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TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER
JUDICIAL DE LA FEDERACION

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.-
Coordinacion 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 propdsito describir paso a paso las actividades y tareas
necesarias para la elaboracién 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 autorizacion conforme a sus atribuciones, entre otros, que
permiten controlar las actividades relevantes y minimizar los riesgos.
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Los procedimientos que integran el presente Manual de Procedimientos son:

1. Elaboracion del Programa Anual de Ejecucién de Obra Publica.

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, validacién 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 Administracién y el Acuerdo
General que regula los procedimientos de adquisicion, 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 Federacién, 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 Informacién Publica.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Ley Federal Anticorrupcién en Contrataciones Publicas.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Ley de Fiscalizaciéon 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 Informacion Pablica 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 adquisicién, 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 Implementacion 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 Federacién.

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

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

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

Cédigo Modelo de Etica Judicial Electoral.

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

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 adquisiciéon, 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- presupuestaciéon 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 construccién de un Proyecto Arquitectonico;

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: Comision 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 parametros 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 econémico lo mas cercano a la realidad, este se
obtiene de la investigacion y analisis 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 0 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 “Verificacién por Informe de Bitacora”, la cual permitira al
Supervisor controlar el correcto llenado de las notas de la bitacora, 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 Supervisién; 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 supervision interno y/o externa y el contratista;

INTERVENCIONES MAYORES DE OBRAS: Son aquellas obras que requieren tramites, permisos y
licencias, peritajes, avallos, 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 contratacion que se realiza
como excepcion a la licitacion publica, cuando el importe de la contratacion se ubica dentro del monto de
actuacién autorizado por la Comisién, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 74 y; cuando se lleva a
cabo previa autorizacion 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 Conservacién, adscrita a la
Coordinacion de Adquisiciones, Servicios y Obra Publica.

LICITACION PUBLICA: Procedimiento de adquisicion a través del cual el Tribunal Electoral, mediante
convocatoria publica elige a la persona fisica o moral que le ofrece las condiciones mas convenientes en
cuanto precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas 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 Ejecucion 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: Subdireccion de Obras, Conservacion 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 Programacion y Presupuesto adscrita a la
Coordinacion Financiera.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. Elaboracién 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

DEPARTAMENTO DE
CONTROL

INICIA PROCEDIMIENTO

Elabora oficio de solicitud de requerimiento de
obra de construccién y/o de mantenimiento
mayor dirigido a las Unidades Administrativas y lo
envia a la Subdireccion de Obras para su
revision.

Oficio

SUBDIRECCION DE
OBRAS

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
razones para su ajuste y regresa a la actividad 1.
No: Lo rubrica y remite a la Direccion de
Proyectos para su validacion. Continta en la
actividad 3.

Oficio

DIRECCION DE
PROYECTOS

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?

No: Seflala 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
contindia en la actividad 4.

Oficio

JEFATURA DE
UNIDAD

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.

¢ El oficio fue validado?

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

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

Oficio

DELEGACIONES
ADMINISTRATIVAS

Reciben oficio de solicitud de requerimiento de
obra de construccion y/o de mantenimiento
mayor; elaboran oficio de respuesta y lo notifican
a la Jefatura de Unidad.

Oficio

JEFATURA DE
UNIDAD

Recibe oficio de las Delegaciones
Administrativas, y turna a la Direccion de
Proyectos para la Dictaminacion Técnica de
Viabilidad.

Oficio y Solicitud de
Obra
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DIRECCION DE
PROYECTOS

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

Oficio y Turno

Forma Solicitud de
Obra

DEPARTAMENTO DE
CONTROL

Evalta 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
revisién y contindia 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
construccion y/o de mantenimiento mayor y lo
remite a la Subdireccion de Obras para su
revision. Continta 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 Direccién 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: Sefiala a la Direccién 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 Direccién 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 Direcciéon de Proyectos para
su visto bueno y continda en la actividad 13.

Anteproyecto de
Presupuesto

Dictaminacién Técnica
de Viabilidad
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DIRECCION DE
PROYECTOS

13.

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

¢El Anteproyecto de
Dictaminacion Técnica de
observaciones?

Presupuesto y la
Viabilidad tiene

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
Dictaminacion 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 Subdireccién de
Concursos que registre en el Sistema informatico
correspondiente, los proyectos, etapas y
actividades que conformaran el Anteproyecto de
Programa Anual y continda en la actividad 15.

Presupuesto
Viabilidad

y la
tiene

Anteproyecto de
Presupuesto y

Dictaminacién Técnica

de Viabilidad

Sistema informatico
correspondiente

SUBDIRECCION DE
CONCURSOS

15.

Registra en el Sistema informatico
correspondiente  los  Proyectos, Etapas vy
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 | I S einnai|  Coreodectons
UNIDAD presup y P nic y Oficio
Unidad de Presupuesto para la revision de
importes.
UNIDAD DE e :uet(;gzeay I)ev;fsdeifli:; teeFI)r?r):]eC;(r)t; edzrelsousputE(S:LOOZ Correo electrénico
PRESUPUESTO P

presupuestales.

JEFATURA DE
UNIDAD

19.

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

¢, Se madifico el techo presupuestal solicitado?

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

No: Pasar a la actividad 26.

Correo electrénico

DIRECCION DE
PROYECTOS

20.

Evalla y efectta 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 seleccion 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
informético correspondiente y continia en la
actividad 22.

SUBDIRECCION DE

22.

Actualiza la informacién en el Sistema informatico
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 informatico correspondiente y, si es Sistema informatico
PROYECTOS correcta la valida y solicita la firma electronica 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 Comision el
Acuerdo emitido por la Comisién sobre los
montos autorizados que integraran el Programa
Anual, que previamente fueron sometidos a su
consideracion por el Area Financiera.

Instruye al Departamento de Control Ila
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

somete a la Direccion de Proyectos para su
validacion.

¢EL proyecto tiene observaciones?

Si: Sefiala al Departamento de Control las

Proyecto de Programa

CONCURSOS i ) Anual
razones para el ajuste correspondiente y regresa
a la actividad 27.
No: Lo envia a la Direccién de Proyectos para su
validacién y contina en la actividad 29.
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?
DIRECCION DE ) . . ., Proyecto de Programa
PROYECTOS Si: Sefiala a la Subdireccion de Obras las Anual

razones para el ajuste correspondiente y regresa
a la actividad 28.

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

30.

Recibe el proyecto y, de ser el caso, lo valida y lo
envia a la Coordinacion 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 Coordinacion 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. Contintia en
la actividad 32.

32. Recibe el informe ejecutivo de solicitud de
autorizacion del Programa Anual y en su caso se
autoriza. ] ]
Comité ¢ 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

Coordinacion de
Adquisiciones

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

Informe Ejecutivo

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

Secretaria ¢ el informe ejecutivo fue avalado?
P . Si: lo somete a consideracion de la Comision y Informe Ejecutivo
Administrativa : o

continua en la actividad 35
No: Sefiala a la Coordinacion de Adquisiciones
las razones para el ajuste correspondiente y
regresa a la actividad 33.

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 | Ay erdo de validacién
Comision notifique a la Coordinacién de Adquisiciones el del Programa Anual
acuerdo correspondiente y continda en la

actividad 36.
No: Sefiala las razones para el ajuste
correspondiente y regresa a la actividad 33.
36. Recibe por parte del Secretario Técnico de la| Acuerdo de validacion

Coordinacion de
Adquisiciones

Comision el Acuerdo que autoriza el Programa
Anual, y lo turna a la Jefatura de Unidad.

del Programa Anual
Turno

Jefatura de Unidad

37.

38.

Recibe el acuerdo que autoriza el Programa
Anual y envia mediante Oficio una copia al Area
de Transparencia solicitando su publicacion en el
portal de internet del Tribunal.

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

Oficio y copia del
Programa Anual
Correo electrénico o
atenta nota

TERMINA PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

1. Elaboracion del Programa Anual

Direccidn de Subdireccidn de Departamento de
Jefatura de Unidad P ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Proyectos Obras Control
( INIGO Inicia Procedimiento
Y 1. Elabora oficioc de solicitud de
requerimiento de obra de consfruccion
> 1 y/o de mantenimiento mayor dirigido a
las Unidades Administrativas y lo envia

a la Subdireccién de Obras para su
revision.

