondiente y regresa a la
actividad 2.
. 4. Recibe la solicitud y da instrucciones a la
DIRECCION DE . . ¥ Atenta nota o correo
Subdireccion de Obras para la elaboracion del .
PROYECTOS electrénico
proyecto.
SUBDIRECCION DE | 5. Recibe la solicitud, la revisa y turna al Atenta nota o correo

electrénico
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6. Revisa la solicitud y programa visita al sitio en
donde se llevara a cabo el proyecto, previa cita | posible Minuta de trabajo
con el responsable del &rea solicitante.

7. Recibe las necesidades por el representante del
area usuaria en el mismo lugar donde se llevaran
a cabo los trabajos. De requerirse se elabora una
minuta de trabajo.

8. Realiza Inspeccién Visual del espacio para poder
tomar en cuenta las condiciones reales del lugar.

9. Lleva a cabo un levantamiento arquitecténico del
area de trabajo a intervenir. En caso de contar con
el plano, se verifican algunas medidas principales.
Elabora reporte fotogréafico del estado actual.

Reporte Fotografico

DEPARTAMENTO

DE OBRAS 10. Definen lineamientos, alcances, tipo de estructura

(en su caso), e instalaciones especiales a
proponer.

Propuesta de proyecto

11. Elabora una propuesta de proyecto considerando
el desarrollo de planos arquitecténicos y/o croquis,
catdlogo de conceptos con cuantificacion,
especificaciones y consideraciones generales, en

caso de requerirse.
Presupuesto base

12. Elabora presupuesto base.

13. Integra carpeta técnica que contiene, en caso de
requerirse, planos y/o croquis, catalogo de
conceptos, especificaciones, consideraciones
generales, términos de referencia y presupuesto
base y la envia al Subdireccion de Obra.

Carpeta técnica

14. Recibe la carpeta técnica, revisa la
documentacion y verifica:
a) ¢ El proyecto incluye intervenciones mayores de
obras?
Si: Se hace del conocimiento del Direccion de
Proyectos la necesidad de intervencion mayor de
obra para que determine las actividades por
SUBDIRECCION DE realizar. Ir a actividad 15. Atenta Nota con carpeta
OBRAS No: Envia carpeta técnica a la Direccion de técnica
Proyectos. Continda en la actividad 20.
b) ¢ El proyecto tiene observaciones?
Si: Sefiala al Departamento de Obras las razones
para el ajuste correspondiente y regresa a la
actividad 13.
No: Envia carpeta técnica a la Direccion de
Proyectos. Continda en la actividad 20.

15. Recibe la carpeta técnica, evalla y, en su caso,
determina las actividades por realizar para las
intervenciones mayores de obra.

DIRECCION DE ¢ Determind actividades por realizar?

PROYECTOS Si: Sefiala a la Subdireccién de Obras las razones

para su ajuste y contintia en la actividad 16.

Correos electrénicos y/o
Nota informativa con
carpeta técnica

No: Envia carpeta técnica a la Direccion de
Proyectos. Continda en la actividad 20.




Viernes 21 de julio de 2017 DIARIO OFICIAL (Primera Seccién) 87

16. Recibe instrucciones, coordina las acciones a Carpeta técnica

SUBDIRECCION DE . .
realizar y turna al Departamento de seguimiento

OBRAS s . .
para que inicie las gestiones correspondientes.

17. Recibe la carpeta técnica e inicia las acciones| Correos electronicos y/o
concernientes a los servicios de obra publica y Notas informativas
mantiene informado a la Subdireccion de Obras
y/o a la Direccion de Proyectos del estatus de los

DEPARTAMENTO

tramites desde el inicio hasta su obtencion.
DE SEGUIMIENTO )
18. Una vez obtenidos los comprobantes de los Carpeta técnica

servicios de obra publica necesarios para la
ejecucion de los trabajos, envia la carpeta técnica
con las documentales a la Subdireccion de Obras.

19. Recibe y revisa carpeta técnica junto con los
comprobantes, en su caso, integra el proyecto.

¢La carpeta técnica y los comprobantes tienen

observaciones? .
Correo electrénico y/o

Nota informativa con
Proyecto concluido

SUBDIRECCION DE No: Integra el proyecto y lo envia a la Direccion de
OBRAS Proyectos para su validacion.

Continda en la actividad 20.

Si: Sefiala al Departamento de Seguimiento las
razones para el ajuste correspondiente y regresa
a la actividad 17.

20. Recibe el proyecto integrado, y en su caso lo
valida.

¢ El proyecto integrado tiene observaciones?

DIRECCION DE No: Lo valida mediante su firma y lo remite a la
Jefatura de Unidad para su autorizacion. Continta
en la actividad 21.

PROYECTOS Proyecto
Si: Sefiala a la Subdireccién de Obras las razones
para el ajuste correspondiente y regresa a la
actividad 19.

21. Recibe el proyecto para su aprobacion.
¢ Hay observaciones?

No. Autoriza el Proyecto mediante su firma y
solicita al Direccion de Proyectos que lo envie a la
Subdireccion de Concursos para que inicie el
JEFATURA DE procedimiento de contratacién que corresponda

UNIDAD conforme a la norma (Licitacién Publica, Invitacién
a Cuando menos Tres Contratistas, Concurso
Puablico Sumario o Adjudicacion Directa).

Correo electrénico y/o
turno y Proyecto

Si. Sefiala a la Direccion de Proyectos las razones
para su ajuste correspondiente y regresa a la
actividad 20.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

2. Elaboracion de Proyectos para la ejecucion de Obra Publica y/o Servicios Relacionados con la misma

JEFATURADE UNIDAD  DIRECCION DE PROYECTOS SUBDIRECCION DE OBRAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

. fnicia Procedimento

1. Instruye 3 ia Dwecclon de Proyectos Ia
elaboracion de los proyectos contemplados en
el Programa Anual. asl como solictudes no
programadas que se originen por cambios de
estructras juridco-administrativas o trabajos
urgentes

2. Recibe y evalia la soiicitud de obra
plblica o servicio relacionado con la
misma verificando que cofrespondan con
las necesidades y viabiidades

Siirab ¢Es una solictud consklerada en el
A mtvidndd Programa Anual?
> 2 D No: Elabora ofico de respuesta
= comunicando al area solicitante que su
- pelicion se llevard a cabo hasla que sea
autorizada por el area competente y se
cuente con la cerificacion presupuestal, y
No: e a b envia a la Jefatura de Unidad para firma.
ackidedy Continua en la actvidad 3
Si: Continia en a actividad 4.

Swak
aavdad2 3. Recibe y revisa el oficio, en su caso, fima el
oficio de respuesta y lo devuelve a la Direccion
de Proyectos para su tramite.

3 o) (El oficio tene observaciones?

\/ No: Lo §rma y envia a la Direccién de
Proyectos para su ¥amite Continda en la

actividad 4

Si: Sefala a la Direcodn de Proyeclos fas

Noilrats razones para el ajste correspondiente y

activided & regresa a la actvidad 2

4, Recibe la solicitud y da instrucciones a a
> . Subdireccidn de Obras para la elaboracidn del
proyecto,

5. Recibe |a sclicitud, |a revisa y tuma al
Departamento de Obras.

[ P "] Continua en la pagina 37
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2. Elaboracién de Proyectos para la ejecucion de Obra Publica y/o Servicios Relaclonados con la misma

DEPARTAMENTO DE OBRAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

6. Revisa la soicitud y programa wvisita al stio en donde s& llevard a cabo 2l
6 prayecto, previa cita con el responsable del area solictante

7. Recibe las necesidades por of representante del drea usuaria en el mismo lugar
donde se lievaran a cabo los tabajos. De requerrse se elabora una minula de
fratajo,

8. Realiza Inspaccion Visual del espacio para poder 1omar en cusnta las condicones
reales del ugar

9, Lleva a cato un levantamiento argquitecténico del area de trabajo a intervens. En
v caso de contar con &l plano, se verfican algunas medidas principales. Elabora
reporte fotografico del estado actual

10. Definen lineamentos, alcances, 1ipo de sstructura (&n su caso), & instalaciones
especiales 3 proponer

11. Elabora una propuesta de proyecio considerando el desarrofio de planos
n arquitectonicos  y'o croquis, catalogo de conceptos con  cuantficacion
especifcaciones y consideraciones generdes, en caso de requerirse

2 12. Elabora presupuesto base

13, Integra carpeta técnica que contiens, en caso de requerrse, planos y/o croquis
] calsiogo de conceplos, especifcaciones, consideradones generales. términos de
referencia y presupuesto base y 1a envia al Subdrecddn de Obra

| Pig. W Continua en la pagina 38,
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2. Elaboracion de Proyectos para la ejecucion de Obra Pablica y/o Servicios Relacionados con la misma

DIRECCION DE PROYECTOS SUBDIRECCION DE OBRAS DE:?SL?::;::(&D[ ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N 14, Recibe 3 carpeta técnica. revisa la
documentacion y venfica

bl a) LEI proyecto incluye intervenciones
e mayores de obras?

actvidad 13 Si: Se hace def conocimiento del Direccon de

Proyectos [a necesidad de inlervencin mayor

No:lrale de obra para que determine fas actvidades
acivimdan por rmalizar. Ir a actividad 15

+ —I No: Envia carpeta técnica a fa Direccitn de

P Proyectos. Continia en |a actividad 20

~

<
B s b) El proyecto sene observacionas?
/ Si: Sefala al Departamento de Obras las
razones para el susie correspondiente y
o regresa a la actividad 12.
Siiraka No: Envia carpeta técnica a fa Dirsccitn de
aetividad 15 Proyectos. Continua en la actividad 20.

