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1.0 PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos contiene de forma clara y sistemdtica,
la informacion y/o las instrucciones necesarias para hacer referencia a su
marco juridico-administrativo, atribuciones, estructura orgdnica, objetivos y
funciones de acuerdo a lo que marca el Cédigo Municipal / Reglamento
Vigente constituyéndose ademds en un instrumento de gpoyo administrativo
que dicta las operaciones bdsicas de todas las dreas que comprende la

Secretaria de Obras Publicas Municipales.
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2.0 ESTRUCTURA ORGANICA

Coordinacién Juridica.

Departamento de Cdlidad y Fallas Geoldgicas.
Departamento de Atencion Ciudadana.
Direccion Administrativa.

Departamento de Compras.

Departamento de Administracion y Finanzas.
Departamento de Informditica.

Departamento de Aimacenes y Taller Mecdnico.
Direccién de Pianeacion y Proyectos de Obra.
Departamento de Proyectos.

Departamento de Estructuras.

Direccién de Costos y Licitacién de Obra.
Departamento de Expedientes Técnicos y Costos.

Departamento de Licitacion y Control de Obra.
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Direccion de Supervisién de Obra.

Departamento de Supervision de Edificacién.
Departamento de Supervisiéon de Urbanizaciéon.
Direccion de Conservacion y Mantenimiento de Obra.
Departamento de Infraestructura Urbana.
Departamento de Conservacion y Mantenimiento.

Coordinaciéon General de Obras Publicas
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Simbolo
Inicio o término

Actividad

Documento

Decisitn

Conector

Conector de
pagina

Conectores

Manual de Procedimientos

Revision Fecha de Revision
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Descripcion

| Sefiala dénde inicia o termina la secuencia,
del procedimiento

Representa la ejecucion de una o mas
tareas de un procedimiento.

|  Representa un documento, formato o
| cualquier escrito que se recibe, elabora o
envia.

Indica ias opciones que se puedan seguir
en caso de que sea necesario tomar
caminos altemativos

Mediante el simbolo se pueden unir, dentro
de la misma hoja, dos o mas tareas
separadas fisicamente en el diagrama de
flujo, utilizando para su conexién el niimero
arabigo; indicando la tarea con la que se
debe continuar.

Mediante el simbolo se pueden unir,
cuando las tareas quedan separadas en
diferentes paginas; dentro del simbolo se
utilizara un ndmero arabigo que indicara la
tarea a la cual continia el diagrama.

Conecta simbolos, sefialando la secuencia
en que deben realizarse las tareas.

Secretaria de Administracién
Direccién de Calidad y Mejora Regulatoria
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4.0 Detalle de Procedimientos y Diagramas de Flujo

4.1 DEPARTAMENTO DE CALIDAD Y FALLAS GEOLOGICAS

Departamento de Calidad y Fallas Geolégicas

4.1.1. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION TECNICA DE PAVIMIENTOS E INSTALACIONES
SUBTERRANEAS

El/La Jefe/a del Departamento de Calidad y Fallas Geologicas, recibe Oficio de Inicio de Obra, tipo y
duracién de la misma.

Nota 1.- Se solicita por parte del area de Pavimentos e Instalaciones Subterraneas la notificacion a
dependencias y particulares de la posible existencia de infraestructura en la zona.

El/La Jefefa del Departamento de Calidad y Fallas Geolégicas, turna el Oficio al Coordinador/a de
Evaluacion Técnica de Pavimentos e Instalaciones Subterraneas para realizar el plan de trabajo.

El/La Coordinador /a de Evaluacion Técnica de Pavimentos e Instalaciones Subtemaneas recibe
Oficio y realiza el plan de trabajo, una vez realizado el plan de trabajo da instrucciones a ella
supervisor/a para ser implementado en campo.

ElVLa Supervisor/a realiza la verificacion en el lugar de la obra esto en respuesta a la solicitud de
presencia en las instalaciones.

El/La Supervisor/a realiza la notificacion sobre la existencia de Infraestructura.

El/La Supervisor/a consensa y proyecta el paso de la instalacién o pavimento en comtin acuerdo de
las partes involucradas y lo regresa al de Evaluacion Técnica de Pavimentos e Instalaciones
Subterraneas para verificar el cumplimiento de la calidad de los trabajos.

ElLa Coordinador/a de Evaluacion Técnica de Pavimentos e Instalaciones Subterraneas Verifica el
cumplimiento en la calidad de los trabajos, una vez realizado la verificacion lo tuma a ellla Jefe/a del
Departamento para dar VoBo al trabajo realizado.

ElLa Jefe/a del Departamento de Calidad y Fallas Geolégicas, da VoBo al Dictamen técnico en el
cumplimiento de la calidad de los trabajos y entrega e! dictamen técnico

Fecha de Rev. 31 de enero de 2025
Revisién: 06
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4.1.2 PROCEDIMIENTO MUESTREO Y PRUEBA DE CALIDAD A MATERIALES

NOTA 1.- Inicia con la recepcion de la solicitud del requisitante, en la cual solicita realizar el muestreo
para verificacion de calidad de materiales por medio de llamadas telefénicas de las diferentes areas o
por coireo electrénico, indicando la informacion basica para acudir al lugar del muestreo, como son
nombre de la obra o requisicién, ubicacion exacta, tipo de material o proceso a revisar y detalles
especificos de cada solicitud.

La solicitud la recibe la Asistente del/la Jefe/a del Departamento de Calidad y Fallas Geolégicas, una
vez identificada se comunica al/a la Jefe/a de Departamento para su seguimiento.

EllLa Jefe/a de Departamento de Calidad y Fallas Geoldgicas, a su vez revisa la solicitud y verifica
que sea correcta toda la informacion recibida.

¢ Esta correcta la informacion?

No, la regresa al Asistente de el/la Jefe/a del Departamento de Calidad y Fallas Geologicas para
recabar la informacion faltante.

Si, la entrega al Coordinador/a de Laboratorio para que organice al personal en el muestreo de los
materiales.

El personal Brigadista, reciben del Coordinador/a del Laboratorio las instrucciones e informacion para
acudir a las obras o lugares determinados para realizar los muestreos de materiales.

Realizados los muestreos de materiales se regresa al Laboratorio de Calidad y se entregan las
muestras
A ellla Encargado/a de Laboratorio.

El/La Encargado/a de Laboratorio recibe las muestras realizadas e inicia su registro con la
informacion necesaria. Posteriormente se procesan las pruebas que apliquen a cada material, dando
sus tiempos para obtener los resultados a cada una de ellas. Una vez terminado el proceso de
realizacion de pruebas se reporta a ella Coordinador/a de Laboratorio.

El personal Brigadista firma el Informe De Ensaye De Concreto Hidraulico, Terracerias y/o Asfalto,
que sera revisado y avalados por El/La Coordinador /a de Laboratorio y por Jefe/a de Departamento
de Calidad y Fallas Geoldgicas.

EllLa Coordinador /a de Laboratorio recibe los resuitados e informes obtenidos de las pruebas
realizadas, los revisa, evalla y autoriza impresion de los mismos entregando a la Asistente del
Departamento de Calidad y Fallas Geolégicas.

La Asistente del Departamento de Calidad y Fallas Geoldgicas recibe los resultados aprobados para
impresion, los captura, imprime, y elabora los documentos de entrega correspondientes.

Fecha de Rev. 31 de enero de 2025
Revision: 06
Secretaria de Administracién
Direccién de Calidad y Mejora Regulatoria
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Ya impresos los reportes los entrega nuevamente al /a la Coordinador/a. El /La Coordinador/a los
recibe, revisa la captura y firma cada uno de ellos.

Ya firmados los reportes por el/la Coordinador/a, se enfregan al/a la Jefe de Departamento de Calidad
y Fallas Geolégicas y Fallas Geolégicas para que revise los resultados, dando su visto bueno y firme
cada uno de ellos.

Firmados los reportes de resultados por el/la Coordinador/a y Jefe/a de Departamento de Calidad y
Fallas Geoldgicas, se regresan al Asistente del Departamento de Calidad para elaborar los juegos en
originales y fotocopias con sus respectivos documentos de entrega, ya sean memorandums internos
de SOPMA u oficios externos.

El o La Asistente de la Jefatura de Calidad y Fallas Geol6gicas, completa la documentacién con sus
originales y fotocopias, estas deberan estar acompafadas por su ENCUESTA DE SATISACCION AL
CLIENTE. Solicitando que la encuesta se evaluada.

Posteriormente El o La Asistente de la Jefatura de Calidad y Fallas Geoldgicas tiene a su resguardo
las Encuestas de Satisfaccion al Cliente y cada semestre (dos veces al afio) el o la Jefe/a de
Departamento de Calidad y Fallas Geoldgicas, sera responsable de enviar dichas encuestas con
datos completos al area administrativa para procesar la informacion, emitiendo un reporte y asi dar
seguimientos a sus quejas, comentario o felicitacion de los clientes de este proceso.

e R T R RS T
Fecha de Rev. 31 de enero de 2025
Revisién: 06
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4.1.3 PROCEDIMIENTO REALIZACION DE DICTAMEN TECNICO DE MUNICIPALIZACION
EVLa Coordinador/a de Municipalizacién recibe acta de factibilidad del desarrolio.

ElLa Coordinador/a de Municipalizacién y los/las Supervisores/as de Fraccionamientos realizan la
apertura del expediente.

EVLa Coordinador/a de Municipalizacién y los/las Supervisores/as de Fraccionamientos realizan la
apertura de bitacora en el desarrolio donde asiste el area de municipalizacion estando presentes el
desarrollador y las areas involucradas en la recepcion de servicios municipales (comité de
munigipalizacion).

Los/Las Supervisores/as de Fraccionamientos realizan supervisién continua del desarrollo durante el
proceso constructivo, corrigiendo al momento malos procesos, haciendo anotaciones en bitacora.

Los/Las Supervisores/as de Fraccionamientos de SEDUM elaboran la solicitud del dictamen técnico y
posteriormente lo envian al/a la Coordinador/a de Municipalizacién SOPMA.

El/La Coordinador/a de Municipalizacién recibe la solicitud de Dictamen Técnico.

EliLa Coordinador/a de Municipalizacion elabora el dictamen técnico y lo envia al/ a la Jefe/a de
Departamento para su VoBo y ya aprobado a la Direccién General:

NOTA 1.- EVLa Jefe/a del Departamento de Calidad y Fallas Geoldgicas recibe copia del acta de
liberacién del desarrollo por parte de la SEDUM, canalizandose a la Coordinacién de Municipalizacion
y Archivo.

EllLa Jefe/a del Departamento de Calidad y Fallas Geolégicas recibe el expediente da VoBo y lo
regresa al/a la Coordinador/a de Municipalizacion para realizar el cierre correspondiente.

El/La Coordinador/a de Municipalizacién realiza el cierre del expediente

Fecha de Rev. 31 de enero de 2025
Revision: 06
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4.1.4 PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO DE EQUIPO MENOR Y MAYOR DEL LABORATORIO
DE CALIDAD

El Jefe/a de Departamento de Calidad y Fallas Geol6gicas en colaboracién con el o la Coordinador/as
del Laboratorio de Calidad, elaboran anualmente el Programa de Mantenimiento de todos los
equipos del Laboratorio de Calidad.

El Jefe/a de Departamento de Calidad y Fallas Geolégicas lo pasa a firma.

El Jefe/a de Departamento de Calidad y Fallas Geolégicas dar a conocer el programa al personal
involucrado.

El Coordinador/a de Laboratorio de Calidad solicita al Encargado/a del Laboratorio lleve a cabo Check
list del equipo mayor con la periodicidad que especifique el programa anual de mantenimiento.

Si detecta que un equipo mayor estan fallando, avisa al El / La Coordinador/a de Laboratorio de
Calidad, la fallas, a su vez EVLa Coordinador/a de Laboratorio de Calidad comunica al El Jefe/a de
Departamento de Calidad y Fallas Geolégicas.

El Jefe/a de Departamento de Calidad y Fallas Geol6gicas, gira la instruccion al Asistente para
elaborar la solicitud de requisicién para su revisién y reparaci6n, asi mismo recaba las firmas para ser
enviada a la Jefatura de Compras, él o ella debera dar seguimiento puntual a dicha requisicion y
recuperar informacion faitante para que el departamento de compras le de seguimiento y se logre el
servicio.

El o La Jefe/a de Compras recibe Ia solicitud de requisicién y atender lo solicitado, esta debera ser
muy especifica en el servicio solicitado.

El Coordinador/a de Laboratorio de Calidad solicita al Ayudante del Laboratorio lleve a cabo Bitacora
del equipo menor con la periodicidad que especifique el programa anual de mantenimiento, si detecta
alguna deformacién que no dé cumplimiento con las especificaciones de la Normatividad, debera dar
aviso al Et Coordinador/a de Laboratorio de Calidad.

El Jefe/a de Departamento de Calidad y Fallas Geoldgicas, gira la instruccion al Asistente para
elaborar la solicitud de requisicion para su remplazo y/o adquisicion,, asi mismo recaba las firmas
para ser enviada a la Jefatura de Compras, él o ella deberad dar seguimiento puntual a dicha
requisicion y recuperar informacion faltante para que el departamento de compras le de seguimiento y
se logre el servicio.

En el caso de pérdida o robo, El o La El Jefe/a de Departamento de Calidad y Fallas Geolégicas,
debera dar aviso al Coordinador/a Juridico para dar seguimiento al resguardante de dicho equipo
debera poner la denuncia correspondiente en la Fiscalia general del estado de Aguascalientes.
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El Jefe/a de Departamento de Calidad y Fallas Geoldgicas, revisara el diagnéstico del equipo mayor,
dependiendo del resultado solicitara al Director/a Administrativo la baja del inventaric del
Departamento
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4.2 DEPARTAMENTO DE ATENCION CIUDADANA

Departamento de Atencion Ciudadana

4.2.1 PROCEDIMIENTO DE ATENCION Y CANALIZACION A PETICIONES CIUDADANAS

El proceso Inicia cuando ellla Asistente recibe la peticion relacionada a obra puablica (Rehabilitacion
de banquetas, rampas vehiculares, rampas para personas con discapacidad, guarniciones,
mantenimiento de vialidades, apoyos comunitarios, rastreos y nivelacion de caminos, adecuaciones
de campos deportivos) y/o Cedula de solicitud de apoyo o subsidio.

Nota.- La peficion de obra piblica puede ser proveniente de diferentes medios: ventanilla, via
telefonica, sintesis informativa, programas de radio, eventos y giras de ella Aicalde/sa, correo
electronico, asi como de Atencién Institucional por medio del Sistema de Atencién Ciudadana (SIAC).

El/la Asistente elabora la Solicitud de peticion R2-SOP-DAC-POP-01.

El/la Asistente envia la Solicitud de peticion R2-SOP-DAC-POP-01 a elfla Jefe/a de Departamento de
Atenci6n Ciudadana para su andlisis e instruccién de seguimiento.

Elfla Jefe/a de Departamento de Atencién Ciudadana analiza la Solicitud de peticion R2-SOP-DAC-
POP-01 y gira instrucciones de seguimiento.

ElNa Jefe/a de Departamento de Atencion Ciudadana entrega la Solicitud de peticion R2-SOP-DAC-
POP-01a elfla Capturista de los sistemas SIAC y SIPOBRA.

Elfla Capturista recibe y revisa antecedentes de la Solicitud de peticion R2-SOP-DAC-POP-01.

Elfia Capturista da de alta en SIPOBRA la Solicitud de peticién R2-SOP-DAC-POP-01y la envia a el/la
Coordinador/a de Seguimiento de Peticiones para su analisis.

Elfa Coordinador/a de Seguimiento de Peticiones recibe y analiza la Solicitud de peticion R2-SOP-
DAC-POP-01.

Requiere visita?
Si, asigna a el/la Gestor/a de acuerdo a la ubicacion de ésta.
Ellla Gestor/a realiza visita.

Elfla Gestor/a hace una valoracion de lo solicitado generando una ficha técnica que incluye
fotografias, croquis y dictamen de la peticién, asi como la posible solucién y la envia a ella
Coordinador/a de Seguimiento de Peticiones para su revision.
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Ellla Coordinador/a de Seguimiento de Peticiones recibe y revisa la ficha técnica.

Cumple con los requisitos la ficha técnica?

No, la regresa a el/la Gestor/a para su correccion.

Si, Firma la ficha técnica y la envia a ella Encargado/a de Canalizacién y Seguimiento de Peticiones.

No,elfla Encargado/a de Canalizacién y Seguimiento de Peticiones recibe la Solicitud de peticion R2-
SOP-DAC-POP-01 y la ficha técnica.

Ella Encargado/a de Canalizacion y Seguimiento de Peticiones elabora memorandum y oficio de
canalizacion y la envia a elfla Jefe/a de Departamento de Atenci6én Ciudadana para su revision.

Eifla Jefefa de Departamento de Atencion Ciudadana recibe y revisa memorandum, oficio de
canalizacién y ficha técnica.

Cumplen con los requisitos el memorandum, oficio de canalizacion y ficha técnica?
No, los regresa a el/la Encargado/a de Canalizacién y Seguimiento de Peticiones para su correccion.

Si, firma de Vo.Bo el memorandum, oficio de canalizacion, ficha técnica y lo envia a elfla asistente
para su captura.

Ella Asistente recibe el memorandum, oficio de canalizacién, ficha técnica firmados y captura datos
en SIPOBRA para su canalizacion.

Ella Encargado/a de Canalizacion y Seguimiento de Peticiones elabora oficio de respuesta al
ciudadano y/o dependencias segin sea el caso y lo envia a ellla Jefe/a de Departamento para
revisién y firma la respuesta del ciudadano/a y/o dependencias y envia a asistente.

El/la Asistente recibe el oficio de respuesta.

Ellta Asistente saca copia a el oficio de respuesta como acuse de respuesta y anexa al expediente la
documentacion original.

Elia Asistente envia oficio de respuesta y acuse a el/la mensajero/a para su entrega.

ElNa mensajero/a recibe y entrega acuse de respuesta al ciudadano y/o dependencias segin sea el
caso y lo envia a el/la Asistente.

Ellla Asistente recibe los acuses de recibido y archiva en expediente.
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4.3 DIRECCION ADMINISTRATIVA

Direccion Administrativa

4.3.1 PROCEDIMIENTO RESULTADOS DE ENCUESTAS DE SATISFACCION AL CLIENTE DE
LABORATORIO DE CALIDAD

El o La Jefe/a de Departamento de Calidad y Fallas Geolégicas envia a la Analista de Formacion
Desarrollo Organizacional de la Direccion Administrativa, las encuestas aplicadas al entregar los
resultados y reportes de las muestras procesadas a los usuarios/as que esta area atiende en ia
Coordinacién del Laboratorio de Calidad, esta entrega se realiza de manera semestral.

Elo La Analista de Formacion y Desarrollo Organizacional pone folio a cada encuesta de satisfaccion
recibida.

El o La Analista de Formacion y Desarrollo Organizacional, pone clave de identificacion a cada
opcion de las respuestas en cada pregunta:

Ciave 1= Respuesta 1

Clave 2= Respuesta 2

Clave 3= Respuesta 3

Clave 4= Respuesta 4

Clave 5= Respuesta 5

El o La Analista de Formacion y Desarrollo Organizacional, en una hoja de Excel, procede hacer la
captura de la informacidn codificada, en una tabla con 5 columnas en el encabezado de cada
columna pone:

No. Folio {Columna 1)

No. Pregunta 1 (Columna 2)

No. Pregunta 2 (Columna 3)

No. Pregunta 3 (Columna 4)

No. Pregunta 4 (Columna 5)

No. Columna 5 (Columna 6)

Observaciones (Columna 7)

El o La Analista de Formaciéon y Desarrollo Organizacional, procede a graficar los resultados
obtenidos por cada pregunta.

El o La Analista de Formacion y Desarrollo Organizacional, realiza un reporte estadistico donde
refleja los resultados relevantes respecto a cada pregunta de la encuesta, estos resultados respalidan
las encuestas foliadas y su codificacion, asi como la captura.

En el caso que existan encuestas con respuestas a algunas de las preguntas que tengan
insatisfaccion por parte del usuario/a, El 0 La Analista de Formacién y Desarmollo Organizacional,
levanta una bitacora de estas, siempre y cuando exista datos para darle seguimiento y rastreabilidad,
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como por ejemplo: nombre de la persona que aplicé la encuesta, nombre de la persona que contesto
la encuesta y la fecha, de esta manera se podra dar mejor seguimiento a la oportunidad de mejora o
la insatisfaccion demostrada: De no contar con esta informacion, se realizara una reunién sobre esta
areas de oportunidad con el Coordinador/a del Laboratorio para tomarlo como una oportunidad de
mejora asi como ambos casos.