Sicirala 2. Recibe el proyecto de oficioc de
actividad 1 solicitud de requerimiento de obra de
construccion  y/o de mantenimiento
mayor y lo revisa.

.
. /2>= +E| oficio iene observaciones?
v b Si: Sefiala al Departamento de Control
las razones para su ajuste y regresa ala
No:irala actividad 1.
actividad 3 MNe: Lo rubrica y remite a la Direccion de

Proyectos para su validacién. Contindga
en la actividad 3.

3. Recibe el oficioc de solicitud de
requerimiento de obra de construccién
No:lrala ylo de mantenimiento mayor, de ser el
actividad 2 -

caso, lo rubrica y lo somete a
consideracion de la Jefatura de Unidad

para su firma.
> 3 <
i El oficio fue validado?
No: Sefiala a la Subdireccién de Obras
las razones para el ajuste
Sizirala correspondiente y regresa a la actividad
actividad 4 2

S.i: Lo rubrica y lo envia ala Jefatura de
Unidad y continda en la actividad 4.

4, Recibe el oficic de solicitud de
requerimiento de obra de consfruccion
ylo de mantenimiento mayor, de ser el
caso lo fima, y remite a las
Delegaciones Administrativas.

/4 = +El oficio fue validada?

\ Mo: Sefiala a la Direccion de Proyectos
las razones  para el ajuste

correspondiente y regresa a la actividad

Sizlrala 3.

Sii Lo notifica a las Delegaciones

Administrativas y continla en Ia

actividad 5.

No:lrala
actividad 3

-~

Continua en la pagina 24.
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1. Elaboracién del Programa Anual

lefatura de Direccién de Departamento de Subdireccidn de Delegaciones ACTIVIDADES DEL
Unidad Proyectos Control Obras Administrativas PROCEDIMIENTO

| pag. 23

5. Reciben oficie de solicitud de
requerimientc de obra de
construccion yio de
mantenimiento mayor; elaboran
oficio de respuesta y lo notifican a
la Jefatura de Unidad.

A4 6. Recibe oficio de las
Delegaciones Administrativas, vy
3 turna a la Direccién de Proyectos
para la Dictaminacion Técnica de
Viabilidad.

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

8. Evalia y emite opinién, y de

Sitlrala ser viable, desarrolla el

actividad 12 Anteproyecte de Presupuesto con

» base en el costo paramétrico de
mercado.

iEl anteproyecto es viable?

Si: Remite a la Subdireccion de
e Obras las Dictaminaciones
Técnicas de Viabilidad para su
revisian y confinia con el paso

12.
No:lrala No: Se elabora un oficio dirigido
actividad 9 al area solicitante indicando los

motivos por los cuales no fue
viable su requerimiento de obra
de consfruccion ylo de
mantenimiento mayor y lo remite
a la Subdireccién de Obras para
su revision. Continia en la
actividad 9.

Notirala 9. Recibe y revisa el oficio, en su

actividad & caso lo rubrica.
//“\‘ +El oficio fue rubricada?
> N Sii Lo rubrica vy envia a la

Direccién de Proyectos para su
validacién. Continua en actividad
10.

Sizlrala -

actividad 10 No: Sefala al Departamento de

Control las razones para el ajuste
correspondiente y regresa a la
actividad 8.

v

[”3-’5] Continua en la pagina 25.
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1. Elaboracién del Programa Anual

Jefatura de Unidad Direccidn de Proyectos Subdireccién de Obras ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
Pig. 24
Mo:lrala
actividad 9 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
> 10 para su firma.
Mo: Sefiala a la Subdireccion de Obras las
razones para el ajuste comrespondiente y regresa
Si:irala
actividad 11 ala actividad 9.
No:lrala
actividad 10 11. Recibe y revisa el oficio, en su caso lo fima.
. ¢ El oficio fue firmado?
/ \\ Sii Lo firma y lo notiica a la Delegacion
1 « Administrativa correspondiente. Continta en la
actividad 12.
Ne: Sefiala a la Direccién de Proyectos las
razones para el ajuste comespondiente y regresa
Sizlrala i
etividd 12 a la actividad 10.
N 12. Recibe la Dictaminacion Técnica de
a:;‘::;:a Viabilidad Integra el Anteproyecto de Presupuesto
v los presenta para su autorizacion a la Direccion
de Proyectos.
(El Anteproyecte de Presupuesto vy la
N D ™ Dictaminacién Técnica de Viabilidad tienen
T cbservaciones?
S Si: Senala al Departamento de Control las
razones para el ajuste comrespondiente y regresa
ala actividad 8.
No:lra b Mo: Los envia a la Direccién de Proyectos para su
actividad 13 visto bueno y continua en la actividad 13
sislrala 13. Recibe, revisa y de ser el caso otorga visto
actividad 12 buenao.
AEl Anteproyecto de Presupuesto vy la
Dictaminacion Técnica de Viabilidad tiene
- _ cbservaciones?
- Si: Sefiala a la Subdireccion de Obras las
razones para el ajuste comrespondiente y regresa
a la actividad 12.
No:lrala Mo: Los envia a la Jefatura de Unidad para su
actividad 14 autorizacion y contintia en la actividad 14.
v
Pég. 26 Continda en la pagina 26.
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Jefatura de Unidad

Direccién de

Subdireccion de
Concursos

1. Elaboracidn del Programa Anual

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Pag. 25

Siilrala
actividad 13

-

No:lrala
actividad 15

Proyectos

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

:El Anteproyecto de Presupuesto v la
Dictaminacion Teécnica de \Viabilidad
tiene observaciones?

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

No: Los firma y autonza a la
Subdireccién de Concursos que registre
en el Sistema informatico
correspondiente, los proyectos, etapas y
actividlades que conformaran el
Anteproyecto de Programa Anual vy
continta en la actividad 15.

15

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

[y

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

17 +

17. Recibe en el sistema informatico
correspondiente y firma
electronicamente el escenano
presupuestal y lo envia por comeo
electronico a la Unidad de Presupuesto
para la revisién de importes.

h 4

18. Recibe y revisa el anteproyecto de
presupuesto y autoriza o modifica el
importe de los techos presupuestales.

No:lrala
actividad 26

Si:lrala
actividad 20

19. Recibe por medio de un comeo
electrénico de parte de la Unidad de
Presupuesto, el mporte de los techos
presupuestales.

i5e modificd el techoe presupuestal
solicitado?

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

No: Pasar a la actividad 26.

Pag. 27

Continua en la pagina 27.
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JEFATURA DE UNIDAD

1. Elaboracion del Programa Anual

DIRECCION DE SUBDIRECCION DE
PROYECTOS CONCURSOS

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

20. Evalia y efectia la actualizacion de

seleccidn de proyectos de acuerdo al ajuste
presupuestal, previo visto bueno del area
solicitante y envia a la Jefatura de Unidad para

su aprobacion.

Sitlrala
actividad 20

21. Recibe la actualizacion de seleccion de
proyectos y de ser el caso los autoriza.

;La actualizacidn tiene observaciones?
Si: Sefiala a la Direccion de Proyectos las

Nodirala
actividad 22

razones para el ajuste comespondiente y
regresa a la actividad 20.

Mo: Solicita a la Subdireccién de Concursos
que impacte las modificaciones en el Sistema
informatico correspondiente y continiia en la

actividad 22,

22. Actualiza la informacion en el Sistema
informatico  correspondiente  y  solicita su

revision a la Direccion de Proyectos.

23. Revisa la actualizacién de la informacion
en el Sistema informatico correspondiente v, si
es comecta la valida y solicita la firma

electrénica a la Jefatura de Unidad.

24. Recibe las meodificaciones vy firma
electrénicamente el escenario presupuestal de

acuerdo al ajuste establecido por la Unidad de
Presupuesto.

25. Recibe de la Secretaria de la Comision el
Acuerdo emitido por la Comisién sobre los
meontos  autorizados que  integraran el
Programa Anual, gue previamente fueron
somefidos a su consideracién por el Area

Financiera.