Noiiral
actividad 20

4 15. Recive la carpeta técnica, evalua y, en su
caso, determina las actividades por readizar
para 1as Intervenciones mayores de obea.

< B e Determing actividades por realizar?

. Si: Seflala a la Subdireccion de Cbras las
‘\ Sirab fazones para su auste y continda en I3
wetvided 16 activdad 16
No: Envia campeta técnica a la Direccidn de
Proyectos. Continua en |a actividad 20.

16. Recibe (nstrucciones, coordina las
acciones a realizar y turna al Departamento de
seguimiento paa que nicie l3s gesfones
correspondientes

17, Recibe |a carpeta técnica ¢ micia las
acciones concernientes a los servicios de obra
> V] pablica y mantene informado a8 13
Subdireccidn de Cbras y/o a la Direccién de
Proyecios del estatus de s tramites desde ¢
inicio hasta su obtencdn

A 18. Una vez obtenidos los comprbantes de

los senvicios de obra DURIcY necesarios para
o Ia ojcucidn de ks trabajos. envia la campeta
técrica con  las  documentales a la
Subdireccion de Obras,

I\"” | Continga en la pagina 39
N/




Viernes 21 de julio de 2017

DIARIO OFICIAL

(Primera Seccién) 91

2. Elaboracion de Proyectos para la ejecucion de Obra Publica y/o Servicios Relacionados con B misma

JEFATURA DE UNIDAD

DIRECCION DE PROYECTOS

SUBDIRECCION DE OBRAS

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

>
| Pig. 38
\ i

~

No. Iu\\ -

activitdad X0 s

19. Recibe y revisa carpeta técnica junto con
los comprobantes, en su caso, Integra &l
prayecto

¢Lacampeta téenica y los comprobantes tenen
observaciones?

No: Integra el proyecto y lo emwia a la
Direccitn de Proyeclos para su vabdaciin
Continia en la acividad 20

Si: Sefala al Departamento de Segumento
las razones para & ajuste correspondients y
regresa a ls actividad 17

Necwale
actrvided 11

20, Recbe el proyecto integrado, y en su caso
lo vaida

LE] proyects integrado tiene observaciones?
No: Lo valida mediante su firma y o remite a
la Jefatura de Unidad para su autorizacion
Contnda en |a actvidad 21

Si: Sefisa a la Subdiweccidn de Obras las
razenes para el ajuste comrespordiente y
regresa a la actividad 19.

Siiirala
activided 20
’\\ a e
No: Conchuyo of
procedimiento

21. Recibe el proyecto para <u aprobadion.

(Hay cbservaciores?

No: Autoriza el Proyecto medante su frma y
solicita 3l Direccidn de Proyectos que lo envie
a la Subdreccién de Concursos para que
inicie el procedimiento de contratacion que
corresponda conforme a la noma (Licacion
Pablica, Invtacihn 8 Cuandd mencs Tres
Contratistas, Concurso Publico Sumaric o
Adjudicacion Drecta)

Si: Sefaa a la Dreccion de Proyectos las
razones para su ajuste comespondiente y
regresa a la actividad 20
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

3. Elaboracion de Términos de Referencia para la contratacion de Obra Publica y/o Servicios
Relacionados con la misma.

Objetivo: Establecer las directrices para la elaboracion de términos de referencia para atender una
solicitud de obra publica o servicios relacionados con la misma, o poner en marcha las actividades contenidas
en el Programa Anual, conforme a la normatividad de la materia vigente, siempre que por sus caracteristicas,
complejidad y magnitud no sea posible desarrollarlo por el personal técnico de la Jefatura de Unidad.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AREA ACTIVIDADES FORMATOS U OFICIOS

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Instruye a la Direcciébn de Proyectos la
elaboracién de los Términos de Referencia
para los Proyectos y Servicios Relacionados

JEFATURA DE con la Obra Publica contemplados en el | Turno o correo electronico

UNIDAD Programa Anual de Ejecucién de Obra

Publica, asi como solicitudes no programadas

gue se originen por cambios de estructuras

juridico-administrativas, trabajos urgentes.

DIRECCION DE 2. Recibe la solicitud, analiza y da instrucciones
PROYECTOS para la elaboracion de los Términos de
Referencia al Subdireccion de Obras.

Atenta nota o correo
electrénico

SUBDIRECCION DE |[3. Recibe, verifica y, en su caso, turna a la Atenta nota o correo
OBRAS Jefatura de Departamento. electrénico

DEPARTAMENTO DE |[4. Revisa la solicitud y programa visita al area de
OBRAS trabajo a intervenir, previa cita con el
responsable del &rea solicitante.

5. Recibe las necesidades por el representante
del area usuaria en el mismo lugar donde se | Posible Minuta de trabajo
llevaran a cabo los trabajos. De requerirse se
elabora una minuta de trabajo.

6. Realiza Inspeccion Visual del espacio para
poder tomar en cuenta las condiciones reales
del lugar.

7. Lleva a cabo un levantamiento arquitectonico
del area de trabajo a intervenir. En caso de
contar con el plano se verifican algunas
medidas principales, en su defecto se
elaboran los croquis correspondientes.
Asimismo, se realiza un reporte fotografico del
estado actual.

Reporte Fotogréfico

8. Elabora alcances y términos de referencia
para la contratacion del proyecto ejecutivo y/o | Alcances y Términos de
servicios relacionados con obra publica. referencia
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AREA ACTIVIDADES FORMATOS U OFICIOS

9. Elabora presupuesto base. Presupuesto base

10. Integra carpeta técnica que contiene
alcances, términos de referencia vy Carpeta técnica
presupuesto base para la contratacion del
proyecto ejecutivo y la envia al Subdireccion
de Obra para su revision.

11. Recibe la  carpeta  técnica, revisa
documentacién y la valida en su caso, y la

envia a la Direccién de Proyectos.
SUBDIRECCION DE Atenta Nota con carpeta
¢La carpeta técnica fue validada?

OBRAS técnica
Si: la envia a la Direccion de Proyectos para
su visto bueno. Continda en la actividad 12.
No: Sefiala al Departamento de Obras las
razones para Su ajuste y regresa a la
actividad 10.
DIRECCION DE 12. Recibe y revisa la carpeta técnica, en su caso,
PROYECTOS la aprueba.
¢La carpeta técnica fue aprobada?
Si: Envia la carpeta técnica a la Jefatura de | Correos electronicos y/o
Unidad para su visto bueno. Contintia en la| Nota informativa con
actividad 13. carpeta técnica
No: Sefiala a la Subdireccion de Obras las
razones para Su ajuste y regresa a la
actividad 11.
JEFATURA DE 13. Recibe la carpeta técnica para su visto bueno.
UNIDAD

¢La carpeta tiene observaciones?

No. Avala la carpeta técnica mediante su
firma y solicita al Direccion de Proyectos que
lo envie a la Subdireccion de Concursos para

gue inicie el procedimiento de contratacion Correo electronico y/o

que corresponda conforme a la norma turno y Proyecto

(Licitaciébn Pdblica, Invitacion a Cuando
menos Tres Contratistas, Concurso Publico
Sumario o Adjudicacion Directa).

Si. Sefiala a la Direccion de Proyectos las
razones para su ajuste correspondiente y
regresa a la actividad 12.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

3, Elaboracidn de Términos de Referencia para la contratacién de Obra Pablica y/o Servidos Reladonados con la misma

JEFATURA DE DIRECCION DE SUBDIRECCION DE  DEPARTAMENTO DE
UNIDAD PROYECTOS OBRAS OBRAS

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Inicia Procedimiento

1. Instuye a la Direccidn de Proyectos
la elaboracién de los Témines de
Referencia para s Proyectos
Senvicios Relacionados con la Obra
Plblca contemplados en el Programa
Arual de Ejecuciaon de Obra Plblica, asi
como solicitudes no programadas que
s onginen por cambios de estructuras
Juridico-administratvas, trabajos
urgentes.,

2, Recibe la solictud, analiza y da
Instrucciones para la elaboracion de los
Téminos de Referenca al Subdireccion
de Qtras

3. Recibe. verifica y, en s5u caso, turna a
|a Jefatura de Departamento.

4. Revisa la soliciud y programa
vista & aea de trabajo a
intervenir, prévia cita con &l
responsable del area solictante.

e

S. Rocite las necesidades por eof
representante del drea usuaria en o
misme lugar donde se llevaran a cabo
los trabajos. De requerirse se elabora
una minuta de trabajo.

