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Nombre del procedimiento: Registro de Contratistas.

Proposito: Realizar el registro de Contratistas para garantizar la calidad en la ejecucién de Obra Publica en el
Estado.

Alcance: Desde la solicitud de registro del contratista, hasta la entrega del certificado respectivo.

Responsable del procedimiento: Area de Registro de Contratistas y Supervisores de Obra Publica

Reglas:

¢ Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.
s Reglamento de la Ley de Obra Plblica del Estado de Chiapas.
s Lineamientos para la expedicion del Certificado de Registro de Contratistas.

Politicas:

« Elaborara y emitira el certificado, siempre y cuando los contratistas cumplan con tedos los requisitos legales,
financieros y técnicos que establece la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

» La expedicion del certificado en el caso de autorizacion, debera realizarse en un plazo no mayor de quince
dias naturales y no mayor a treinta dias naturales para aquellos que requieran la inscripcion.
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Descripcion del procedimiento
No. de - Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe a través de la ventanilla de atencién, los documentos presentados por los
contratistas para la inscripcién, actualizacién o modificacion del registro de
contratistas.
2 Elabora constancia de recgpcibn a través del sistema ;ia registro de contratistas | . . o 4e secepcidn
de los documentos, conteniendo datos generales y distribuye: dis-dacurmentacian
Original: Contratista
1a. Copia; Archivo
|
3 Revisa los documentos legales, financieros y técnicos presentados por el |
contratista. |
¢ Procede?
Si. Continda en la actividad No. 4
No. Continta en |a actividad No. 3a -
Pagina electranica
. 3 i fpchi .gob.
3a Comunica al contratista las observaciones gue en su caso existan a través del Wriipchiapas.goRm
portal de internet de [a Secretaria de la Contraloria General.
3b Recibe del contratista mediante oficio, la solventacién de las observaciones
determinadas.
Regresa a |a actividad No. 3
B Dictamina el expediente de| contratista y genera dictamen tecnico.
5 Genera & imprime dictamen general del sistema de registro de contratistas.
' 6 Reuvisién del dictamen general
¢, Procede?
Si. Continda en la actividad No. 7
No. Continda en |z actividad No. 3a
7 | Elabora el certificado de registro de contratistas de la Secretarla de |a Cantralofia
General, de acuerdo al dictamen general. \
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Descripcion del procedimiento

actividad

Actividad

Documento de

8

10

Elabora Memorandum enviando el certificado de registro al padron de contratistas
de la Secretaria de la Contraloria General, para firma del Coordinador de
Verificacion de la Supervision Externa de la Obra Publica Estatal y distribuye.

Original con anexo:  Titular de la Coordinacion.
1a, Copia: Archivo

Recibe de la Coordinacion, el certificado firmado para su entrega previa firma del
contratista y su representante técnico:

Qriginal: Contratista
1a. Copia; Archivo

Archiva copia del certificado de contratista.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Registro de Supervisores.

Proposito: Realizar el registro de Supervisores Externos para garantizar la calidad en la ejecucion de la Obra
Publica en el Estado.

Alcance: Desde la solicitud de registro del supervisor, hasta la entrega del certificade respectivo.

Responsable del procedimiento: Area de Registro de Contratistas y Supervisores de Obra Publica

Reglas:

» Ley de Obra Plblica del Estado de Chiapas.

|
» Reglamento de la Ley de Obra Plblica del Estado de Chiapas.

Politicas:

« Elaborara y emitira el certificado, siempre y cuando los supervisores cumplan con todos |os reguisitos legales
y técnicos que establece la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.
La expedicion del certificado en el caso de autorizacién, debera realizarse en un plazo no mayor de guince

-
dias naturales y no mayor a treinta dias naturales para aquellos que requieran la inscripcidn.
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Descripcion del procedimiento

No. de Actividad Documento de
actividad Cuviaa referencialobservaciones
1 Recibe a través de |a ventanilla de atencidn, los documentos presentados por los
supervisores para la inscripcion, actualizacion o medificacion del registro de
supervisaores.
2 Elabora constancia de rece?pci:bn a través del sistema d_e registro de sUpervisores | gonstancia de  recepcion
de los documentes, conteniendo datos generales y distribuye: de documentacian.

Original: Supervisar
1a, Copia:  Archivo

3 Revisa los documentos legales y técnicos presentados por el supervisor,
¢ Procede?
Si. Continua en la actividad No. 4 . i
No. Continta en la actividad No. 3a Faging: s i
www_fpchiapas.gob.mx
3a Comunica al supervisor las observaciones que en su caso existan a través del

portal de internet de la Secretaria de la Contraloria General.