Una vez que se cuenten con los resultados en un reporte en Power Point se presentan de manera
formal y El o La Analista de Formacion y Desarrolio Organizacional entrega estos resultados al Jefe/a
de Departamento de Calidad y Fallas Geol6gicas, teniendo una reunién para explicar estos y hacer
una retroalimentacién, generando acuerdos de mejora.

Si existiera algin caso pendiente en la bitdcora de Satisfaccién al Clientes, El o La Analista de
Formacion y Desarrolio Organizacional, dard puntual seguimiento hasta el cierre de esta
insatisfaccion.

Si la Encuesta de Satisfaccion al Cliente demuestra algin comentario, queja, felicitacion u
observacion, El o La Analista de Formacién y Desarrolio Organizacional, dara puntual seguimiento en
la bitacora antes mencionada.
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Departamento de Compras

4.3.2 PROCEDIMIENTO ARRENDAMIENTO

EllLa Coordinador/a de Seguimiento y Control de Compras, recibe y revisa la solicitud de requisicion
para su autorizacion.

Si la requisicion no cumple por que las especificaciones o no son claras para el servicio de
arrendamiento requerido, se rechaza fisicamente y se especifica en la solicitud de requisicion el
motivo del rechazo y se regresa el documento al solicitante. Por otro lado si la requisicién cumple con
las especificaciones se folia y se selia de recibido

Se turna la solicitud de requisicién al ella Analista de requisisciones de obra para ser capturada en
SISCO y se la turna a El/La Encargado/a de Contratos de Arrendamientos

EllLa Encargado/a de Contratos de Arrendamientos revisa la solicitud de requisicién y el padrén de
contratistas y se selecciona al arrendatario, habla con el Contratista para para preguntarie si cuenta
con la maquinaria necesaria para la fecha requerida y en caso de no contar con la maquinaria
requerida se selecciona nuevo contratista, en caso de que si se selecciona.

EVLa Encargado/a de Contratos de Arrendamientos envia correo electrénico a él Area solicitante con
los datos del Contratista que fue seleccionado.

EllLa Auxiliar Juridico elabora el contrato en el Sisco, capturando el niimero de contrato, contratista,
fecha de inicio, cantidad de horas solicitadas, tipo de maquinaria, datos de la maquinaria y el costo
por hora jomada e imprime el contrato.

EVLa Encargado/a de Contratos de Arrendamientos llama al contratista via telefonica para pedirle que
se presente en la SOPMA a firmar su contrato.

ElLa Encargado/a de Contratos de Arrendamientos recupera las siguientes firnas del contrato para
dar seguimiento a las firmas del mismo:

FIRMAS:

La jefatura del Area Solicitante

Director/a de Conservacién y Mantenimiento de Obra.
Secretario/a de Obras Publicas del Municipio de Aguascalientes.
Secretario/a de Finanzas

Secretario/a del H. Ayuntamiento

Sindico/a Procurador/a

Presidente Municipal del H. Ayuntamiento de Aguascalientes.

000 O0CO0OD

Fecha de Rev. 31 de enero de 2025
Revisién: 06
Secretaria de Administracién
Direcci6n de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditoria, Mejora Continua y Procesos

25



Aguascalientes soremaipoe Manual de Procedimientos

LA CIiUDAD DE TU VIDA

Cadigo Fecha de Emision Revision Fecha de Revision
MDP-SAD-10 23 Mayo de 2012 |4 28 Noviembre de 2025

En el momento en que el contrato ya tiene las firmas anteriores, El/La Asistente de Secretario/a de
LObras Publicas tuma el contrato con las firmas a ella Ella Encargado/a de Contratos de
Arrendamientos

El/La Encargado/a de Contratos de Arrendamientos saca una copia y la envia a el Area solicitante
para dar tramite a la estimacién de pago.

El Area Solicitante envia a EllLa Encargado/a de Contratos de Arrendamientos la estimaci6n con la
siguiente documentacion: factura original, generador de equipo, verificacién del SAT, finiquito, notas
de remision, bitacoras de Obra y copia del contrato de arrendamiento, la documentacién anterior con
su 3 juegos de copias.

El/lLa Encargado/a de Contratos de Arrendamiento captura en SIMA el “registro de Compromiso”,
“Solicitud de Pago”, asi como se genera un nimero de Lote.

EllLa Encargado/a de Contratos de Arrendamientos Anexa Contrato Original y genera un oficio en
SISCO con nimero de LOTE para la liberacién de pago dirigido al El/lL.a Secretario/a de Finanzas

EllLa Encargado/a de Contratos de Arrendamientos recibe acuse firmado para su expediente unitario.

Al final del procedimiento EVl.a Encargado/a de Contratos de Arrendamientos debe tener archivado
lo siguiente:

= ‘Acuse de oficio para tramite de pago de estimacion (impreso de Sisco)
Copia de Cedula de Seguimiento a estimacién de Obra.
Copia de Factura

Copia de Conceptos Estimacion Finiquitos

Copia de Generador de Equipos

Solicitud Requisicién de Compra

Copia de Contrato

Copia de Bitacora de Obra

Copia de Notas de Remision

Copia de Registro de compromiso

Copia de solicitud de pago

Copia del LOTE

En caso de ser devuelta la estimacion por algun faltante de informacién o dato erréneo en la
documentacién que compone la estimacion se recibe mediante volante de devolucién de la Secretaria
de Finanzas para completar la informacion faitante.

ElLa Encargado/a de Contratos de Arrendamientos turna la estimacion al area operativa solicitante
para completar la informacion anterior.
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El area operativa solicitante envia nuevamente la estimacién al El/La Encargado/a de Contratos de
Arrendamientos quien genera nuevamente el oficio, registro de compromiso, solicitud de pago, asi
como un nuevo nimero de lote y se procede a completar el proceso.
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Caodigo Fecha de Emision Revision Fecha de Revision
MDP-SAD-10 23 Mayo de 2012 12 28 Noviembre de 2025

4.3.3. PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE MATERIALES DE OBRA Y SUMINISTRO DE BIENES Y
SERVICIOS

8.3.1 Las Solicitudes de requisicion de compra son recibidas fisicamente para arrendamientos y
requisiciones de compra para materiales de obra y servicios electrénicamente por ella Coordinador/a
de Seguimiento y Control de Compra, las revisa para su visto bueno, rechazo o cancelacion.

NOTA: En caso de que el requisitante solicite visita de obra, ésta se especificara en la misma
requisicion y debera solicitarla en 48 horas previas a dicha visita.

Cumple con los requisitos?

No, notifica al requisitante via telefonica y con las anotaciones en la Solicitud para que recabe la
informacion failtante.

Si, lo envia a el/la Analista de Requisiciones Obra para su captura en SIMA y SISCO; se envia la
requisicién de compra impresa al Area de Presupuestos.

EllLa Analista del Area Financiera de Obra valida que haya suficiencia presupuestal para esa
compra.

NOTA: En Caso de exceder los trescientos mil pesos se turnara al Area de Licitaciones del H.
Ayuntamiento del Municipio de Aguascalientes de la Direccion de Recursos Materiales de Ia
Secretaria de Administracion.

ElVLa Analista del Area Financiera de Obra regresa a ElLa Analista de Requisiciones Obra Ia
Requisicién de Compra con firma de visto bueno

Ella Coordinador/a de Seguimiento y Control de Compra recaba firmas electrénicas de elfla
Directora/a Administrativo y Secretariofa de la Dependencia y posteriormente la firma
electrénicamente.

Elta Coordinador/a de Seguimiento y Control de Compra elabora caratula en el Sistema SIMA

Eifla Coordinador/a de Seguimiento y Control de Compra la sube a Internet por un periodo de 30 hrs
asignando a lasflos cotizadores/as para su seguimiento entregandoles la requisicion impresa en
original.

NOTA: En caso de que la requisicion en Internet llegue a las horas de vencimiento y esta no cumpla
con las 3 cotizaciones como minimo, automaticamente el Sistema dejara ofras 30 horas més, en caso
de que si cumpla el sistema baja automaticamente de Internet la requisicién de compra.

Los/Las cotizadores/as reciben requisicion impresa e invitan a los proveedores para cotizar via
telefonica y/o electrénica a los proveedores para cotizar en internet.

Fecha de Rev. 31 de enero de 2025
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Ella cotizador/a elabora el Cuadro Comparativo de Proveedores y lo imprime.

El/La cotizador/a entregan el Cuadro Comparativo de Proveedores a elfla Jefe/a de Departamento de
Compras para su andlisis y asignacion de Proveedores.

El/La Jefe/a de Departamento de Compras recibe y analiza el cuadro comparativo de cotizaciones.

Analiza lo siguiente:

-El costo/beneficio del material o servicio;
-Su calidad;

-La existencia del bien;

-El servicio que ofrece ellla proveedor/a
-Las condiciones de pago;

-La garantia que ofrece; y

-El tiempo y condiciones de entrega

EllLa Jefe/a de Departamento de Compras con los requisitos anteriores selecciona al mejor
proveedor/a y turna los Cuadros Comparativos nuevamente a los/las Cotizadores/as para que
elaboren la Orden de Compra y se captura en SISCO.

Los/Las Cotizadores/as turnan a validar el presupuesto con ella Analista de Presupuesto de Obra.

ElVLa Analista del Area Financiera de Obra valida la Orden de compra ya autorizada las/los
cotizadores/as turnan para firma a elfia directora/a Administrativo, el/la Director de Conservacion y
Mantenimiento de obras para su firma y de el/la Secretario/a de la SOPMA.

Ya recabadas las firmas las/los cotizadores dan aviso al proveedor ya seleccionado para entregarle ia
orden de compra en original y procedan a la entrega de material y/o servicio.

Lasflos cotizadores entregan el legajo de la orden de compra (Requisicién con anexos en caso de
que se requieran, Cuadro Compartido y Orden de Compra) a el/la Analista de Facturacion y Proceso
de Pago

Ella Analista de Facturacion y Proceso de Pago recibe de el/la Proveedor/a ia factura cumpliendo con
lo estipulado en la Orden de Compra (originales, validacion del SAT y Vale de Entrada), revisa los
datos fiscales, firmas de recibido y sellos (segun sea el caso de lugar de entrega), se le entrega al
proveedor contra recibo provisional.

A).-Para el caso de los materiales que sean recibidos en el almacén general se realiza lo siguiente:
Se recabar firmas del Departamento solicitante.

B).-Para el caso de los materiales y servicios que se entregan en obra, se realiza lo siguiente:
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-Se genera el vale de entrada, se envia el legajo al departamento solicitante, para verificar que los
materiales y/o servicios son los correctos conforme a la Orden de Compra para su correcta
evaluacion y sello, ademas de pedir al Aimacén el vale de entrada, ya verificado estos requisitos lo
turnan a tramite de firmas.

Tramite de Firmas
1) Coordinador/a del Programa
2) Jefefa de Departamento
3) Director/a de Conservacién y Mantenimiento de Obra

El area requisitante turna al Analista de Facturacién y Proceso de Pago del Departamento de
Compras las facturas con las fimas y sellos correspondientes y se registra en un control Interno
(documento Excel).

El/la Analista de Facturacion y Proceso de Pago recaban las firmas de eV la Directora/a Administrativo
y de elfla Secretario/a de la dependencia, captura los datos de la factura en el Sisco y enseguida se
coloca el sello de obra correspondiente (solo en la factura) y se le anexa original de Orden de
Compra, factura, validacion del SAT, vale de entrada, solicitud de pago y LOTE oficio de solicitud de
pago(generandose ambos en ese momento), copia de la requisicion y se entrega a revision.

El/La Analista del Area Financiera de Obra recibe y revisa la documentacion.
Esta completa la documentacién?
No, la regresa a El/la Analista de Facturacion y Proceso de Pago para recabar la informacion faltante.

Si, la entrega a Ella Analista de Facturacion y Proceso de Pago para agregar 3 juegos de copias:
original y 2 juegos para la Direccién de Egresos y el juego restante es el acuse para el Departamento
de Compras.

Nota.- La Direccion de Egresos recibe las facturas con su documentacién comprobatoria para tramite
de pago el cual es regularizado y autorizado emitiendo cheque o transferencia, posteriormente hace
llegar a El/La Analista del Area Financiera de Obra la hoja de control financiero de documentos para
pago, el cual es cotejado y registrado en el sistema sisco.

Ella Analista de Facturacion y Proceso de Pago recibe el acuse, archiva el legajo de la Orden de
Compra por nimero consecutivo en recopiladores, y envié de facturas de la Direccion de Egresos.

El cual debe tener io siguiente;

Requisicién de compra Original

Bitacora de llamadas en caso de que aplique
Visita de Obra en caso de que aplique
Andlisis Comparativo de Proveedores Original
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Copia de Orden de Compra recibida por el proveedor con firma.
Copia de la Factura

Copia de la Validacion del SAT

Copia del Vale de Entrada

Copia de Solicitud de pago

Copia de Lote

Copia de Oficio con sello y firma de recibido la Direccién de Egresos
Copia XML de Factura.
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4.3.4 PROCEDIMIENTO DE FONDO REVOLVENTE DE TECHO FINANCIERO

Ella Coordinador/a de Seguimiento y Control de Compras recibe solicitud de requisicién para su
revision y control.

Ella Coordinador/a de Seguimiento y Control de Compras revisa la solicitud de requisicion.
Cumple con los requisitos?

No, la regresa al area solicitante para recabar la informaci6n faltante.
Si, EVla Coordinador/a de Seguimiento y Control de Compras folia la requisicién en original

Ellla Coordinador/a de Seguimiento y Control de Compras turna la requisicion a los/las cotizadores/as
para precotizacion

Antefirma El/La Jefe/a Compras

Ella Coordinador/a de Seguimiento y Control de Compras clasifica la requisicion ya sea caja chica (si
es menor a $2000 con el Auxiliar Administrativo)

Ella Coordinador/a de Seguimiento y Control de Compras enirega la requisicion a elfla Auxiliar
Administrativo.

El/la Auxiliar Administrativo recibe y revisa la requisicion.
Cumple con los requisitos?
No, la regresa a ellla Coordinador/a de Seguimiento y Conirol de Compras para su correccion

Si, solicita mediante correo electronico presupuesto con ella Analista de Gasto Corriente del
Departamento de Administracion y Finanzas.

Ella Auxiliar Administrativo recibe respuesta mediante correo elecironico ella Analista de Gasto
Corriente del Departamento de Administracién y Finanzas.

EWla Auxiliar Administrativo programa la compra de acuerdo al orden y prioridad que esta tenga

Ella Auxiliar Administrativo recibe factura por parte del proveedor con los documentos
comprobatorios de dicha compra.

Ellla Auxiliar Administrativo revisa cada factura la cual debe contener los siguientes datos fiscales:
Municipio Aguascalientes, RFC MAG-771212-4D6, domicilio fiscal, No. factura, fecha vigente,
conceptos, precio unitario, IVA desglosado, cantidad con letra acorde al monto total de la factura,
leyendas fiscales, vigencia de la factura, Validacion del SAT.

Estan correctos los datos fiscales?

Fecha de Rev. 31 de enero de 2025
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No, verifica con el proveedor para la correcta elaboracion de la factura.
Si, Recaba firma de los/las Directores/as y los/las Jefes/as de las areas solicitantes y justificacion del
gasto.

Ella Auxiliar Administrativo captura el gasto comprobado en el Sistema SIMA el cual asigna un
ndmero consecutivo de fondo automético (No. LOTE)

Ellla Auxiliar Administrativo imprime el Formato de reposicién de fondo revolvente y recaba las firmas
de el/la Jefe/a del Departamento de Compras, el/la Director/a Administrativo y a el/la Secretario/a de
SOPMA.

Ella Auxiliar Administrativo recibe fondo revolvente firmado por parte del Secretario/a de SOPMA.

Ella Auxiliar Administrativo envia fondo revolvente a ia Direccién de Egresos para su tramite en
original y 2 copias para su regularizacién mediante hoja de control financiero y elaboracion de cheque
para su reembolso.

La Direcci6n de Egresos recibe original de fondo revoivente y sella el acuse

La Direccién de Egresos hace llegar el cheque a elfla Auxiliar Administrativo, mediante las personas
designadas y autorizadas, para cambiario a efectivo y mantener la cantidad de fondo inicial ($10,000)

Eila Auxiliar Administrativo archiva el legajo del fondo revolvente.

El legajo del fondo revoivente debe contener lo siguiente:
= Copia de facturas y/o notas de remision.
=  Copia del formato de reposicién de fondo revolvente.
= Copia Verificaciones de comprobantes fiscales digitales (SAT)
=  Xmlimpreso

Nota: El monto asignado para fondo revolvente es por la cantidad de $ 100,000.00 pesos
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4.3.5 PROCEDIMIENTO DE FONDO REVOLVENTE DE REFACCIONES Y SERVICIOS DEL
TALLER MECANICO

Ella Coordinador/a de Seguimiento y Control de Compras recibe solicitud de requisicion para su
revision y control.

Ella Coordinador/a de Seguimiento y Control de Compras revisa la solicitud de requisicion.
Cumple con los requisitos?

No, la regresa al area solicitante para recabar la informaci6n faltante.

Si, Ella Coordinador/a de Seguimiento y Control de Compras folia la requisicion en original.

Ella Coordinador/a de Seguimiento y Control de Compras turna la requisicion a los/las cotizadores/as
para precotizacion.

Antefima El/La Jefe/a Compras.

Ella Coordinador/a de Seguimiento y Control de Compras clasifica la requisicion ya sea caja chica (si
es menor a $2000 con el Auxiliar Administrativo).

Elfla Coordinador/a de Seguimiento y Control de Compras entrega la requisicion a ella Auxiliar
Administrativo.

Ella Auxiliar Administrativo recibe y revisa la requisicién.
Cumple con los requisitos?
No, la regresa a el/la Coordinador/a de Seguimiento y Control de Compras para su correccion.

Si, solicita mediante correo electronico presupuesto con elia Analista de Gasto Corriente del
Departamento de Administracién y Finanzas.

Ella Auxiliar Administrativo recibe respuesta mediante correo electronico ella Analista de Gasto
Corriente del Departamento de Administracion y Finanzas.

El/la Auxiliar Administrativo programa la compra de acuerdo al orden y prioridad que esta tenga.

EWia Auxiliar Administrativo recibe factura por parte del proveedor con los documentos
comprobatorios de dicha compra.
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Elfia Auxiliar Administrativo revisa cada factura la cual debe contener los siguientes datos fiscales:
Municipio Aguascalientes, RFC MAG-771212-4D6, domicilio fiscal, No. factura, fecha vigente,
conceptos, precio unitario, IVA desglosado, cantidad con letra acorde al monto total de la factura,
leyendas fiscales, vigencia de la factura, Validacion del SAT. Método de pago, Forma de pago, Uso
de CFDI

Estan correctos los datos fiscales?

No, verifica con el proveedor para la correcta elaboracion de la factura.

Si, Recaba firma de los/las Directores/as y los/las Jefes/as de las areas solicitantes y justificacion del
gasto.

Elia Auxiliar Administrativo captura el gasto comprobado en el Sistema SIMA el cual asigna un
ndmero consecutivo de fondo automatico (No. LOTE).

Ella Auxiliar Administrativo imprime el Formato de reposicién de fondo revolvente y recaba las firmas
de ellla Jefe/a del Departamento de Compras, el/la Director/a Administrativo y a ellla Secretario/a de
SOPMA.

Ella Auxiliar Administrativo recibe fondo revolvente firmado por parte del Secretario/a de SOPMA.

Ella Auxiliar Administrativo envia fondo revolvente a Ia Direccién de Egresos para su tramite en
original y 2 copias para su regularizaciéon mediante hoja de control financiero y elaboracién de cheque
para su reembolso.

La Direccién de Egresos recibe original de fondo revolvente y sella el acuse.

La Direccién de Egresos hace llegar el cheque a elfla Auxiliar Administrativo para cambiarlo a efectivo
y mantener la cantidad de fondo inicial ($30,000).

Ella Auxiliar Administrativo archiva el legajo del fondo revoivente.

El legajo del fondo revolvente debe contener lo siguiente:
= Copia de facturas y/o notas de remision.
Copia del formato de reposicion de fondo revoivente.
Copia Verificaciones de comprobantes fiscales digitales (SAT)
Xml impreso
Comprobante de gastos

Nota: El monto asignado para fondo revolvente es por la cantidad de $ 30,000.00 pesos
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Departamento de Almacenes y Taller Mecénico

4.3.6 PROCEDIMIENTO MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE UNIDADES

El Proceso inicia cuando el Personal autorizado de la Secretaria de Obras Publicas que requieren
algin Servicio de Mantenimiento del Vehiculo de su area, captura en el Sistema Sisco la Solicitud, si
es mantenimiento correctivo, genera la Solicitud de Servicio, seleccionando primero de una base de
datos, el nimero de placa del Vehiculo o Maquinaria o el nimero asignado de control patrimonial.