26. Instruye al Departamento de Control la
integracion del Proyecto de Programa Anual,
para presentarlo al Comité, hadéndolo del
conocimiento de la Direccién de Proyectos y

Subdireccién de Obras.

Continda en la pagina 28.
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1. Elaboracion del Programa Anual

JEFATURA DE DIRECCION DE SUBDIRECCION DE  DEPARTAMENTO DE
UNIDAD PROYECTOS CONCURSOS CONTROL eI R DEL R R CEOIMICH
Pag. 27
| - 27. Elabora proyecto de Programa

Anual v lo somete a consideracion de
la Subdireccidén de concursos.

28. Recibe y revisa la integracion del
Si:lrala Proyecto v lo somete a la Direccion de
actividad 27 Proyectos para su validacion.

iEL proyecto tiene observaciones?

7 Si: Sefiala al Departamento de Control
> - + las razones para el ajuste
correspondiente  y regresa a la
actividad 27.
No:lrala Ne: Lo envia a la Direccion de
actividad 29 Proyectos para su validacion vy
contintia en la actividad 29.
29, Recibe el proyecto y, de ser el
caso, lo valida y lo presenta a la
Sitlrala Jefatura de Unidad para su
actividad 23 aprobacién.
e . LEI| proyecto fiene observaciones?
- = 3 Sy Si: Sefiala a la Subdireccion de Obras
v N las razones para el ajuste
Notlrals co;_rg;pgn;‘;ente y regresa a la
actividad 30 actviaa X .
Mo: Lo envia a la Jefatura de Unidad
para su validacion y continua en la
actividad 30.
30. Recibe el proyecto y, de ser el
caso, lo valida y lo envia a la
Si:lrala Coordinacion de Adquisiciones para
actividad 29 su validacion.
LEI| proyecto fiene observaciones?
Si: Sefiala a la Direccion de Proyectos
30 L las razones para el ajuste
correspondiente  y regresa a la
No:lra s actividad 29,
cthvidad 31 No: Lo valida y lo envia a la
Coordinacién de Adquisiciones para
su revision y continia en la actividad
3.
¥

Pag. 29 Continta en la pagina 29.
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SECRETARIA
ADMINISTRATIVA

COMISION

1. Elaboracion del Programa Anual

COMITE

COORDINACION DE
ADQUISICIONES

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Pig. 28
31. Recibe el Programa Anual y, de ser
Slilrala el caso, lo firma para su presentacion al
actividad 30 Comité.
v ¢ El proyecto tiene observaciones?
P Si: Sefiala a la Jefatura de Unidad las
L - ™ razones para el ajuste corespondiente
v y regresa a la actividad 30.
MNo: Lo firma y lo presenta al Comité.
No:lra ks Continga en la actividad 32.
actividad 32
Ne:lrala
actividad 31 32. Recibe el informe ejecutivo de
/\‘ solicitud de autorizacién del Programa
ey Anual y en su caso se autoriza.
& 32 -+
\\\ % irakh (;EI programa anual fyg autorizado?

actividad 33 Si: continua en la actividad 32

Mo: regresa a la actividad 31.
"‘ 33. Prepara informe ejecutivo para
someter a consideracion de la Comision
> 33 a3 el Programa Anual y envia a la

Secretaria  Administrativa para su

revision y en su caso aprobacdion.

No:irala
actividad 33
<34 ~
Sizlrala
actividad 35

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

selinforme ejecutivo fue avalado?

Si: lo somete a consideracion de la
Comisién y continua en la actividad 35
Mo: Sefiala a la Coordinacion de
Adquisiciones las razones para el ajuste
correspondiente y regresa a la actividad

33.

No:irala
,\\icﬁvidad 33

™~

35
-~

~

35. Recibe elinforme ejecutive, y de ser
el caso lo aprueba.

:El informe gjecutivo fue aprobade?
Si: Instruye a la Secretaria de la
Comision que notifique a la
Coordinacién de Adquisiciones el
acuerdo correspondiente y continia en

la actividad 36.
Siirala No: Sefiala las razones para el ajuste
actividad 36 correspondiente y regresa a la actividad
33.
¥
Pig. 30 Continda en la pagina 30.
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1. Elaboracion del Programa Anual

COORDINACION DE ADQUISICIONES JEFATURA DE UNIDAD ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

36. Recibe por parte del Secretario Técnico de

36 la Comisién el Acuerdo que autoriza el
Programa Anual, y lo turna a la Jefatura de

Unidad.

37. Recibe el acuerdo que autoriza el
Programa Anual y envia mediante Oficio una

» 37 copia al Area de Transparencia solicitando su
publicacion en el portal de intemet del
Tribunal.

38. Instruye a la Direccién de Proyectos, con
base en el Acuerdo de Autorizacion emitido
por la Comisién, se dé cumplimiente al

Programa Anual autorizado.

FIN . . .
( Termina Procedimiento
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

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

Objetivo: Establecer las directrices para la elaboracidon 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 Direccion de Proyectos Ila
elaboracién de los proyectos contemplados en el
Programa Anual, asi como solicitudes no | TUrno o correo electronico
programadas que se originen por cambios de

JEFATURA DE
UNIDAD

estructuras juridico-administrativas o trabajos
urgentes.

2.  Recibe y evalia la solicitud de obra publica o | Turno o correo electronico
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
hasta que sea autorizada por el area competente Proyecto de oficio de
y se cuente con la certificacion presupuestal, y respuesta a area
envia a la Jefatura de Unidad para firma. Continua solicitante

en la actividad 3.

DIRECCION DE
PROYECTOS

Si: Continlia en la actividad 4.

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 Oficio de respuesta a
No: Lo firma y envia a la Direccion de Proyectos

UNIDAD area solicitante

para su tramite. Continda 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 i . L Atenta nota o correo
Subdireccion de Obras para la elaboracién del .
PROYECTOS electrénico

proyecto.

SUBDIRECCION DE |5. Recibe la solicitud, la revisa y turna al Atenta nota o correo
OBRAS Departamento de Obras. electrénico
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DEPARTAMENTO
DE OBRAS

10.

11.

12.
13.

Revisa la solicitud y programa visita al sitio en
donde se llevard a cabo el proyecto, previa cita
con el responsable del area solicitante.

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.

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

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 fotografico del estado actual.

Definen lineamientos, alcances, tipo de estructura
(en su caso), e instalaciones especiales a
proponer.

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

Elabora presupuesto base.

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

Posible Minuta de trabajo

Reporte Fotogréfico

Propuesta de proyecto

Presupuesto base

Carpeta técnica

SUBDIRECCION DE
OBRAS

14.

Recibe la carpeta técnica, revisa la
documentacion y verifica:

a) ¢ El proyecto incluye intervenciones mayores de
obras?

Si: Se hace del conocimiento del Direcciéon de
Proyectos la necesidad de intervencion mayor de
obra para que determine las actividades por
realizar. Ir a actividad 15.

No: Envia carpeta técnica a la Direccion de
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.

Atenta Nota con carpeta
técnica

DIRECCION DE
PROYECTOS

15.

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

¢ Determiné actividades por realizar?

Si: Sefiala a la Subdireccion de Obras las razones
para su ajuste y contintia en la actividad 16.

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

Correos electrénicos y/o
Nota informativa con
carpeta técnica
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16. Recibe instrucciones, coordina las acciones a Carpeta técnica

SUBDIRECCION DE _ -
realizar y turna al Departamento de seguimiento

OBRAS - . .
para que inicie las gestiones correspondientes.

17. Recibe la carpeta técnica e inicia las acciones| Correos electrénicos y/o
concernientes a los servicios de obra publica y Notas informativas
mantiene informado a la Subdireccién 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? N
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.

Contindia 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 IfJ, remite .a ,Ia
PROYECTOS Jefatura de Unidad para su autorizacion. Continta

en la actividad 21. Proyecto

Si: Sefiala a la Subdireccion 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 contratacion que corresponda

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

Correo electrénico y/o
turno y Proyecto

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

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

JEFATURA DE UNIDAD DIRECCION DE PROYECTOS SUBDIRECCION DE OBRAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

INIaO .. . .
( ; Inicia Procedimiento

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

2. Recibe y evalua la solicitud de obra
publica o servicio relacionado con la
misma verificando que correspondan con
las necesidades y viabilidades.