3b Recibe del supervisor mediante oficio, la solventacion de las observaciones
determinadas.

Regresa a la actividad No. 3

4 Dictamina el expediente del supervisor y genera dictamen técnico.
5 Genera e imprime dictamen general del sistema de registro de supervisores.
5] Revisa dictamen general

¢ Procede? i

Si. Continta en la actividad No. 7 \

No. Contintia en la actividad No. 3a \

7 Elabora el certificado de registro de supervisores de la Sltj-.jretarla def la
Contraloria General, de acuerdo annla:gen general. f%,. )
i
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Descripcion del procedimiento
No.de | . Documento de
actividad Actividad ) referenciafobservaciones
8 Elabora Memorandum enviando el certificado de registro al padrén de
supervisores de la Secretaria de la Contraloria General, para firma del|
Coordinador de Verificacion de la Supervision Externa de |2 Obra Publica Estatal
y distribuye.
Original con anexo:  Titular de la Coordinacion.
1a Copla Archivo
9 Recibe de la Coordinacion, el certificado firmado para su entrega previa firma del

supervisor y su representante técnico:
Original: Supervisor
1a. Copia: Archivo

10 Archiva copia del certificado de supervisor.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Alta de Unidad Compradora en el sistema CompraNet.

Proposito: Habilitar Unidades Compradoras en el sistema de contrataciones gubemamentales CompraNet. para
transparentar los procesos de licitacion y contratacion de cbras publicas, adquisiciones y arrendamientos en el
Gobierno Estatal y Municipal.

Alcance: Desde brindar los formatos para realizar el tramite, hasta tramitar el alta de unidad compradora en el
sistema CompraNet.

Responsable del procedimiento: Area de Registro de Contratistas y Supervisores de Obra Publica

Reglas:

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadeos con las Mismas.

Reglamento de [a Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadaos con las Mismas.

Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.

Reglamento de la Ley de Adguisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Plblico.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones que se deberan observar para la utilizacién del Sistema
Electronico de Informacién Publica Gubernamental deneminado CompraNet.

Politicas:

= Aplica solo para entes publicos del Gobierno del Estado y municipios gque ejerzan recursos federales en
materia de obras publicas, adguisiciones y arrendamientos.

7
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| Descripcion del procedimiento
No. de - ' Documento de
actividad Activ Idad_ referencia/observaciones
1 Recibe a través de correo electrénico, solicitud de alta de unidad compradora o
modificacion de datos y formato de registro.
5 Verifica que los requisitos se encuentren debidamente integrados.
¢ Existen observaciones?
Si. Contintia en la actividad No. 2a
No. Continta en la actividad No. 3
2a Comunica al solicitante las observaciones para su carreccion.
2b Recibe correcciones por parte del sclicitante.
Regresa a la actividad No. 2
3 Captura los datos de alta de unidad compradora en el sistema CompraNet-Rc, |
para atencion de la Secretaria de la Contraloria General.
L Recibe respuesta por parte de |la Secretaria de la Contraloria General
¢ Existen observaciones?
Si. Continua en la actividad No. 4a
No. Continta en |a actividad No. 5
4a Comunica al solicitante las observaciones de la SCG para su correccion.
4b Recibe correcciones por parte del solicitante.
Regresa a la actividad No. 3
5 Recibe via correo electronico, notificacion de alta de unidad compradora o cambio
de datos por parte de |a Secretaria de la Contraloria, _
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Nombre del procedimiento: Asignacion de supervision externa.

Propésito: Transparentar la asignacion de la Supervision externa y que esta se realice en estricto apego a la
legislacion aplicable y a los lineamientos emitidos por esta Secretaria.

Alcance: Desde la solicitud de la supervision externa de obra publica estatal, hasta su asignacion.

Responsable del procedimiento: Area de Verificacion de la Supervisién Externa y de la Calidad de Materiales
de Construccion.

Reglas:

e Ley de Obra Plblica del Estado de Chiapas.
« Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

« Podra solicitar informacion al padron de supervisores para garantizar que el supervisor externo cuente con la
capacidad técnica para desempenfiar su trabajo.

« La Secretaria de la Contraloria General puede designar de manera directa al Supervisor Externo, cuando no
exista persona fisica o moral agremiada a los Colegios de Ingenieros del Estado que lo pueda realizar,

\
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Descripcion del procedimiento

| No.de
actividad

Actividad

Documento de
referencialobse
rvaciones

1

2

2a

3a

Recibe oficio de solicitud de supervision externa por parte de la Dependencia gjecutora de
la abra publica.

