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PRESENTACION

La creacién del presente documento se realizé con el fin de que los
servidores publicos involucrados en el proceso de la obra publica conozcan con
detalle las acciones en las que han de participar, los limites de su responsabilidad
y las instancias con las que deben interactuar para llevar a buen fin el proceso de
la obra publica y los servicios relacionados, con estricto apego a la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, su Reglamento y a la
normatividad vigente en la materia.

Por tal motivo el presente Manual establece los objetivos, politicas y
procedimientos para las areas y servidores publicos involucrados en el proceso
para la contratacion, ejecucion y seguimiento de las obras publicas y los servicios
relacionados, y que sea una guia que oriente sus funciones con eficiencia para el
correcto desarrollo de sus actividades.

Esta herramienta de trabajo facilitara el cumplimiento del Programa Integral
de Obra Publica. El contenido de este manual se modificara periodicamente
conforme las circunstancias de la operacién lo demanden y los cambios en los
programas institucionales o en la normatividad que lo rige lo hagan necesario.

Por lo anterior, la Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios
Municipales elaboré el presente Manual de Procedimientos como un instrumento
administrativo que permita agilizar sus tareas o eficiente sus actividades, delimitar
las competenclas y responsabilidades, distribuir las cargas de trabajo y definir los
& .mm corrobpondenma con los pmglamas que se ejecutan.
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OBJETIVO GENERAL

Regular las actividades que en materia de obra publica y servicios
relacionados se desarrollan en la Dependencia, con la descripcion clara de las
acciones ehcaminadas al desarrollo eficiente de las funciones y al cabal
cumplimiento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Refacionados con las
Mismas en el ambito Federal y Estatal, su Reglamento, de la normatividad vigente

en la materia y de los programas institucionales.

A través del conocimiento de fa normatividad, de las obligaciones que de
esta se derivan y de la autoridad delegada en cada servidor publico, en la
ejecucion de las funciones encomendadas para el logro de los objetivos de la
Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS
1 - Procedimiento para Elaboracion de Requisiciones
2.- Procedimiento para la Solicitud de Servicios de Afinacion Vehicular
3.- Procedimiento para la Solicitud de Recursos

4.- Procedimiento para Elaboracién de Comprobacién de Gastos

5.- Procedimiento Coordinacién Municipal de Desarrolio Social

6.- Procedimiento para Adjudicacién de Obra Publica o Servicios por Licitacion
Publica

7.- Procedimiento para Adjudicacién de Obra Publica o Servicios por Invitacién a
cuando menos tres personas.

8.- Procedimiento para Adjudicacién de Obra Publica o Servicios por Adjudicacion
Directa.

9.- Procedimiento para Autorizacién de Precios Unitarios por Conceptos
Extraordinarios

10.- Procedimiento para Integracion de Precios Unitarios

11.- Procedimiento para Pago de Estimaciones

12 .- Procedimiento para Control del dFisjco Financiero de la Obra
i\ﬁ\ﬁﬁfl.y_'_\i_’“‘! g :\ Vi N
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13.- Procedimiento para la Captura del Sistema de Formato Unico en el PASH de
la SHCP

14.- Procedimiento para la Residencia y Supervisiéon de la Obra

15.- Procedimiento para la Coordinacion de Servicios Municipales.

16.- Procedimiento Ventanilla Unica
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE REQUISICIONES
OBJETIVO

Realizar adquisiciones de bienes y materiales para cubrir las necesidades
que se presentan en la Direccién de Obras asi como de los proyectos que se
formulen en el transcurso de la presente administracién, esto a través de un
adecuado manejo de presupuesto para la correcta ejecucion de las Obras y
Actividades de la Direccién.

ALCANCE

El presente procedimiento aplica para los servidores publicos de orden
administrativo involucrados que tengan a su cargo la gestién, elaboracién y
tramitacion de requisiciones en la oficina de la Direccion de Obras.

REFERENCIA

Manual de Programacién - Presupuestacion y Manual de Normas Presupuestarias
del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco.

RESPONSABILIDADES

La Direccion de Obras Publicas y el Area Administrativa en conjunto con la
Direccion de Administracion y Programacion Municipal.