Si:lrak ¢Es una solicitud considerada en el
N eviteds Programa Anual?
| 3 No: Elabora oficic de respuesta

comunicando al area solicitante que su
peticion se llevard a cabo hasta que sea
autorizada por el area competente y se
cuente con la certificacion presupuestal, y
Noilral envia a la Jefatura de Unidad para firma.
actividad 3 Continua en la actividad 3.

Si: Contintia en la actividad 4.

Sizlrala
actividad 2 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.,
;\\\ < 4El oficio tiene observaciones?
& No: Lo firma y envia a la Direccion de
Proyectos para su tramite. Continta en la
actividad 4.
Si: Sefiala a la Direccidn de Proyectos las
No:lra razones para el ajuste correspondiente y
actividad & regresa ala actividad 2.

4. Recibe la solicitud y da instrucciones a la
> 4 * Subdireccion de Obras para la elaboracion del
proyecto.

» 5 5. Recibe la solicitud, la revisa y tumna al
Departamento de Obras.

Pig. 37 ] Continua en la pagina 37.
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2. Elaboracién de Proyectos para la ejecucién de Obra Piblica y/o Servicios Relacionados con la misma

DEPARTAMENTO DE OBRAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

6. Revisa la solicitud y programa visita al sitio en donde se llevara a cabo el
3 proyecto, previa cita con el responsable del area 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 Inspeccion Visual del espacio para poder tomar en cuenta las condiciones
reales del lugar.

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

o 10. Definen lineamientos, alcances, tipo de estructura (en su caso), e instalaciones
especiales a proponer.

11. Elabora una propuesta de proyecto considerando el desarrclle de planos
1u arguitectonices  yo  croquis, cataloge de conceptos con  cuantificacion,
especificaciones y consideraciones generales, en caso de requerirse.

T 12. Elabora presupuesto base.

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

Pig. 38 Continda en la pagina 38.
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2. Elaboracién de Proyectos para la ejecucién de Obra Publica y/o Servicios Relacionados con la misma

DIRECCION DE PROYECTOS SUBDIRECCION DE OBRAS DEz:gL‘:\mEE::_g Bk ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Pig. 37

14. Recibe la carpeta técnica, revisa la
documentacion y verifica:

b) a) :El proyecto incluye intervenciones
J— mayores de obras?
actividad 13 Si: Se hace del conocimiento del Direccion de
Proyectos la necesidad de intervencion mayor
Mo:irala de obra para que determine las actividades
actividad 20

por realizar. Ir a actividad 15.
No: Envia carpeta técnica a la Direccion de
Proyectos. Continda en la actividad 20.

b) ¢El proyecto tiene observacicnes?
8i: Sefiala al Departamento de Obras las
razones para el ajuste correspondiente vy

a regresa a la actividad 13.
Sizlrala No: Envia carpeta técnica a la Direccion de
actividad 15 Proyectos. Continua en la actividad 20.
No:lrala
actividad 20
No:irak
actividad 20
4 15. Recibe la carpeta técnica, evalia y, en su
caso, determina las actividades por realizar
para las intervenciones mayeres de obra.
-~ \\
1B Tue ¢ Determing actividades por realizar?
< Si: SeAala a la Subdireccion de Obras las
Silral razones para su ajuste y continia en la
actividad 16 actividad 16.

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

16. Recibe instrucciones, coordina las
acciones a realizar y turna al Departamento de
seguimiento para que inicie las gestiones
correspondientes.

17. Recibe la carpeta técnica e inicia las
acciones concernientes a los servicios de obra
17 publica y mantene informade a la
Subdireccion de Obras y/o a la Direccién de
Proyectos del estatus de los tramites desde el
inicio hasta su obtencion.

v

Y 18. Una vez obtenidos los comprobantes de
los servicios de obra publica necesarios para
18 la ejecucion de los trabajos, envia la carpeta

técnica con  las  documentales a la
Subdireccion de Obras.

pig. 39 Continda en la pagina 39.
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2. Elaboracién de Proyectos para la ejecucién de Obra Publica y/o Servicios Relacionados con la misma

JEFATURA DE UNIDAD

No:lrala
actividad 20

Pég. 38

19

r s

DIRECCION DE PROYECTOS SUBDIRECCION DE OBRAS

Si:lrala
actividad 17

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

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

¢Lacarpeta técnica v los comprobantes tienen
observaciones?

No: Integra el proyecto y lo envia a la
Direccién de Proyectos para su validacion.
Centinda en la actividad 20.

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

Notlrala
actividad 21

Y
~.

“\\

Sitlrala
actividad 19

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

LEl proyecto integrado tiene observaciones?
No: Lo valida mediante su firma y lo remite a
la Jefatura de Unidad para su autorizacion.
Continta en la actividad 21.

Si: Sefiala a la Subdireccion de Obras las
razones para el ajuste correspondients v
regresa a la actividad 19.

Sklrala
actividad 20

o
-
~

Ne: Concluye el
procedimiento

21. Recibe el proyecto para su aprobacion.

¢ Hay observaciones?

No: Auteriza el Proyecto mediante su firma vy
solicita al Direccion de Proyectos que lo envie
a la Subdireccion de Concursos para que
inicie el procedimiento de contratacién que
corresponda conforme a la norma (Licitacién
Publica, Invitackbn a Cuando menos Tres
Contratistas, Concurso Puablico Sumario o
Adjudicacion Directa).

Si: Seriala a la Direccion de Proyecios las
razones para su ajuste corespondiente vy
regresa ala 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 electrénico

UNIDAD Programa Anual de Ejecucion 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 Subdireccién 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 Inspeccién 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 Fotografico

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 'y 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

; AcnNi i ? .
OBRAS ¢La carpeta técnica fue validada®? técnica
Si: la envia a la Direccion de Proyectos para
su visto bueno. Contintia 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. Continta 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
que corresponda conforme a la norma
(Licitaciébn Pdublica, Invitacion a Cuando
menos Tres Contratistas, Concurso Publico
Sumario o Adjudicacién 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 12.

TERMINA PROCEDIMIENTO




94  (Primera Seccién)

DIARIO OFICIAL

Viernes 21 de julio de 2017

DIAGRAMA DE FLUJO

3. Elaboracién de Términos de Referencia para la contratacién de Obra Piblica y/o Servicios Relacionados con la misma

JEFATURA DE
UNIDAD

SUBDIRECCION DE
OBRAS OBRAS

DEPARTAMENTO DE

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Inicia Procedimiento

1. Instruye a la Direccion de Proyectos
la elaboracién de los Téminos de
Referencia para los Proyectos vy
Servicios Relacionados con la Obra
Publica contemplados en el Programa
Anual de Ejecucion de Obra Plblica, asi
como solicitudes no programadas que
se originen por cambios de estructuras
juridico-administrativas, trabajos
urgentes.

h 4

2. Recibe la solicitud, analiza y da
instrucciones para la elaboracion de los
Téminos de Referencia al Subdireccién
de Obras.

3. Recibe, verifica y, en su caso, turna a
la Jefatura de Departamento.

4. Revisa la sdlicitud y programa
visita al area de trabajo a
intervenir, previa cita con el
responsable del area solicitante.

[T

5. 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.

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

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

8. Elabora alcances y términos de
referencia para la contratacion del
proyecto  ejecutive  ylo  servicios
relacionados con obra publica.

Continda en la pagina 44,
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3. Elaboracion de Términos de Referencia para la contratacién de Obra Publica y/o Servicios Relacionados con la misma

JEFATURA DE DIRECCION DE SUBDIRECCION DE  DEPARTAMENTO DE

UNIDAD PROYECTOS OBRAS OBRAS ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

9. Elabora presupuesto base.

y 10. Integra carpeta técnica que contiene
alcances, términos de referencia vy
presupuesto base para la contratacion
del proyecto ejecutive y la envia al

L 2
13

Subdireccion de Obra para su revision.

Mo:lrala 11. Recibe la carpeta técnica, revisa
actividad 10 documentacion y la valida en su caso, y
la envia a la Direccién de Proyectos.

- \\ iLa carpeta técnica fue validada?
> u * Si: la envia a la Direccién de Proyectos
/ para su visto bueno. Centinia en la
actividad 12.
No: Sefiala al Departamento de Obras
si:iraka las razones para su ajuste y regresa ala

actividad 12 actividad 10.