6. Realiza Inspeccion Visual del espacio
parm poder tomar en cuenta [as
condiciones reales del lugar

7. Ueva a cabo un levanamien
arguitecionico del area de trabajo a
intervenir. En caso de contar con el
plano se verifican algunas medidas
principales, en su defecto se elaboran
los croquis comespondientes. Asimismo,
se realza un reporte fotografico del
estado actual.

8. Elabwa alcances y 1érminos de
referencia para 13 contratacion del
proyects  ejecutive  ylo  sarvicios
relacikcnados con cbra publica

Continua en la pging 44,
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3, Elaboracién de Términos de Referencia para la contratacion de Obra Miblica y/o Serviclos Relaclonados con la misma

JEFATURA DE DIRECCION DE SUBDIRECOION DE  DEPARTAMENTO DE

UNIDAD PROYECTOS OBRAS OBRAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

9. Elabera presupuesto base

4 10. Integra carpeta tecnica que contiene
aicances, términos de referencia y
0 presupuesto base para la contratacion

del proyecto ejecutivo y la envia al
Subdireccion de Obra para su revision

No:lra 11. Recibe la carpeta técnica, revisa
documentacion y la valida en su caso, y
la envia a b Direccidn de Proyectos

o N (Lacampela técnica fue valicada?
S B e Si: 1a envia a la Direccidn de Proyectos
N para su visto bueno, Continia en ia
acthwdad 12.
No: Sefiala al Departamento de Obras
SEltal las razones para su ajushe y regresa ala
- actividad 10
Nox e s 12. Recibe y revisa |la carpeta técnica
acthvidod 11 en su caso, la aprueba
¢(La campeta técnica fue aprobada?

ST PN Si: Envia la carpeta técnica a la Jefatura

> n e de Unidad para su visto btueno
R / Continua en I3 actividad 13

No: Sefiala a la Subdirectidn de Obras

PeROT las razones para su ajuste y recresa a la

actividad 13
activdad 11

13, Recibe fa carpeta técnica para su

visto bueno.

(La carpela tiene observaciones?

No: Avala la carpeta técnica mediante

su firma y solcita al Direccion de

Proyectosque loenvieaa

Subdireccion de Concursos para que
N inicie el procedimiente de contratacion

ar Y que comesponda conforme a la norma

\ / (Licitacién Poblica. Invitacidn a Cuando

mencs Tres Contratistas, Concurso

Pubsco Sumario o Adudicacion

Directa).

No: Conciupe of Si: Sefjala a la Direccion de Proyectos

procedimiento las razones para  SU  @uste

correspondiente y regresa a la actividad

12.

Siilral
activided 12

e Termina Procedimiento
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

4. Supervision de trabajos de Obra Publica y/o Servicios Relacionados con la misma.

Objetivo: Verificar permanentemente que la contratista cumpla en forma eficaz y de manera eficiente con
el proyecto ejecutivo, los procedimientos de construccion, especificaciones generales y particulares, términos
de referencia, normas, programa y presupuesto de los trabajos contratados. En su caso, proponer las
modificaciones y adecuaciones que procedan para garantizar que la obra se realice con la calidad, tiempo y

costo programados.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

INICIA PROCEDIMIENTO

COORDINACION
DE
ADQUISICIONES

Emite oficio para informar al servidor publico
adscrito al Area de Obras su designacién como
Supervisor Interno, haciéndolo del conocimiento
de la Jefatura de Unidad.

Oficio de Designacion

SUPERVISOR
INTERNO

Recibe oficio de la Coordinacién de Adquisiciones
en el cual se le informa que fungirA como
Supervisor Interno siendo representante en la
supervision, vigilancia y revision de los trabajos de
la obra y/o servicios relacionados con la misma.

Oficio de Designacion

JEFATURA DE
UNIDAD

Recibe copia de conocimiento del Oficio de
Designacion e instruye a la Direccion de
Proyectos mediante una atenta nota: Elaborar
oficio para indicar a la Subdireccion de Concursos
hacer entrega de la Carpeta Técnica al Supervisor
Interno y, en su caso, a la Supervision Técnica
Externa.

Atenta nota

DIRECCION DE
PROYECTOS

Instruye a la Subdireccién de Concursos mediante
correo electrénico hacer entrega de la Carpeta
Técnica al Supervisor Interno. Continua en la
actividad 8.

Elabora oficio para entregar la Carpeta Técnica a
la Contratista y, en su caso, a la Supervision
Técnica Externa; y lo envia a la Jefatura de
Unidad para su firma.

Correo electrénico

Oficio

JEFATURA DE
UNIDAD

Recibe Oficio por parte de la Direccion de
Proyectos para su firma:

¢el oficio tiene observaciones?

No: lo firma y lo remite a la Subdireccion de
Concursos. Continua en la actividad 7.

Si: indica a la Direccién de Proyectos las razones
para su ajuste, y regresa a la actividad 5.

Oficio

SUBDIRECCION
DE CONCURSOS

Recibe oficio firmado, lo notifica a la Contratista vy,
en su caso, a la Supervision Técnica Externa e
integra el acuse de recibo al expediente.

Recibe instruccidon y hace entrega de la Carpeta
Técnica al Supervisor Interno mediante Atenta
Nota la cual la integra al expediente.

Oficio
Expediente

Atenta Nota y
Expediente

SUPERVISOR
INTERNO

10.

11.

Recibe Carpeta Técnica, revisa y analiza los
trabajos de Obra Publica y/o servicios
relacionados con la misma a supervisar.

Realiza la entrega del inmueble, areas o espacios
a trabajar mediante el Acta de Entrega del
Inmueble a la Contratista.

Realiza apertura de bitacora, de conformidad a la
normatividad vigente, con lo que formalmente
inicia la supervision de los trabajos de obra
publica y/o servicios relacionados con la misma.

Carpeta Técnica
Acta de
Entrega del Inmueble

Bitacora
Forma FGIC-001
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AREA O PUESTO

ACTIVIDADES

FORMATQOS U OFICIOS

12. Verifica el avance de obra reportado, contra lo
programado y elabora informe semanal de avance )
de obra conteniendo la Forma FGIC-004 Reporte Veriﬁg;r:igr::c;lc 002
o por Informe
de Supervision de Obra y la Forma FGIC-002 de Bitacora
SUPERVISOR Verificacion por Informe de Bitacora, y lo envia a y
INTERNO la Sub.du_recmon de Obras para su rewsmq. ] Forma FGIC-004 Reporte
De existir atraso, lo hace constar en la Bitacora el !
de Supervision de Obra
atraso en el avance de obra, de acuerdo a lo o,
indicado en la Politica Interna de Control y Bitacora
UCOC/PIC/0001.
13. Recibe Informe semanal de avance de obra, lo
analiza y, en caso de existir un atraso en el Informe
avance de obra del 3%, emite oficio a la Forma FGIC-002
Contratista solicitando que subsane el atraso | Verificacién por Informe
SUBDIRECCION detectado. de Bitacora
DE OBRAS ¢ El informe tiene observaciones? Forma FGIC-004
No: lo remite a la Direccién de Proyectos para su | Reporte de Supervision
validacion. Continua en la actividad 14. de Obra
Si: sefiala al Supervisor Interno las razones para Oficio
Su ajuste, y regresa a la actividad 12.
14. Recibe Informe semanal de avance de obra, lo
analiza y, en caso de existir un atraso en el
avance de obra entre el 4% y 5%, emite oficio a la Informe
Contratista exhortando que subsane el atraso
detectado, ya que de no hacerlo se aplicaran las [Forma FGIC-002
DIRECCION DE retenciones correspondientes a partir del 5% de | Verificacion por Informe
PROYECTOS atraso. Fd(T BltaZOF;a Form:
¢ El informe tiene observaciones? G C'OQ . eporte de
) . . Supervision de Obra
No: lo remite a la Jefatura de Unidad para su Oficio
conocimiento. Continua en la actividad 15.
Si: sefiala a la Subdirecciéon de Obras las razones
para su ajuste, y regresa a la actividad 13.
15. Recibe Informe semanal de avance de obra, lo
analiza y, en caso de existir un atraso en el Informe
avance de obra entre el 6% al 10%, emite oficio a Forma FGIC-002
la Contratista exhortando que subsane el atraso Verificacion por Informe
JEFATURA DE detectado, ya que de no hacerlo se iniciara de Bitécorpa Forma
UNIDAD procedimiento de recision administrativa del FGIC-004 Reporte de
contrato al 10% de atraso. o4 Rep
- Supervision de Obra
16. Devuelve informe de avance de obra al Oficio
Supervisor Interno para su integracion al
expediente.
17. Recibe informe de avance de obra y lo integra al Informe
expediente. Forma FGIC-002
Verificacion por Informe
de Bitacora Forma
FGIC-004 Reporte de
Supervisiéon de Obra
SUPERVISOR Oficio
INTERNO )
18. Alllegar al 100% de avance de obra, se procede a Acta de Constatacion

efectuar el Acta de Constatacion de los Trabajos
previa verificacion de los trabajos terminados,
posteriormente se elabora el Acta de Recepcion
Fisica de los trabajos para finalmente generar el
Acta de Entrega-Recepcion y la elaboracion del
finiquito.