Si es un Servicio de Mantenimiento Preventivo, se captura en sistema Sisco el formato de  Orden de
Mantenimiento Preventivo para la asignacion del folio, dichos servicios son programados en el
formato “Programaciéon Anual Vehicular Mantenimiento Preventivo SOPMA” y es generada la
programacion mensual en “Programacion Mensual de Mantenimiento Preventivo” y que es elaborado
por elfla Encargado/a de Asuntos Internos del Taller.

El usuario imprime la solicitud y solicita la firna de su Jefe inmediato para lievar el vehiculo a
reparacién y/o mantenimiento.

Ella Coordinador/a Administrativo del Taller Mecanico le llega la solicitud por Sistema Sisco y
programa cuando y quien realizara la reparacion o el mantenimiento del vehiculo, en comunicacion
con el Coordinador/a Operativo del Taller Mecanico.

Al Recepcionista le aparece en el sistema Sisco la programacién indicando el dia que debe de recibir
la unidad para el mantenimiento preventivo y/o correctivo.

El Mantenimiento Preventivo como el Correctivo es recibido fisicamente por el Recepcionista de
Vehiculos del Taller, genera en el Sistema Sisco la Orden de trabajo y realiza el inventario de la
unidad quien debera registrar las condiciones y accesorios de como se recibe el vehiculo, con la
finalidad de mantener y conservar las condiciones y accesorios de cémo se recibi6 hasta el momento
de entregar el vehiculo al usuario. En observaciones se hace una nota adicional para tener un
antecedente, si sucedié algin imprevisto al ingresar la unidad al &rea de taller vehicular del
departamento de Parque de Maquinaria.

Posteriormente El o La recepcionista de Vehiculos imprime la solicitud de refacciones, que se la
entregara al Coordinador/a Operativo del taller mecanico que realizara la reparacion, a través del
mecanico asignado

Ella Mecanico revisa el vehiculo y hace un diagnéstico de la falla de la unidad, si el desperfecto
requiere una reparacién mayor o un servicio externo el/la Coordinador/a Operativo del Taller solicita
Encargado/a de Requisiciones mediante la Solicitud de Requisicion el servicio solicitado para que se
capture el servicios solicitado, una vez elaborada dicha solicitud de requisicion, se pasa a firmas por
El o La Coordinador/a Administrativo del Taller Mecanico, La o El Jefe/a de Departamento de
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"Almacenes y Taller Mecénico, asi como El o La Directora/a Administrativo, se entrega la solicitud de
requisicion al Departamento de Compras para darle el tramite correspondiente, ahi se genera la orden
de compra autorizada por El o La Jefe/a de Departamento de Compras

El Departamento de compras informa a El o La Coordinador/a Administrativo del Taller Mecanico el
proveedor asignado para realizar el servicio, se recibe en el Taller Mecanico el Servicio Externo.
Durante el proceso de servicio externo el Coordinador Operativo del Taller tiene que estar
monitoreando las reparaciones que se estén realizando en los talleres externos, en caso de que el
servicio lo realicen proveedores externos dentro de las instalaciones del taller mecanico de la
SOPMA, el proveedor debe cumplir con el reglamento interno que se anexa en la requisicion.

Si el desperfecto se puede arreglar en el taller interno, elfla mecanico se dispone a iniciar Ia
reparacion de la unidad retirando las piezas dafiadas, posteriormente pide las piezas nuevas en el
almacen de refacciones, si existen refacciones llena la solicitud de refacciones y el mecanico firma el
vale provisional de salida, entrega piezas dafiadas al Almacenista del almacén de refacciones
realizara el servicio.

Si no hay en existencia el almacenista solicita con el formato Solicitud de Requisicion, la refaccion al
Coordinador Administrativo del Taller Mecanico, quien a su vez indica a ellla Cotizador/a y Compra
de Refacciones para que compre via caja chica y en su defecto cotizar refacciones para levantar
requisicion de compra.

EVLa Coordinador/a Operativo del Taller de Maquinaria debera estar involucrado en el proceso de
reparacion de la unidad, para observar que se estén haciendo todas las reparaciones necesarias asi
como confirmar que sean cambiadas las refacciones usadas por nuevas.

Después de terminar la reparacién de la unidad, tanto de taller interno como externo, se hace una
prueba de funcionamiento por parte de el/la mecanico/a o de el/la Coordinador/a Operativo del Taller
de Maquinaria, para constatar que la reparacion fue efectiva.

El/lLa Coordinador/a Operativo del Taller de Maquinaria entrega la Solicitud de Refacciones a ella
Recepcionista del Taller para la liberacion de las unidades en sistema SISCO y le indica a el o la
Encargado/a de requisciones si el servicio esta terminado.

Ella Recepcionista de vehiculos para la liberacion de las unidades da de alta en el SISCO que el
servicios esta terminado, solicita al el/ia Mecanico la fima en la Orden de Trabajo para formar el
expediente y liberar el servicio realizado por el/la mecanico.

Ella Recepcionista de Vehiculos libera el Servicio realizado en el sistema Sisco y El o La
Encargado/a de Requisiciones, comunica telefénicamente con el usuario para informarle que su
unidad esta lista para la entrega.

Cuando el/la usuario acude a recoger la unidad, el Recepcionista de Vehiculos solicita la firma de la
Orden de Liberacion, entrega la unidad y permite la salida.
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Nota: Los servicios de reparacion y/o revision de vehiculos son realizados en base a la experiencia y
conocimiento técnico de los propios mecanicos/as, asi como algunas guias proporcionadas por los/las
proveedores/as de Vehiculos, Maquinaria Pesada y/o Equipo Menor, de acuerdo a cada tipo diferente
de servicio.

Estas guias son de aplicacion especifica para las unidades de! padron de la Secretaria de Obras
Publicas, pero la reparacién dependera en algunos casos del modelo y marca de la unidad a reparar.
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4.3.7 PROCEDIMIENTO CONTROL DE ALMACEN DE REFACCIONES DEL TALLER MECANICO

El procedimiento inicia por parte de Elfla Coordinador/a Administrativo del Taller quien realiza la
deteccion de las necesidades de las refacciones necesarias para cubrir el afio.

Eila Coordinador/a Administrativo del Taller le da la instruccién a EVla Encargado/a de Requisiciones
para realizar las requisiciones de las refacciones necesarias.

Ella Coordinador/a Administrativo del Taller firma la requisicion y la pasa a Ella Jefela de
Departamento del Taller Mecanico y Almacenes, asi mismo la firma El/La Directora/a Administrativa,
esta se entrega con acuse a Ella Encargado/a de Fondo de Obra Refacciones y Requisiciones de
Techo Financiero, al area de compras para iniciar el proceso.

Posteriormente el proveedor acude a aimacén de refacciones con orden de compra original en la cual
el Ella Almacenista General coteja las refacciones entregadas que cumplan con la marca y
caracteristicas que se solicitado en la orden de compra. En el caso de las sustancias quimicas
peligrosas, el proveedor entrega al almacenista las hojas de seguridad vigentes de las sustancias
quimicas entregadas, sélo asi se le recibiran en le almacén, de no ser asi se rechazan las sustancias
quimicas, hasta que entregue las hojas de seguridad.

En caso de no cumplir con lo solicitado no se recibe el material por parte de Ella Almacenista
General.

En caso de que si cumpla se recibe la factura original, la orden de compra en original y se sella por
parte de El/la Almacenista General, se elabora el vale de entrada en el sistema SIMA

Elfla Aimacenista General, genera un informe de materiales recibido (IMR), lo firma y se consigue la
firma del Coordinador/a Administrativo del Aimacén.

Nota: en caso de que el producto sea de alta peligrosidad se tiene que recibir con una hoja de
seguridad o no se recibe.

Elfla Almacenista General archiva La documentacion recibida en carpetas en fisico.
Elia Almacenista General le da acomodo a las refacciones en estantes.

Elfla Mecanico acude previamente con la SOLICITUD DE REFACCIONES Y LUBRICANTES llenado
y firmado por el mecanico y entrega a Elfia Almacenista General.

Ella Almacenista General recibe la SOLICITUD DE REFACCIONES Y LUBRICANTES lienado y
fimado, se hace entrega de las refacciones al mecanico.
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Ellla Almacenista General carga la salida en el sistema samanta, genera un Vale de salida, lo fima y
entrega las refacciones solicitadas,

ElVla Mecanico y el o la almacenista firman el Vale de salida.

Ella Almacenista General recaba las firmas del Elfla Coordinador/a Administrativo del Taller y del
Ella Coordinador/a Administrativo del Almacén posteriormente.

Ellla Almacenista General entrega copia del vale de salida a la 0 el Coordinador/a Administrativo del
taller mecanico y archiva el vale de salida con original.
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4.3.8 PROCEDIMIENTO ENTRADA DE MATERIALES AL ALMACEN GENERAL

El/L.a Checador/a de Aimacén inicia con el registro de placas, hora de entrada, nombre del chofer y/o
proveedor/a en bitacora, revisa material a recibir y dirige al proveedor/a a revisién de documentos; En
caso de requerir el materia pruebas o analisis de laboratorio esto debera ser comprobado.

ElLa Coordinador/a general de Almacén coteja orden de compra Vs. factura; revisa documentacion,
verifica que la orden de compra cumpla con los requisitos de dicha solicitud, asi como los datos
fiscales de la factura;

¢Esta correcta la informacion? De no estar cormrecta la documentaci6n, no se recibira el material.

El/lLa almacenista checa el material contra orden de compra y verifica caracteristicas.

¢Coincide la informacion? De no estar comecto se regresa nuevamente al proveedor/a con el
Coordinador.

De estar correcta la informacion Vs material se recibe y se da indicacién donde se colocara.

El/La proveedor/a regresa con el capturista para que este genere el vale de entrada en el sistema.
EVia Coordinador/a Sella, Firma y Evalta los documentos.

ElLa capturista saca copia entrega original al proveedor/a y archiva documentacién.

El/La proveedor/a recibe originales con sellos, firmas y evaluacion correspondiente.

Elia checador/a verifica que el proceso haya terminado para autorizar la salida del proveedor/a.
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4.3.9 PROCEDIMIENTO SALIDA DE MATERIAL DEL ALMACEN GENERAL

El o la Capturista Recibe al personal con el vale de solicitud de materiales con todas la firas
comrespondientes y elabora el vale de salida del sistema y los envia con el o la Almacenista
correspondiente.

El o la Almacenista recibe al personal con el vale de salida y hace la entrega del material requerido,
dicho vale tendra que tener las firmas correspondientes.

El o la Checador/a recibe y checa el vale de salida y coteja contra el material despachado.
Es correcto cuando coteja

Si, da salida al solicitante junto con la mercancia entregada.
No, Regresa el vale de salida para su aclaracion correspondiente al Aimacenista.

El o la Capturista verifica junto con el personal Almacenista que todo lo que se ha entregado al dia se
dio en tiempo y forma, y que lleven las firmas correspondientes la documentacién generada

Es correcto:
Si, Archiva los documentos correspondientes

No, se pone en contacto con el o la Coordinador/a y el personal residente de la obra correspondiente
para saber porque no recogieron el material y saber qué tramite corresponde.

Una vez que la documentacion esté en orden el o ia Capturista Archiva.
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4.3.10 PROCEDIMIENTO MANEJO RESIDUOS DE MANEJO ESPECIAL Y RESIDUOS
SOLIDOS URBANOS

El o La Enlace responsable elabora el procedimiento de manejo RSU y RME.

El o La Analista de Formacién y Desarrollo Organizacional revisa el Procedimiento de Manejo de RSU
y RME y da el visto bueno.

El Analista de Formacion y Desarrollo Organizacional supervisa la difusion y aplicacion del proceso.

El o la Enlace responsable da a conocer y difunde entre el personal participante el Procedimiento de
Manejo de RSU y RME.

El o La Jefe/a del Departamento de Parque de Maquinaria y Almacén proporciona los contenedores
para ser colocados para su disposicion de RSU, RME y proporcionar herramientas necesarias.

El Personal de Taller realiza la limpieza del area de trabajo asi como realiza la separacion de RSU y
RME para su entrega al Coordinador/a Operativo de Taller.

Dicha separacién se hara en cumplimiento y conforme a lo dispuesto en los articulos 20 de Ia Ley
General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.

El o La Coordinador/a operativo recibe los RSU y RME, entrega los residuos generados al almacén
temporal.

Elo La enlace recibe los RSU Y RME, para acopio temporal, cuantificacion y llenado de bitacora de
los residuos, los datos de referencia para determinar el peso de los distintos tipos de residucs
generados, Para cuantificacion de Residuos Sélidos Urbanos y de Manejo Especial se utilizara la
Norma Mexicana NMX-AA-19-1985

El o La enlace responsable realiza la disposicién de los residuos con empresas de co-procesamiento
y/o centros de acopio, asi como su destino final.

El o La enlace responsable después de entregar los residuos a las empresas de co-procesamiento
y/o centros de acopio.

Le notifica al jefe/a de departamento la cantidad de cada RSU y RME generada en el Taller Mecanico.

El Analista de Formacion y Desarrollo Organizacional supervisa todo el cumplimiento y la
documentacién generada en la disposicion.

El o La enlace responsable resguarda los manifiestos que evidencias la disposicién de los residuos,
estos manifiestos se entregan en copia a la SEMADESU, para las auditorias correspondientes
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4.3.11 PROCEDIMIENTO MANEJO DE RESIDUOS PELIGROSOS

El o La Enlace Responsable elabora el Procedimiento de Manejo Residuos Peligrosos.

El Analista de Formacion y Desarrollo Organizacional revisa el Procedimiento de Manejo de Residuos
Peligrosos y da el visto bueno.

El Analista de Formacién y Desarrollo Organizacional supervisa la difusion y aplicacion del proceso.

El o La Enlace Responsable da a conocer y difunde entre el personal participante el Procedimiento de
Manejo de Residuos Peligrosos.

El o La Jefe/a del Departamento de Parque de Maquinaria y Aimacén proporciona los contenedores
para ser colocados para su disposicién de Residuos Peligrosos y proporcionar herramientas
necesarias.

El Personal de Taller realiza la limpieza del area de trabajo asi como realiza la separacion de
Residuos Peligrosos para su entrega al El o La Coordinador/a Operativo de Taller, procurando evitar
derrames en la manipulacion de los trabajos realizados.

Dicha separacién se hara en cumplimiento y conforme a lo dispuesto en los articulos 20 de la Ley
General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos.

El o La Coordinador/a Operativo recibe los Residuos Peligrosos, entrega los residuos generados al
almacén temporal.

El o La Enlace Responsable recibe los Residuos Peligrosos, para acopio temporal, cuantificaciéon y
llenado de bitacora de los residuos, los datos de referencia para determinar el peso de los distintos
tipos de residuos generados, Para cuantificacion de Residuos Peligrosos se utilizara la Norma
Mexicana NMX-AA-19-1985.

El o La Enlace Responsable realiza la disposicién de los residuos con empresas de co-procesamiento
y/o centros de acopio.

El o La Enlace Responsable después de entregar los residuos a las empresas de co-procesamiento
ylo centros de acopio.

Le notifica a El o La Jefe/a de departamento la cantidad de cada Residuo Peligroso generado en el
Taller Mecanico.

El Analista de Formacion y Desarrollo Organizacional supervisa todo el cumplimiento y la
documentacion generada en la disposicion.

El o La Enlace Responsable resguarda los manifiestos de cada entrega para la auditoria
correspondientes y envia una copia a SEMADESU para evidenciar el cumplimiento.
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4.3.12 PROCEDIMIENTO CONTROL DE HERRAMIENTAS ESPECIALIALIZADAS

El mecénico/a o ayudante mecénico se dirige con él o la Encargado/a de requisiciones (resguardante
original de herramientas), requiere alguna herramienta especializada para realizar sus actividades. Se
dirige al area de control de herramientas, para solicitar la herramienta a usar de manera provisional.

El o La Encargado/a de Requisiciones revisa la existencia la herramienta en existencia solicitada, la
muestra al mecanico o ayudante mecanico para que vea que estd en buenas condiciones y/o
completa, si no tiene en existencia la registra en la lista para adquisicion de herramienta y la entrega
al coordinador operativo del taller mecanico

Si hay la herramienta solicitada, la entrega y la registra en Ia bitacora de control de herramientas.

No, E! o la Encargado/a de requisiciones anota la herramienta en el registro de Adquisicion de
herramienta nueva para el taller mecanico, y entrega al Coordinador/a Operativo al Taller Mecanico

Aunado al paso anterior El o La coordinador operativo del Taller mecanico realiza un levantamiento
anual de la herramienta nueva, que se requiere para que el personal mecanico realice sus
actividades y se la entrega al Coordinador/a administrativo del taller mecanico.

El coordinador administrativo realiza la solicitud de requisicion anual de la nueva herramienta
requerida y la entrega El o La Jefe/a de Departamento de Aimacenes y Taller Mecanico, para su
tramite correspondiente

El o La Jefe/a de Departamento de Aimacenes y Taller Mecanico autoriza la solicitud de requisicion
para la nueva herramienta y la envia al departamento de compras de SOPMA para su adquisicién.

El o La Encargado/a de requisiciones, acude a recibir la nueva herramienta y revisa las
especificaciones si cumplen de acuerdo a lo especificado en la solicitud de requisicion, registra en el
formato de herramientas existentes las nuevas herramientas, asi como se la ponen resguardo del
puesto que lo requiere.

En seguimiento a punto 8.3.3.)Si la herramienta esta en buenas condiciones, el o la Encargado/a de
requisiciones, realiza el registro de la herramienta en la bitdcora de control de herramienta. en el
apartado de entrega, donde se asienta, la fecha de entrega, nombre del mecanico o personal que la
requiera, descripcion de la herramienta, cantidad, unidad de medida y firma de quien recibe.

NOTA: Si la herramienta no esta en buenas condiciones, la registra en el formato de herramienta en
malas condiciones y se la entrega al coordinador/a administrativo del taller mecénico. FALTO DE
QUE ENVIARAN ESTE FORMATO

El personal del taller mecanico, hace uso de la herramienta siendo responsable de la misma hasta su
devolucion. Si en el uso de la herramienta, ésta sufre algin dafio, notificar al coordinador/a operativo
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del taller mecanico, para realizar las investigaciones pertinentes. Si no sufre dario, la devuelve al
Encargado/a de requisiciones.

El o La Encargado/a de requisiciones, registra en la bitdcora de control de herramienta en el area de
devolucion, asentando la fecha y firma de recibido, una vez que verifico las buenas condiciones de la
herramienta.

El o La Coordinador/a administrativo del Taller Mecanico, liena el formato de baja de herramienta que
le hace llegar el auxiliar administrativo y lo envia a la jefatura para realizar su tramite.
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4.4 DIRECCION DE PLANEACION Y PROYECTOS DE OBRA

Departamento de Proyectos

4.4.1. PROCEDIMIENTO DE PROYECTO EJECUTIVO DE INFRAESTRUCTURA Y
EQUIPAMIENTO MUNICIPAL

EllLa Directora/a de Planeacion y Proyectos de Obra recibe oficios y memorandum de peticiones de
proyectos. Coordina y prioriza con EllLa Jefe/a de Departamento De Proyectos los proyectos
ejecutivos que se realizaran.

El/La Jefe/a de Departamento de Proyectos recibe el proyecto a realizar con la informacion y el
levantamiento fisico para ser realizado.

ElLa Jefe/a de Departamento De Proyectos acuerda con elfla Coordinadores/as (Infraestructura y
Equipamiento Municipal y/o Estructuras e instalaciones), la elaboracién de los proyectos y el
proyectista que realizara cada uno de los mismos.

ElLa Proyectista asignado desarrolia el proyecto ejecutivo.

Los/Las Coordinadores/as (Coordinadores/as de Infraestructura y Equipamiento Municipal y/o
Estructuras e instalaciones) y elfla jefe/a del Departamento de Proyectos realizan revisiones cruzadas
de cada proyecto conforme al avance correspondiente.

Una vez terminado Ellla proyectista firma el proyecto ejecutivo y lo turna ElfLa Coordinador/a
(Infraestructura y Equipamiento Municipal y/o Estructuras e instalaciones), en formato impreso y
digital para su aprobacién y firma.