El Director de Obras debera:

- Canalizar e instruir al Area Administrativa la solicitud de bienes y/o

materiales gn su gasto corriel%tmﬁjﬁ’tgyeptos Programados.
AR VL — b MO = 2
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El Area Administrativa debera:

- Revisar el presupuesto via sistema e informar al Director de Obras sobre
los saldos del gasto corriente y los Proyecto Programados, de no tener el
saldo suficiente, el Area Administrativa solicitara dichos recursos a la
Direccién de Programacion mediante los procesos correspondientes.

Una vez cumplido con los saldos para la solicitud de materiales y bienes, se
turna en original y copia a la Direccion de Administracion Municipal la cual se hara
cargo de la compra de éstos.

DEFINICIONES
Requisicion de Compra.- Es una autorizacién del Departamento de Compras con
el fin de abastecer bienes o servicios. Esta a su vez es originada y aprobada por el
Departamento que requiere los bienes o servicios.
RESULTADO
La Direccién de Obras obtiene el bien o material solicitado para ejercer

correctamente las actividades encomendadas en los proyectos programados o la
misma Direccién.
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
No Aplica

POLITICAS

La Direccién de Obras debera entregar a la Direccién de Administracién sus
requisiciones durante los primeros 12 dias de cada mes, enviara original y copia
de la solicitud de abastecimiento y la requisicién y original y copia del envio, cabe
mencionar que deberan ir correctamente redactadas de lo contrario, seran
rechazadas por el Departamento de Compras. Fundamentado en el Articulo 84
fraccion XVIIl de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
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DESARROLLO
No. | TUNIDAD - T e T AGTIVIDAD
| ADMINISTRATIVA/PUESTO | &
1 Direccion de Obras La Direccién de obras gestiona y realiza
| proyectos de obra durante el periodo
programado
2 El Area Administrativa Ingresa al  Sistema Administrativo

Gubernamental SIEN para generacion de
requisiciones

3 EL Area Administrativa Realiza e imprime la solicitud de
abastecimiento y/o requisicién y la turna a la
Direccién de Administracién

4 La Direccién de Administracién | La Direcciéon de Administracién recibe la
solicitud de abastecimiento y requisicién,
verifica que exista suficiencia presupuestal
para poder realizar la recepcién

5 La Direccion de Administracion | Turna al area de cotizaciéon y suministro,I
para que analice su presupuesto y de ser
suficiente, se realice la compra solicitada e
ingrese a almacén

3] El Area Administrativa Retira del Almacén el material solicitado

<\ \f.'

UNIDAD RESPONSABLEDHAU | U IILT REsmNSAB'

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
APROBACION

|
I0DE2019 |
|
|

DIRECCION . ~ 28 DE JUNIO DE 2019
ORDENANMIEFMTO T[F\RHOPIN Y

| SERVICIZS




[ e L SRR T

=)

EMALL AT
ENAPA TN

2L e A

ST P SRS AR S

SR

=

'-'L&L"_:T\'-_J‘-Tﬂﬁ':q-_'e'..i’: L

LAPATA

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL EMILIANO
ZAPATA, TABASCO REGISTRO: CM/MP/11/2019
ST FECHA DE AUTORIZACION:
28 DE JUNIO DE 2019

PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE REQUISICIONES

DIRECTOR DE OBRAS

ADMINISTRACION |

MUNICIPAL

‘ AREA
ADMINISTRATIVA

INICIO

EL DIRECTOR DE OBRAS GESTIONA Y
REALIZA LOS PROYECTOS
CORRESPONDIENTES DURANTE EL
PRESENTE EJERCICIO ‘

CANALIZA AL AREA ADMINISTRATIVA LA |
LISTA DE MATERIALES O BIENES QUE
HAN DE SER UTIUZADOS EN LOS

| PROYECTOS CORRESPONDIENTES |

———

/I';:%{)—UONA[ BN

SO pomin, NE
|| DDAl RESPONSARHE
% |5 4 REABORACIONA

EL RESPONSABLE DEL AREA
INGRESA AL  SISTEMA
GUBNERNAMENTAL  SIEN |
PARA OBSERVAR SI CUENTA
CON EL SALDO SUFICIENTE
EN EL O LOS PROYECTOS
PROGRAMADQOS