Elabaora oficic a los Colegios de Profesionistas de la construccion para que dentro del
término de dos dias envie su propuesta para |a supervision externa, firma y distribuye:

Original; Colegios de Profesionistas.

1a Copia; Titular de la Secretaria de la Contraloria General.
2a. Copia: Titular de Dependencia Ejecutora.

3a. Copia: Archivo

¢ Recibe propuesta de los Colegios de Profesionistas?
S|, Continda en |a actividad No. 3
No. Continua en la actividad No. 2a

Elabora oficio de aviso por segunda occasion a los Colegios de Profesionistas, para que
dentro del término de veinticuatro horas envie su propuesta para la supervision externa,
firma y distribuye:

Original: Colegios de Profesionistas.

1a Copia:  Titular de la Secretaria de Ia Contraleria General.
2a. Copia: Titular de la Dependencia Ejecutora,

3a Copia:  Archivo.

4 Recibe propuesta de los Coleglos de Profesionistas?

Si, Continua en la actividad No, 3.

No. Continda en la actividad No. 3a.

Analiza la propuesta de los Colegios de Profesionistas.

£ Cumple con los requerimientos de la Secretaria de |la Contraloria General?
Si. Continua en la actividad No. 4

No. Continta en |a actividad No. 3a

Designa de forma discrecional y directa la supervision externa, tomando en cuenta la
experiencia, capacidad técnica y se apegue a su certificade de registro de supervisores.

Elabora oficio de asignacion de supervision externa, firma y distribu

Original:  Titular de la Dependencia o Entidad contratante.
1a. Copia: Titular de la Secretaria de la Contraloria General,
2a. Copia:  Archivo.

Archiva oficios y documentos generados, B {
TERMINA PROCEDIMIENTO [ e “ /
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Nombre del procedimiento: Ejecucion de verificacicnes

Proposito: Constatar que el gasto publico asignado a los Organismos de |la Administracion Plblica Estatal se
ejerza con eficiencia, eficacia y transparencia, observando criterios de racionalidad, austeridad y disciplina
presupuestaria, verificando el cumplimiento de metas y objetives, promoviendo la rendicion de cuentas en
beneficio de la sociedad,

Alcance: Desde la recepcién del Programa Anual de Trabajo autorizado, hasta |a integracion del expediente de
verificacion.

Responsable del procedimiento:
» Area de Verificacién de la Supervisién Externa y de la Calidad de Materiales de Construccion.

Reglas:

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

Reglamento de |la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Reglamento de |a Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Guia de Auditoria Publica.

Lineamientos para |la contratacion de la supervision externa,

Politicas:

= En caso de ser necesario |la incorporacion de persanal y/o ampliacién del concepto yfo periodo de
ejecucion de la auditoria yfo verificacion, debera solicitarse de mq\nera oficial a2 la Coordinacion de
Programacion de Auditorias y Evaluacién Interna.
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SCG-CVSEOPE-AVSEyCMC-02
Descripcion del procedimiento
No. de 5 Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones |
1 Recibe a través de la Coordinacion de Verificacion de la Supervision Externa,
copia del Programa Anual de Fiscalizacion autorizado para su seguimiento y
gjecucion.
2 Elabora memorandum para solicitar a la Coordinacion de Programacion de
Auditorias y Evaluacién Interna la orden de verificacion, incluyendo el formato con
los nombres del personal que participara en la revision, rubrica, recaba firma del
titular de la Coordinacién y distribuye:
Original: Titular de la Coordinacion de Programacion de Auditorias y Evaluacian
Interna,
12. Copia: Archivo
27 Copia: Expediente
3 Recibe a través de la Coordinacion de Verificacion de la Supervision Externa, la
orden de verificacién emitida por la Coordinacion de Programacion de Auditorfas
y Evaluacion Interna y valida los datos.
¢ Los datos son correctos?
Si. Continta con la actividad No. 4
No. Continua en la actividad No. 3
3a Elabora memorandum para devolver la orden de verificacion a la Ceordinacion de
Programacion de Auditorias y Evaluacion Interna, rubrica, recaba firma del Titular
| de la Coordinacion de Verificacion de la Supervision Externa y distribuye.
Original: Titular de la Coordinacion de Pregramacion de Auditorias y Evaluacion
Interna.
12, Copia: Archive
2% Copia: Expediente
4 Elabora oficio dirigide al organismo plblico verificado para formalizar el
requerimiento de la informacion sujeta a revisidn, rubrica, recaba firma del Titular
de la Coordinacién de Verificacion de la Supervision Externa vy distribuye:
Original: Titular del organismo pablico a auditar. [
1% Caopia: Archivo
i 2% Copia: Expediente ’
Regresa a la actividad No. 3 (\_ N 5 /;
Primera emision Actualizacion Préxima revis&én Hoja
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Descripcion del procedimiento
No.de | Documento de
acﬁ\fidad Acﬂ‘ﬂdad referencia/l
_ _ _ observaciones