Una vez recibido y revisado ElLa Coordinador/a (infraestructura y Equipamiento Municipal y/o
Estructuras e instalaciones), firma el proyecto ejecutivo y lo turna El/La Jefe/a de Departamento De
Proyectos para su aprobacion, sellado y firma.

El/La Directora/a de Planeacion y Proyectos de obra envia el proyecto ejecutivo terminado y firmado a
la Direccion de Costos y Licitacion de Obra a través de oficio para la elaboracion del presupuesto
correspondiente a cada proyecto.

La Direccion de Costos y Licitacion de Obra, envia via oficio al Director/a de Planeacién y Proyectos
de obra el presupuesto del proyecto.

ElLa Direcior/a de Planeacion y Proyectos de Obra turna el presupuesto recibido al Coordinador/a
(Infraestructura y Equipamiento Municipal y/o Estructuras e instalaciones) para su revision, en caso
de no contar con modificaciones se integra al expediente y se turna El/La Directora/a de Planeacion y
Proyectos de Obra.
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El/La Directora/a de Planeacion y Proyectos de Obra envia el proyecto ejecutivo (planos firmados y
sellados, catalogo de conceptos y presupuesto aprobado) via oficio a la Direccion de Costos y
Licitaciones de Obra para su licitacién en caso de contar con el recurso autorizado para la ejecucion
de dicha obra.

Si EllLa Coordinador/a (Infraestructura y Equipamiento Municipal y/o Estructuras e instalaciones)
realiza modificaciones al presupuesto y Renvia nuevamente al Director/a de Planeacion y
Presupuesto de Obra.

El/La Director/a de Planeaci6n y Presupuesto de Obra envia a la Direccién de Costos y Licitacién de
Obra para modificar el presupuesto.

ElLa Proyectista realiza visitas de obra periédicas para dar seguimiento al proyecto.
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4.4.2 PROCEDIMIENTO DE PROYECTO EJECUTIVO DE RESTAURACION Y REMODELACION

EVLa Director/a de Planeacién y Proyectos de obra recibe oficios y memorandum de peticiones de
obra. Coordina y prioriza con El/La Jefe/a de Departamento De Proyectos los proyectos ejecutivos de
Restauracion y Rehabilitacion que se realizaran.

NOTA: las peticiones recibidas pueden ser solicitadas por templos y ciudadanos/as (Depto. Atencion
Ciudadana)

El /La Jefela de Departamento de Proyectos turna la peticion a elfla Coordinador/a de Revive y
FOREMOBA.

EllLa jefe/a de Departamento de Proyectos revisar junto con ellla Coordinador/a de Programa Revive
y FOREMOBA el catdlogo de monumentos de INAH la viabilidad de la finca, se revisa si esta
catalogada como monumento histérico. De ser positivo EVLa Coordinador/a de Revive y FOREMOBA
la programa para realizacion de la obra para el afio siguiente.

ElLa jefe/a de Departamento de Proyectos da respuesta al oficio enviado por el departamento de
Atencion Ciudadana, para que a su vez este departamento le de respuesta favorable o negativa a fa
peticion.

EliLa Coordinador/a de Programa Revive y FOREMOBA revisa las fincas ya programadas, ubica el
monumento o finca a intervenir en el municipio y destina a el/la proyectista.

EVLa Proyectista de Programa Revive y FOREMOBA se encarga de desarrollar el levantamiento de
dimensiones, fotografico, digitalizacion, proyecto ejecutivo de intervencién y catalogo de conceptos.

ElflLa Coordinador/a de Programa Revive y FOREMOBA realiza revisiones,

ElLa Proyectista hace las correcciones y entrega proyecto y catalogo de conceptos al coordinador/a
firmado.

Ellta Coordinador/a de Programa Revive y FOREMOBA, revisar proyecto y catalogo de conceptos
firma y autoriza proyecto.

El/La Coordinador/a de Programa Revive y FOREMOBA turna a ellla jefe/a de departamento de
proyectos la informacion impresa y digital para su autorizacién y seliado.

Ellla Coordinador/a de Programa Revive y FOREMOBA, recaba la informacién, documentos y
fimas necesarias y tramita la Autorizacién de Obra por parte del INAH.

EVLa Director/a de Planeacion y Proyectos de obra envia via oficio la informacion a la Direccion de
Costos y Licitacion de Obra, para la realizacién del presupuesto,
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El/La Director/a de Planeacién y Proyectos recibe via oficio de la Direccién de Costos y Licitacion de
Obra el presupuesto lo turna a El/lLa Jefe/a de Departamento de Proyectos para revision del
presupuesto, a lo que en conjunto ElLa Coordinador/a de Revive y FOREMOBA hacen una revisién
para su aprobacién y visto bueno.

En caso de que exista algo diferente a lo enviado originaimente en el catalogo de conceptos se
regresa el presupuesto a El/La Director/a de Planeacion y Proyectos recibe via oficio de la Direccion
de Costos y Licitacion de Obra area de costos para correccion.

Si no hay cambios elfla Coordinador/a de Programa Revive y FOREMOBA guarda en el expediente
para posteriormente enviarlo al Director/a de Conservacién y Mantenimiento de Obra.

El/La Coordinador/a de Revive y FOREMOBA ya con proyecto concluido realiza la concertacion con
el propietario para la firma de autorizacién,

EVLa Coordinador/a de Revive y FOREMOBA se presenta al INAH y solicita la licencia de esta
dependencia para poder iniciar la obra.

EVLa Director/a de Planeacion y Proyectos de Obra ya con el proyecto autorizado (planos de obra
donde se marcan los trabajos a realizar aprobado por el INAH), Licencia del INAH y presupuesto se
envia via oficio a la Direccion de Conservacion y Mantenimiento de Obra, para Ia ejecucion del
proyecto y aplicacion de los recursos.

Durante la ejecucion de la obra EVLa Proyectista de Programa Revive y FOREMOBA se retine
periédicamente el persona! del Departamento de Infraestructura Urbana que ejecutan la obra para dar
seguimiento al proyecto y aclarar dudas del mismo.
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Departamento de Estructuras

4.4.3 PROCEDIMIENTO DE PROYECTO EJECUTIVO ESTRUCTURAS Y VIALIDADES

ElLa Directora/a de Planeacion y Proyectos de Obra, establece el programa de obra, de acuerdo a
prioridades y necesidades e indica a El/La Jefe/a de Departamento de Estructuras, los proyectos a
realizar, asi como la prioridad del proyecto.

El/La Jefe/a de Departamento de Estructuras instruye a ella Coordinador/a de Topografia que realice
los levantamientos fisicos correspondientes a cada proyecto de obra ptblica (en caso de no contar
con él).

El/La Coordinador/a de Topografia realiza el levantamiento fisico correspondiente y lo turna al
Coordinador/a del proyecto.

ElVLa Jefe/a de Departamento De Estructuras acuerda con ella Coordinadores/as (Coordinadores/as
de Planeacion, Topografia, Infraestructura Vial e Infraestructura, Coordinacién Operativa de
Instalaciones y Estructuras), de Proyectos la elaboracién de los proyectos y el proyectista que
realizara cada uno de los mismos.

El/La Analista proyectista desarrolia el proyecto ejecutivo.

Los/Las Coordinadores/as (Coordinadores/as de Planeacién, Topografia, Infraestructura Vial e
Infraestructura, Coordinacién Operativa de Instalaciones y Estructuras) vy ella jefe/a del
Departamento de Estructuras realizan revisiones cruzadas de cada proyecto conforme al avance
correspondiente.

Una vez terminado El/La proyectista firma el proyecto ejecutivo y lo turna ElfLa Coordinador/a de
proyectos en formato impreso y digital para su aprobacion y firma.

Una vez recibido y revisado Ell.a Coordinador/a firma el proyecto ejecutivo y lo turna El/ll.a Jefe/a de
Departamento De Estructuras para su aprobacion, sellado y firma.

El/La Directora/a de Planeacion y Proyectos de obra envia el proyecto ejecutivo terminado y firmado a
la Direccién de Costos y Licitaciones de Obra a través de oficio para la elaboracion del presupuesto
correspondiente a cada proyecto.

La Direccién de Costos y Licitacion de Obra, envia via oficio al Director/a de Planeacién y Proyectos
de obra el presupuesto del proyecto.

El/La Director/a de Planeacion y Proyectos de Obra turna el presupuesto recibido al Coordinador/a
(Coordinadores/as de Planeacion, Topografia, Infraestructura Vial e Infraestructura, Coordinacion
Operativa de instalaciones y Estructuras) para su revision, en caso de no contar con modificaciones
se integra al expediente y se turna EV/La Directora/a de Planeacion y Proyectos de Obra.
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EVLa Directora/a de Planeacion y Proyectos de Obra envia el proyecto ejecutivo (planos firmados y
sellados, catalogo de conceptos y presupuesto aprobado) via oficio a la Direccién de Costos y
Licitaciones de Obra para su licitacion en caso de contar con el recurso autorizado para la ejecucion
de dicha obra.

Si EllLa Coordinador/a (Coordinadores/as de Planeacion, Topografia, Infraestructura Vial e
infraestructura, Coordinacion Operativa de Instalaciones y Estructuras) realiza modificaciones al
presupuesto y Renvia nuevamente al Director/a de Planeacion y Presupuesto de Obra.

EVLa Director/a de Planeacién y Presupuesto de Obra envia a la Direccién de Costos y Licitacion de
Obra para modificar el presupuesto.

ElVLa analista proyectista realiza visitas de obra periédicas para dar seguimiento al proyecto
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4.5 DIRECCION DE COSTOS Y LICITACION DE OBRA

rtame de Expedie Técnicos vy Costos

4.5.1 PROCEDIMIENTO EXPEDIENTE TECNICO

La Direcci6n de Planeacion y Proyectos de Obra entrega a la Jefatura del Departamento de
Expedientes Técnicos el proyecto ejecutivo y presupuesto por parte de la Coordinacion de Costos
para que comience la elaboracién del expediente técnico, este lo entrega a la Coordinacion de Obra.
La Coordinacion de Obra: revisa: trazos, planos y legibilidad.

La Coordinacién de Obra entrega a la Jefatura del Departamento de Expedientes Técnicos proyecto
ejecutivo, quién valida y valiia el tipo de obra.

La Jefatura del Departamento de Expedientes Técnicos en caso de detectar algun error lo comunica a
la Direccién de Planeacion y Proyectos de Obra.

La Jefatura del Departamento de Expedientes Técnicos asigna clave presupuestal al proyecto segtin
el tipo de recurso.

La Secretaria de Finanzas de Municipio: valida la clave programatica y lo registra en SIMA.

La jefatura del Departamento de Expedientes Técnicos: solicita asignacion el recurso y turna para
integracion del expediente a la Coordinacién de Expedientes Técnicos.

La Coordinacion de Expedientes Técnicos recibe el proyecto ejecutivo para integracion de Expediente
con:

Cédula de registro:

En su caso, dictamen de factibilidad ambiental emitido por SMAE.

Dictamen de factibilidad emitido por la dependencia Normativa:

Croquis de localizacion y/o ubicacion.

Pragramacion fisica y financiera de los recursos necesarios para la ejecucion de los trabajos.
Factibilidad técnica y de servicios verificada en campo.

Techo financiero.

© ¢ 0 0 o o o o

Proyecto arquitectonico autorizado.
o Acta de validacién social emitida por SEDESOM.
Analista de expedientes técnicos: registra el expediente técnico en: SISCO y SIMA.

=SS ——— — ————— e == = = — o L e
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Analista de expedientes técnicos: Integra el Expediente Técnico en archivo electrénico y tres carpetas
fisicas para remitir a SMAE, IMPLAN y SEDESOM.

Auxiliar de Expediente Técnico: elabora oficios y gestiona el Dictamen de factibilidad Ambiental.
Tramita el Acta de Concertacion con la Jefatura del Departamento de Concertacion de la Secretaria
de Desarrollo Social Municipal. Gestiona la validacion de expediente al IMPLAN y el Dictamen de
Factibilidad para firma con La Secretaria o / el Secretario de Obras Publicas.SMAE: valida y emite
dictamen de factibilidad ambiental.

SMAE: emite oficio de rechazo en caso de no cumplir con los requerimientos de las normas
ambientales.

Analista de expedientes técnicos: integra los dictdmenes de factibilidad en la carpeta del expediente
original.

IMPLAN: revisa que esté capturado en SIMA el presupuesto del proyecto y coincida con el
presupuesto que incluye el expediente técnico, da el Visto Bueno y lo turna a la Secretaria de
Finanzas para su aprobacion.

La Direccion de Egresos de la Secretaria de Finanzas: en caso de detectar inconsistencias
presupuestales en el Expediente Técnico, emite oficio de rechazo

La Coordinacién de Expedientes Técnicos: recibe oficio de rechazo y realiza las correcciones de
.captura para retornar a SEFi con las adecuaciones. En caso de tener errores técnicos, se regresa a la
Direccion de Planeacion y Proyectos de Obra.

La Direccién de Costos y Licitacién de Obra: recibe el oficio de aprobacion de recursos por parte de
SEFI1 y expediente técnico completo y aprobado.

La Jefatura del Departamento de Expedientes Técnicos y Costos: actualiza el presupuesto en SISCO.
La Jefatura del Departamento de Expedientes Técnicos: concreta la integracion del Expediente
Técnico con el oficio de aprobacién de recursos.

La Direccion de Costos y Licitacion de Obra: recibe el oficio de aprobacion de la obra para iniciar el
proceso de Licitacién.
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Departamento de Licitacién y Control de Obra

4.5.2 PROCEDIMIENTO CONTRATACION DE OBRA PUBLICA

El o La Jefela del Departamento de Expedientes Técnicos entrega el oficio de aprobacion al
Director/a de Costos y Licitacion de Obra, Para dar inicio al proceso de licitacion de una obra se debe
de contar con el programa de obra y tener el oficio de aprobacion por parte de la Secretaria de
Finanzas del Municipio de Aguascalientes.

Una vez que El o La directora/a de Costos y Licitacién de Obra recibe el oficio de aprobacion, verifica
el monto autorizado y la procedencia del recurso.

El o La Directora/a de Costos y Licitacién de Obra define el tipo de procedimiento a realizar en la
licitacién de acuerdo al monto, ya sea por: Licitacion Publica (Convocatoria), Invitacion Restringida o
Adjudicacién Directa.

Al mismo tiempo que se realiza el procedimiento de licitacién de la Obra, El o La Coordinador/a de
Control de Obra disefia los oficios de invitacion a Peritos y los envia solicitando los requisitos para
realizar la contratacion.

Ef o La Director/a de Costos y Licitacion de Obra emite un fallo para asignar ia obra.

El o La Director/a de Costos y Licitacion de Obra notifica a El o La directora/a de Supervision de la
Secretaria de Obras Publicas del Municipio de Aguascalientes.

El o La Director/a de Costos y Licitacion de Obra tuma fallo y expediente a la Encargada o El
Encargado de Contratos, para la elaboraci6n del contrato correspondiente.

La encargada o/ el encargado de contratos gestiona documentacién con contratista para poder iniciar
el tramite de pago de anticipo. (Fianza y Factura)

La encargada de contratos o el encargado, ya que recibe documentacion de contratista, carga en
SISCO el oficio de tramite de pago de anticipo.

El o La Coordinador/a de Tramites, Pagos y Archivo lo vélida para gestionar pago con la Secretaria
de Finanzas.

La Direccion de Egresos de la Secretaria de Finanzas informa a la encargada o / el encargado de
contratos sobre el pago del anticipo.
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Se notifica inicio formal de la obra a El o La Directora/a de Supervision de Obra.

SUBPROCESO LICITACION DE OBRA FEDERAL

Descripcion del Proceso:

La Licitacion por la modalidad de convocatoria pablica sigue los pasos que a continuacién se
mencionan.

El o La Director/a de Costos y Licitacion de Obra define el tipo de licitacion a realizar, es decir:
nacional, internacional o internacional abierta. Asi como tipo de licitacién por recurso federal o
estatal.

La Coordinacién de Licitacién, programa las fechas de licitacion y elabora la convocatoria de la obra
que se van a licitar.

El o La Coordinador/a de Licitacién, envia a publicar la convocatoria al Diario Oficial de la Federacion
(DOF) y a la par, publica en el Sistema Compra Net.

Una vez publicada la convocatoria, las licitantes o los licitantes registran en Compra Net sus
propuestas de forma electrénica.

El o La Analista de licitacion: remite oficio de invitacion al personal que forma parte del Comité de
Obras Pablicas, para acudir a los eventos del proceso de licitacion. Asimismo se invita a El o La
Directora/a de Supervision de Obra y Director/a de Proyectos a los eventos de: visita de obra y junta
de aclaraciones.

El o La de Licitacién junto con la supervisora of el supervisor lleva a cabo la visita de obra y levanta la
minuta correspondiente.

El o La Coordinacién de Licitacion junto con la supervisora o/ el supervisor y proyectista llevan a cabo
la junta de aclaraciones, en la cual la asistencia de Ias licitantes o/ los licitantes es opcional.

El o La Analista de licitacion elabora el acta de junta de aclaraciones y la publica en el portal de
Compra Net.
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Se lleva a cabo el acto de apertura y presentacién de propuestas. En este evento participan: El o La
Director/a de Costos y Licitacion de Obra, El o La Jefe/a de Departamento de Licitacion y Control de
Obra, Coordinador/a de Licitacion y Analista de Licitacion.

El o La Analista de licitacién elabora el acta de presentacién y apertura de propuestas y la ptiblica en
el portal de Compra Net.

El o La Coordinador/a de Licitacion con la o /el Analista de Licitacién, realiza la apertura de
propuestas economicas, la cual, se realiza de la misma manera que la invitacion restringida o
invitacion a cuando menos tres participantes.

Para la adjudicacion de la obra, la o el Analista de Licitacion realiza la tabla comparativa de insumos
de este documento con los diferentes licitantes que han sido aceptados en las dos etapas anteriores
(Propuesta Técnica y Econdmica), realiza la reunién del Comité de Obras Publicas, donde El o La
Jefe/a de departamento de Licitacion y Control de Obra propone a quién se le asigne la obra.

El Comité de Obras Publicas decide si se adjudica la obra o se declara desierta la Licitacion.

El o La Jefe/a de Departamento de Licitacion y Control de Obra, realiza un acta de fallo exponiendo la
propuesta ganadora y la causa de desechamiento de las otras propuestas. Se formaliza el acta y se
publica en el portal de Compra Net.

Una vez que es asignada la obra, El o La Jefe/a de Departamento de Licitacién y Control de Obra de
la Secretaria de Obras Publicas del Municipio de Aguascalientes, turna responsable de realizar el
procedimiento de elaboracion del contrato correspondiente.

SUBPROCESO LICITACION DE OBRA ESTATAL
Descripcion del Proceso

La contratacién por la modalidad de convocatoria piblica sigue los pasos que a continuacion se
mencionan.

El o La Director/a de Costos y Licitacion de Obra define el tipo de Licitacién por Recurso Federal o
Estatal.

El o La Coordinador/a de Licitacion en apoyo de la Analista of el Analista de Licitaciones programan
las fechas de Licitacion y elabora la convocatoria de la obra que se van a licitar.

Fecha de Rev. 31 de enero de 2025
Revisién: 06
Secretaria de Administracién
Direccién de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditoria, Mejora Continua y Procesos

72



A

Aguascdlientes soremave Manual de Procedimientos

CIUDAD DE TU VIDA

M

Codigo Fecha de Emisiéon Revision Fecha de Revision
MDP-SAD-10 23 Mayo de 2012 12 28 Noviembre de 2025

El o La Coordinador/a de Licitacién envia la convocatoria al Periédico Oficial del Estado, para su
publicacion la cuél es Gnicamente los lunes por consiguiente se debe turnar  los dias miércoles a la
Secretaria de Gobiemno del Estado de Aguascalientes, en caso que sea de adquisicion de materiales
se debera turnar también a Comunicacion Social del Municipio de Aguascalientes para su publicacion
en algun diario local.

Una vez publicada la convocatoria, la o el/ Analista de Licitacién realiza la inscripcion de licitantes que
la solicitan, las cuales deberan cumplir con los requisitos estipulados en la convocatoria. Por dltimo,
entrega en CD la convocatoria a los licitantes inscritos.

El o La Analista de Licitacion remite oficio de invitacion a funcionarios que forman parte del Comité
Interno de Licitaciéon de Obras Publicas Municipales de Aguascalientes para acudir a los eventos del
proceso de licitacion. Asimismo se invita a El o La Directora/a de Supervision de Obra y Director/a de
Planeacién y Proyectos de Obra a los eventos de: visita de obra y junta de aclaraciones.