RECIBE LAS SOLICITUDES Y
REQUISICIONES DE LOS
PROYECTOS
PROGRAMADOS POR LA
DIRECCION DE OBRAS

REALIZA LAS COMPRAS|

CORRESPONDIENTES Y
ENTREGA LOS MATERIALES
DE MANERA FISICA EN EL
ALMACEN MUNICIPAL.

| GENERA LAS SOLICITUDES
DEL MATERIAL MEDIANTE
REQUISICIONES
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

| OBJETIVO DEL FORMATO

| | REQUERIDAS

COPIAS

| Realizar mediante el formato‘ 1 Original y

de requisicion una solicitud |
para la adquisicion de
materiales o servicios para el
funcionamiento de la Direccién |
de obras |

2 Copias

ZAPATA

| DESTINATARIOS | INFORMACION |

e s e ARIABLE
Direccion de Requisicién  de
Administracién materiales (o]

servicios

INSTRUCTIVO DE LLENADO
(SOLICITUD DE ABASTECIMIENTO)

1.- Seleccionar la fecha de realizacion.

2.- Seleccionar el departamento al cual se le asignara dicha solicitud.

3.- Redactar la justificacion de lo que habra de solicitarse.

4.- Seleccionar la referencia econémica (gasto corriente 6 proyecto) donde se

cargara dicha solicitud.

5.- Anotar la cantidad de lo que habra de solicitarse.

6.- Anotar la descripcion del material o servicio que habra de solicitarse.

7.- Selectionérla Unidad de Me
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8.- Seleccionar el cuadro al final y se repiten los pasos 01 al 07 en caso de
solicitar mas material.

9.- Una vez concluido lo solicitado, se selecciona “imprimir formato” para recabar
las firmas correspondientes

INSTRUCTIVO DE LLENADO
(REQUISICION)

1.- Seleccionar la fecha de realizacion.

2.- Seleccionar el departamento al cual se le asignara dicha requisicion.
3.- Redactar la justificacion de lo que habra de requerirse.

4 .- Seleccionar el tipo de material y/o servicio que habra de requerirse.

5.- Seleccionar la referencia econémica (gasto corriente 6 proyecto) donde se
cargara dicha requisicién.

6.- Se oprime el botén aceptar y automaticamente dara un numero de requisiciéon y
se anotara abajo lo requerido.

7.- Anotar la cantidad de lo que habra de requerirse.

8.- Anotar la descripcion del material o servicio que habra de requerirse.

9.- Seleccionar la unidad de medida.

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
APROBACION
28 DE JUNIO DE 2019
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10.- Seleccionar el cuadro al final y se repiten los pasos 01 al 09 en caso de
requerir mas material.

11.- Una vez concluido lo solicitado, se selecciona “imprimir formato” para recabar
las firmas correspondientes.

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE SERVICIO DE AFINACION
VEHICULAR

OBJETIVO

Realizar en el tiempo debido el servicio adecuado al parque vehicular que
comprende la Direccién de Obras, a través de un diagnostico emitido por la
Direccion de Administracion Municipal y posterior a ello se realice la solicitud de
refacciones, aditivos, liquidos y servicios a dichas unidades.

ALCANCE

El presente procedimiento aplica para los servidores publicos de orden
administrativo involucrados, que tengan a su cargo la gestion, elaboracion y
tramitacién de requerimientos de materiales o servicios en las oficinas de la

Direccién de Obras para el servicio al parque vehicular.

REFERENCIA

Manual de Programacion - Presupuestacion y Manual de Normas Presupuestarias
del Mumc.-pfo de Emiliano Zapata, Tabasco g

FECHA DE SU ULTIMA

AUTORIZACION O
APROBACION

28 DE JUNIO DE 2019
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RESPONSABILIDADES

La Direccion de Obras Publicas y el Area Administrativa en conjunto con la
Direcciéon de Administracién y Programacién Municipal.

El Director de Obras debera:
Canalizar e instruir al Area Administrativa la solicitud de servicio al parque
vehicular una vez que los choferes de las unidades lo hayan reportado a la

Direccién.