Moz Irala 12. Recibe y revisa la carpeta técnica,
actividad 11 €n su caso, la aprueba.

;La carpeta técnica fue aprobada?
/ \ Si: Envia la carpeta técnica a la Jefatura

> 12 s & de Unidad para su visto bueno.
/ Contintia en la actividad 13.
No: Sefiala a la Subdireccion de Obras

las razones para su ajuste y regresaala
actividad 11.

Sitlrala
actividad 13

13. Recibe la carpeta téenica para su
. visto bueno.

a:sx:;;:dhu iLa carpeta tiene observaciones?

No: Avala la carpeta técnica mediante

su firma y solicita al Direccién de

Proyectos que lo envie a la

Subdireccién de Concursos para que
S inicie el procedimiento de contratacién

< B e que corresponda conforme a la norma

(Licitacion Publica, Invitacidn a Cuande

e menos Tres Confratistas, Concurso

Puklico Sumario o Adjudicacion

Directa).

No: Concluye el Si: Sefiala a |a Direccidn de Proyectos

procedimiento las razones para su  ajuste

correspondiente y regresa a la actividad

12.

h 4

( FIN > Termina Procedimiento
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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 construccién, 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 designacion como
Supervisor Interno, haciéndolo del conocimiento
de la Jefatura de Unidad.

Oficio de Designacion

SUPERVISOR
INTERNO

Recibe oficio de la Coordinacion de Adquisiciones
en el cual se le informa que fungird como
Supervisor Interno siendo representante en la
supervision, vigilancia y revisién 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 Direccién de
Proyectos mediante una atenta nota: Elaborar
oficio para indicar a la Subdireccién 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 Subdirecciéon de Concursos mediante
correo electronico 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:

¢€l 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 y,
en su caso, a la Supervision Técnica Externa e
integra el acuse de recibo al expediente.

Recibe instruccion 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 Pdblica 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

FORMATOS 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 Veri;g;zgfelc 002
. por Informe
de Supervision de Obra y la Forma FGIC-002 de Bitacora
SUPERVISOR Verificacion por Informe de Biticora, y lo envia a y
INTERNO la Sub.dl.recuon de Obras para su reV|S|or!. ] Forma FGIC-004 Reporte
De existir atraso, lo hace constar en la Bitacora el i
de Supervision de Obra
atraso en el avance de obra, de acuerdo a lo L
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 | Verificacion 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
validacién. 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. (Je Bliacora Forma
¢El informe tiene observaciones? ey 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 EGIC-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. 07 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
Supervision de Obra
SUPERVISOR Oficio
INTERNO .
18. Al llegar al 100% de avance de obra, se procede a Acta de Constatacion

efectuar el Acta de Constatacion de los Trabajos
previa verificaciéon 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-
Recepcién
Finiquito

TERMINA PROCEDIMIENTO
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4, Supervision de trabajos de Obra Publica y/o Servicios Relacionados con la misma

COORDINACION
JEFATURA DE DIRECCION DE SUBDIRECCION SUPERVISOR ACTIVIDADES DEL

UNIDAD PROYECTOS DE CONCURSOS INTERNO PROCEDIMIENTO

( NGO )
1. Emite oficic para infermar al

servidor publico adscrito al
Area de Obras su designacién

L 4 como  Supervisor  Intemoe,
haciendolo del conocimiento
1 de |a Jefatura de Unidad.

2. Recibe oficio de Ia
Coordinacion de Adquisiciones
en el cual se le informa que
fungira  como  Supervisor
Interno siendo representante
en la supervision, vigilancia y
revisién de los frabajos de la
obra ylo servicios relacionados
con la misma.

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

h 4
"~

4, Instruye a la Subdireccion
de Concursos mediante coreo
electronico hacer entrega de la
> a Carpeta Técnica al Supervisor
Interno.  Ceontinua en la
actividad 8.

Y 5. Elabora oficio para enfregar la
Carpeta Técnica a la Contratista
¥, 8N su caso, a la Supervision
Técnica Externa; ylo enviaala
Jefatura de Unidad para su firma.

h 4
w

6. Recibe Oficio por parte de
Sizlraka la Direccion de Proyectos para
actividad 5 su firma:

P iel oficio tiene observaciones?

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

Si: indica a la Direccidn de
No:lrala P_royedos las razones para su
actividad 7 ajuste, y regresa a la actividad

7. Recibe oficio firmado, lo
notifica a la Contratista v, en
su caso, a la Supervisién
Técnica Externa e integra el
T acuse de recibo al expediente.

w Continda en la pagina 51

h 4
~
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4, Supervisién de trabajos de Obra Ptblica y/o Servicios Relacionados con la misma

SUBDIRECCION DE

CONCURSOS SUBDIRECCION DE OBRAS  SUPERVISOR INTERNO ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

8. Recibe instruccion y hace entrega de la
Carpeta Técnica al Supervisor Intemo
mediante Atenta MNota la cual la integra al
expediente.

9. Recibe Carpeta Técnica, revisa y analiza
> 9 los trabajos de Obra Publica y/o servicios
relacionados con la misma a supervisar.

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

11. Realiza apertura de bitdcora, de
n conformidad a la normatividad vigente, con lo
que formalmente inicia la supervision de los
trabajos de obra pulblica vylo servicios
relacionados con la misma.

12. Verifica el avance de obra reportado,
contra lo programado y elabora informe
semanal de avance de obra conteniendo la
Forma FGIC-004 Reporte de Supervision de
7 L2 Obra y la Forma FGIC-002 Verificacion por
Informe de Bitacora, y lo envia a la
Subdireccién de Obras para su revisién.

De existir atraso, lo hace constar en la
Bitacora el atrasc en el avance de obra, de
acuerde a lo indicado en la Pelitica Interna de
Control UCOC/PIC/0001.

& lrala 13. Recibe Informe semanal de avance de
actividad 12 cbra, lo analiza y, en caso de existir un atraso
en el avance de obra del 3%, emite oficio a la
Contratista solicitando que subsane el atraso
detectado.

.,
<13) < ) ) ;
ALEl informe tiene observaciones?
No: lo remite a la Direceién de Proyectos para
Notlrals su validacion. Continua en la actividad 14.

actividad 14 Si: sefiala al Supervisor Interno las razones
para su ajuste, y regresa a la actividad 12.

Piég. 52 Continda en la pagina 52.
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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

No:lrala
actvidad 15

Pag. 51

Sizlrala
actividad 13

14. Recibe Informe semanal de avance de
obra, lo analiza y, en caso de existir un atraso
en el avance de obra enfre el 4% vy 5%, emite
oficio a la Contratista exhortando que subsane
el atraso detectado, ya que de no hacerlo se
aplicaran las retenciones correspondientes a
partir del 5% de atraso.

ALEl informe tiene observaciones?

No: lo remite a la Jefatura de Unidad para su
conecimiento. Continua en la actividad 15.

Si: sefiala a la Subdireccion de Obras las
razones para su ajuste, y regresa a la
actividad 13.

15. Recibe Informe semanal de avance de
obra, lo analiza v, en caso de existir un atraso
en el avance de obra entre el % al 10%,

15 * emite oficio a la Contratista exhortando que
subsane el atraso detectado, ya que de no
hacerlo se iniciard procedimiento de recision
administrativa del contrato al 10% de atraso.

r
16. Devuelve informe de avance de obra al

16

Supervisor Interno para su integracién al
expediente.

17. Recibe informe de avance de obra y lo

» 17
integra al expediente.
18. Al llegar al 100% de avance de obra, se
k. procede a efectuar el Acta de Constatacion de
los Trabajos previa verificacion de los trabajos
18 terminados, posteriormente se elabora el Acta

de Recepcién Fisica de los trabajos para
finalmente generar el Acta de Entrega-
Recepcién y la elaboracidn del finiguito.

Termina Procedimiento
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

5. Revision, Validacién 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 trdmite 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 Supervision Técnica Externa y/o de la

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

turno, estimacién correspondiente y remite a la Turno

PROYECTOS Subdireccién de obras para su revision.