5 Notifica el oficio que contiene |la orden de verificacion al titular del Crganismo
Publico a verificar y el oficio de solicitud de informacién, recaba sello original de
recibido
Original: Titular del ente verificado. Formate de Acta de
12 Copia; Titular de la Coordinacion de Programacién de Auditorias y Evaluacion | Meio
Interna.

27 Copia: Archivo
3% Copia; Expediente

g Elabora “acta de inicio” en donde se hace constar la entrega de la orden respectiva,
solicitando la informacion sujeta a revision, firma vy recaba firma del personal del
organismo publico a verificar,

7 Elabora memorandum para enviar copia de la orden notificada a la Coordinacién de | eormates de Carta
Programacion de Auditorias y Evaluacién Interna, rubrica, recaba firma del titular de | Planeacian y
la Coordinacion de Verificacion de la Supervision Externa y distribuye: | Gronograma de

| Actividades.
Original: Titular de la Coordinacian de Programacion de Auditorias y Evaluacion
Interna.
1%, Copia: Archivo
2% Copia: Expediente

8 Elabora “Carla Planeacion” y "Cronograma de Actividades” para establecer los
objetivos, alcance, procedimientos, actividades y tiempos de ejecucion.

8 Revisa y analiza la documentacidn proporcionada por el (los responsable (s) del
Area a verificar aplicando los métodos, técnicas y procedimientos de verfficacién,
de acuerdo a la planeacion correspondiente, elaborando los papeles de trabajo
respectivos, con la evidencia suficiente, relevante y competente.

. Existen observaciones que por su naturaleza y gravedad deriven en fincamiento
de responsabilidades?

Si. Continua con la actividad No. §*

No. continua con la actividad No. 10

10 Programa y realiza la verificacion fisica de las cbras y ela "a':\:ra cédula de
verificacion de campo y distribuye, |
Qriginal: Expediente de verificacion. |
12 Copia: Supervisor del ente verificado “:'*

2% Copia: Contratista b A
— L !
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Descripcion del procedimiento
No. de - I Documento de
actividad Actividad referenciafobservaciones
10b Turna “Informe Preliminar de presunta Responsabilidad” y expediente con
| documentacion certificada a la Direccién de Auditoria correspondiente para su
revision y envio a la Direccién de Enlace de Auditoria para su revision y
posterior envio a la Subsecretaria Juridica y de Prevencion para su atencion y
seguimiento,
" Elabora cédula de observaciones preliminares, asentando las situaciones | Formato de Cédula de
observadas Observaciones Preliminares.
12 Turna al titular de la Coordinacién de Verificacién de |a Supervision Externa de la
Obra Publica Estatal para su revision y validacion.
¢ Proceden las observaciones?
Si. Continta en la actividad No. 13
No. Regresa a la actividad No. 11
13 Elabora memorandum para revision de las cedulas preliminares, al Titular de la
Unidad de la Coordinacian de Programacion y Evaluacion Interna.
¢ Presenta correcciones?
Si. Continua con la actividad No. 11
No. Continua cen |a actividad No 14
14 Elabora oficios de invitacién a los servidores plblicos responsables de atender y
dar seguimiento a la verificacion, para dar a conocer las cedulas de
observaciones preliminares de la verificacion, rubrica, recaba firma del Titular de |
la Coordinacion de Verificacion de la Supervision Externa y distribuye:
Original: Titular del arganismo plblico a auditar.
12. Copia: Archivo
2% Copia: Expediente
15 Realiza reunion para dar a conocer al ente verificado las “Cedulas de
Observaciones Preliminares” y elabora el acta circunstanciada de hechos
correspondiente, firma y recaba firma de los participantes en la reunion.
16 Recibe a través de la Coordinacion de Verificacion de la Supervision Externa,
informacion ylo documentacién proporcionada por el ente verificado, feferente a
las recomendaciones planteadas en las cédulas de observaciones pr ;I\minares.
I
—~ i
S a4 /|
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SCG-CVSEOPE-AVSEyCMC-02
Descripcion del procedimiento
No.de | Documento de
actividad Actividad Referencialobservacione
s
17 | Analiza en papeles de trabajo la informacion y/o documentacion con el . L e de
propasito de verificar el cumplimiento de las recomendaciones correctivas; ¥ en | gesuitades de Auditeria.
lo referente a las preventivas, realiza pruebas selectivas en el area verificada
con la finalidad de verificar su cumplimiento.
18 Elabora el “Informe de Resultados de verificacion” en dos tantos eoriginales,
firma, recaba firma del personal participante y turna al titular de la Coordinacién
de Verificacion de la Supervision Externa, para su revision, firma y posterior
envio al Titular de la Coordinacién de Programacion de Auditorfas y Evaluacion
Interna para la validacién.
¢, La informacion es correcta?
Si. Contintia en la actividad No. 19
No. Regresa a la actividad No. 18
19 Elabora oficios de invitacion a los servidores publicos responsables de atender y
dar seguimiento a los resultados de la verificacién, rubrica, recaba firma del
| Titular de la Coordinacion de Verificacién de la Supervisién Externa y distribuye:
' Original: Titular del organismo publico a auditar.
1% Copia: Archivo
28 Copia: expediente
20 Realiza la lectura del informe de resultados de verificacion, estableciendo la
fecha compromiso para la solventacién de las observaciones determinadas, |
recabando las firmas de los responsables en las cédulas de observaciones, |
propercionando un tanto original del citado informe al ente verificado.
21 Captura en el Sistema designado para tales efectos, los resultados de la
auditoria o verificacion para su registro y control,
22 Integra expediente de verificacién debidamente foliado con Indice, cruces,
marcas.
23 Retiene el expediente de verificacion en espera del J\Feguimiemo
correspondiente. |
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Primera emisién "A::tuaﬁzacién | Pr'c'n}\irna rev(sién Hoja
Septiembre 2012 Junio 2018 Junio 2019 515