E! Area Administrativa debera:

Revisar el presupuesto via sistema e informa al Director de Obras sobre los saldos
de las partidas correspondientes al servicio vehicular, de no tener el saldo
suficiente, el Area Administrativa solicitara dichos recursos a la Direccién de
Programacién mediante los procesos correspondientes.

La Direccion de Obras debera:

Verificar que exista el recurso disponible para poder realizar la solicitud de
servicio, se turna en original y copia a la Direccién de Administracién Municipal la
cual se hara cargo de la compra de las refacciones, aditivos, liquidos y servicios
vehiculares.

DEFINICIONES

SERVICIO DE AFINACION VEHICULAR. - La afinacién vehiculares uno de
los servicios de mantenimiento mas comunes que debe realizarse a un auto cada
cierto tiempo para evitar el desgaste_/ycf_érmplia-r st vida atil.

FECHA DE SU ULTIMA

.

UNIDAD RESPONSABJFDBSU | UNIDAD RESPONSABLS

| [caugo ::-1 AUTORIZACION O
[/ | 5 A8 APROBACION
DIRECCION gRAS 28 DE JUNIO DE 2019
ORDENANUE RIAL Y
SERVAC
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RESULTADO

El parque vehicular perteneciente a la Direccién de Obras se mantendra en
condiciones éptimas para su buen funcionamiento. Con fundamento en el articulo
84 fraccion XVIII de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

Este procedimiento interactia con el Procedimiento de elaboracién de
requisiciones.

POLITICAS

La Direccion de Obras debera entregar a la Direccion de Administracién sus
requisiciones de servicio vehicular durante los primeros 12 dias de cada mes,
cabe mencionar que deberan ir correctamente redactadas de lo contrario, seran
rechazadas por el Departamento de Compras. Con fundamento en el Art. 84
fraccion XVIII de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

| UNIDAD RESPONSABLE YRESPONSABEE DE b FECHA DE SU ULTIMA
ELABORACIQN =~ /AUFORIZAGON \7 AUTORIZACION O
' = B L A S APROBACION
28 DE JUNIO DE 2019

DIRECCION,,

ORDENAMIES
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DESARROLLO

|NUMERO|  UNIDAD "- SCACTINVIPAD =7 T

| .| ADMINISTRATIVA/PUESTO | 2 =)

1 ' Direccién de Obras La Direcciéon de obras gestiona y realiza
proyectos de obra durante el periodo
programado

2 El Area Administrativa Ingresa al Sistema  Administrativo |
Gubernamental SIEN para generacién de
requisiciones de servicios vehicular

3 ~ EL Area Administrativa Imprime la solicitud de abastecimiento (en |

| el caso de refacciones, aditivos y liquidos)

I la requisicién y la turna a la Direccién de
Administracién Municipal.

4 | La Direccién de La Direccién de Administraciéon recibe la

Administracién requisicion y solicitud de abastecimiento en |

su caso, verifica que exista suficiencia
presupuestal para poder realizar Ila
recepcion

5 La Direccién de Turna al Area de cotizacién y suministro

Administracién para que realice la compra correspondiente |
e ingrese a almacén
6 El Area Administrativa Retira del AlImacén el material solicitado

-

— 3‘5':."-' L
U | UNIDAGRESPO

UNIDAD RESPONSAB NSAB FECHA DE SU ULTIMA
SAUTORIZAC AUTORIZACION O
| ' APROBACION

28 DE JUNIO DE 2019
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PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE SERVICIO DE AFINACION

DIRECCION DE

OBRAS

INICIO

CANALIZA A
RESPONSABLES DE
VEHICULOS,  PARA
REALTZACION  DE
PROXIMOS SERVICIOS

+
&

\SERVICI

o
_DIRECCIONEDS"
DHROERAMIE

LoS
LOS

LA
LOS

VEHICULAR
RESPONSABLE | AREA DIRECCION
DEL VEHICULO | ADMINISTRATIVA | ADMON.
ACUDE AL TAUER | | RECIBE ELDIAGNOTICO DE | | RECIBE LAS
MECANICO DEL SERVICIO VEHICULAR DE REQUISICIONES Y