3.  Recibe y remite la estimacién al Supervisor
Interno  encargado de la 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 nimeros generadores de trabajo de la

estimacion. Estimacién

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

Si: Continda 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 estimacion 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
7. Recibe la estimacion firmada por la
Contratista, revisa y la remite a la Direccion de
Proyectos.
SUBDIRECCION DE ¢ Existen errores en la estimacion por parte de
la Contratista?: i i6
OBRAS . _ 5 Estimacion
No: la remite a la Subdireccion 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.
8. Recibe la estimacion firmada por la
Contratista, analiza y la remite a la Jefatura de
Unidad.
¢ Existen errores en la estimacion por parte de
. la Contratista?:
DIRECCION DE ] ) Estimacion
PROYECTOS No'. aprueba y la ren_nte a la Jefatura de
Unidad para la autorizacion de su pago.
Continda en la actividad 9.
Si: sefiala a la Subdireccibn de Obras las
razones para sSu ajuste, y regresa a la
actividad 7.
9. Recibe la estimacion firmada por la
Contratista, analiza y la remite a la
Subdireccion de Concursos.
¢ Existen errores en la estimacion por parte de
la Contratista?:
JEFATURA DE . ) ) y . o
UNIDAD No: autoriza y la remite a la Subdireccion de Estimacion
Concursos para el trdmite de pago. Continta
en la actividad 10.
Si: sefiala a la Direccién de Proyectos las
razones para sSu ajuste, y regresa a la
actividad 8.
SUBDIRECCION DE 10. Reqpe estimacion, reglstre_t, _ elabora OfIC!O, . y N
solicitud de pago y factura original; y los remite Estimacién y Oficio
CONCURSOS .
a la 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?:
JEFATURA DE No: los firma y los remite a la Subdireccion de Estimacion y Oficio
UNIDAD Concursos para el tramite de pago. Continta
en la actividad 12.
Si: sefiala a la Subdireccién de Concursos las
razones para Su ajuste, y regresa a la
actividad 10.
12. Recibe oficio, solicitud de pago y factura

SUBDIRECCION DE
CONCURSOS

original firmados; e integra la caratula de la
estimacién, resumen y cuerpo de la estimacion
en original y copia simple de los numeros
generadores de trabajo y los remite al Area
Financiera para su pago.

Oficios firmados

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. Revisidn, Validacién y Tramite de estimaciones para su pago

JEFATURA DE DIRECCION DE SUBDIRECCION DE
UNIDAD PROYECTOS OBRAS

( INICIO Inicia Procedimiento

1. Recibe estimacion para pago
mediante oficio de la Supervision

SUPERVISOR INTERNO  ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

A 4 Técnica Externa y/o de la empresa
Contratista (en caso de no existir
1 contrato de Supervisién Técnica
Externa), y turna para su revisién a la

Direccién de Proyectos.

2. Recibe de la Jefatura de Unidad
mediante turno, estimacion
correspondiente  y remite a la
Subdireccion de obras para su
revision.

Y
~N

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

A4
w

No:lIrala 4. Recibe y revisa la estimacién
actividad 7 cotejando los datos generales, revisa
A que los volumenes ejecutados vy

montos erogados coincidan con los
numercs generadores de trabajo de la
estimacién.

A 4
B

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

Si: Continua en la actividad 5.

Si:lrala No: la remite a la Subdireccion de
actividad 5 Obras para su revisién. Contintia en la
actividad 7.

— 5 5. Remite a la contratista mediante
hoja viajera para su correccién.

6. Recibe de parte de Ila
Si-lrala contratista mediante Hoja Viajera
actividad 5 la estimacion debidamente
corregida.

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

6 No: la remite a la Subdireccién de
Obras para su revision. Continta
en la actividad 7.

No:lrala Si: sefiala a la Contratista las
actividad 7 razones para su ajuste, y regresa
a la actividad 5.

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

JEFATURA DE DIRECCION DE SUBDIRECCION DE SUBDIRECCION DE

UNIDAD PROYECTOS CONCURSOS OBRAS e

Pag. 57 7. Recibe la estimacion firmada por la
Contratista, revisa y la remite a la

Direccién de Proyectos.
Sizirala
actividad 4 ¢Existen errores en la estimacion por
A parte de la Contratista?:
v No: la remite a la Subdireccién de
Obras para su revisién. Continta en la
> 7 actividad 8.
Si: sefiala al Supervisor Interno las
No:lrala razones para su ajuste, y regresa a la
actividad 8 actividad 4.
8. Recibe la estimacion firmada por la
Sizirala Contratista, analiza y la remite a la
actividad? Jefatura de Unidad.
¢Existen errores en la estimacion por
_ P parte de la Contratista?:
- U - No: aprueba y la remite a la Jefatura de
Unidad para la auterizacién de su pago.
Continla en la actividad 9.
No:Ira la Si: sefiala a la Subdireccion de Obras
actividad 9 las razones para su ajuste, y regresa a
la actividad 7.
9. Recibe la estimacion firmada por la
Si:irala Contratista, analiza y la remite a la
actividad 8 Subdireccion de Concursos.
¢Existen errores en la estimacion por
parte de la Contratista?:

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

No:irala Si: sefala a la Direccion de Proyectos
actividad 10 B
las razones para su ajuste, y regresa a
la actividad 8.
¢ 10. Recibe estimacion, registra, elabora
oficio, solicitud de pago y factura
» 10 original; y los remite a la Jefatura de
Unidad.
) 11. Recibe oficio, solicitud de pago,
a:‘;;i';d'am factura original y, en su caso, los firma.
;existen observaciones en el oficio,
solicitud de pago y/o factura original?:
No: los firma y los remite a la
= < Subdireccion de Concursos para el
tramite de pago. Continta en la
actividad 12.
No:lrala Si: sefiala a la Subdirecciéon de
actividad 12 Concursos las razones para su ajuste, y
regresa a la actividad 10.
12. Recibe oficio, solicitud de pago y
factura original firmados; e integra la
caratula de la estimacién, resumen vy
» 12 cuerpo de la estimaciéon en original y

copia simple de los numeros
generadores de trabajo y los remite al
Area Financiera para su pago.

LN 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
Supervision Técnica Externa la solicitud de
autorizacion para realizar los conceptos
extraordinarios no previstos en el catalogo
original del contrato  correspondiente
detectados durante la ejecucion 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 Justificacion 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
localizacién, 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 autorizacion

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 Direccion de| Oficio de autorizacion
Proyectos para su firma. ContinGa 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 notificacién 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 informacién técnica
soporte [nUmero generador, croquis de
localizacién, respaldo técnico y cotizaciones
de costos de los insumos]) y lo turna a la
Direccion de Proyectos para su evaluacion.

Turno

DEPARTAMENTO DE
OBRAS

Recibe y analiza la informacion técnica
soporte (nUmero generador, croquis de
localizacién, 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
Direccion 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 informacién 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 autorizacion del Presupuesto de los
trabajos extraordinarios y remite oficio a la
Subdireccion de Obras para su rabrica.

Oficio

SUBDIRECCION DE
OBRAS

10.

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

¢ €l oficio tiene observaciones?

No: lo rubrica y lo envia a Direccién 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.

¢ el oficio tiene observaciones?

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

Si: sefiala a la Subdireccién 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 firma y lo envia a la Contratista.

Si: sefiala a la Direccion 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

DIRECCION DE PROYECTOS SUBDIRECCION DE OBRAS SUPERVISOR INTERNO ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

- Inicia Procedimiento

1. Recihe de parte de la contratista o
Supervision Técnica Extena la solictud de
autorizacién para realizar los conceptos
extraordinanios no previstos en el catalogo
original  del  contrato  comespondiente
detectados durante la ejecucién de los
trabajos, anexando la justficacion tecnica de
que dichos trabajos son necesarios para la
ejecucion de la obra.

2. Revisa la solicitud y la Justificacién técnica,
lo asienta en la bitacora y, en su caso, elabora
oficio de autorizacion de la egjecucion de los
Y conceptos extraordinarios en el gue solicita a
la contratista, el presupuesto por los trabajos
extraordinarios, las matrices de los precios
unitarios y la informacién téenica soporte
(namero generador, croquis de localizacion,
respaldo téenico y cotizaciones de costos de
los insumos) y lo envia a la Subdireccion de
Obras para su revision.