(GOBIERNG DEL o , m
CHIAPAS0S UNE

Q arrprTams

n'_,l Wil Uy .

OEE ;éﬂi?wﬁwﬁlﬂ ESTADG DE CHIAPAS
Manual de Procedimientos

SCG-CVSEOPE-AVSEyCMC-03

Nombre del procedimiento: Seguimiento de verificacion.

Propésito: Verificar que las recomendaciones correctivas y preventivas planteadas en el informe de auditorfa y/o

verificacion, sean atendidas en tiempo y forma por el area verificada.

Alcance: Desde la recepcion del expediente de verificacion, hasta su envio a la Coordinacion de Archivo Central o

a la Subsecretaria Juridica y de Prevencion.

Responsable del procedimiento:Area de Verificacion de la Supervision Externa y de la Calidad de Materiales de

Construccion.

Reglas:
Guia de Auditoria Plblica.

Politicas
Elaboracion del seguimiento correspendiente, dentro o posterior a los 45 dias otorgadoes de acuerdo a la

-
normatividad.
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Descripcion del procedimiento

No. de
actividad

Actividad

Documento de
referencia/observaciones

1

2

| finalidad de verificar su cumplimiento.

Realiza seguimiento con el expediente de verificacion correspondiente.

Recibe a través de la Coordinacidn de Verificacion y Supervision Externa de la
Obra Publica la informacion y/o documentacién proporcionada por el organismo
verificado referente a las recomendaciones planteadas en el Informe de
Verificacion,

Analiza en papeles de trabajo |la informacién y/e documentacion con el proposito
de verificar la cumplimentacién de las recomendaciones correctivas, en la
referente a las preventivas, realiza pruebas selectivas en el area verificada con la

Elabora cedulas de seguimiento en dos tantos originales, sefialando las acciones
que dieron cumplimiento a las recomendaciones propuestas, asi como aguellas
que no fueron sclventadas, reiterando las recomendaciones contenidas en
cédulas de verificacion, firma, recaba firma del personal participante.

¢, Procede el informe de seguimiento?
Si. Continua con |a actividad No. 5
No. Regresa a la actividad No. 4

Elabora oficios de invitacion a los servidores publicos responsables de atender y
dar seguimiento a los resultados de la verificacian, rubrica, recaba firma del
Titular del Area de Verificacion de la Supervision Externa y de la Calidad de
Materiales de Construccién y distribuye:

Original - Servidores publicos responsables de atender y dar seguimiento a los
resultados de |a verificacion.