Ei o La Coordinador/a de Licitacion junto con la supervisora o/ el supervisor lleva a cabo la visita de
obra y levanta la Minuta correspondiente, (La vista es obligatoria para los Licitantes).

La supervisora o/ él supervisor, la o /el proyectista junto a él o la Coordinador/a de Licitacién llevan a
cabo la Junta de Aclaraciones, en la cual, la asistencia de las y/o los Licitantes es obligatoria.

El o La Analista de Licitacion elabora el acta de junta de aclaraciones y esta disponible una copia en
SOPMA.

Se lleva a cabo el acto de apertura y presentacion de propuestas. En este evento participan: El o La
Director/a de Costos y Licitacion de Obra, El o La Jefe/a de Departamento de Licitacion y Control de
Obra, Coordinador/a de Licitacion y Analista de Licitacién.

El o La Analista de Licitacion elabora el acta de presentacién y apertura de propuestas técnicas.
Analista de Licitacion realiza un cuadro comparativo para la evaluacion técnica de las propuestas.

Comité Intemo de Licitacién de Obras Publicas Municipales de Aguascalientes revisa el cuadro
comparativo de propuestas y emite un dictamen técnico a favor de las propuestas técnicas que
cumplen con los requerimientos de calidad que requiere SOPMA.

El o La Analista de Licitacion formaliza el dictamen de técnico de aprobado por el Comité.

Fecha de Rev. 31 de enero de 2025
Revisién: 06
Secretaria de Administracién
Direccién de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditoria, Mejora Continua y Procesos

73



s

N
%

Aguascdiientes secremamiace Manual de Procedimientos

CIUDAD DE TU VIDA

Codigo Fecha de Emisién Revision Fecha de Revision
MDP-SAD-10 23 Mayo de 2012 2 28 Noviembre de 2025

El o La Coordinador/a de Licitacién junto a la o/ él Analista de Licitacién realiza la apertura de
propuestas econémicas, la cual, se realiza de la misma manera que la invitacién restringida o
invitacion a cuando menos tres participantes.

El o La Analista de Licitacién elabora acta de apertura.

El o La Coordinador/a de Licitacion con él o la Analista de Licitacién, realiza cuadro comparativo de la
evaluacién econdmica de las propuestas técnicamente solventes.

Para la adjudicacion de la obra, la o el Analista de Licitacion presenta la tabla comparativa de
insumos de este documento con los diferentes licitantes que han sido aceptados en las dos etapas
anteriores (Propuesta Técnica y Econémica), realiza la reunion del Comité Interno de Licitacion,
donde El o La Jefe/a del Departamento de Licitacion y Control de Obra propone a quién se le asigne
la obra.

El Comité Interno de Licitacién decide si se adjudica la obra o se declara desierta la Licitacién.

El o La Jefe/a de Departamento de Licitacion y Control de Obra realiza un acta de fallo exponiendo la
propuesta ganadora y las causas de desechamiento de las demas propuestas. Se formaliza el Acta.
Una vez que es asignada la obra, el o la Jefe/a del Departamento de Licitacion y Control de Obra de
la Secretaria de Obras Publicas del Municipio de Aguascalientes, turna al él o la encargado/a de
realizar el procedimiento de elaboracion del contrato correspondiente.

SUBPROCESO INVITACION A CUANDO MENOS 3 PERSONAS. (OBRA FEDERAL)

Descripcién del proceso

Se define el presupuesto a ejercer y se analiza el origen de los recursos.

Derivado del Padrén Estatal de Contratistas, la Directora o/ el Director de Costos y Licitacion de Obra
y La Secretaria o/ el Secretario de Obras Publicas del Municipio de Aguascalientes, definen a los
participantes (Al menos tres licitantes). El criterio que se sigue para seleccionar a dichos licitantes es
en base al tipo de obra a realizar, a las calificaciones y al nimero de invitaciones que tiene cada
empresa.

El o La Coordinacién de Licitacion elabora los oficios de invitacion entregandoselos a El o La
Director/a de Costos y Licitacion de Obra quién los ante firma.
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El o La Director/a de Costos y Licitacién de Obra pasa a la Secretaria o/ el Secretario los oficios de
invitacion, el cual avala a los invitados y firma el oficio, en caso de modificacion la Secretaria o /el
Secretario hace del conocimiento a El o La Director/a de Costos y Licitacion de Obra o a El o La
Coordinador/a de Licitacién.

El o La Analista de Licitacion informa via telefénica a los licitantes para que consuiten las bases de la
Invitacion en Compra Net.

Licitantes consultan Compra Net su Oficio de Invitacién y las bases.

El o La Analista de Licitacién realiza oficios de invitacion a integrantes del Comité de Obras Publicas y
al él o la directora/a de Supervision de Obra y Director/a de Planeaciéon y Proyectos de Obra, para
que asistan a los eventos de visita de obra y Junta de Aclaraciones.

El o La Coordinacion de Licitacion lleva a cabo la visita de obra en la cual se dan cita los
representantes de cada una de las direcciones involucradas en la obra como son: Supervision de
Obras y Planeacién y Proyectos de Obras, asi como a los contratistas interesados en participar en
dicha licitacién, en la cual se verifica fisicamente las condiciones en las que se encuentra el lugar en
el que habra de realizarse la obra, y tengan en consideracion en las propuestas a presentar. El o la
Coordinador/a de Licitacién y/o Analista de Licitacion expide un oficio y/o minuta de comprobacion de
asistencia a la visita de obra.

Posterior a la visita de obra, el o la Coordinador/a de Licitacion lleva a cabo la Junta de Aclaraciones
la cual es presidida por El o La Director/a de Costos y Licitacion de Obra, en la que quedan
asentadas en un Acta las respuestas a las dudas de los licitantes, las observaciones y las
consideraciones adicionales de la Secretaria, resultado de la visita. Se emite un Acta y se publica en
el Portal de Compra Net. (Es optativo llevar a cabo un evento de Junta de Aclaraciones).

Licitantes cargan su propuesta en el Portal de Compra Net.

Una vez recibidas las propuestas El o La Director/a de Costos y Licitacion de Obra, preside el Acto de
Apertura Técnica, desechando las que hubieren omitido alguno de los requisitos establecidos y
participan los y las funcionarios/as e invitados/as a participar. Se emite un Acta y se puablica en el
Portal de Compra Net.

Después de la apertura técnica Analista de Licitacion realiza fa revision minuciosa a cada una de las
propuestas de los licitantes, la cual consiste en verificar que contenga toda la documentaci6n
debidamente integrada segin lo estipulan las Bases de la invitacién. Acto seguido El o La
Coordinador/a de Licitacién informa a El o La Jefe/a del Departamento de Licitacion y Control de obra
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el resultado de Ia revision minuciosa y éste a El o La Director/a de Costos y Licitacién de Obra
basandose en la normatividad, sefiala las propuestas aceptadas y las que segin la Ley se deben
desechar.

El o La Analista de Licitaci6n realiza un cuadro comparativo verifica que si hayan cumplido al menos
tres propuestas con los requerimientos técnicos.

El o La Director/a de Costos y Licitacion de Obra declara desierto el procedimiento de Invitacion a
cuando menos tres personas cuando no hayan cumplido al menos tres propuestas con los
requerimientos técnicos. El La Analista de Licitacién y Control de obra elabora el Dictamen de Fallo
Técnico, en la cual se manifiestan los resuitados de la revision minuciosa, indicando que propuestas
son aceptadas y si existieran propuestas desechadas, el fundamento y motivacion por las cuales no
se aceptaron.

El o La Director/a de Costos y Licitacion de Obra presenta al Comité Interno de Licitacién un cuadro
comparativo con la informacién de las propuestas técnicas aprobadas, el Comité evaliia y emite un
Dictamen Técnico con su aprobacion.

Las propuestas que cumplen satisfactoriamente la revision técnica son las que se abren en la
apertura econdémica siendo ésta la segunda etapa de la invitacién.

El acto de apertura econémica inicia con la lectura en voz alta, del Acta de Fallo Técnico, por parte de
la directora o /el director de Costos y Licitacion de Obra, la cual es firmada por todos y todas las y
los Funcionarios/as y Licitantes asistentes, procediendo a ver las Propuestas Econémicas en Compra
Net, en este acto el personal del Departamento de Costos y Licitacién de Obra realiza una primera
revision, verificando el cumplimiento de la documentacion con los requisitos establecidos en las
Bases de Ia Invitacion, la Directora o/ el Director lee en voz alta los montos de aquellas propuestas
que si cumplen en la primera revision. El o La Analista de Licitacién elabora el acta de apertura
econdmica, en la que se manifiestan las propuestas aceptadas para su revisién minuciosa y aquellas
que fueron desechadas por incumplimiento de algin requisito. El acta es leida en voz alta por la
Directora o/ el Director de Costos y Licitacion de Obra y firmada por todos y todas las y los
funcionarios y licitantes asistentes.

Posterior a la Apertura Econdmica, él y la Analista de Licitacién, lleva a cabo la revisién minuciosa a
cada una de las propuestas de los licitantes aceptadas, la cual consiste en verificar que contengan
toda la documentacién segun lo estipula las Bases de la Invitacién, asi como el analisis de precios
que sean razonables. Las propuestas que cumplen la primera revision, se incluyen en la tabla
comparativa de insumos para su revisién a detalle, esta tabla se analiza de acuerdo a como se indica
en el punto de este documento.
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La Secretaria o/ El Secretario de Obras Publicas del Municipio de Aguascalientes, convoca al Comité
Interno de Licitacién, al que se le presenta la Tabla Comparativa de Insumos de las propuestas
aceptadas, la cual se analiza y de acuerdo a votacion, el Comité Interno de Licitacion decide cual es
la propuesta solvente mas baja y la propone para que le sea asignada la obra, esta propuesta se
basa en cumplimiento a la normatividad vigente aplicable.

Después de obtenida la propuesta de asignacion por el Comité Interno de Licitacion y una vez
ratificado por la Secretaria of el Secretario de Obras Publicas del Municipio de Aguascalientes, El o La
Analista de Licitacion elabora el acta de fallo econémica en el que se manifiesta el monto del licitante
ganador, asi como los fundamentos y motivos por los que fueron desechadas aquellas propuestas
que no cumplieron con [as bases de Invitacién.

En el acto de fallo y adjudicacién de obra, la Directora o/ el Director de Costos y Licitacién de Obra,
lee en voz alta el acta en la que se indica el o la ganador/a o si se declara desierto el procedimiento
de licitacion el acta de fallo es firmada por todos y todas los y las funcionarios/a y licitantes asistentes.
Analista de Licitacion piblica el acta de fallo formalizada en el portal de Compra Net.

Una vez asignada la obra Ei o La Director/a de Costos y Licitacion de Obra, le solicita a la encargada
o encargado de contratos que formalice el contrato y remite copia de falio a el o ia Direccion de
Supervision de Obra.

SUBPROCESO INVITACION RESTRINGIDA A CUANDO MENOS CINCO LICITANTES. (OBRA
ESTATAL)

Descripcion del Proceso
Se define el presupuesto a ejercer y se analiza el origen de los recursos.

Derivado del Padrén Estatal de Contratistas, la Directora o/ el Director de Costos y Licitacion de Obra
y la Secretaria o/ el Secretario de Obras Publicas del Municipio de Aguascalientes, definen a los
participantes (cinco licitantes). El criterio que se sigue para seleccionar a dichos licitantes es en base
al tipo de obra a realizar, a las calificaciones y al nimero de invitaciones que tiene cada empresa.

El o La Coordinador/a de Licitacion elabora los oficios de invitacion entregandoselos a El o La
Director/a de Costos y Licitacién de Obra quién la antefirna y pasa a la Secretaria o/ Secretario, que
avala a los y las invitados/as y firma el oficio, en caso de modificacion la Secretaria o /el Secretario
hace del conocimiento de El o La Director/a de Costos y Licitacion de Obra o Coordinador/a de
Licitacion.

El o La Analista de Licitacion informa via telefénica a los licitantes para que pasen a recoger su oficio
de invitacion a El o La Director/a de Costos y Licitacién de Obra.
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La o / el Licitante acude a SOPMA por las bases en CD y firmando el acuse de recibido de las
mismas.

El o La Analista de Licitacion realiza oficios de invitacion a integrantes del Comité Interno de Licitacion
* y el o la directora/a de Supervisién de Obra y Director/a de Planeacién y Proyectos de Obra, para que
asistan a los eventos de visita de obra y junta de aclaraciones.

El o La Coordinador/a de Licitacién lleva a cabo la visita de obra en la cual se dan cita los y las
representantes de cada una de las direcciones involucradas en la obra como son: Supervision de
Obra y Planeacion y proyectos de Obra, asi como a los y las contratistas interesados/as en participar
en dicha licitacién, en la cual se verifica fisicamente las condiciones en las que se encuentra el lugar
en el que habra de realizarse la obra, y tengan en consideracion en las propuestas a presentar. El o
La Coordinador/a de Licitacion y/o Analista de.Licitacién expide un oficio y/o minuta de comprobacién
de asistencia a la visita de obra.

Posterior a la visita de obra, el o la Coordinador/a de Licitacion lleva a cabo la Junta de Aclaraciones
la cual es presidida por la El o La Director/a de Costos y Licitacion de Obra, en la que quedan
asentadas en un Acta las respuestas a las dudas de los licitantes, las observaciones y las
consideraciones adicionales de la Secretaria, resultado de la visita.

Las o los Licitantes entregan su propuesta (Es obligatorio para cada uno entregar su propuesta, en
caso de no presentar deberé exhibir un escrito de disculpa a mas tardar el dia en que se celebre el
acto de presentacion de propuestas).

Una vez recibidas las propuestas en sobres cerrados El o La Director/a de Costos y Licitacién de
Obra preside el acto de apertura técnica, desechando las que hubieren omitido alguno de los
requisitos establecidos y participan los o las funcionarios/as e invitados/as a participar. Se emite un
acta.

Después de la apertura técnica la o el Analista de Licitacién realiza la revisién minuciosa a cada una
de las propuestas de las o los licitantes, la cual consiste en verificar que contenga toda la
documentacion debidamente integrada segin lo estipulan las bases de la invitacién. Acto seguido el o
la Coordinador/a de Licitacion informa a él o la Jefe/a del Departamento de Licitacion y Control de
obra el resultado de la revision minuciosa y éste a la direccion de Costos y Licitacién de Obra
basandose en la normatividad, sefiala las propuestas aceptadas y las que segiin la Ley se deben
desechar.

La o el Analista de Licitacién realiza un cuadro comparativo verifica que si hayan cumplido al menos
tres propuestas con los requerimientos técnicos en base a lo emitido por El o La Director/a de Costos
y Licitacion de Obra y Jefe/a de Costos y Licitacion de Obra.

El o La Director/a de Costos y Licitacion de Obra declara desierto el procedimiento de invitacion
restringida a cuando menos cinco licitantes cuando no hayan cumplido al menos tres propuestas con
los requerimientos técnicos. La o0 el Analista de Licitaciéon y Control de obra elabora el dictamen de
fallo técnico, en la cual se manifiestan los resultados de la revision minuciosa, indicando que
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propuestas son aceptadas y si existieran propuestas desechadas, el fundamento y motivacién por las
cuales no se aceptaron.

El o La Director/a de Costos y Licitacion de Obra presenta al Comité Interno de Licitacion un cuadro
comparativo con la informacién de las propuestas técnicas aprobadas, el Comité evaltia y emite un
dictamen técnico con su aprobacion.

Las propuestas que cumplen satisfactoriamente la revision técnica son las que se abren en la
apertura econdmica siendo ésta la segunda etapa de la invitacién.

El acto de apertura econdémica inicia con la lectura en voz alta, del acta de fallo técnico, por parte de
la Directora o el Director de Costos y Licitaciéon de Obra, la cual es firmada por todos y todos las o los
Funcionarios/as y Licitantes asistentes, procediendo a abrir los sobres de las propuestas econémicas,
en este acto el personal del Departamento de Costos y Licitacion de Obra realiza una primera
revision, verificando el cumplimiento de la documentacion con los requisitos establecidos en las bases
de la invitacion, la Directora /o el Director lee en voz alta los montos de aquellas propuestas que si
cumplen en la primera revision. Analista de Licitacion elabora el acta de apertura economica, en ia
que se manifiestan las propuestas aceptadas para su revision minuciosa y aquellas que fueron
desechadas por incumplimiento de algin requisito. El acta es leida en voz alta por la Directora /o el
Director de Costos y Licitacion de Obra y firmada por todos y todos los o las funcionarios/as y
licitantes asistentes.

Posterior a la apertura econémica, la /o el Analista de Licitacion, lleva a cabo la revisién minuciosa a
cada una de las propuestas de los licitantes aceptadas, la cual consiste en verificar que contengan
toda la documentacion segun lo estipula las bases de la invitacion, asi como el analisis de precios
que sean razonables. Las propuestas que cumplen la primera revisién, se incluyen en la tabia
comparativa de insumos para su revisién a detalle, esta tabla se analiza de acuerdo a como se indica
en el punto de este documento.

La Secretaria o/ El Secretario de Obras Publicas det Municipio de Aguascalientes, convoca al Comité
Interno de Licitacién, al que se le presenta la tabla comparativa de insumos de las propuestas
aceptadas, la cual se analiza y de acuerdo a votacion, el Comité Interno de Licitacion decide cual es
la propuesta solvente mas baja y la propone para que le sea asignada la obra, esta propuesta se
basa en cumplimiento a la normatividad vigente aplicable.

Después de obtenida la propuesta de asignacion por el Comité Interno de Licitacién y una vez
ratificado por Ia Secretaria /o el Secretario de Obras Publicas del Municipio de Aguascalientes, la / o
el Analista de Licitacion elabora el acta de fallo econémica en el que se manifiesta el monto del
licitante. ganador/a, asi como los fundamentos y motivos por los que fueron desechadas aquellas
propuestas que no cumplieron con las bases de Invitacion.

En el acto de fallo y adjudicacion de obra, la Directora / o el Director de Costos y Licitacion de Obra,
lee en voz alta el acta en la que se indica el ganador o si se declara desierto el procedimiento de
licitacion el acta de fallo es firmada por todos y todas las y los funcionarios/as y ficitantes asistentes.
Analista de Licitacion entrega copia de las actas a los y las funcionarios/as y contratistas que lo
soliciten.
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Una vez asignada la obra la Directora/ o el Director de Costos y Licitacién de Obra, le solicita a la
encargada/ o al encargado de contratos que formalice el contrato y remite copia de falloa él o la
directora/a de Supervision.

Tabla Comparativa de Insumos:

Para realizar el analisis de propuestas se debera de llevar a cabo el siguiente procedimiento.

La Coordinadora o el Coordinador y la o el Analista de Licitacién verifican el nimero de propuestas
que se tiene en la licitacién y/o invitacién, esta con el fin de calcular los promedios de los costos y
volimenes de los insumos y de precios unitarios sin considerar el mas alto o el mas bajo. Si se tienen
dos o tres propuestas se sacan los promedios directamente sin descartar alguna propuesta. El
procedimiento a seguir para la captura de la tabla comparativa es el siguiente.

Se capturan los datos generales de la obra, nombre, ubicacién, modalidad de contratacion y el
numero de licitacion y/o invitacién en una hoja de calculo denominada tabla comparativa de Insumos.

Se acomodan las propuestas en orden ascendente de acuerdo al monto, marcado en la portada el
nimero de lugar en el que se encuentran para no causar confusiones.

Se captura el monto de la propuesta sin L.V.A. se captura el resumen del monto de la explosién de
insumos, verificando que no haya diferencias del resumen contra el costo directo de la propuesta.

Se captura el factor de sobrecosto (indirectos, financiamiento utilidad, cargo adicional etc.) y se
verifica si los cargos adicionales son congruentes en las propuestas de todas y todos las y los
licitantes, en caso de que existiera alguna diferencia se verificara desde el resumen de la explosion
de insumos.

Se seleccionan los insumos mas importantes en monto de (materiales, mano de obra, maquinaria y
subcontratos), se captura costo y volumen hasta llegar al 80% como minimo del monto del costo
directo, de cada una de las propuestas, en caso de que la propuesta del siguiente licitante tenga un
insumo importante, se debera capturar para los participantes.

Una vez capturados los costos de los insumos del 80% def monto, se realiza el céiculo para obtener
tanto el minimo y el maximo para adquirir el promedio, sélo cuando se tienen mas de tres propuestas,
de los insumos tanto en costo como en volumen.

Ya que se obtuvo el promedio, se realiza un calculo el cual determina el defecto y exceso de insumos
en costo y en calidad (el cudl se multiplica el costo de los insumos de cada contratista por la cantidad
promediada entre el personal contratistas y viceversa se multiplican las cantidades del personal
contratistas por el costo promedio de los antes citados) Se restan los importes obtenidos en el
proceso anterior por los importes obtenidos en el promedio.