A 4
]

N:-‘ 'I:H‘ﬂz 3. Recibe y revisa el oficio de autorizacion de
ety la ejecucion de los conceptos extraordinarios,
y &n su caso lo rubrica.

iEl oficio fue firmado?
«f \\ Si: Lo rubrica y envia a la Direccion de
Proyectos para su firma. Continga en la
actividad 4.
No: Sefiala al Supervisor intemo las razones
para su ajuste y regresa a la actividad 2.

3 +

L 2

Sizlrala
actividad 4

No:lrala 4. Recibe y revisa el oficio de autorizacién de
actividad 3 la ejecucion de los conceptos extraordinarios,
y en su caso lo firma.

/ LEl oficio fue firmado?
<

.

4 >= Si; Lo firma y lo entrega al Supervisor interno
\/ para su nofificacion al contratista o a la
Supervision Técnica Externa. Continua en la
actividad 5.
5i: Ir a ks Mo: Sefiala a la Subdireccion de Obras las
actvidads razones para su ajuste corespondiente v
regresa a la actividad 3.

Continua en la pagina 64.
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6. Autorizacidn y Aprobacidn de Trabajos Extraordinarios

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

ACTIVIDADES DEL
PROCEDIMIENTO

Pig. 63

5. Recibe el oficio firmado vy lo
notfica a la Contratista, en
caso de no existir Supervision
Tecnica Externa.

6. Recibe respuesta de la
contratista con la
documentacion sclictada (el
presupuesto por los trabajos
extraordinarios, las matrices
de los precios unitarios y la
informacién técnica soporte
[nimero generador, croguis de
localizacién, respaldo técnico
y cotizacicnes de costos de
los insumos]) v lo tuma a la
Direccion de Proyectos para
su evaluacién.

Si:lrala
actividad 9

/\

” \;/
No:lrala
actividad 8

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

iEstd de acuerdo con el
Presupuesto de los trabajos
extraordinarios presentado?

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

Si: Continua en la actividad 9.

8. Revisan la informacion
técnica soporte para llegar a
una conciliacion del
Presupueste de los trabajos
extraordinarios, y fiman la
Conciliacién de los Trabajos
Extraordinarios.

9. Elabora oficic para informar
a la Contratista de la
autorizacion del Presupuesto
de los trabajos extraordinarios
y remite oficic a la
Subdireccion de Obras para
su ribrica.

Continda en la pagina 65.
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6. Autorizacion y Aprobacion de Trabajos Extraordinarios

JEFATURA DE UNIDAD DIRECCION DE PROYECTOS SUBDIRECCION DE OBRAS

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Y

Pig. 64

Si:lrala
actividad 9

Y

gy

10

No:lrala
actividad 11

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

;eloficio tiene observaciones?

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

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

Sizlrala
actividad 10

No:lrala
actividad 12

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

ieloficio tiene observaciones?

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

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

Sizlrala
actividad 11

<>

No: Concluye el
procedimiento

12. Recibe oficio de autorizacion del
Presupuesto de los frabajos extraordinarios, lo
verffica y, en su caso, lo autoriza mediante su
firma.

el oficio tiene cbservaciones?

No: lo firma y lo envia a la Contratista.

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

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 cancelacion o adicion de
algun proyecto, etapa o actividad, que resulten en la alteraciéon de los montos o plazos originalmente
contemplados en el Programa Anual; considerando la certificacién 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 /| - . c~c.006 Tablero

JEFATURA DE

Bitacora / Informe; etcétera) mediante el que
se detecta la necesidad de realizar una

de Control

UNIDAD modificacion al Programa Anual (por monto,

plazo, proyecto, etapa y/o actividad).
Solicita a la Direccion de Proyectos analice y Turno y/o correo
determine las modificaciones al Programa electrénico
Anual.
Recibe instruccion junto con la documentacion

DIRECCION DE a analizar, e instruye a la Subdireccion de Turno y/o correo

PROYECTOS Obras determine las modificaciones a electrénico

efectuar, conforme a la normatividad.

SUBDIRECCION DE

Recibe, registra e instruye al Departamento de

Turno y/o correo

Control  elaborar las  propuestas de -
OBRAS o electrénico
modificacion.
Realiza las propuestas de modificacion al Propuestas de
DEPARTAMENTO prop . , Modificacion al Programa
Programa Anual y elabora oficio, y los remite a Anual
DE CONTROL la Subdireccién de Obras. .
Y Oficio

SUBDIRECCION DE
OBRAS

Recibe las propuestas de modificacion al
Programa Anual y oficio, revisa y, en su caso,
otorga su visto bueno.

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

No: los rubrica y los remite a la Direccién de
Proyectos para su aprobacion. Continua en la
actividad 7.

Si: sefiala a la Subdireccién de Obras las
razones para su ajuste, y regresa a la
actividad 5.

Propuestas de

Modificacion al Programa

Anual
y Oficio
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DIRECCION DE
PROYECTOS

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

¢las 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 Subdireccién 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 modificacion 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
modificacion 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 Coordinacion 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
Modificacion 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
e 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 informt_a- ejgcutivo de ayance, Avance,_ F:umplimientoy
cumplimiento y modificaciones, y lo remite a la Modificaciones al
CONCURSOS i L .
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 Ejecutivo 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 modlflcac!ones del Programa Informe Ejecutivo de
Anual y, en su caso, lo valida. Avance, Cumplimiento y
¢ el informe tiene observaciones? Modificaciones al
No: valida el informe y lo remite a la Programa Anual
L A y Forma FGIC-006
Coordinacion de Adquisiciones para su
inclusién en la proxima sesion 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. Modificaciones al Programa Anual

JEFATURA DE DIRECCION DE SUBDIRECCION DE  DEPARTAMENTO DE

UNIDAD PROYECTOS OBRAS CONTROL ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

1. Recibe documento (Oficie de
requerimiente / Punfo de Acuerdo [
Declaratoria de Desierto [ Bitacora /
Informe; etcétera) mediante el que se
detecta la necesidad de realizar una
modificacion al Programa Anual (por
B monto, plazo, proyecto, etapa ylo
actividad).

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

3. Recibe instruccién junte con la
documentacion a analizar, e instruye a
la Subdireccion de Obras determine las
modificaciones a efectuar, conforme a la
nomatividad.

A 4
w

4. Recibe, registra e instruye al
> 4 Departamento de Control elaborar las
propuestas de modificacién.

5. FRealiza las propuestas de
modificacion al Programa Anual y
> 5 elabora oficio, y los remite a la
Subdireccion de Cbras.

sizlrala 6. Recibe las propuestas de
actividads modificacién al Programa Anual y oficio,
revisa y, en su caso, otorga su visto

bueno.
// ‘\\ ilas propuestas de modificacién al
6 + Programa Anual vy oficio tienen

observaciones?

No: los rubrica y los remite a la
Direccion de Proyectos para su
aprobacion. Continua en la actividad 7.
Si: sefiala a la Subdireccion de Obras
las razones para su ajuste, y regresa a
la actividad 5.

MNo:lrala
actividad 7

Y

[P‘*’ 71] Contintia en la pagina 71.
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7. Modificaciones al Programa Anual

SECRETARIA COORDINACION DE JEFATURA DE DIRECCION DE
ADMINISTRATIVA ADQUISICIONES UNIDAD PROYECTOS

ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

) 7. Recibe las propuestas  de
Ly modificacién al Programa Anual v oficio,
y &n su caso, los aprueba.

ilas propuestas de meodificacion al
Skiral  Programa Anual y  oficio  tienen
acividafl®  ohservaciones?
No: los aprueba mediante su firma y los
somete a la Jefatura de Unidad para su
> 7 validacién. Continua en la actividad 8.
\\ No:lrala Si: sefiala a la Subdireccion de Obras
actividad 8 las razones para su ajuste, y regresa a
la actividad 6.

8. Recibe las propuestas de
Si:lra b modificacion al Pregrama Anual y oficio
actividad 7 Y, en su caso, los valida mediante su
firma.

ilas propuestas de modificacion al
N Prcgrama_ Arnual y  oficie  tienen
observaciones?