Acta de Recepcion Fisica
de los Trabajos
Acta de Entrega-
Recepcion
Finiquito

TERMINA PROCEDIMIENTO




Viernes 21 de julio de 2017 DIARIO OFICIAL (Primera Seccién) 98

DIAGRAMA DE FLUJO

4, Supervisién de trabajos de Obra Publica y/o Servicios Relacionados con la misma

R 1
COORDINACION o s vuRA DE DIRECCION DE  SUBDIRECCION SUPERVISOR ACTIVIDADES DEL

UNIDAD PROYECTOS DE CONCURSOS INTERNO PROCEDIMIENTO

{ oo
N 1. Emite oficio para informar al

servider  pablico adscite al
Area de Obras su designacion
como  Supervisor  Intemo
haciéndolo del conocimiento
1 de i Jefatura de Unidad.

2. Recibe oficic de |Ia
Coordinacion de Adquisiciones
en el cual se le Informa que
fungima como  Supesvisor
2 Interno  siendo representante
en la supervision, vigllanda y
revision de los ¥abajos de la
cbra y'o servicios relacionados
con ia misma

3. Recibe copia de
conocimiento del Oficio de
Designacidn e Instruye a la
Diraceitn de Proyectos
medianle una atenta nola
3 Elaborar oficio para indicar a
ia Subdireccion de Concursos
hacer enfrega de la Carpeta
Técnica al Supervsor Interno
y, en su caso, a la Supervision
Técnica Externa.

4, Instruye a !a Subdireccion
de Concursos medianie comeo
electrénico hacer entrega de la

» ¢ Carpeta Tecnica al Supervisor
Interro. Continua en  la
aclividad 8

S. Elabora oficio para enfregar la
Carpeta Ténica a la Contratista
» s y, en Su caso0, a la Supervision
Técnica Externa; yloernwiaaia
Jetatura de Uridad para su frma

6. Recibe Oficio por parte de

Sitrals 1a Diraccion de Proyectos para
actividad & su firma:
P celoficio tiene cbservaciones?
e No: lo firma y lo remite a la
< ) /’ Subdrecetn de Concursos
\\\ - Continua en a acividad 7
Si: Indica a la Direccion de
NG: Ira ke Proyectos las razones para su
actividad 7 ajuste. y regresa a B actividad
5.

7. Recibe oficdo femado, lo

notfica a la Contrafista vy, en

» 7 su caso, a la Supervision
Técnica Externa e Integra el

T acuse de recho al expediente

XY [

'\'.y Continda en la pagina 51

\
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4, Supervision de trabajos de Obra Publica y/o Servicios Relacionados con fa misma

SUBDIRECCION DE

P IENT!
CONCURSOS SUBDIRECCION DE OBRAS SUPERVISOR INTERNO ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

| Pag. 50

8. Recibe Instruccion y hace entrega de la
Carpeta Técnica al Supervisor Intemo
mediante Atenta Nota |a cual 13 integra &
expadients.

9. Recite Carpeta Técnica, revisa y analiza
L] fos trabajps de Obra Piblica ylo servicios
relacionados con @ misma a supervisar

10. Realiza la entrega del inmueble, areas o
U3 espacios a trabajar mediante el Acla de
Entrega del Inmueble a la Contratista

11. Realiza apertura de bitacora, de
1 conformidad a la normatnidad vigente, con lo
que formaimente nicia la supenision de los
trabsjos de obra publca ylo servicks
relacionades con @ misma

12. Verifica el avance de obra repottado,
contra lo programado y elabora informe
semanal de avance de obra conteniendo la
Forma FGIC-004 Reporte de Supervision de
Qbra y la Forma FGIC-002 Verificacidn por
Informe de Bitacora, y o envle a Ia
Subdireccion de Obras para su revision.

De existr atraso, ko hace constar en la
Bitacora el atraso en el avance de obra. de
acverdo a o indicado en la Politica Interna de
Controd UCOC/PIC/0001

Siirab 13. Recibe Informe semanal de avance de
activithd 12 obra, lo analiza y, en caso de existir un Araso
en el avance de obra del 3%, emite oficio a I3
Contratista solicitando que subsane el atraso

o detectado
.;”- m ™~ - o
= // ¢ El informe tiene observaciones?
~p No: lo remite & 1a Direcclon de Proyectos para

su validacien Continua en |a actividad 14

Nowal £ 2
P PPH Si: sefiala al Supervisor |mun9 las razones
para su ajuste, y regresa 3 la actividad 12
¥
‘\”G ] Continua en la pagina 52,
NS
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4, Supervision de trabajos de Obra Publica y/o Servicios Relacionados con la misma

JEFATURA DE UNIDAD DIRECCION DE PROYECTOS  SUPERVISOR INTERNO ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

g 5t | 14. Rocibe Informe semanal de avance de
N obra, lo an¥iza y, en caso de existir un atraso
en el avance de obra en¥e el 4% y 5%, emite
oficio a i3 Contratista exhortando que subsane
Siirale el atraso deteclado, ya que de no hacerlo se
wiividod 13 aplicaran 13s retenciores correspondientes a
partir del 5% de atraso

PN, LEl informe fiene observaciones?
P 3 No: o remite a la Jefatura de Unidad para su
e - conociméento. Continua en 13 actividad 15
N Si: sefiala a la Subdireccitn de Obras las
No:lrals Azones para su aJjuste. y regresa a la
Kt 15 actividad 13

15. Recibe Informe semanal de avance de
obra, lo angiza y, en caso de existir un atraso
en & avance de obra entre &l % & 10%,
1 * emte oficio 3 la Contratista exhortando que
subsane e atraso detectado, ya que de no
hacero se Iniclard procedimiento de recision
admirestrativa del contrato al 10% de atraso

16. Devuelve informe de avance de obra al
» Superviser Interno para su integracién al
expedente

17. Recibe nforme de avanca oe obra y o
integra al expedients

18. Al llegar al 100% de avance de obra, s&

4 procede 3 efectuar el Acta de Constatacion ce
los Trabajos previa verificadon de los trabajos
m terminados, posteriormente so elabora ol Acta
de Recapcidn Fisica de los vabajos para
finalmente generar &l Acta de Entrega-
Recepddn y la elaboracidn del finiguito.

L ) Termina Procedimiento
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

5. Revisién, Validacion y Tramite de estimaciones para su pago.

Objetivo: Establecer las actividades y responsabilidades de los servidores publicos de la Jefatura de
Unidad involucrados en el tramite de pago de estimaciones, que permitan cumplir en tiempo y forma con las
obligaciones estipuladas en el Contrato celebrado, en el Acuerdo General y los Lineamientos Programatico-
Presupuestales del Tribunal Electoral, permitiendo que la contratista cuente con los recursos necesarios para
continuar con el desarrollo de los trabajos.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AREA ACTIVIDADES FORMATOS U OFICIOS

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Recibe estimacién para pago mediante oficio
de la Supervisién Técnica Externa y/o de la

JEFATURA DE empresa Contratista (en caso de no existir . L
- Estimacion
UNIDAD contrato de Supervision Técnica Externa), y
turna para su revision a la Direccién de
Proyectos.
DIRECCION DE 2. Recibe de la Jefatura de Unidad mediante

turno, estimacion correspondiente y remite a la Turno

PROYECTOS Subdireccion de obras para su revision.

3.  Recibe y remite la estimacion al Supervisor
Interno  encargado de Ila obra, con
instrucciones de que revise y analice el
documento de acuerdo a lo establecido en el Turno
articulo 104 del Acuerdo General y a la
clausula correspondiente en el instrumento
legal que ampare los trabajos.

SUBDIRECCION DE
OBRAS

4. Recibe y revisa la estimacion cotejando los
datos generales, revisa que los volimenes
ejecutados y montos erogados coincidan con
los ndmeros generadores de trabajo de la

estimacion. Estimacion
¢Existen errores en la estimacion por parte de Forma FGIC-005
la Contratista?:

Si: ContinGa en la actividad 5.

No: la remite a la Subdireccion de Obras para
su revision. Continda en la actividad 7.
SUPERVISOR

INTERNO 5. Remite a la contratista mediante hoja viajera

para su correccion.

6. Recibe de parte de la contratista mediante Hoja Viajera y
Hoja Viajera la estimacion debidamente Estimacién
corregida.

¢ Existen errores en la estimacién por parte de
la Contratista?:

No: la remite a la Subdireccion de Obras para
su revision. Continda en la actividad 7.

Si: sefiala a la Contratista las razones para su
ajuste, y regresa a la actividad 5.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AREA

ACTIVIDADES

FORMATOS U OFICIOS

SUBDIRECCION DE
OBRAS

Recibe la estimacién firmada por la
Contratista, revisa y la remite a la Direccién de
Proyectos.

¢ Existen errores en la estimacién por parte de
la Contratista?:

No: la remite a la Subdirecciéon de Obras para
su revision. Continda en la actividad 8.

Si: sefiala al Supervisor Interno las razones
para su ajuste, y regresa a la actividad 4.