Si la resta en negativa, tiene defecto en cantidad y/o costo.
Si la resta es positiva, tiene exceso en cantidad y/o costo.
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‘Se realiza la suma algebraica en todos los insumos de excesos y defectos en general para encontrar
defectos-excesos tanto en costo como en volumen (si la suma es negativa es insolvente la propuesta
a costo directo, si es positiva es solvente a costo directo).

El efecto y el exceso total se suma algebraicamente con la utilidad neta propuesta por ella
contratista, si la suma es negativa se considera que la propuesta tiene problemas de solvencia, si es
positiva se considera como propuesta adecuada para ser asignada.

El o la contratista que esta en primer lugar, se capturan los precios unitarios de los conceptos mas
representativos en importe del presupuesto hasta llegar al 60% del monto total.

Se multiplican los precios unitarios por el volumen de los conceptos del catalogo para obtener los
importes por concepto, asi mismo se capturan los mismos conceptos para el resto de los contratistas
para revisar en igualdad de condiciones, en caso de que existiera un concepto de importancia en
monto de cualquier otro contratista, se capturara para todos y todos las y los contratistas

Al haber finalizado con todos los procesos de captura tanto insumos, volumen, precios unitarios, se
imprime la tabla comparativa, junto con ia tabla de excesos y defectos para ser presentados ante el
Comité Interno de Licitacion

SUBPROCESQ DE ADJUDICACION DIRECTA CON RECURSO ESTATAL Y/O FEDERAL.
Descripcion del Proceso

El o La Director/a de Costos y Licitacion de Obra define la modalidad de la contratacién, de acuerdo al
monto y tiempo para realizar la contratacion.

El o La Director/a de Costos y Licitacion de Obra analiza el origen del recurso.

El o La Jefe/a del Departamento de Licitacién y Contratacion de Obra consulta el Padron Estatal de
Contratistas de Obras Publica (Si se trata de Adjudicacion con Recurso Estatal).

Selecciona a los contratistas en base al tipo de obra a realizar, a las calificaciones obtenidas en el
ejercicio fiscal anterior y al nimero de invitaciones que se le han hecho a cada empresa.

En caso de recurso federal, se verifica a varios contratistas de catalogo general.

El o La Jefe/a del Departamento de Licitacion y Control de Obra y la Coordinacién de Licitacion
entrega oficio de invitacién a cotizar y la informacion suficiente para entregar una propuesta solvente
como planos, catalogo de conceptos, las cuales fueron obtenidas de la Direccion de Planeacion y
Proyectos de Obra. Una vez que los y las licitantes tienen toda la informaci6n, tienen un plazo de tres
dias habiles para entregar su propuesta.

El o La Jefe/a de Departamento de Licitacion y Control de Obra y el o la Coordinador/a de Licitacién
revisa que las propuestas estén completas en su integracion precios y programacion y que estén de
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acuerdo a la normatividad. Enseguida envia el reporte mediante ficha informativa a El o La Director/a
de Costos y Licitacion de Obra y éste a la Secretaria /o al Secretario de Obras Publicas del Municipio
de Aguascalientes, para que éste asigne la obra a aquella propuesta que sea mas conveniente en
tiempo y costo para la SOPMA,

El o La Coordinador/a de Licitacion realiza la justificacion de la excepcion a realizar un proceso de
Licitacion Publica por los preceptos de la LOPSRM o LOPSRM, RLOPSRM, LOPSREAM y
RLOPSREAM.

Una vez que se asigna la obra, se emite un acta de fallo de la adjudicacion.
Si se trata de una adjudicaci6n federal se publica en el portal de transparencia de Compra Net.

Se tuma la propuesta adjudicada a la encargada/ o el encargado de contratos para elaborar el
contrato. Las propuestas no asignadas se archivan para ser devueltas al licitante no adjudicado y la
ficha informativa se archiva para control.
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4.6 DIRECCION DE SUPERVISION DE OBRA
4.6.1 PROCEDIMIENTO DE SUPERVISION DE OBRA DE EDIFICACION Y URBANIZACION
Direccion de Supervisiéon de Ob.

La Direccion de Costos y Licitacion de Obra define la modalidad de la contratacion de la Obra.

La Directora/ o el Director de Supervision de Obra y la Jefatura de Departamento de Supervision
asignan al personal de Supervisién que acudira a la visita de obra y la junta de aclaraciones.

La Directora/ o el Director de Costos y Licitacion de Obra emite fallo de adjudicacion de obra y
notifica a la Directora /o al Director de Supervision.

La encargada/ o el encargado de contratos tramita el pago de anticipo y avisa del pago a la
encargada /o al encargado de control de obra.

La encargada/ o el encargado de control de obra informa a la Jefatura de Departamento de
Supervision del inicio de Obra.

La Jefatura del Departamento de Supervision elabora el Oficio de Inicio de Obra.

La encargada / o el encargado de control de obra genera oficios adicionales: oficio de asignacién de
supervisora o supervisor, oficio de honorarios de desecho de basura y oficio de disposicion del
inmueble.

La Direccion de Supervision de Obra autoriza y firma Oficio de Inicio de Obra y oficios adicionales.

La encargada / o el encargado de Control de Obra recibe oficios y los entrega a contratista. Se solicita
a contratista el oficio de inicio de obra y asignacion de Superintendente con fecha de recibido de
anticipo.

Contratista entrega los oficios de inicio de obra y asignacién de superintendente a Coordinacion de
Obra.

Supervision da seguimiento al desarrollo de la obra.
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Contratista entrega a supervisora o supervisor asignado: nimeros generadores, comprobantes de
gastos indirectos, croquis y fotografias.

Supervisora o/ supervisor revisa y valida la informacion.

Supervisora o/ supervisor con su Vo. Bo. la estimacién y pasa a Vo. Bo. de la Coordinacion de Obra.
La Coordinacién de Obra revisa los nimeros generadores y fotografias con avance de obra y los
entrega a la encargada/ o al encargado de control de obra para registrar el avance de obra.

La encargada/ o el encargado de control de obra registra el avance de la obra para reportario a la
Direccion de Supervision.

Contratista realiza modificaciones o ajustes a los niimeros generadores. En caso de que se registre
alguna inconsistencia.

La supervisora/ o el supervisor ya con el visto bueno de sus superiores, define el tipo de estimacion:
pago de avance de obra o finiquito.

La supervisora/ o supervisor captura en SISCO para generar pre-factura y entrega a contratista.

Contratista genera factura y entrega junto con la validacién del SAT, entrega cuerpo de estimacién a
supervisora o/ supervisor.

La supervisora/ o supervisor genera cédula de seguimiento de estimaciones.
La supervisora/ o supervisor revisa cuerpo de estimacién en conjunto con la Coordinacién de Obra.

La supervisora/ o supervisor revisa el detalle de la factura y si es correcta la remite a Vo. Bo. firna de
la coordinadora / o coordinador de obra. De no ser corecta la factura, la supervisora/ o supervisor
regresa la factura a contratista para modificacion del cuerpo de estimacion.

La coordinadora / o coordinador de obra con su nibrica remite para firna de la encargada/ o
encargado de control de obra, Jefatura de Departamento de Supervisién y Direccién de Supervision.

La Directora o / Director de Supervision de Obra entrega factura y cuerpo de estimacion autorizado y
fimnado, a la coordinacion de tramites y archivo. La Coordinacion de tramites y archivo revisa la
factura y el contrato.

La Coordinacion de tramite y archivo carga en el SIMA Ia Informacion y emite solicitud de pago.
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La Coordinacion de Tramite y Archivo genera en SISCO el oficio para pago y lo tuma a la Direccion
de Supervision de Obra.

La Direccién de Supervision revisa que los montos de cuerpo de estimacion y del oficio, correspondan
a las facturas, da el visto bueno y firma el oficio de pago de estimacion.

La Coordinacién de tramites y archivo gestiona las firnas y entrega a la Coordinacion de Obra.

La Coordinacién de Obra solicita al contratista juegos de copias, del cuerpo de la estimacion
autorizada.

La Coordinacién de Tramites y Archivo entrega copia de estimacion autorizada a la Secretaria de
Finanzas del Municipio.

La Coordinacion de Tramites y Archivo captura fecha de pago a contratista en SISCO y resguarda
cuerpo de estimacion original en el expediente unitario. Termina el proceso.

En caso de tramite de pago de una estimaci6n para finiquito; la encargada/ o encargado de Control
de Obra notifica a la Jefatura de Departamento que la Obra ha finalizado. Al mismo tiempo que la/ o el
contratista elabora sus niimeros generadores de la conclusién de la estimaci6n.

Confratista realiza el cuerpo de estimacion para gestion de pago de finiquito: Elabora nimeros
generadores, comprobacién de gastos indirectos, croquis y fotografias. Posteriormente, lo entrega a
la supervisora/ o supervisor de obra para que comience las actividades del 12.7.18.

La Jefatura de Departamento de Supervision verifica junto con la supervisora/ o supervisor que la
obra haya concluido conforme al fallo de la adjudicacion.

La encargada/ o encargado de Controf de Obra elabora un oficio de invitacién para realizar la entrega
recepcion de la Obra. La Directora o/ el Director de Supervision de Obra y la jefa/ o el jefe del
Departamento firman y autorizan llevar a cabo el protocolo de la entrega recepci6n.

La encargada/ o el encargado de Control de Obra entrega el oficio de invitacion al evento de entrega
recepcion de la obra.
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La Coordinacién de Obra coordina que se lleve a cabo el evento de entrega recepcion, con Ia
presencia de: representante del area normativa, la directora /o director de supervision, la jefa /o jefe
de departamento y la encargada/ o encargado de obra, contratista y opcional la Contraloria Municipal.

La Coordinacién de Obra junto con la supervisora / o supervisor revisa e informan los detalles de la
entrega recepcion.

La encargada / o el encargado de Control de Obra gestiona los oficios y acta de enirega recepcion de
obra.

A.- En caso de observarse detalles en el evento de entrega de la obra. La supervisora/ o supervisor
acude nuevamente a la obra y solicita a contratista que arregle los detalles de la obra.

B.- Contratista lleva a cabo las reparaciones necesarias, y al término le avisa a la supervisora / o
supervisor de obra.

C.- Ei Supervisor verifica que se hayan realizado las modificaciones y le informa a la encargada/ o
encargado de Control de Obra para que reprograma una entrega recepcion.

La Jefatura del Departamento de Supervision elabora el oficio de terminacion de obra.
La Direccién de Supervision autoriza y firma el oficio de terminacién de obra.

La Jefatura del Departamento de Supervision elabora el expediente modificado y lo entrega a fa
Direccién de Costos y Licitacién de Obra.

La Direccién de Costos y Licitacion de Obra recibe el expediente modificado para integrario al
expediente técnico.

La Coordinaciéon de Tramites y Archivo integra al expediente unitario: fianza de vicios ocultos, plano
modificado, oficio de terminacién, comprobacién de indirectos, bitacora final, reportes de laboratorio y
resumen de obra. Requisitos indispensables para autorizar el pago de finiquito a Contratista.

* Dependiendo el tipo de obra a supervisar corresponde el puesto de urbanizacion o edificacion.
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AMPLIACION POR MONTO O TIEMPO
Proceso Secuencial

La supervisora/ o el supervisor recibe de contratista la solicitud de ampliacién por monto o tiempo.
(Firmada y justificada).

La supervisora / o el supervisor de acuerdo al avance de la obra y los documentos que avalan la
soficitud de ampliacién revisa la informacion y da la autorizacion de gestion de ampliacion. De lo
contrario emite un dictamen negativo.

La encargada/ o encargado de Control de Obra realiza dictamen de ampliacion e informa a
contratista.

La Direccion de Supervision de Obra entrega a la Direccion de Costos y Licitacion de Obra, oficio de
solicitud de ampliacién y dictamen de aprobacién de ampliacién de monto y/o tiempo.

La Direccion de Costos y Licitacion de Obra valida y entrega a la encargada/ o encargado de
contratos para que elabore el convenio modificatorio correspoendiente.

La encargada/ o el encargado de contratos realiza el convenio modificatorio por monto y/o tiempo.

En caso de requerir ampliacion por monto, la encargada/ o el encargado de contratos solicita al
contratista una fianza de cumplimiento.

La encargada/ o el encargado de contratos gestiona las firmas de funcionarios de SOPMA y visto
bueno de la Coordinacion Juridica de SOPMA (se encarga de la formalizacién con funcionarios
externos a la Secretaria).

La encargada/ o el encargado de contratos captura los datos del convenio en SISCO y en SIMA.

La encargada/ o el encargado de contratos entrega copia de convenio y fianza a Coordinacién de
Tramite y Archivo, para integrar en el expediente unitario.

La Coordinacién de Tramite y Archivo integra al expediente unitario la fianza y el convenio original;
otra copia del convenio se entrega a contratista y otro tanto a la supervisora / o al supervisor de obra.

Contratista recibe dictamen negativo de ampliacién de monto y/o tiempo. Tiene oportunidad de remitir
una nueva solicitud.
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AMPLIACION DE COSTOS EXTRAORDINARIOS
Proceso secuencial

La supervisora/ o el supervisor de obra recibe oficio de solicitud del contratista de realizar ajuste de
precios por costos extraordinarios en la obra. (Incluye justificacién con actualizacion de costos.

La Coordinacion de Obra elabora oficio de solicitud de evaluacion de costos dirigido a la Directora/ o
Director de Costos y Licitacion de Obra.

La Directora / o el Director de Supervision envia a la Directora/ o el Director de Costos y Licitacién de
Obra un oficio de solicitud de autorizacién de costos extraordinarios.

La Directora/ o el Director de Costos y Licitacion de Obra recibe y turna a la Coordinadora / o el
Coordinador o Analista de Costos para realizar un estudio de mercado detallado.

La Coordinacién de Costos revisa la documentacion, realiza cotizaciones, evalia precios y emite una
sancion.

La Direccién de Costos y Licitacién de Obra recibe la sanci6n de precios y la revisa.

La Direccion de Costos y Licitacion de Obra de acuerdo al analisis aprueba la sancién y remite a la
Coordinacién de Costos y Licitacion de Obra. En caso de no aprobar la Coordinacion de Costos
realiza oficio de justificacién de no aprobacién y se envia supervision de obra.

La coordinadora/ o el coordinador de costos recibe la aprobacién, captura en SISCO los precios
unitarios actualizados e informa a la supervisora/ o al supervisor de obra del dictamen de aprobacion
de fa sancién.

La Directora/ o el Director de Costos y Licitacién de Obra entrega a la Directora/ o al Director de
Supervision la aprobacion de la procedencia de ajuste de costos y/o negativa de ajustes de costos. La
Directora/ o el Director de Supervision le informa a la coordinadora/ o coordinador de obra.

La Coordinadora/ o el Coordinador de Obra le informa a contratista si procedi6 el ajuste de costos
para realizar su estimaci6n considerando el ajuste de precios. En caso de no contar con dictamen de
aprobacion se le informa a contratista y puede reiterar su solicitud maxima en dos ocasiones.
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4.6.2 PROCEDIMIENTO ENTREGA - RECEPCION DE OBRA PUBLICA EN EL MUNICIPIO DE
AGUASCALIENTES, EJECUTADA POR DEPENDENCIAS FEDERAL, ESTATAL Y/MUNICIPAL

Condiciones preliminares:

1. Tener actualizado el inventario de infraestructura tal como avenidas, calles, parques, puentes
peatonales, puentes vehiculares, distribuidores viales y demas infraestructura e inmuebles y
poder monitorear el estado y las condiciones de seguridad de los mismos.

2. Contar con informacion técnica suficiente que nos permita dar un manteamiento y
conservacion oportuna a la infraestructura y los inmuebles tales como calles, avenidas,
parques publicos, puentes peatonales, que sean entregados al Municipio de Aguascalientes.

3. Contar con informacién para la solicitud de recursos técnicos y financieros para la
Conservacion y Mantenimiento de la Infraestructura, y solicitar que el mantenimiento sea
incluidos en los planes y programas que realiza el Municipio a través del Instituto Municipal de
Planeacion

DESARROLLO SECUENCIAL

La Secretaria de Obras Publicas del Municipio de Aguascalientes recibe el oficio de donde la
Dependencia ejecutora, sea Municipal, Estatal o Federal invita al recorrido previo a la entrega —
recepcion de la obra, de antemano con la previa revisibn documental que realizara SEDUM
(Secretaria de Desarrollo Urbano), como la Lic. De construccion, etc; en oficio se requiere contenga la
informacion siguiente:

1.-Numero de obra

2.-Nombre de la obra

3.-Numero de contrato

4 - Ubicacion de la obra

4 - Fecha, hora del recorrido y punto de reunion
Asi mismo como anexo la documentacion correspondiente:

1.-Planos definitivos de la obra

2.- Normas y especificaciones que fueron aplicadas durante la ejecucion

3.- Manuales e instructivos de operacién y mantenimiento

4 - certificados y garantias de calidad y funcionamiento

5.- Lic. de Construccién y constancia de habitabilidad o lo commespondiente y emitida por
SEDUM.
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Se realiza el recorrido conjunto con la dependencia ejecutora y personal técnico designado de la
Secretaria de Obras Publicas del Municipio: Jefe/a del Departamento de Calidad y Fallas Geolagicas,
Director/a de Supervision de Obra y Director/a de Conservacion y Mantenimiento de Obra.

Preferentemente y dependiendo el tipo de obra se solicitara la presencia del Perito Responsable de
Obra para que acompafie en este recorrido.

*En el caso de que la obra involucre a otras areas del Municipio estas areas se invitaran y se
incorporaran al recorrido, participando en el &mbito de su competencia.

Si durante el recorrido realizado se observan o detectaron algun tipo de detalle, desperfecto, falla u
omisiéon, se procede a levantar una minuta en la cual se enlisten las observaciones antes
mencionadas indicando la fecha en la que estan quedaran subsanadas. La minuta sera fiada
por los presentes. La minuta contendra los comentarios y dudas que pudieran surgir durante el
recorrido asi como las aclaraciones pertinentes.

Una vez terminado el recorrido se firmara la minuta levantada en sitio y se dara una fecha y hora
para un segundo recorrido, recorrido en el cual se verificara que todos y cada uno de los detalles,
fallas, desperfectos y faltantes queden cubiertos y solventados.

Se procede a la firma del acta por parte de El o La Titular de la Secretaria de Obras Publicas ante
firmando las areas y/o Dependencias que intervinieron en el o los recorridos.

El acta, y la documentacién anexa (Planos definitivos de la obra, Normas y especificaciones que
fueron aplicadas durante la ejecucion; Manuales e instructivos de operacién y mantenimiento, asi
como certificados y garantias de calidad y funcionamiento) quedaran en resguardo y custodia del
Jefe/a de Departamento de Calidad y fallas Geolégicas de la Secretaria de Obras Piiblicas.

La informacién contenida en los anexos servira y se tomara como base en la elaboracién de planes y
programas de mantenimiento de la infraestructura Municipal, formando parte como una atribucién
propia de esta dependencia (Secretaria de Obras Publicas Municipales).

Para el Mantenimiento y Conservacion de la Infraestructura e inmuebles, la Secretaria de Obras
Pdblicas Municipales previa evaluacién de las condiciones y la seguridad, turnara al Instituto
Municipal de Planeacién (IMPLAN), para que sean incluidos en los planes y programas de Obra
Publica del Municipio de Aguascalientes.

En el caso que se requiera de un dictamen técnico, Diagnostico y Estudios Especiales y Proyectos,
también se solicitaran al Instituto Municipal de Planeacion (IMPLAN) y se podra contar con el apoyo
de los Colegios de Profesionistas (Colegio de Arquitectos, Colegio de Ingenieros Civiles, etc.)
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4.7 DIRECCION DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO DE OBRA
Departamento de Infraestructura Urbana

4.7.1 PROCEDIMIENTO ATENCION CIUDADANA (EJECUCION DE OBRA)

El/La Coordinador/a Operativo del Programa Atencién Ciudadana y Miércoles Ciudadano recibe la
peticion de EVLa Jefe/a de Departamento de Infraestructura Urbana para ejecutaria.

ElLa Coordinador/a Operativo del Programa Atencién Ciudadana y Miércoles Ciudadano revisa la
peticion para determinar el estatus (urgente u ordinario)

¢Es urgente?

No, EllLa Coordinador/a Operativo del Programa Atencion Ciudadana y Miércoles Ciudadano en
conjunto con El /La Encargado/a de Control de Peticiones la ejecucion de la misma.