Copia.- Coordinacion de Verificacion de la Supervisién Externa de |a Obra Publica
Estatal

3* Copia.- Archivo

Realiza la lectura de las cédulas de seguimiento de verificacion, para dar a
conocer el resultado del seguimiento realizado, recabando las firmas de los
responsables, proporcionande un tanto eoriginal de |as citadas cedlilas al ente

verificado. /

= )

Formato de Ceédula de
Segulmiento
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Descripcidn del procedimiento
j No. de Documento de
i Actividad referencialobservacion
actividad b
Tl Captura en el Sistema designado para tales efectos, los resultados del seguimiento
de la verificacion.
8 Integra expediente de cédulas de seguimiento debidamente foliado con indice,
CTuces y marcas.
¢ Existen observaciones pendientes de solventar?
Si. Continua con la actividad No, 82
No. Contintia con |a actividad No. 9
8a Elabora ‘Informe de Presunta Responsabilidad” e integra expediente con
documentacion certificada, firma, recaba firma del personal participante.
& El informe tuvo medificaciones?
Si. Regresa a la actividad No. 8a Formatos de Informe de
No. Gontinua en la actividad No. 8b PISSIIR s
espansabilidad.
ab | Turna "Informe de Presunta Responsabilidad” y expediente con documentacion
certificada a la Subsecretaria Juridica y de Prevencidn para su atencion y
seguimiento.
2] Archiva la documentacién relacionada con el seguimiento
TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
4
|' /
{
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|
Nombre del procedimiento: Alta de Administrador Local en el Sistema Bitacora Electrénica y Seguimiento a
Obra Publica BESOP,

Proposito: Registrar y Controlar el acceso al sisterna mediante la asignacion de clave y contrasena a las
Entidades o Dependencias que ejecuten obras y/o servicios con recurso federal, para transparentar |a
aplicacion de los recursos.

Alcance: Desde la solicitud de clave y contrasefa del sistema, hasta la entrega de clave y contrasefia para la
Administracion de [a Unidad ejecutora en el sistema.

Responsable del procedimiento:Area de Verificacion de la Supervision Externa y de la Calidad de
Materiales de Construccion,

Reglas:

= Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

» Acuerdo por el gue se establecen los lineamientos para regular el use del proegrama informatico para
la elaboracién, contrel y seguimiento de la bitacora de obra pulblica por medios remotos de
comunicacién electronica

Politicas:

» Aplica solo para Entes plblicos del Gobierno del Estado y Municipios que ejerzan recursos federales
en materia de obra publica y servicics relacionados con las mismas.
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Descripcion del procedimiento
No. de i Documento de
actividad Rotivided s il
1 Recibe a través de oficio, solicitud de alta de administrador local o modificacian -
de datos con reguisitos.
2 Verifica que los requisitos se encuentren debidamente integrados.
¢ Existe observaciones?
Si. Continua con |a actividad No, 2a
No. Continua con la actividad No. 3
2a Comunica al solicitante las observaciones para su correccion,
2b Recibe correcciones por parte del solicitante.
Regresa a la actividad 2.
3 Captura los datos de alta de Administrador Local en el Sistema BESOP para
asignacion de clave y contrasefa.
4 Motifica via correc electronico o llamada telefénica el alta de administrador local
o cambio de datos.
5 Entrega clave de usuaric y contrasefia para acceso al sistema de forma

presencial.
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Nombre del procedimiento: Revisidn a |a integracion de Libros Blancos.

Proposito: Integrar un compendio con los elementos documentales suficientes que permitan sustentar y
transparentar las acciones realizadas durante el desarrollo de un programa, provecto o accion, evaluando el
cumplimiente normativo y las metas establecidas, constituyendo un elemento de rendicidon de cuentas,
transparencia y buen gebierno.

Alcance: Desde la recepcion del libro blanco, hasta la entrega del oficio de visto bueno.

Responsable del procedimiento: Area de Verificacion de la Supervision Externa y de la Calidad de Materiales de
Construccion.