Estimacién

DIRECCION DE
PROYECTOS

Recibe la estimacion firmada por la
Contratista, analiza y la remite a la Jefatura de
Unidad.

¢Existen errores en la estimacién por parte de
la Contratista?:

No: aprueba y la remite a la Jefatura de
Unidad para la autorizaciéon de su pago.
Continda en la actividad 9.

Si: sefiala a la Subdireccion de Obras las
razones para su ajuste, y regresa a la
actividad 7.

Estimacién

JEFATURA DE
UNIDAD

Recibe la estimacién firmada por la
Contratista, analiza y la remite a Ila
Subdireccion de Concursos.

¢Existen errores en la estimacién por parte de
la Contratista?:

No: autoriza y la remite a la Subdireccion de
Concursos para el tramite de pago. Continta
en la actividad 10.

Si: sefiala a la Direccién de Proyectos las
razones para su ajuste, y regresa a la
actividad 8.

Estimacién

SUBDIRECCION DE
CONCURSOS

10.

Recibe estimacion, registra, elabora oficio,
solicitud de pago y factura original; y los remite
a la Jefatura de Unidad.

Estimacion y Oficio

JEFATURA DE
UNIDAD

11.

Recibe oficio, solicitud de pago, factura
original y, en su caso, los firma.

Jexisten observaciones en el oficio, solicitud
de pago y/o factura original?:

No: los firma y los remite a la Subdireccién de
Concursos para el tramite de pago. Continda
en la actividad 12.

Si: sefala a la Subdireccién de Concursos las
razones para Su ajuste, y regresa a la
actividad 10.

Estimacion y Oficio

SUBDIRECCION DE
CONCURSOS

12.

Recibe oficio, solicitud de pago y factura
original firmados; e integra la caratula de la
estimacion, resumen y cuerpo de la estimacion
en original y copia simple de los nameros
generadores de trabajo y los remite al Area
Financiera para su pago.

Oficios firmados

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

JEFATURA DE
UNIDAD

DIRECCION DE
PROYECTOS

5. Revision, Validacién y Tramite de estimaciones para su pago

SUBDIRECCION DE

PERVI INTERN
OBRAS Su SOR 0

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Noclral
actividad 7

Sirak
wdvided §

Inicia Procedimiento

1. Recibe estmacién para pago
mediante oficio de |8 Supervisidn
Técnica Extemna y/o de la empresa
Contratista (en case de no existir
contrata de Supervision Teécnica
Exlama), y tuma para su revision a ia
Dueccdn de Proyectos.

2, Recibe de la Jefatura de Unidad

medianie turno, estimacion
correspondiente y remite a la
Subdreccdn de obras para  suU

revisdn

3. Recibe y remits la estimacidn al
Supervisor ntemo encargado de la
cbra, con Instrucciones de que revise
y anslice &l documento de acuerdo &
o establecdo en e aniculo 104 del
Acwerde General y a la clausula
correspondiems en el mslrumento
lsgal que ampare fos trabajos

4. Recibe y revisa la estimacion
colejando ios datos generales, revisa
que ks volimenes ejecutados ¥
montos erogades concidan con los
numeros gensradores de trabajo de s
astimacion

LExisten errores en la estimacn por
parte de la Contratista?

$1: Continia en ia actividad 5.

No: la remite a la Subdireccidn de
Obras para su rewisien. Continva en la
activided 7.

S. Remte a la contratista medianis
hoja viajers para su correccion.

6. Recibe de parte de Ia
contratista madiante Hoja Visjera
‘a estimacion debidamente
corregica

(Existen errores en la estimacion
por parte de s Contratista?.

No: |a remite a la Subdireccion de
Obras para su revision. Continda
en la actividad 7.

Si: seflala a la Contratista las
razones pam su apste, ¥ regresa
a la actividad 5,

Continua en la pagina 58
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5. Revision, Validacién y Tramite de estimaciones para su pago

DIRECCION DE
PROYECTOS

JEFATURA DE
UNIDAD

SUBDIRECCION DE
OBRAS

SUBDIRECCION DE

CONCURSOS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

=

i 57 |

7. Recbe |a estimacon firmada por I3
Contratista, revisa y la remite a la
Direccidn de Proyectos

Si:ral
tvidad A (Existen errores en la estimacién por
pare de la Contratista?
¥ No: la remie a la Subdireccion de
D b X Qbras para su revision, Continda en la
P L N activdad 8.

: seflals upervisor interno las
// Si: sefiala al S int ia
Nk ale razZones para su auste, y regress a la

windudd

acthvdad 4

Nocirale
=tvided 10

Silrah
actividad 7

Nolrab
atividad 9

ST

Sitlral
stividad 10 |

vy
[

8. Reche la estmacion firmada por la
Contratista, analiza y la remite a |2
Jefatura de Unidad.

(Exsten errores en la estmacion por
parte de la Contratista?

No: aprueba y la remis a la Jefatura de
Unidad para la autonzacién de su pago
ContinGa en la actividad 9,

Si: sefiala 3 la Subdireccion de Obras
135 razones para su ajuste, y regress a
la actividad 7

9. Reche |3 estimacidn firmada por la
Contratista, analiza y la remate 2 la
Subdireccion de Concurses,

¢(Existen emores en la estimacion por
pare de la Contratista?

No: atonza y la remite 3 la
Subdireccion de Concursos para o
tramite de pago. Continia en la
actnidad 10

Si: sefiala a la Dweccidn de Proyectos
las razones para su ajuste, y regresa a
la sctivdad 3

10. Recie estimacion, regstra, elabora
oficio, soliciud de pago y facturs
original, y los remile a la Jefatura de
Unidad

11, Recbe oficio, soficitud de pago
factura oniginal y, &n su caso, los frma.

cexisten observaciones en el ofico
solicitud de pago y'o factura angmal?:
No: los fima y los remite a la
Subdireccion de Cancursos pxa o
tramite de pago, Contnua en la
actiwdad 12.

Si: sefiala a la Subdbdireccitn de
Concursos las razones para su ajuste, y
regresa a ia actividad 10

12. Recibe oficio. sofcltud de pago y
factura onginal fimades; e Integra la
cardluls de fa estimacidn, resumen y
cuerpo de la estimacion en onginal y
copia  simple de 05 numeros
generadores de wabag y los remite &
Area Financiera para su pago

Termina Procedimiento
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

6. Autorizacion y Aprobacién de Trabajos Extraordinarios.

Objetivo: Describir en forma detallada las actividades que le permitiran al personal de la UCOC establecer
el control y seguimiento para el reconocimiento, autorizacion de la ejecucion, aprobacion de los precios
unitarios y pago de trabajos no considerados en los alcances de los contratos de obra publica celebrados con
el Tribunal Electoral, y que se consideren necesarios para la continuacion y conclusion de dicha obra publica.

AREA O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS U OFICIOS

1. Recibe de parte de la contratista o
Supervisidon Técnica Externa la solicitud de
autorizacion para realizar los conceptos
extraordinarios no previstos en el catalogo
original del contrato  correspondiente
detectados durante la ejecucién de los
trabajos, anexando la justificacion técnica de y
que dichos trabajos son necesarios para la| Justificacion Técnica
ejecucion de la obra.

SUPERVISOR 2. Revisa la solicitud y la Justificaciéon técnica,

INTERNO lo asienta en la bitacora y, en su caso,
elabora oficio de autorizacion de la ejecucién
de los conceptos extraordinarios en el que
solicita a la contratista, el presupuesto por los
trabajos extraordinarios, las matrices de los
precios unitarios y la informacion técnica
soporte (numero generador, croquis de
localizacion, respaldo técnico y cotizaciones
de costos de los insumos) y lo envia a la

Subdireccion de Obras para su revision.

Solicitud de Trabajos
Extraordinarios

Oficio de autorizacién

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
AREA O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS U OFICIOS

3.  Recibe y revisa el oficio de autorizacion de la
ejecucion de los conceptos extraordinarios, y
en su caso lo rubrica.

¢ El oficio fue firmado?
Si: Lo rubrica y envia a la Direccién de| Oficio de autorizacion
Proyectos para su firma. Continda en |
actividad 4.

No: Sefiala al Supervisor interno las razones
para su ajuste y regresa a la actividad 2.

SUBDIRECCION DE
OBRAS

4. Recibe y revisa el oficio de autorizacion de la
ejecucion de los conceptos extraordinarios, y
en su caso lo firma.
¢ El oficio fue firmado?

DIRECCION DE Si: Lo firma y lo entrega al Supervisor interno
PROYECTOS para su notificacion al contratista o a la
Supervision Técnica Externa.

No: Sefiala a la Subdireccién de Obras las
razones para su ajuste correspondiente y
regresa a la actividad 3.

Oficio de autorizacion

5. Recibe el oficio firmado y lo notifica a la
Contratista, en caso de no existir Supervision Acuse de recibo
Técnica Externa.

SUPERVISOR
INTERNO
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JEFATURA DE UNIDAD

Recibe respuesta de la contratista con la
documentacion solicitada (el presupuesto por
los trabajos extraordinarios, las matrices de
los precios unitarios y la informacion técnica
soporte [numero generador, croquis de
localizacién, respaldo técnico y cotizaciones
de costos de los insumos]) y lo turna a la
Direccién de Proyectos para su evaluacion.