No: los valida y los presenta a la
Coordinacion de Adquisiciones para su
visto bueno. Continua en la actividad 5.
Si: sefiala a la Direccion de Proyectos
las razones para su ajuste, y regresa a
la actividad 7.

No:lrala
actividad 9

9. Recibe las propuestas de

Siirala modificacion al Programa Anual y oficio
actividad & Yy, n su caso, da su visto bueno y fima
el oficio.

ilas propuestas de modificacion al
Programa Anual y oficic tienen
observaciones?

No: da su visto bueno a las propuestas

> 9 + de modificacion y las presenta a la
Secretarla  Administratva  para  su
autorizacion. Continua en la actividad
10.
:ﬁn‘;]:a:'io Si: sefiala a la Jefatura de Unidad las
razones para su ajuste, y regresa a la
actividad 8.
10. Recibe las propuestas de
Sizirala maodificacién al Programa Anual y oficio
actividad 9 Y, en &U caso, auteriza las
modificaciones,
;autoriza las propuestas de
modificacién al Programa Anual tienen
observaciones?
0 & No: autoriza las modificaciones y las
remite a la Coordinacién de
Adquisiciones. Continua en la actividad
No:lrala 11.
actividad 11 Si: sefiala a la Coordinacion de
Adquisiciones las razones para su
ajuste, y regresa a la actividad 9.
k4

[”’“' n] Continda en la pagina 72.
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7. Modificaciones al Programa Anual

COORDINACION DE JEFATURA DE DIRECCION DE SUBDIRECCION DE
ADQUISICIONES UNIDAD PROYECTOS CONCURSOS ARTVIDROE S DEDEROIEDINNENTIO
11. Recibe las modificaciones
autorizadas vy las tuma a la Jefatura de
11 .
Unidad.
12. Recibe las medificaciones e instruye
N o a la Direccion de Proyectos para que se
g elabore el informe ejecutive de avance,
cumplimiento y modificaciones.
13. Instuye a la Subdireccion de
> o Concursos elaborar el informe ejecutivo
de avance, cumplimiento y
modificaciones del Programa Anual.
v : —
14. Elabora el informe ejecutive de
> m avance, cumplimiento y modificaciones,
y lo remite a la Direccion de Proyectos
para su visto bueno.
15. Recibe y revisa el informe ejecutivo
:ﬂ'v:;: dhl.d de avance, cumplimienta y
modificaciones del Programa Anual vy,
en su caso, lo valida.
/ ielinforme tiene observaciones?
> 15 <+ No: valida el informe y lo remite a la
Jefatura de Unidad para su visto bueno.
Continua en la actividad 16.
Si: sefiala a la Subdireccion de
No:Ira b Concursos las razones para su ajuste, y
actividad 16 regresa a la actividad 14.
16. Recibe el informe ejecutive de
Sitlrala avance, cumplimiento y modificaciones
actividad 15 del Programa Anual y, en su caso, lo
valida.
selinforme tiene observaciones?
/ No: valida el informe y lo remite a la
<\ 16 -« Coordinacién de Adquisiciones para su
\\ inclusion en la préxima sesion del
No:Irala Comité. Continua en la actividad 17.
actividad 17 Si: sefiala a la Direccién de Proyectos
las razones para su ajuste, y regresa a
la actividad 15.
¥
17. Obtiens Acuerdo por pare del
o Comite mediante el cual se da por
informado del avance, cumplimiento y
I modificaciones del Programa Anual.
EEEm— 18. Elabora oficio solicitando al Area de
- Sistemas se publiquen en el portal de
Transparencia las modificaciones del
I Programa Anual.
B Termina Procedimiento
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ANEXOS

Tribunal Electoral del Poder Judicial de la Federacion

Clave del Contrato:

LISTA DE CONTROL BITACORA

UNIDAD DE CONTROL DE OBRAS Y CO

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

*Paloma” = cumple

1. Fecha de spertura:

2 Nombkre de las partes involucradas:

1 Firma del personal autorizado:

4. Domicilio de I3s partes involucradas:

= NUmeros telefonicos de las
partes involucradas:

& Datos del contrato y los alcances
descriptivos de los trabajos:

7 Caractensticas del sitio donde
se desamollaran los trabajos:

& Documentos que identifiquen
oficialmente al supervisor
intemo / extemno asi
como al superintendente:

REVISD:

REVISA

I I I

[]
[]

Tache™ = no cumple

VALIDA

SUBDIRECTOR U.C.O.C.

“N/A" = no aplica

o Horarios en que se podra consultar
la bitacora y asentar notas:

10. Responsables para realizar
registros en la bitacora:

11. (Siendo el caso) aquién o3
quiénes se autoriza para realzar
registros en |a bitacora:

Aspecios relativos a la revisién y autonzacion de..

12. Estimaciones:

12 Cantidades adicionales:

NSERVACION
forma FGIC-001

]

[]
[]

14 Conceplos no prewstos &n contraio: D

15. Normas de seguridad, higiene y
proteccion al ambiente que deban
mplementarse:

VALIDO:

DIRECTOR U.CO.C

[]

mf

[

I I I B
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Clave del Contrato:

UNIDAD DE CONTROL DE OBRAS Y CONSERVACION

VERIFICACION POR INFORME DE BITACORA

Forma FGIC-002

Periodo:

Por favor, verifique que se cumpla con la totalidad de los requisitos en la bitacora:

1. Referencia del contrato:

2 Fojas foliadas:

1 Fojas fechadas:

4 Contenido de las notas:

= Notas frmadas:

& Numeracion seriada de l3s notas:

7 Fecha consecutiva de [as notas:

& Cancelacion de los espacios
sobrantes de las fojas:

o No texto entre renglones, en margen

o fuera da sulugar.

10 No tachaduras ni enmendaduras:

11 Nota, al cierre de la bitacora, que
dé por terminados los trabajos:

n /A
N

REVISA

]

o0 OO

VALIDO:

SUBDIRECTOR U.C.O.C.

DIRECTOR U.COC
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L.".'

)
“_ .“ UNIDAD DE CONTROL DE OBRAS Y CONSERVACION
K4 Forma FGIC-005

LISTA DE CONTROL ESTIMACION POR SUPERVISION
Por favor, verifique que se cumpla con la totalidad de los requisitos:

}
{ I

Clave del Contrato: Fecha:

ELABORA REVISA VALIDA

1. Contenido de la Factura:

2 Contenido de Caratula de estimacion:

3 Contenido de Resumen de partidas: |:| :l I:l

4. Contenido de Cuerpo de la estimacion:

= Contenido de Generador de obra
(Evidencia documental):

& Contenido de Hoja Viajera:

7 Firmas de aceptacion de la estmacidn: |:| ':l |:|

ELABORO REVISO VALIDO:

SUPERVISOR INTERNO U.C.O.C. SUBDIRECTOR U.C.O.C. DIRECTOR U.C.O.C.
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Sl TRIBUNAL ELECTORAL DEL PODER JUDICIAL DE LA FEDERACION R
2.4 } SECRETARIA ADMINISTRATIVA
] 7 COORDINACION DE ADQUISICIONES, SERVICIOS Y OBRA PUBLICA
YAIBUNAL ELECTORAL UNIDAD DE CONTROL DE OBRAS Y CONSERVACION
e R . L TRIDUMNAL ELECTOMRAL
St Cpper PROuN B9 8 CRPSTROMS j
| CONTRATO
( HOJA VIAJERA ) - — e
ERICDO ESTT DO ! i ! !
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O Revision O Correccién  OTramite O Vo.Bo.
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ATENTA NOTA

PARA:
CCP:
ASUNTO:
REMITENTE:
FECHA: LUGAR:
MENSAIJE:

Atentamente:

ING. ARQ. VICTOR HERNANDEZ GOMEZ
TRANSITORIOS
PRIMERO.- El presente Manual de Procedimientos de la Unidad de Control de Obras y Conservacion

entrara en vigor el dia de su publicacion en el Diario Oficial de la Federacion.

SEGUNDO.- Para su mayor difusién, publiqguese 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
Comision 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 Administracion del Tribunal
Electoral del Poder Judicial de la Federacion, Jorge Enrique Mata Gémez.- Rubrica.
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