Si, EVLa Coordinador/a Operativo del Programa Atencion Ciudadana y Miércoles Ciudadano asigna al
residente para la ejecucién de la obra.

Ella Residente recibe la peticion y programa para su ejecucién, realiza una inspeccion fisica del
trabajo a ejecutar y determina el equipo y los materiales necesarios, asi como la estrategia a seguir
para la ejecucion de la obra.

¢ Cuenta con materiales para la ejecucion de la obra?

No, Ella Encargado/a de Requisiciones y Expedientes solicitadas al departamento de Compras de la
Dependencia los materiales necesario para la ejecucion, el departamento avisa a elffa Encargado/a
de Requisiciones y Expedientes que hay material y él o ella da seguimiento hasta que surten material
al residente.

ElLa Residente realiza la solicitud de materiales de parque de maquinaria para surtir.

Si, El/La Residente elabora Solicitud de Materiales de Parque de Maquinaria.

El/La Residente pasa fa Solicitud de Materiales de Parque de Maquinaria a Ella Coordinador/a
Operativo del Programa Atencion Ciudadana y Miércoles Ciudadano para firma de autorizacion.

EllLa residente entrega la Solicitud de Materiales de Parque de Maquinaria firmado a ellla Jefe/a
cuadrilia y da indicaciones para la ejecucion de la obra.

ElVlLa Jefefa de Cuadrilla recibe el Solicitud de Materiales de Parque de Maquinaria y se dirige al
almacén para solicitar el material.

EVLa Jefe/a de Cuadrilla se dirige a la ubicacion de la obra con materiales, herramienta y equipo
segun sea necesario.

Ella oficial albaiiil recibe 6rdenes especificas de ellla Jefe/a de cuadrilla para ejecutar obra.

NOTA: EVLa Oficial Albaiiil se apoya para la ejecucion de la obra en el personal de la Cuadrilla para
la ejecucién de obra. Y dar cumplimiento a la peticién solicitada.

Al término de la obra el personal de cuadrilla asi como elfla jefe/a de cuadrilla le indica al residente
que ya esta terminada la obra.
El/La Residente lieva a fia la carta de entrega recepcion de la obra al peticionario/a

Fecha de Rev. 31 de enero de 2025
Revision: 06
Secretaria de Administracién
Direcci6n de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditoria, Mejora Continua y Procesos

101



Aguascdjﬁeni‘.es e iicss Manual de Procedimientos

LA CIUDAD DE TU VIDA

Codigo Fecha de Emisién Revision Fecha de Revisién
MDP-SAD-10 238 Mayo de 2012 12 28 Noviembre de 2025

Elfa residente envia la carta entrega-recepcion a El/La Jefe/a de departamento de Infraestructura
Urbana para su conocimiento y firma.

Ella Jefe/a de departamento de Infraestructura Urbana envia Ja carta Entrega- Recepcion al residente
ya firmada para integrar en su totalidad el expediente técnico.

Elia Residente conforma el expediente técnico, incluyendo volumen de obra, ficha técnica (costos de
obra), carta de entrega recepcion (firmada por el residente, el solicitante y Jefe/a de Departamento)
croquis, fotos de la obra, explosion de insumos y copia de bitacora de obra, y se entrega a ellla
Encargado/a de Control de Peticiones.

Ella Encargado/a de Control de Peticiones captura SIPOBRA y Excel el término de la obra, asi como
el volumen ejecutado.

NOTA: Si la peticion es una contingencia se resuelve con caracter urgente y se lleva a cabo el
proceso descrito anteriormente.
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4.7.2 PROCEDIMIENTO APOYOS COMUNITARIOS

E/La Encargado/a de control y seguimiento de expedientes de obra recibe y registra las peticiones en
los programas SISCO y SIPOBRA y las tuma a eifla Coordinador/a de Apoyos Comunitarios.

EliLa Coordinador/a de Apoyos Comunitarios analiza y turnas dichas peticiones al Supervisor/a de
obra.

El/La Supervisor/a de obra, verifica en obra si la peticion cumple con los requisitos para ser apoyados.
Si no cumple, se-regresa la peticion a ellla Encargado/a de control y seguimiento de expedientes de
obra.

ElVLa Encargado/a de control y seguimiento de expedientes de obra avisa al Departamento de
Atencién Ciudadana de esta situacion para que informe al solicitante.

En caso de que si cumpla, ella Supervisor/a de obra enlista los materiales y/o servicios a otorgar y lo
entrega a elfla Encargado/a de control y seguimiento de expedientes de obra.

ElLa Encargado/a de control y seguimiento de expedientes de obra, elabora el convenio de
concertacion y lo pasa al Supervisor de obra.

ElLa Supervisor/a de obra se encarga de llevar a firmar el convenio con el solicitante y procede a
checar existencias de materiales en almacén.

Si hay existencia se elabora el vale y solicita firma de el/la Coordinador/a de Apoyos Comunitarios en
el vale de salida; de lo contrario, le solicita a ella Encargado/a de control y seguimiento de
expedientes de obra que elabore las requisiciones de materiales y/o servicios.

El/La Coordinador/a de Apoyos comunitarios analiza y firma las requisiciones, facturas y vales de
materiales.

Ellla Coordinador/a de Apoyos comunitarios da seguimiento segun la entrega, si se entrega en
Almacén de Parque de Magquinaria o si la entrega es directa.

Si sale del almacén, tramita vale de salida de materiales con el/la Encargado/a de almacén.

El/lLa Encargado/a de almacén coordina las entregas de material con los choferes y entrega el vale de
salida firmado y sellado a ellla Supervisor /a de Obra.

Si la entrega es directa, el/la supervisor/a de obra verifica en obra los materiales entregados por ellla
proveedor/a y por el almacén.

El/La Supervisor/a de Obra elabora generador, bitacora, acta de entregalrecepcion, etc.

Fecha de Rev. 31 de enero de 2025
Revisién: 06
Secretaria de Administracion
Direccién de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditoria, Mejora Continua y Procesos

104



NTE,

Aguascc’iﬁentes secreTARia oE Manual de Procedimientos

LA CIUDAD DE TU VIDA s

Caodigo Fecha de Emision Revision Fecha de Revisién
MDP-SAD-10 23 Mayo de 2012 12 28 Noviembre de 2025

Pasa la documentacién a elfla Coordinador/a de Apoyos comunitarios para revisién y firma, canaliza a
firma bitacoras de obra y facturas a los/las jefes/as de area. Solicita a su asistente, que elabore oficio
para firma de el/la Secretario/a de Obras Publicas, y también le envia los documentos para firmar.

El/La Secretario/a de Obras Publicas, firma de oficio para la Contraloria Municipal.

El/lLa Coordinador/a de Apoyos comunitarios se encarga de enviar a Contraloria municipal las actas
de entrega/recepcion para firma.

El/La Encargado/a de control y seguimiento de expedientes de obra archiva documentacién generada
en el expediente de obra.

Fin del proceso. Sucede una vez terminada la obra e integrado el expediente correspondiente
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4.7.3 PROCEDIMIENTO ACCESO A TIRADEROS DE ESCOMBRO

ACTIVIDADES PREVIAS A LA AUTORIZACION DEL TERRENO COMO TIRADERO DE
ESCOMBRO:

Se.deberan localizar socavones y/o desniveles de tierra naturales o producto de excavacién dentro
del municipio.

Se determinara la capacidad de los socavones y/o desniveles de tierra natural para ver si son viables
para ser utilizados como tiraderos de escombro.

Se informa al IMPLAN sobre la ubicacion del socavén para determinar su viabilidad, y visto bueno.

Se expide por parte de la Secretaria de Desarrollo Urbano la autorizacion a la Secretaria de Obras
Publicas Municipales para que proceda a utilizar el ferreno como tiradero de escombro; asi como la
elaboracién de convenio entre el duefio de la propiedad y el H. Ayuntamiento para uso del suelo.

Se expide por parte de la direccion de SEMADESU la autorizacién a la Secretaria de Obras Publicas
Municipales para que proceda a utilizar el terreno como tiradero de escombro.

Una vez recibida la autorizacion de la Secretaria de Desarrolfo Urbano asi como de SEMADESU; se
procede a la colocacién en diferentes lugares de anuncios necesarios para su facil localizacion asi
como también se generan los accesos que se requieran para ingresar al tiradero de escombro.

Se expide un aviso de inicio de actividades por parte de la Secretaria de Obras Publicas Municipales
dirigido a la Secretaria de Desarrollo Urbano para indicar a partir de la fecha que se indique, que se
podra recibir escombro, anexando la ubicacién para que a su vez esta lo dé a conocer al publico en
general.

PROCEDIMIENTO DE UTILIZACION DEL TERRENO COMO TIRADERO DE RESIDUOS SOLIDOS
URBANOS Y DE MANEJO ESPECIAL

Se determina un area en el terreno para caso de emergencia la cual se determinara por elementos
naturales del lugar cuando sea posible.

Se notifica a los y las usuarios/as por medios electronicos cuando el tiradero se encuentra cerrado por
causa de lluvias o algun otro motivo.

Se inicia con la recepcion de residuos sdlidos urbanos y de manejo especial, con el proceso de
inspeccion.
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Los y Las checadores/as verifican los vehiculos para que el escombro no contenga basura y/o
desechos industriales asi como que este contaminado con algin tipo de aceite y si es asi se realiza
acta de rechazo y se le indica a donde dirigirse.

Los y las checadores/as verifican la autorizacion emitida por SEMADESU, para recibir el material de
manejo especial asi como los vehiculos para que el material especial y el escombro no contenga
basura y/o desechos industriales y si es asi le realizan acta de rechazo y se le indica a donde
dirigirse.

Si es solo residuos sélidos urbanos o de manejo especial con autorizacién, el personal checador
indican al operador/a del vehiculo que lo vacie en el lugar donde se les indique.

Se procede a anotar en bitacora los datos del vehiculo: placas y marca; nombre de la empresa o
chofer de la unidad y de la procedencia del material asi como el volumen que se esta vaciando; y se
entrega vale de recepcion del material al chofer.

Periédicamente se extiende el material con maquinaria pesada (tractor d5, d6, d7 o en su caso el mas
apropiado). En el caso que al extender el escombro se detecten materiales como basura u otros que
no sean propiamente escombro se procede a su retiro a areas asignadas dentro del mismo tiradero
para su posterior traslado a donde corresponda el material.

Se repiten los ultimos 5 pasos hasta tener la capacidad maxima del tiradero de escombro, llevando el
control de voldmenes recibidos asi como de llenado de bitacoras correspondientes.
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4.7.6.- PROCEDIMIENTO CONTROL INTERNO DE EXPEDIENTES DE OBRA

El o La Encargadd/d j“tié Control y Seguimiento a Peticiones de la Direccion de Conservacion y
Mantenimiento de 'Obra,. recibe las petic iones ciudadanas y las dirige al Departamento
correspondiente, pard su revision y visto bueno.

El o La Jefe/a De Departamento de infraestructura urbana da visto bueno a las peticiones ciudadanas
y el encargado de control y seguimiento a peticiones las captura en programa sipobra y asigna a las
coordinaciones correspondientes del departamento de infraestructura urbana para su ejecucion.

El o La Encargado/a de Peticiones del Departamento de Infraestructura Urbana recibe las peticiones
por parte del Coordinador/a Operativo de Rehabilitacion de areas peatonales y atencion a peticiones
ciudadanas para su captura y control en excel, previamente conjunto el o la Coordinador asigna el
residente encargado de su ejecusion.

Los y Las Auxiliares Administrativos reciben informacion técnica, avances de obra, por parte del
residente asignado, para el llenado correcto de todos los formatos y registros que conforman el
expediente de la obra que se esta ejecutando, llevando un control en Excel.

nota: en este momento ellos controlan dicha informacion del expediente de obra

REQUERIMIENTOS DE CALIDAD QUE DEBE CONTENER EL EXPEDIENTE DE OBRA

.- Peticion

.- Nimeros Generadores — Volumen De Obra

.- Croquis De Ubicacion

.~ Fotos De Obra

.- Explosioén De insumos

.- Ficha Técnica

.- Solicitud De Materiales De Parque De Maquinaria
.~ Vales De Salida

.- Bitacora De Obra

.~ Carta Entrega Recepcién De Obra

El o La Enlace Interno de Calidad y Contralor Intemo del Departamento de Infraestructura Urbana

recibe los expedientes de obra ya impresos en fisico por parte de los y las Auxiliares Administrativos
para su revision y analisis de contenido como lo es:

Que contenga todos los requisitos que de calidad del expediente de obra:

-~ Peticién
.- Niimeros Generadores — Volumen De Obra
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4.7.4 PROCEDIMIENTO REHABILITACION DE ESPACIOS EDUCATIVOS

El/La Encargado/a de Control y Seguimiento de Expedientes de Obrarecibe la peticion de parte de la
Jefatura del Departamento de Infraestructura Urbanapara captura y actualizacion de SISCO Y
SIPOBRA.

Posteriormente ella Coordinador/a del Programa de Rehabilitacion de espacios educativos revisa,
analiza, las turna a los/las Supervisores/as para iniciar la atencién de las mismas en los planteles. Al
no estar validada se registra en lista de espera por el Encargado/a de Control y Seguimiento de
Expedientes de Obra.

Los/las Supervisores/as realizan visita al plantel solicitante de apoyo para generar reporte de campo y
verificar si procede o no el apoyo; segin normatividad de la IIFEA, en el caso de no proceder el
apoyo, se reporta a el /laEncargado/a de Control y Seguimiento de Expedientes de Obra para
captura y archivo en lista de espera.

ElVLa Supervisor/a elabora catalogo de conceptos de aquellos materiales o servicios que habran de
necesitarse para la ejecucion de los trabajos que cubran la necesidad de apoyo del plantel

Cada catdlogo de conceptos es revisado y validado por elfla Coordinadoria del Programa
Rehabilitacién de espacios educativos segin el apoyo que se canalizara en cada plantel para cubrir el
apoyo solicitado.

Se elabora convenio de concertacion por parte de ella Encargado/a de Control y Seguimiento de
Expedientes de Obra para ser enviado al plantel beneficiario del apoyo y recabar las firmas
respectivas de ella director/a y del Comité de padres de familia, no sin antes haberlo revisado y
fimado elflla director/a de Conservacion y Mantenimiento de Obra y ella Jefe/a de Infraestructura
Urbana.

Una vez fimmado el convenio de concertacion por parte de plantel, elfa Supervisor/a de Obra
determina  si el apoyo que se brindard es de material constructivo o de algin servicio de
rehabilitacion. Siendo de este Ultimo, ella Encargado/a de Control y Seguimiento de Expedientes de
Obra procede a realizar la requisicion correspondiente del servicio solicitado.

Si el apoyo a brindar es de material de construccién, ellla Encargado/a de Almacén verifica la
existencia en el aimacén intemo para programar el envio correspondiente al plantel beneficiario del

apoyo.

Al no tener en existencia el material de construccion en almacén, elfla Encargado/a de Control y
Seguimiento de Expedientes de Obra procede a realizar la requisicion correspondiente.
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Se revisan y autorizan las requisiciones por elfla Coordinador/a del Programa de Rehabilitacién de
espacios educativos, asi como por ellla Jefe/a del Departamento de Infraestructura Urbana y ella
Director/a de Conservacion y Mantenimiento de Obra a través del sistema SIMA.

Una vez que se tienen los materiales en la obra o bien se cuenta con el proveedor del servicio
solicitado y asignado segin orden de compra emitida por el departamento correspondiente, el/la
Supervisor/a de Obra procede a darle seguimiento en campo a los trabajos programados en el
convenio de concertacion mediante la supervision y asesoria técnica. A la par se lleva a cabo la
realizacion del expediente técnico y/o de obra.

Cuando concluyen los trabajos en el plantel, elfla Encargado/a de Control y Seguimiento de
Expedientes de Obra da aviso de término de obra a Contraloria mediante oficio correspondiente.

El/La Supervisor/a de Obra finaliza el apoyo al plantel mediante carta de entrega-recepcion, la cual
es firmada por elfla directora/a del mismo en presencia del personal de la Contraloria Municipal.
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4.7.5.- PROCEDIMIENTO REVIVE Y PINTURA EN FACHADAS

El/La Jefe/a del Departamento de Infraestructura Urbana, recibe de la Direccién de Planeacion y
Proyectos de Obra (Coordinacién de REVIVE Y FOREMOBA), el expediente de autorizacién de las
fincas a rehabilitar (oficios de autorizacion para ejecutar la obra, catalogo de concepto, licencia de
construccion del INAH y planos del proyecto); revisa y canaliza el expediente.

EVlLa Coordinador/a Operativo/a de Programa REVIVE y pintura en fachadas, recibe los expedientes,
analiza los proyectos (documental o digital en AUTOCAD) y autorizacién del propietario, los programa
para su intervencién y entrega a Encargado/a de Control de Obra para abrir expediente Técnico.

El/lLa Auxiliar Administrativo captura en SISCO las obras a realizar, realiza archivo de expediente
técnico de obra de cada finca.

EllLa Coordinador/a Operativo/a de Programa REVIVE y pintura en fachadas se pone en contacto
con el propietario de la o fas fincas a rehabilitar para informar del inicio de los trabajos, y procede a
tramitar la licencia de construccién de la obra ante SEDUM y aviso de inicio de obra e informa al
Residente de Obra de la finca a iniciar.

El/La Residente de Obra, organiza al personal operativo/a y da indicaciones de los trabajos a realizar,
y de acuerdo a dichos trabajos solicita los materiales o servicios que se necesitan para la ejecucion
de los trabajos y abre bitacora de obra para dar seguimiento de la misma.

El/La Coordinador/a Operativo/a de Programa REVIVE y pintura en fachadas, recibe las necesidades
de los materiales y/o servicios, revisa lo existente en almacén del programa en el sistema SAMANTA
y lo faltante lo solicita para su compra, para lo que realiza lista de todos los materiales y servicios 6
autoriza la compra por caja chica.

El/La Auxiliar administrativo/a, elabora las requisiciones de obra (materiales y/o servicios) por medio
del sistema SIMA, y da seguimiento de lo requisitado hasta entrega de los materiales.

El/La Coordinador/a Operativo/a de Programa REVIVE y pintura en fachadas, solicita y firna los vales
de salida de los materiales para obra (s) y entrega a el/la Encargado/a de Almacén o da indicaciones
a elfla Encargado/a de Control de Obra de la compra del material por medio de caja chica.

EllLa Bodeguero/a de la Coordinacion Operativo/a de Programa REVIVE y pintura en fachadas recibe
los vales de los materiales y tramita su salida y los lleva a la obra donde seran utilizados.

EllLa Coordinador/a Operativo/a de Programa REVIVE y pintura en fachadas, realiza reportes de
avances de las obras en proceso, asi como programacion y proyeccién monetaria de la mano de obra
y materiales generada por cada finca ejecutada, para lo que solicita informacién a ella Encargado/a
de Control de Obra
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EllLa Encargado/a de Control de Obra, informa al Residente de Obra y a ellla ElLa Coordinador/a
Operativo/a de Programa REVIVE y pintura en fachadas y captura en qué fincas se encuentra el
personal operativo/a, y reporta las incapacidades e incidencias durante el proceso de las obras.

EV La Residente de Obra, informa a El/La Coordinador/a Operativo/a de Programa REVIVE y pintura
en fachadas cuando termina la rehabilitacion de la finca, y procede a realizar archivo de reporte
fotografico, cierra bitdcora de obra, y realiza generadores de obra, con los conceptos realmente
ejecutados y entrega a elfla Coordinador/a para su revision.

El/La Coordinador/a Operativo/a de Programa REVIVE y pintura en fachadas, revisa y fima bitacoras,
asi como numeros generadores y da indicaciones a elfla Auxiliar Administrativo/a para la elaboracién
del acta entrega de la obra y de aviso del término de obra.

Ela Auxiliar Administrativo/a elabora el oficio de aviso de término de obra y el acta de Entrega
Recepcion, recaba las firmas del propietario de la finca, de elfia Secretario/a de Obras Publicas y de
la Contraloria Municipal. Archiva toda la documentacién generada por la obra en el expediente
técnico correspondiente y revisa que no falte informacion
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.- Croquis De Ubicacién

.- Fotos De Obra

.- Explosion De Insumos

.- Ficha Técnica

-~ Solicitud De Materiales De Parque De Maquinaria
.- Vales De Salida

.- Bitacora De Obra

.- Carta Entrega Recepcion De Obra

-Firma de los responsables

.- Que coincidan los documentos y registros de volumetria en los vales anexos
-~ Que coincidan las fotografias con la obra descrita
.- Que coincida el croquis con el domicilio

.- Bitacora bien redactada y explicita

Posteriormente se avala con una antefirma de conformidad y de no cumplir con algun requisito en los
registros se regresa con nota de la informacién faltante y se retroalimenta al auxiliar administrativo
para completar dicha informacion, a su vez se lleva control de expediente de obra en Excel que se
regresa para completar o que es producto no conforme.