Turno

DEPARTAMENTO DE
OBRAS

Recibe y analiza la informacion técnica
soporte (ndmero generador, croquis de
localizacion, respaldo técnico y cotizaciones
de costos de los insumos).

¢ Esta de acuerdo con el Presupuesto de los
trabajos extraordinarios presentado?

No: se lleva a cabo una conciliacién con la
Contratista, Subdireccion de Obras vy
Direccién de Proyectos. Continua en la
actividad 8.

Si: Continua en la actividad 9.

Presupuesto de los
trabajos extraordinarios

DIRECCION DE
PROYECTOS
SUBDIRECCION DE
OBRAS
DEPARTAMENTO DE
OBRAS
SUPERVISOR
INTERNO

Revisan la informacion técnica soporte para
llegar a una conciliacion del Presupuesto de
los trabajos extraordinarios, y firman la
Conciliacion de los Trabajos Extraordinarios.

Conciliacion de Trabajos
Extraordinarios

DEPARTAMENTO DE
OBRAS

Elabora oficio para informar a la Contratista
de la autorizacién del Presupuesto de los
trabajos extraordinarios y remite oficio a la
Subdireccion de Obras para su rubrica.

Oficio

SUBDIRECCION DE
OBRAS

10.

Recibe oficio, lo revisa y, en su caso, rubrica
el oficio para su tramite.

¢el oficio tiene observaciones?

No: lo rubrica y lo envia a Direccion de
Proyectos para su aprobaciéon. Continua en
la actividad 11.

Si: sefiala al Departamento de Obras las
razones para su ajuste, y regresa a la
actividad 9.

Oficio

DIRECCION DE
PROYECTOS

11.

Recibe oficio, lo analiza y, en su caso, lo
firma para su tramite.

€l oficio tiene observaciones?

No: lo firma y lo envia a la Jefatura de
Unidad para su autorizacion. Continua en la
actividad 12.

Si: seflala a la Subdireccion de Obras las
razones para su ajuste, y regresa a la
actividad 10.

Oficio

JEFATURA DE UNIDAD

12.

Recibe  oficio de  autorizacion  del
Presupuesto de los trabajos extraordinarios,
lo verifica y, en su caso, lo autoriza mediante
su firma.

€l oficio tiene observaciones?

No: lo firmay lo envia a la Contratista.

Si: sefiala a la Direccién de Proyectos las
razones para su ajuste, y regresa a la
actividad 11.

Oficio

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

6. Autorizacion y Aprobacion de Trabajos Extraordinarios

DIRECCOION DE PROYECTOS SUBDIRECCION DE OBRAS SUPERVISOR INTERNO ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

- Inicia Procedimiento

1. Recibe de parte de la contratista o
Supervisdon Técnica Externa la solictud de
autonzackin para reakzar s conceplos
extraordnanos no provistos en el catalogo
onginal  del  contrato  comespondients
detectados durante la ejecucldn de los
1 trabajos, anexando ia jusificackdn técnica de
que dichos trabajos son necesanos para la
gjecucion de la obra

2. Revisa la solicitud y la Justficacion jecnia,
lo asienta en fa bitdcora y, en su caso, elabora
oficio de aulorizacion de la ejecucion de los
conceptos extracrdinaros en el que solicita a
ia convatista, el presupuasto por los trabajos
> 2 extraordinarios, las matrices de los precios
unitarios y la infomacitn téonica soporte
{nOmero generador. croqus de localizacion,
respaido lécnico y cotizaciones de costos de
los insumos) ¥ lo envia a 3 Subdireccion de
Obras para su revisdn

»o.y:l- 3. Recibe y revisa el oficio de autorizacdn de
Scfivissn 2 la ejecucion de los conceptos extraordinanos,
y &0 su caso lo rubrica.

N ¢El ofico fue firmado?
i 5 N Si: Lo rubrca y emnwla a la Dweccn de
~ - Proyectos para su fima, Continga en la
~ actividad 4
No: Seflala al Supervisor intemo las razones
Stlrale s
actridod & para su ajuste y regresa a 1a actividad 2

Nowal 4. Recibe y revisa el oficio de autorizacidn de
whided 3 1a ejecucidon de los conceplos extracedinanos,
y @n su caso o firma

.El oficio fue firmado?

« > Si Lo firna y lo entrega al Superviser interno
\ / para su notficacion al contratista o a3 la
Superndsidn Técnica Externa. Continua en la
activdad 5

Skirak No: Sefiala a la Subdireccdn de Obras las
razones para su ajuste comespondiente y
regresa 3 ia activdad 3

\/ Continua en la pagina 64,
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6. Autorizacidn y Aprobacion de Trabajos Extraordinarios

JEFATURA DE DIRECCION DE SUBDIRECOON  DEPARTAMENTO SUPERVISOR
UNIDAD PROYECTOS DE OBRAS DE OBRAS INTERNO

ACTIVIDADES DEL
PROCEDIMIENTO

5. Recibe el oficio fimado y lo
notfica & la Contratsta en
caso de no existr Supervision
Téonica Externa.

6. Recbe respuesta de L
contratista con a
documentacion solictada (e
presupuesio por los trabajes
extracrdinanos, las matices
de los precios unitarics y la
informacion técnica soporte
[rimero generador, crogquis de
localzacion, respalde técnico
y cotzaciones de costos de
los insumos]) vy lo uma a la
Direccion de Proyectos para
su evallacidn

7. Recibe y amaliza I
informacidn técnica soporie
(nimero generador, croquis de
localizacion, respaldo técnico
y cotzaciones de costos de
los insumos)

(Esta de acwerde con el
Presupuestc de los trabajos
extracrdinanos presentade?
No: se lleva a cabo una
concillacion con la Contratista,
Subdreccén de Obras y
Direccién de  Proyecios
Continua en la actvdad 3

Sk Continua en 13 actividad €.

8. Revisan la informacion
teorica soporte para llegar a
una conciliacién del
Presupuesic de los trabajos
extraordinanos, y firman la
Conciliacion de los Trabajes
Extraordinanos

9, Elabora oficio para informar
a la Conitratista de la
auterizacién del Presupuesio
de los rabajos extraordinarios
y remite ofcio a la
Subdrecddn de Cbras pama
su rubrica

Continua en la pagina 65.




Viernes 21 de julio de 2017

DIARIO OFICIAL

(Primera Seccién) 109

JEFATURA DE UNIDAD

6. Autorizacidn y Aprobacién de Trabajos Extraordinarios

DIRECCION DE PROYECTOS SUBDIRECCION DE OBRAS

Swvak
sctividod 9

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

10. Reoche oficio, o revisa y, en su caso
rubrica el ofico para su framite

L&l oficio tiene cbsarvaciones?

No: lo rubrica y lo envia a Direccidn de
Proyectos para su aprobacion Continua en la
actiadag 11

Si: sefala al Departamento de Olras fas
fazZones para su aJuste, y regresa a la
actividad 9

Swak
v )0

No:lrals
actvided 12

11. Recibe oficio, lo anakza y, en su caso, lo
firma para su ¥amite

L&l oficio tiene cbservaciones?

No: lo frma y Jo envia a la Jefatura de Unidad
para su autorizacion, Continua en la actiidad
12.

Si: sefiala & 3 Subdireccdn de Coras las
razZones para Su suste, y regresa a la
actnidac 10.

N
:!‘vt'a::u 12. Recibe ofico de aubnzackdn del
Presupuesto de los rabajos exyaordnarios, lo
verfica y, en su caso, lo auterza mediante su
SN firma.
B 2 = el oficio tiene cbsarvaciones?
~N No: fo fimna y lo envia a la Contratista
Si: seffala 8 @ Diweccodn de Proyectos las
No: Conchaye of rAZones para su auste, y regresa a la
procedimeento actradad 11
- Y —
\.
N ) Termina Procedimiento
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

7. Modificaciones al Programa Anual.

Objetivo: Describir en forma detallada y ordenada de las actividades y pasos que debera llevar a cabo
para modificar el Programa Anual Publica autorizado, derivado de la necesidad de cancelacién o adicion de
algun proyecto, etapa o actividad, que resulten en la alteracién de los montos o plazos originalmente
contemplados en el Programa Anual; considerando la certificacion presupuestaria para atender dichas
modificaciones y la normatividad administrativa correspondiente.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

AREA O PUESTO ACTIVIDADES FORMATOS U OFICIOS

INICIA PROCEDIMIENTO

1. Recibe documento (Oficio de requerimiento /
Punto de Acuerdo / Declaratoria de Desierto /
Bitacora / Informe; etcétera) mediante el que

Forma FGIC-006 Tablero

de Control
JEFATURA DE se detecta la necesidad de realizar una
UNIDAD modificacién al Programa Anual (por monto,
plazo, proyecto, etapa y/o actividad).
2. Solicita a la Direccion de Proyectos analice y Turno y/o correo
determine las modificaciones al Programa electrénico
Anual.
3.  Recibe instruccién junto con la documentacion
DIRECCION DE a analizar, e instruye a la Subdireccion de Turno y/o correo
PROYECTOS Obras determine las modificaciones a electronico

efectuar, conforme a la normatividad.