Reglas:

= Reglas y/o lineamientos de Operacién de los programas sujetos a la integracién de Libros Blancos.
» Lineamientos para la Elaboracion e Integracién de Libros Blancos y de Memorias Documentales emitidos
por la Secretaria de la Funcion Publica Federal,

|
| Politicas: J

s Aplicable para los Entes publicos obligados de acuerdo a sus Reglas y/o lineamientos de Operacion del
programa sujeto a revision o cuando a juicio del Ente, considere la integracion del Libro Blanco.
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Descripcion del procedimiento
" No. de {5 Documento de
| actividad Actividad referencia/observaciones
1 Recibe libro blanco mediante oficic por parte del Ente plblico, para visto bueno
de esta Secretaria.
2 Revisa los documentos presentados por el Ente publico, de acuerdo a la
normatividad aplicable.
¢ Procede?
Si. Continua en |a actividad No. 3
No. Continua en la actividad No. 2a
23 Comunica al Ente publice mediante oficio las observacienes del libro blance.
2b Recibe del| Ente publico mediante oficio el libro blanco corregido,
Regresa a la actividad No. 2
3 Elabora oficio de viste bueno, solicitando el archivo digital,
Original de oficio: Titular de la dependencia,
Copias: Titulares de las dependencias de acuerdo a la
noermatividad aplicable.
Copia: Archive
4 Recibe del Ente publico en disco compacto el libro blancao digitalizado.
5 Archiva el libro blanco digitalizado, a través de la Coordinacion de Verificacién de
la Supervision Externa de la Obra Publica Estatal
TERMINA PROCEDIMIENTO
|
|
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Nombre del procedimiento: Visitas de Verificacion de Calidad de la Obra Publica.

Proposito: Verificar la calidad de los materiales, para garantizar el cumplimiento de la normatividad aplicable.

Alcance: Desde la notificacidn de la orden de verificacion de calidad, hasta el informe de resultados.

Responsable del procedimiento: Area de Verificacion de la Supervision Externa v de la Calidad de Materiales de
Construccién.

Reglas:

* Guia Técnica de Pruebas y Ensayos de Laboratorio
* Normas y Manuales de |la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.
« Normas Mexicanas de Construccion.

Politicas:

« El personal especializado encargado de |a verificacion de calidad deberad cumplir con los procedimientos
gue establezca la Secretaria de la Contraloria General.
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Descripcion del procedimiento
No. de = ' Documento de
actividad Actividad referenciafobservaciones
1 Recibe a través de |a Coordinacion de Verificacidn de la Supervision Externa,
copia del Pregrama Anual de Fiscalizacion, autorizado para su seguimiento y
ejecucion
2 Elabora memorandum para solicitar a la Coordinacion de Programacion de
Auditorias y Evaluacion Interna |a orden de verificacion, incluyendo el nombre
personal especializado encargado de la verificacién de calidad, de acuerdo con el
perfil y experiencia en pruebas o ensayos de laberatorio. Rubrica, recaba firma
del Titular de la Coordinacion y distribuye:
Original: Titular de la Coordinacion de Programacion de Auditorias y Evaluacion
Interna,
12, Copia: Archivo
2% Copia: Expediente
2
Recibe a través de la Coordinacion de Verificacion de la Supervision Externa la
orden de verificacién emitida por la Coordinacién de Programacion de Auditorias
y Evaluacion Interna y valida los datos.
¢, Laos datos son correctos?
Si. Continua con la actividad No. 4
No. Continua con la actividad No. 3a
3a Elabora memorandum para devolver la orden de verificacion a la Coordinacion de
Programacion de Auditorias y Ewvaluacion Interna, Rubrica, recaba firma del
Titular de Ia Coordinacion de Verificacion de la Supervisién Externa y distribuye:
Original: Titular de la Coordinacion de Programacion de Auditorias y Evaluacion
Interna.
18, Copia: Archivo
2% Copla: Expediente
4 Elabora oficio dirigido al organismo publico a verificar, para formalizar el
requerimiento de la informacién sujeta a revision, rubrica, recaba firma del titular
de la Coordinacion de Verificacion de la Supervision Externa y distribuye:
Criginal: Titular del Ente a verificar.
1%, Copia: Archivo
2% Copia: Expediente
|
— { /
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Descripcion del procedimiento
No. de s Documento de
actividad Actividad referencia/observaciones
Notifica el oficio de la orden de verificacién al titular del ente verificado y el oficio »
5 de solicitud de informacion, recaba firma y sello original de recibido y distribuye: || Formato deActa de Inicio
Original: Titular del ente verificado.
1%, Copia: Titular de la Coordinacién de Programacion de Auditorias y Evaluacion
Interna.
22, Copia: Archive
3% Copia: Expediente
6 Elabora "Acta de Inicio”, en la que se hace constar la entrega de la orden —— 4 -
respectiva, solicitando la informacién sujeta a revisién, firma y recaba firma del P,”;;’;Z;’m,, y gmnngr:mz
personal del Organismo publico a verificar, de Actividades.
Ficha Eﬂe_ integracion de
7 Elabora memorandum para enviar copia de la orden notificada a la Coordinacion | g:‘gjlgas"é‘f- T
de Programacién de Auditorias y Evaluacién Interna, rubrica, recaba firma del| goeumentar oo
titular de la Coordinacion de Verificacion de la Supervisian Externa y distribuye:
Original: Titular de la Coordinacién de Programacion de Auditorias y Evaluacion | Pregramacion de
Interna. verificacion fisica,
12 Copia: Archivo FT-38. Cedula de
2® Copia: Expediente verificacion de campa
FT-38. Identificacion de
8 Elabora "Carta Planeacion” y "Cronograma de Actividades”, para establecer los ?{?iﬁf;?éf:ﬁmm
objetivos, alcances, procedimientos, actividades y tiempos de ejecucion
FT-33. Libro de registros
de muestras genera_les
9 Recepciona y analiza la documentacion de los expedientes unitarios de obra, a fin ;‘;':S;,s ';,’Tf,f;;‘g’:”en dj
de constatar el estado actual del proyecto ejecutivo, aplicando los métodos, | laboraterie
técnicas y procedimientos de verificacion, de acuerdo con la planeacion | Guia Técnica de Pruebas ¥
correspondiente. Elaborando los papeles de trabajo respectivos. Eradyes de Lahomino
10 Programa y realiza la verificacion fisica de las obras, realiza muestreos e
identificacion de materiales, pruebas o ensayos de laboratorio. Elabora cédula de
verificacion de campo y distribuye. ;
&
Original: Expediente de verificacion. |
17, Copia: Supervisor del ente verificado
2% Copia: Contratista I:
|
11 Registra, identifica y realiza las pruebas o ensayos correspond ntes a cAda
material muestreado en el laboratorio-central, con base a la Gui _rTéan, e |
Pruebas y Ensayos de Laboratorio ( — / |
- - e
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Descripcion del procedimiento
No. de - Documento de
actividad Actividad referenciafobservaciones
12 Revisa, integra, analiza y elabora los reportes de laboratorio con los resultades | FT-17. Informe
obtenidos, a fin de determinar el cumplimiento de las especificaciones | g”mpmac't’“ f FEEERTS
i : > : e capa subrasante
particulares, generales y los parametros establecidos en el proyecto ejecutivo de | f1.45 |nforme de concreto
obra con base en la normatividad aplicable, endurecido
FT-20, Informe compresion
13 Elabora cédula de observaciones preliminar, asentando las situaciones g‘}”gg’t"l :
i ; -22. Infarme agregados
observadas, a partir de los resultados obtenidos de las pruebas y ensayes. para concreto
| FT-23. Informe de fexian
14 Turna al Titular de la Coordinacion de Verificacion de la Supervision Externa, para | en vigas
suU revision. FT-25. Informe de block
FT-29.  Informe  curva
) carpeta asfaltica 19 mm
i Proceden |as observaciones? FT-30, Informe  curva
Si. Continua con la actividad No. 15 carpeta asfaltica 25 mm
No, Continua con la actividad No. 13 FT-46. Informe  de
revestimiento.
15 Elabora memorandum para revision de las cedulas preliminares, al Titular de la| Fomiato de Cedulas de
Unidad de la Coordinacién de Programacion y Evaluacion Interna. Observaciones
Preliminares.
¢ Presenta correccicnes?
Si. Continua con la actividad No. 13
No. Continua con la actividad No 16
16 Elabora oficio de invitacion al servidor publico responsable de atender y dar
| | seguimiento a la verificacion; para dar a conocer las cedulas de observaciones
preliminares de |a verificacién, rubrica, recaba firma del Titular de la Coordinacion
de Verificacion de |a Supervision Externa y distribuye:
Criginal. enlace designado por el ente verificado.
12 Copia: Archivo
! 2° Copia: Expedients
| 17 | Recibe por parte de la dependencia o entidad verificada los argumentos y|Acta de Ciere de
documentos comprobatorios, referentes a las recomendaciones plasmadas en las | Verificacion.
cedulas de observaciones preliminares. Revisa y analiza que la informacion
recibida sea suficiente y competente para atender cada recomendacion.
;. Solventa? ;
Si. Continua con la actividad No. 18
No. Continua con la actividad No. 19
18 Elabora oficio de invitacién a la lectura del informe de resultades, y levanta el acta
de cierre de verificacion. '
Integra el Expediente de Verificacion, elabora cficio de naotificaci h al
19 verificado y turna a la Direccion Correspondiente. / \e
TERMINA PROCEDIMIENTO N e s
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