Los y Las Auxiliares Administrativos reciben el expediente de obra incompleto para completar
informacion faltante, una vez que esté completo se regresa expediente al Enlace Interno de Calidad y
Contralor del Departamento de Infraestructura Urbana para nueva revision y poner una ribrica de
conformidad.

El o La Enlace Intemo de Calidad y Contralor del Departamento de Infraestructura Urbana captura en
Excel de todos los expedientes que rubrica y avala como producto conforme y que contiene todos los
requerimientos de calidad que marca el proceso documentado.

El o La Enlace Intemo de Calidad y Contralor del Departamento de Infraestructura Urbana regresa el
expediente de obra capturado y rubricado al Auxiliar Administrativo para una nueva captura, control
en Excel vy digitalizacion de este por medio de escaneo en impresora, posteriormente es archivado
quedando como responsable del archivo en fisico y digital los y las Auxiliares Administrativos.
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4.7.7 PROCEDIMIENTO DE CONSERVACION DE VIALIDADES

Departamento de Conservacién v Mantenimiento

ElVlLa Coordinador/a Operativo de Conservacion, elabora el Programa Anual de trabajo (PAT) en
excel.

El/La Coordinador/a Operativo de Conservacion, entrega el Programa Anual de Trabajo, a EllLa
Jefe/a de Departamento de Conservacion y Mantenimiento para su revision.

EllLa Jefe/la de Departamento de Conservacion y Mantenimiento revisa el Programa Anual de
Trabajo.

¢ Esta correcto el Programa Anual de Trabajo?
No, lo regresa El/La Coordinador/a Operativo de Conservacién, para su correccion.

Si, lo entrega al Encargado/a de Peticiones y Control de Obra, para su resguardo y actualizacion de
mensual

Llega la peticion ciudadana (Por cualquier via), se revisa

¢El trabajo a realizar es por Programa Anual de Trabajo o por una Peticion Ciudadana? El o La
encargado de Peticiones y Control de Obra la Clasifica.

Es por Programa Anual de Trabajo en EllLa Coordinador/a Operativo de Conservacion da
instrucciones a el/la residente sobre el tipo de obra a ejecutar.

Es por Peticion Ciudadana El/La Encargado/a de Peticiones y Control de Obra, la revisa y se asegura
que corresponda a bacheo, de no ser asi comunica al departamento de Atencién Ciudadana para su
recanalizacion al area o dependencia comrespondiente.

Si, la peticion competente al area de conservacion de vialidades (Bacheo), EllLa Encargado/a de
Peticiones y Control de Obra captura en digital. (Excel /SIPOBRA).

Una vez capturado EllLa Encargado/a de Peticiones y Control de Obra, revisa la ubicacion de la
Peticion Ciudadana donde se ejecutarad fa obra(consulta google Earth), para asignar a EllLa
Coordinador/a Operativo/a de Conservacion, ya que estos se dividen el Municipio de Aguascalientes
en Zonas

ElLa Coordinador/a Operativo/a de Conservacion recibe la Peticion Ciudadana, organiza los trabajos
a ejecutar.

Nota1: Se realiza inspeccion fisica del lugar, solo cuando sea una obra grande o se tengan dudas
sobre su jurisdiccion.
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ElLa Coordinador/a Operativo/a de Conservacién programa la ejecucion de la obra en base a la
Peticién Ciudadana.

EllLa Coordinador/a Operativo/a de Conservacion, le entrega la Peticion Ciudadana y da
instrucciones a EVla Residente, sobre el tipo de obra a ejecutar. asi mismo durante el desarrollo de Ia
misma, supervisa la correcta ejecucion de los trabajos.

ElLa Residente, recibe la peticion ciudadana y organiza los materiales, personal, herramienta, equipo
menor y maquinaria a requerir para ejecutar la obra

Nota 2: No en todas las obras a ejecutar se ocupa Maquinaria pesada
El/La Residente le solicita al Capturista No. De sub obra.
El /La Capturista asigna No. Subobra y captura en Excel y SISCO

El/La Residente, realiza la solicitud de salida de material a utilizar para la correcta ejecucién de los
trabajos.

El/lLa Residente, da instrucciones y entrega la solicitud de salida de material a ELa Jefe/a de
Cuadrilla.

El/La Jefe/a de cuadrilla recibe ia solicitud de salida de material

El/La Jefe/a de cuadrilla entrega la solicitud de salida de materiales en el almacén, en conjunto con el
personal de cuadrilla, (oficial albaiiil, ayudante albaiiil y chofer) carga los materiales a utilizar, equipo,
herramienta y sefialamiento.

El personal de cuadrilla se traslada al lugar de la obra y coloca el sefialamiento para el adecuado flujo
vehicular y proteccién de la obra

El personal de cuadrilla ejecuta los trabajos, durante la ejecucion el Residente de obra realiza visitas
de supervisién a la obra y toma fotografias para la Memoria Fotografica, asi como la conformacion de
la bitacora de obra.

Una vez concluida la obra, se toman medidas de los trabajos realizados y en base a esto, EV/La Jefe/a
de cuadrilla entrega informaci6n correspondiente al residente sobre la obra ejecutada.

ElLa Residente recibe la informacion de las actividades que hicieron las diferentes cuadrillas a su
cargo.

Nota 3: En el caso de que la obra ejecutada sea de gran magnitud, El/La Residente se traslada al
lugar de la obra para medir y comparar la informacion otorgada por el Jefe/a de Cuadrilla de fa obra
ejecutada.

Fecha de Rev. 31 de enero de 2025
Revisién: 06
Secretaria de Administracién
Direcci6n de Calidad y Mejora Regulatoria
Departamento de Auditoria, Mejora Continua y Procesos

121



Aguascalientes scremace Manual de Procedimientos

E TU VIDA

Cadigo Fecha de Emisién Revision Fecha de Revisidn
MDP-SAD-10 23 Mayo de 2012 12 28 Noviembre de 2025

El/La Residente, comparte informacion con el o la Capturista y ambos elaboran el generador de obra,
usando SIDDIS y/o Google Earth.

Nota 4: La bitacora de obra se encuentra ubicada bajo el resguardo del Residente de Obra,
no esta ubicada dentro del expediente de sub obra.

ElLa Residente, integra al expediente de las sub obras completo a su cargo, y lo entrega El/La
Coordinador/a Operativo de Conservacion para su revision.

Nota 5: Tomar en cuenta que aquellos registros y anexos que conformen el expediente de Subobra, si
el mismos formato lo requiere, debera de llevar las firmas correspondientes para su validacion.

El/ll.a Coordinador/a Operativo de Conservacion revisa expediente de la sub obra
¢ Esta correcto y completo el expediente de sub obra?
No, lo regresa El/La Residente, para su correccién o complemento

Si, firma de autorizacion y le avisa a EVLa Encargado/a de Peticiones y Control de Obra el término de
la obra, para que esta a su vez la captura en el sistema SIP OBRA y archivo de Excel

Nota 6: En el caso de la bitdcora de obra se firma la caratula, solo cuando se termina el tomo y se
inicia uno nuevo.

EllLa Coordinador/a Operativo de Conservacion, entrega el expediente de sub obra firmado y
autorizado a ElVLa Residente, para su resguardo.

El/La Residente, archiva el expediente de sub obra

Nota 7: Cabe mencionar que el expediente de Sub obra queda conformado en su fotalidad, en un
lapso de 2 a 3 meses para ser resguardado por el responsable.

Nota 8: El Programa Anual de trabajo puede sufrir modificaciones durante el aiio, por varias razones
de presupuesto y operatividad, ademas hay instancias (dependencias) que realizan actividades de
conservacion en las vialidades dentro de la Ciudad y eso provoca que este departamento no realice
trabajo de conservacion en esas vialidades.
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4.7.8 PROCEDIMIENTO REHABILITACION Y MANTENIEMIENTO DE CAMINOS, CALLES,
TERRACERIAS Y CAUSES

El/La Jefe/a de Departamento de Conservacion y Mantenimiento recibe la Peticion Ciudadana de
El/La Director/a de Conservacion y Mantenimiento de Obra, que fue emitida del Departamento de
Atencion Ciudadana de esta misma Secretaria.

El/La Jefe/a de Departamento de Conservacion y Mantenimiento revisa la Peticion Ciudadana
¢ Cumple con los requisitos la Peticion Ciudadana?

No, ElLa Jefela de Departamento de Conservacién y Mantenimiento le comunica a Ella
Coordinador/a de Peticiones y Control de Obra, el motivo por el cual fue rechazada la Peticién
Ciudadana.

El/L.a Coordinador/a de Peticiones y Control de Obra, cancela la Peticién Ciudadana en el programa
de SIP OBRA.

EllLa Coordinador/a de Peticiones y Control de Obra da aviso via telefonica al Departamento de
Atencién Ciudadana, para que esa a su vez la canalice a su area correspondiente.

Si, EllLa Jefe/a de Departamento de Conservacién y Mantenimiento, canaliza la Peticion Ciudadana a
El/l.a Encargado/a de Peticiones y Control de Obra.

ElLa Coordinador/a de Peticiones y Control de Obra, recibe la peticion Ciudadana para su captura
en digital. (Excel).

Una vez capturado EllLa Coordinador/a de Peticiones y Control de Obra, entrega a EllLa
Coordinador/a Operativo/a de Movimiento de Tierras y Obra Complementaria.

EllLa Coordinador/a Operativo/a del Programa, recibe la Peticion Ciudadana, analiza los trabajos a
ejecutar.

El/La Coordinador/a Operativo/a del Programa, programa la ejecucion de la obra en base a la Peticion
Ciudadana.

EllL.a Coordinador/a Operativo/a del Programa, le entrega la Peticién Ciudadana y da instrucciones a
Ella Residente, sobre el tipo de obra a ejecutar.

El/La Residente, realiza inspeccion fisica del lugar, analiza los materiales, personal, herramienta,
equipo menor y maquinaria a requerir para ejecutar la obra, solicita No. De sub obra; asi mismo
durante el desarrollo de la misma, supervisa la correcta ejecucion de los trabajos.

Nota 1: No en todas las obras a ejecutar se ocupa Maquinaria pesada.
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EllLa Residente, realiza la solicitud de salida de material a utilizar para la correcta ejecucion de los
trabajos.

EVLa Residente, da instrucciones y entrega la solicitud de salida de material a ella Oficial Albaiiil.
EllLa Oficial Albafiil recibe la solicitud de salida de material

El/La Oficial Albaiiil en conjunto con el personal de cuadrilla, (oficial soldador/a, pe6n y chofer) carga
los materiales a utilizar, equipo, herramienta y sefialamiento.

El personal de cuadrilla se traslada al lugar de la obra y colocan el sefialamiento de proteccién de
obra.
El personal de cuadriila ejecuta los trabajos

Una vez concluidos los trabajos, se toman medidas de los trabajos realizados y en base a esto, El/La
Oficial Albaiiil elabora reporte diario, para entregar a EV/la residente.

EllLa Residente recibe el reporte diario de las actividades que hicieron las diferentes cuadrillas a su
cargo.

Nota 2: En el caso de que la obra ejecutada sea de gran magnitud, EV/La Residente se traslada al
lugar de la obra para medir y comparar lo cuantificado en el reporte diario de actividades

EVLa Residente, realiza los generadores de obra y lo pasa a captura, explosién de insumos, carta de
entrega-recepcién de obra y bitacora de obra

El/La Residente, integra al expediente de las sub obras a su cargo, y lo entrega El/La Coordinador/a
Operativo del Programa para su revision.

ElLa Coordinador/a Operativo del Programa revisa expediente de la sub obra
¢Esta correcto y completo el expediente de sub obra?

No, lo regresa ElLa Residente, para su comreccién o complemento
Si, firma de autorizacién y le avisa a El/La Coordinador/a de Peticiones y Control de Obra el término
de [a obra, para que esta a su vez la captura en el sistema SIP OBRA y archivo de Excel

Nota 3: Documentos a firmar (generador de obra, explosion de insumos, carta de entrega recepcion
de obra, y biticora de obra).

Nota 4: En el caso de la bitdcora de obra se firma la caratula, solo cuando se termina el tomo y se
inicia uno nuevo.

ElLa Coordinador/a Operativo del Programa, entrega el expediente de sub obra a El/La Residente,
para su resguardo

El/La Residente, archiva el expediente de sub obra
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v4 7.9 PROCEDIMIENTO REHABILITACION Y MANTENIMIENTO EN PINTURA EN VIALIDADES,
. NOMENCLATURAS Y SENALAMIENTO DE PROTECCION DE OBRA

ElLa Coordinador/a Operativo de Pintura en vialidades y Nomenclaturas, elabora el Programa Anual
de trabajo.

EllLa Coordinador/a Operativo de Pintura en vialidades y Nomenclaturas, entrega el Programa Anual
de Trabajo, a El/La Jefe/a de Departamento de Conservacion y Mantenimiento para su revision.

EllLa Jefe/la de Departamento de Conservacion y Mantenimiento revisa el Programa Anual de
Trabajo.

¢ Esta correcto el Programa Anual de Trabajo?

No, lo regresa El/La Coordinador/a Operativo de Pintura en vialidades y Nomenclaturas, para su
correccion.

Si, lo firma y lo regresa a El/La Coordinador/a Operativo/a de Pintura en vialidades y Nomenclaturas.

El/La Coordinador/a Operativo de Pintura en vialidades y Nomenclaturas recibe el Programa Anual de
Trabajo firmado para su ejecucion.

¢El trabajo a realizar es por Programa Anual de Trabajo o por una Peticién Ciudadana?

Es por Programa Anual de Trabajo en El/La Coordinador/a Operativo de Pintura en vialidades y
Nomenclaturas da instrucciones a elfla residente de Pintura sobre el tipo de obra a ejecutar.

¢ Es por Peticion Ciudadana?

ElVlLa Jefe/a de Departamento de Conservacion y Mantenimiento recibe la Peticion Ciudadana de
El/La Director/a de Gonservacion y Mantenimiento de Obra, que fue emitida del Departamento de
Atencién Ciudadana de esta misma Secretaria.

El/La Jefe/a de Departamento de Conservacion y Mantenimiento revisa la Peticion Ciudadana
¢ Cumple con los requisitos la Peticién Ciudadana?

No, EllLa Jefe/la de Departamento de Conservacion y Mantenimiento le comunica a EVlLa
Coordinador/a de Peticiones y Control de Obra, el motivo por el cual fue rechazada la Peticion
Ciudadana.

EVLa Coordinador/a de Peticiones y Controf de Obra, cancela la Peticion Ciudadana en el programa
de SIP OBRA.
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EllLa Coordinador/a de Peticiones y Control de Obra da aviso via telefénica al Departamento de
Atencién Ciudadana, para que esa a su vez la canalice a su 4rea correspondiente.

Si, EVLa Jefe/a de Departamento de Conservacién y Mantenimiento, canaliza la Peticién Ciudadana a
El/La Coordinador/a de Peticiones y Control de Obra.

El/La Coordinador/a de Peticiones y Control de Obra, recibe la peticion Ciudadana para su captura en
digital. (Excel).

EllLa Coordinador/a Operativo/a de Pintura en vialidades y Nomenclaturas recibe la Peticion
Ciudadana, analiza los trabajos a ejecutar.

Nota1: Se realiza inspeccién fisica del lugar, solo cuando sea una obra grande o se tengan dudas
sobre su jurisdiccion.

ElLa Coordinador/a Operativo/a de Pintura en vialidades y Nomenclaturas programa la ejecucion de
la obra en base a la Peticion Ciudadana.

ElLa Coordinador/a Operativo/a de Pintura en vialidades y Nomenclaturas, le entrega la Peticién
Ciudadana y da instrucciones a Ella Residente de Pintura, sobre el tipo de obra a ejecutar.

El/La Residente de Pintura, analiza los materiales, personal, herramienta, equipo menor y maquinaria
a requerir para ejecutar la obra, solicita No. De sub obra; asi mismo durante el desarrolio de la misma,
supervisa la correcta ejecucion de los trabajos.

Nota 2: No en todas las obras a ejecutar se ocupa Maquinaria pesada.

Ella Residente de Pintura, realiza la solicitud de salida de material a utilizar para la correcta
ejecucion de los trabajos.

EllLa Residente de Pintura, da instrucciones y entrega la solicitud de salida de material a EV/La Jefe/a
de Cuadrilla.

El/La Jefe/a de cuadrilla recibe la solicitud de salida de material

EVLa Jefe/a de cuadrilla en conjunto con el personal de cuadrilia, (oficial pintor, ayudante de pintor y
chofer) carga los materiales a utilizar, equipo, herramienta y sefialamiento.

El personal de cuadrilla se trasiada al lugar de la obra.

El personal de cuadrilla coloca el sefialamiento para el adecuado flujo vehicular y proteccion de la
obra

El personal de cuadrilla ejecuta los trabajos
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Una vez concluidos los trabajos, se toman medidas de los trabajos realizados y en base a esto, EVLa
Jefe/a de cuadrilla elabora reporte diario, para entregar a El/la residente de Pintura.

ElLa Residente de Pintura, recibe el reporte diario de las actividades que hicieron las diferentes
cuadrillas a su cargo.

Nota 3: En el caso de que la obra ejecutada sea de gran magnitud, EVLa Residente de Pintura se
traslada al lugar de la obra para medir y comparar lo cuantificado en el reporte diario de actividades

ElLa Residente de Pintura, realiza los generadores de obra y lo pasa a captura, explosion de
insumos y bitacora de obra
EllLa Residente de Pintura, integra al expediente de las sub obras a su cargo, y lo entrega EllLa

Coordinador/a Operativo de Pintura en vialidades y Nomenclaturas para su revision.

El/La Coordinador/a Operativo de Pintura en vialidades y Nomenclaturas revisa expediente de la sub
obra

¢ Esta correcto y completo el expediente de sub obra?
No, lo regresa EllLa Residente de Pintura, para su correccion o complemento

Si, firma de autorizacion y le avisa a El/La Coordinador/a de Peticiones y Control de Obra el término
de la obra, para que esta a su vez la captura en el sistema SIP OBRA y archivo de Excel

Nota 4: Documentos a firmar (generador de obra, explosion de insumos, bitdcora de obra).

Nota 5: En el caso de la bitacora de obra se firma la caratula, solo cuando se termina el tomo y se
inicia uno nuevo.

ElfLa Coordinador/a Operativo de Pintura en vialidades y Nomenclaturas, entrega el expediente de
sub obra a EVLa Residente de Pintura, para su resguardo

'El/La Residente, archiva el expediente de sub obra
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5.0 DIRECTORIO
Secretario de Obras PUblicas

Municipales

Miguel Angel Huizar
Botello

Coordinador Juridico
Jefe de Departamento de Calidad y Fallas
Geolbgicas

Alan Hamurabi Lépez Ovalle

Sergio Enrique Esparza Medina

Jefa de Departamento de Atencion Ciudadana NA
Coordinador General de Obras Pibilicas Alejandro Ponce Rodriguez
Directora Administrativa Gabriela Delgado Yoshizaki

Jefe de Departamento de Compras

Jefe de Departamento de Administracion y
Finanzas

Jefa de Departamento de Informatica

Jefa de Departamento de Almacenes y Taller
Mecanico

Director de Planeacién y Proyectos de Obra

Jefe de Departamento de Proyectos

Jefe de Departamento de Estructuras

Director de Costos y Licitacion de Obra

Jefa de Departamento de Expedientes Técnicos y
Costos

Jefe de Departamento de Licitaciéon y Control de
Obra

Director de Supervision de Obra

Jefa de Departamento de Supervision de
Edificacion

Jefe de Departamento de Supervision de
Urbanizacion

Director de Conservacion y Mantenimiento de Obra
Jefe de Departamento de Infraestructura Urbana
Jefe de Departamento de Conservacion y

Martin NUfiez Mufioz
Héctor Cervantes Alvarez
Verodnica del Rocio Ramirez Ortega
Alejandra Michelle Garcia Borrego

Marco Antonio Chavez Martinez
Angelica Zapata Lara
Omar Alejandro Lujan Garcia
Adrian Rosales Medina

Gabriela Jiménez Romo

Georgina Castafeda Calderén
Ana Maria Cuellar Alférez

Francisco David Madrigal Gutiérrez

Juan Francisco Valdivia Plaza

Juan Antonio Vela Esparza
Jose Guadalupe Martinez Cruz
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