. 4. Recibe, registra e instruye al Departamento de
SUBDIRECCION DE Turno y/o correo
Control  elaborar las  propuestas de

OBRAS o electrénico
modificacion.

Propuestas de
Modificacion al Programa
Anual

DEPARTAMENTO 5. Realiza las propuestas de modificacién al
Programa Anual y elabora oficio, y los remite a

DE CONTROL la Subdireccién de Obras. .
Y Oficio
6. Recibe las propuestas de modificacion al
Programa Anual y oficio, revisa y, en su caso,
otorga su visto bueno.
¢Jlas propuestas de modificacion al Programa
) Anual y oficio tienen observaciones? Propuestas de
SUBDIRECCION DE ) ) ) 5 Modificacion al Programa
OBRAS No: los rubrica y los remltet'a la Dwgcuon de Anual
Proyectos para su aprobacion. Continua en la y Oficio
actividad 7.

Si: sefiala a la Subdireccion de Obras las
razones para su ajuste, y regresa a la
actividad 5.
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DIRECCION DE
PROYECTOS

Recibe las propuestas de modificacién al
Programa Anual y oficio, y en su caso, los
aprueba.

¢Jlas propuestas de modificacion al Programa
Anual y oficio tienen observaciones?

No: los aprueba mediante su firma y los
somete a la Jefatura de Unidad para su
validacion. Continua en la actividad 8.

Si: sefiala a la Subdireccion de Obras las
razones para su ajuste, y regresa a la
actividad 6.

Propuestas de
Modificacion al Programa
Anual
y Oficio

JEFATURA DE
UNIDAD

Recibe las propuestas de modificacién al
Programa Anual y oficio y, en su caso, los
valida mediante su firma.

¢las propuestas de modificacion al Programa
Anual y oficio tienen observaciones?

No: los valida y los presenta a la Coordinacion
de Adquisiciones para su visto bueno.
Continua en la actividad 9.

Si: sefiala a la Direccion de Proyectos las
razones para Su ajuste, y regresa a la
actividad 7.

Propuestas de
Modificacion al Programa
Anual
y Oficio

COORDINACION DE
ADQUISICIONES

Recibe las propuestas de modificacion al
Programa Anual y oficio y, en su caso, da su
visto bueno y firma el oficio.

¢las propuestas de modificacion al Programa
Anual y oficio tienen observaciones?

No: da su visto bueno a las propuestas de
modificacién y las presenta a la Secretaria
Administrativa para su autorizacién. Continua
en la actividad 10.

Si: sefiala a la Jefatura de Unidad las razones
para su ajuste, y regresa a la actividad 8.

Propuestas de
Modificacion al Programa
Anual
y Oficio

SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

10.

Recibe las propuestas de modificacion al
Programa Anual y oficio y, en su caso,
autoriza las modificaciones.

cautoriza las propuestas de modificacion al
Programa Anual tienen observaciones?

No: autoriza las modificaciones y las remite a
la Coordinacién de Adquisiciones. Continua en
la actividad 11.

Si: sefiala a la Coordinacion de Adquisiciones
las razones para su ajuste, y regresa a la
actividad 9.

Propuestas de
Modificacién al Programa
Anual
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Modificaciones al

COORDINACION DE |11. Recibe las modificaciones autorizadas y las
. Programa Anual
ADQUISICIONES turna a la Jefatura de Unidad.
y Tuno
12. Recibe las modificaciones e instruye a la Modificaciones al
JEFATURA DE Direccion de Proyectos para que se elabore el
. . . o Programa Anual
UNIDAD informe ejecutivo de avance, cumplimiento y
. y Tuno
modificaciones.
13. Instruye a la Subdireccion de Concursos
DIRECCION DE elaborar el informe ejecutivo de avance, Turmo
PROYECTOS cumplimiento y modificaciones del Programa
Anual.
Informe Ejecutivo de
SUBDIRECCION DE 14. Elabor.a. el |m‘orm.e. ejgcutlvo de ayance, Avance,. Qumpllmlentoy
cumplimiento y modificaciones, y lo remite a la Modificaciones al
CONCURSOS . . .
Direccion de Proyectos para su visto bueno. Programa Anual
y Forma FGIC-006
15. Recibe y revisa el informe ejecutivo de
avance, cumplimiento y modificaciones del
Programa Anual y, en su caso, lo valida.
¢el informe tiene observaciones? Informe Ejecmljtivo de
. Avance, Cumplimiento y
DIRECCION DE No: valida el informe y lo remite a la Jefatura Modificaciones al
PROYECTOS de Unidad para su visto bueno. Continua en la Programa Anual
actividad 16. y Forma FGIC-006
Si: sefiala a la Subdireccion de Concursos las
razones para su ajuste, y regresa a la
actividad 14.
16. Recibe el informe ejecutivo de avance,
cumplimiento y modn‘lcac.lones del Programa Informe Ejecutivo de
Anual y, en su caso, lo valida. Avance, Cumplimiento y
¢Jel informe tiene observaciones? Modificaciones al
No: valida el informe y lo remite a la Programa Anual
L S y Forma FGIC-006
Coordinacion de Adquisiciones para su
inclusién en la proxima sesién del Comité.
Continua en la actividad 17.
JEFATURA DE Si: sefiala a la Direccion de Proyectos las
UNIDAD razones para su ajuste, y regresa a la
actividad 15.
17. Obtiene Acuerdo por parte del Comité
mediante el cual se da por informado del Acuerdo
avance, cumplimiento y modificaciones del
Programa Anual.
18. Elabora oficio solicitando al Area de Sistemas »
Oficio

se publiquen en el portal de Transparencia las
modificaciones del Programa Anual.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

7. Modificadones al Programa Anual

JEFATURA DE DIRECCION DE SUBDIRECCION DE  DEPARTAMENTO DE
UNIDAD PROYECTOS OBRAS CONTROL SRTIVIDNIES DES PROCERINISIN I
( NIOO ']
\ = J/
= 1. Recibe documento (Oficio de
requerimiento / Punto de Acuerdo /
Declaratoria de Deserto / Bitacora /
Informe; etcétera) mediante el que se
4 defecta la necesidad de realizar una
modficacién al Programa Anual (por
1 monto, plazo. proyecto, etapa yio

actvidad)

2. Sclicita a la Direccién de Proyecios
] analice y determine las modificaciones
al Programa Anual.

3. Recibe instruccién junto con la
documantacidn a andizar, & nstruys a

> 3 13 Subdireccién de Obras determine las
moddficaciones a efectuar. conforme a la
normatividad

4. Rocke, mgistra ¢ mnstruye al
4 Departamento de Contral elaborar las
propusstias de maodificacidon

5. Realza las propusstas de
modficacion al Programa Anual vy
> s elabora oficio, y los remite a la
Subdirecc¥in de Obras.

Siral 6. Recibe Ias propuesias de
Ictvided3 modficacion al Programa Anual y oficio,
fevisa y, en su caso, olorga su visto
bueno,

Pt ilas propuestas de meodificacion al
. - Programa Arual y oficio  tienen
S chsarvaciones?

No: los rubrdca y los remite a la
Direccion de Proyectos para su
Necirs b aprobacién. Continua en la acSvidad 7
Eivay Si: sefala a la Subdrecsén de Chras
135 razones para suU aMse, ¥ regresa a
13 actividad 5,

[_'-\L:l‘] Continua en la pagina 71,
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7. Modificaciones al Programa Anual

SECRETARIA COORDINACION DE JEFATURA DE DIRECCION DE

i P IMIENT!
ADMINISTRATIVA ADQUISICIONES UNIDAD PROYECTOS e DR S NS ot

I l 7. Recbhe las propuestas de
i modificadén al Programa Anual y oficio,
N\ ¥ &N su ¢aso. los aprueba

JJas propuestas de modificacion  al
S:vab  Programa Arwal y  oficio  tienen
MBMABE  ohservaciones?
X No: los aprueba mediante su firma ¥ los
~ N somete a b Jefatura de Unidad para su
\ r 2 validacon. Continua en la actvidad 8.
b Si: sefiala a la Subdirecddn de Cbras
actividad 8 las razones para su ajusie, y regresa a
I3 actividad 6.

8. Recbe las propuestas de
siral modificacdn al Programa Anual y oficio
wividad? Y. en su caso, los valida mediante su
firma.

ilas propuestas de modificacion al
N Programa Amual y oficio  tienen
7 N observaciones?
. = - No: los valda y los presenta a la
\\/’ Coordinacién de Adguisicicnes para su
visto bueno. Continua en la actividad 9,
M e Sk sefials a la Direccion de Proyectos
las razones para su ajsie, y regresa a
laactivdad 7

9. Reclbs las propuestas de

Swah modificacion al Programa Anual y oficio
avdid i Yy, en su caso, da su visto bueno y firma
&l aficio

ilas propuestas de modificacion 3!
Programa Armual y oficio tienen
A observaciones?

e . No: da su visto buenc a las propuestas
/ de medificacidn y las presenta a la

Secretaria  Administratva  para  su

autorizacion, Contnua en la actividad

10.

N e le . 2

ctided 30 Si: sefiala a la Jefalwra de Unidad las
razones para su ajusle, y regresa a la

actividad 8

10. Recibe flas propuestas de
Sikal modificacdn al Programa Anual y oficio
xfivichd 0 Y, o1 su caso, aulonza las
medificacones

Lautcrza las propuestas e
modificacon al Programa Anual tienen
NG observaciones?

</ ”/\= No: sutonza las modificaciones y las

remite a B Coordnacidn de
Adgussiciones. Continua en la actividad
No:irals 1.

Fmaman Si: sefala a la Coordimacion de
Adqusiciones 'as razones para su
3juste, y regresa a la actividad 8,

l\"‘ "/ Continia en la pagina 72.
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7. Modificaciones al Programa Anual

COORDINACION DE JEFATURA DE DIRECCION DE SUBDIRECCION DE

ACTIVIDA R IENT
ADQUISICIONES UNIDAD PROYECTOS CONCURSOS SEINOADSS DRL- TR RO NI

11. Recite las modficaciones
autorizadas y las uma a la Jefatura de
Unidad

12. Recibe las moddcaciones @ instruye
a la Direccidn de Proyectos para que se
elatore el nforme ejecutive de avance,
cumplimiento y modécaciones.

13. Insyuye a la Subdireccidn de
Concursos elaborar el informe ejecuive
de avance, cumglimiento y
medificadanes del Programa Anual

D

14. Elabora & informe ejecutivo de
avance, cumplimiento y modifcaciones,
y lo remite a Ia Direccion de Proyecns
para su visto bueno.

. 15. Recite y revisa o informe ejecutive

s T

s de avance, cumplimiento y
modificaciones det Programa Anual y,

en su caso, lo valida

e R Lelinforme tiene observaciones?
2 n De No: valida e mnforme y lo remie a I3

\ Jefalura de Unidad para su vsto bueno.
B 1 Continua on la actividad 18
Si: sefiala a la Subdireccién de
Noilra ks Concursos 1as razones para su ajuste, y
mevaad I \

regresa o la actividad 14

16. Recibe e informe ejecutivo de
Sitram svance, cumplimiento y modificaciones
acthvidad 15 del Programa Anual y, en su caso, lo
valida
= ¢elinforme tiene observaciones?
TN No: valida & nforme y lo remae a la
B e Coordinacion de Adquisiiones para su
~ / inclusion en 13 proxima sesidn del
Comité. Continua en s actividad 17
actided 17 Si: sefiala a la Direccion de Proyecios
las razones para su ajuste y regresa a
la actividad 15

17. Obtiene Acuerdo por parte del
Comité mediante & cual se da por
informado del avance, cumplimiento y
modificaciones del Programa Arwal

-

18. Elabora oficio solicitando al Area de
Sistemas 2 publiguen en & portal de
Transparencia las modificaciones de!
Programa Anual

-~
|

i“- FiN \'1 Termina Procedimiento
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ANEXOS

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion

A
I
‘ ‘ OORDINACION D ADQUBSIIONES. SENVK i 1
&l on UNIDAD DE CONTROL DE OBRAS Y CONSERVACION
e ¢
Clave del Cortrato: LISTA OE CONTROL BITACORA Periodo:
Por favor, verifique que se cumpla con la totalidad de los requisitos:
"Paloma” = curple Tache™ = no cumrple "N/AT 2 no aplica
VA VALIOA ! >
+ Bochs de : % Horanos en que se podra consultar
- 1a btacora y asentar notas:
2 Nombre de las partes involucradas:
— 1 Responsables para realizar
registros en la biticora:

» Firma del personal autorzado:

+ Domiclio de 13 partes involucradas:

= Numeros telefonicos de las
panes involucradas:

o Datos del contrato y los aicances
descriptivos de ios trabajos:

7 Caracten’sticas del sito donde
2 desamolaran los trabajos:

& Documentos que identifiquen
oficialmente al supervisor
intemno | extemo asi
como al superintendants:

REVOD

I I R

[]
[

O O O OO0 0O ¢

SUBDIRECTOR U.C.O.C.

forma FGIC-001

11 (Siendo el caso) aquénoa

anaA ™

REVSA

[]

Quiénes s autoriza para realzar D

registros en la biticora:

Aspectos relativos a la revisidn y autonzacion de .

12 Estmaciones:

11 Cantidades adcionales:

14 Conceptos no previstos en contrato: I:

12 Normas de seguridad, higiene y
proteccion al ambiente que deban

L
L

8

»
>

[
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ROINACION DE ADQUISICIONES. SERVICIOS Y OBRA PUBLICA
UNIDAD DE CONTROL DFf OBRAS Y CONSERVAOION
Forma FGIC-002

)A"’
l‘ L

VERIFICACION POR INFORME OE BITACORA

Clave del Contrato: Periodo:
Por favor, verifique que se cumpla con la totalidad de los requisitos en la bitacora:
Paloma”™ o cummpie Tathe™ = no cumple N/A™ = 0o apik bj
NEVISA VARLIOA
2 Fojas foliadas:
3 Fojas fechadas:
4 Contenido de las notas:
s Notas femadas:
o Numeracion seriada de las notas:
7 Fecha consecutiva de las notas:
& Cancelacion de los espacios
sobrantes de las foas:
o No texto entre renglones, en margen
o fuera e sulugar ]
10 No tachaduras m enmendaduras:
11 Nota, al cerre de la bitacora, que
dé por terminados los trabajos:
VSO VALIDD

SUBDIRECTOR U.C.O.C. DIRECTOR UCOC
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‘ DINACION DE ADQ ONE § y A PUBL
-~ Pl UNIDAD DE CONTROL DE OBRAS Y CONSERVAOION
”
P Forma FGIC-005%

T, A R
Por favor, verifique que se cumpla con la totalidad de los requisitos:

Faoma Tk Tuhe no Cumple NA ¥ hca

Clave del Contrato: Focha:

TLABDMRA REVISA VALDA

1 Contenido de la Factura:

2 Contenido de Cardtula de estimacion

1 Contenido de Resumen de paridas:

4 Contenido de Cuerpo de la estimacion:

= Contenido de Generador de obra

o Contenido de Hoja Viajera:

7. Firmas de aceptacion de la estimacidn:

ELABORO WO VALIDO

SUPERVISOR INTERNO U.C.O.C. SUBDIRICTOR U.C.O.C. DIRECTOR U.CO.C
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Soalae: TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION )
@1’ SECRETARIA ADMINISTRATIVA
7 COORDINACION DE ADQUISICIONES, SERVICIOS Y OBRA POBLICA é
ek st UNIDAD DE CONTROL DE OBRAS Y CONSERVACION

TREBUMAL £LEX TORAL )
S *zw raguge g1y temewome

| coNTRATO
4 HOJA VIAJERA ) : 2 L
ﬂ

MONTO: $

ANTICIPO $ A

\
m ENTREGA RECISE OBSERVACION

O Revision O Correccién  Oflramite O Vo.8o.

UBICACION :

O Revision O Comeccién Olramite O Vo.Bo.

O Revision O Comeccion OfTramite O Vo.Bo.

O Revision O Comeccion OTramite O Vo.Bo.

O Revision O Cormreccién  OfTramite O Vo.Bo.

O Revision O Comreccién  OTrémite O Vo.Bo.

O Revision O Comeccion  Oframite O Vo.Bo.

O Revision O Comeccion Oframite O Vo.Bo.
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ATENTA NOTA

PARA:
cce: 7
| ASUNTO:
| REMITENTE:
| FECHA: | LUGAR:
| MENSAJE:
Atentamente: ‘
ING. ARQ. VICTOR HERNANDEZ GOMEZ
TRANSITORIOS
PRIMERO.- El presente Manual de Procedimientos de la Unidad de Control de Obras y Conservacion
entrard en vigor el dia de su publicacidn en el Diario Oficial de la Federacion.
SEGUNDO.- Para su mayor difusion, publiquese en las paginas de Internet e Intranet del Tribunal

Electoral del Poder Judicial de la Federacion.

EL SUSCRITO, LICENCIADO JORGE ENRIQUE MATA GOMEZ, SECRETARIO DE LA COMISION DE
ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION, CON FUNDAMENTO EN
LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 170, FRACCION VIll, DEL REGLAMENTO INTERNO DEL CITADO ORGANO
JURISDICCIONAL.

CERTIFICA

Que la presente copia en 43 fojas impresas por ambos lados, corresponde al MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE CONTROL DE OBRAS Y CONSERVACION, aprobado por la
Comisién de Administracion mediante Acuerdo 085/S4(6-1V-2017), emitido en la Cuarta Sesion Ordinaria
celebrada el 6 de abril de 2017, que obra en los archivos de la Direccién General de Asuntos Juridicos.
DOY FE

Ciudad de México, 20 de abril de 2017.- El Secretario de la Comision de Administraciéon del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, Jorge Enrique Mata Gémez.- Rubrica.
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