AYUNTAMIENTO PARA LA | SOLCITUDES  DE

CADA RESPONSABLE DE LA
REVISION DEL VEHICULO UNIDAD VEHICULAR | SERVICIO POR
Y POSTERICR A ELLO, SE | PARTE DEL AREA
LE DA ENTREGA DEL ADMINISTRATIVA
DIAGNOSTICO L DE LA DIRECCION
VEHICULAR Y | o -
OTORGARSELO AL AREA
ADMINISTRATIVA
REALIZA LAS
REQUISICIONES ~ POR |
MANTENIMIENTO  DE REALIZA LAS
LAS UNIDADES COMPRAS DE LO
| VEHICULARES SOLICITADO Y LO |
(REFACCIONES) AL SURTE AL ALMACEN
IGUAL QUE  LAS MUNICIPAL
SOLICITUDES DE
SERVICIOS A  LOS
VEHICULOS, DE SER
| NECESARIO
FIN
FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
APROBACION

28 DE JUNIO DE 2019
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
OBJETIVO DEL FORMATO | COPIAS | DESTINATARIOS | INFORMACION
My | REQUERIDAS | | VARIABLE
Realizar mediante el formato| 1 Originaly Direccién de | Requisicién  de
'de requisicibn una solicitud 2 Copias | Administracién ‘ refacciones o}
para la adquisicibn de | servicios
refacciones, aditivos liquidos vy |
servicios para el
funcionamiento del parque
vehicular de la Direccién de
obras
INSTRUCTIVO DE LLENADO

. ST .;-—.—.;—.a.—.;.q.—-:lﬁ
| |

= - e

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL EMILIANO

" LAPATA

heio s e 35T
7
V= e e = P

(SOLICITUD DE SERVICIO VEHICULAR)

1.- Anotar la fecha de solicitud.

2.- Escribir tanto la Direcciéon que autoriza como la Direccién del solicitante.

3.- Detallar los datos de la unidad vehicular (No. de inventario, placas, No.
econémico, color, No. de serie, No. de motor, modelo) a la cual se le solicita el

servicio.

4.- En el recuadro de prestador del servicio, no se rellena, queda a cargo de la

Direccién de Administracién.

UNa;,

UNIDAD RESPONSA

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
APROBACION
28 DE JUNIO DE 2019
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S.- Escribir el diagnéstico del servicio a solicitar, incluye las refacciones menores
(filtros, bujias, bandas, juntas, etc.) y los aceites y liquidos (aceite multigrado,
aceite hidraulico, aceite de transmision, aditivos, etc.) de cada vehiculo.

6.- Plasmar la firma del prestado de servicio de la unidad y del responsable de la

unidad.

7.- Reunidas las firmas, se anexa la solicitud de abastecimiento con la requisicién
correspondiente y se turna a la Direccién de Administracién para que efectien las
compras.

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
APROBACION
28 DE JUNIO DE 2019
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PROCEDIMIENTO PARA ELABORACION DE SOLICITUD DE RECURSOS
OBJETIVO

Realizar Solicitudes de Recursos Financieros para cubrir los gastos de viaticos
que se presentan en la Direccién de Obras (viaticos, gastos a comprobar, etc.)
esto a través de un adecuado manejo de presupuesto para la correcta ejecucion
del Presupuesto de la Direccion.

ALCANCE

El presente procedimiento aplica para los servidores publicos de orden

administrativo involucrados que tengan a su cargo la gestién, elaboracién y

tramitacion de Solicitudes de Recursos en la oficina de la Direccién de Obras.
REFERENCIA

Manual de Programacién - Presupuestacién y Manual de Normas Presupuestarias
del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco.

RESPONSABILIDADES

La Direccion de Obras Publicas y el Area Administrativa de la Direccion en
conjunto con la Direccién de Programacioén y Finanzas Municipal.

El Director de Obras debera:

Canalizar e instruir al Area Administrativa la elaboracion de la Solicitud de
Recursos en su Gasto Corriente por concepto de entrega de documentacioén a las
encias oficiales correspondientes, viaticos para la asistencia de cursos o
tajiéres de orden oficial, etc. '
UNIDAD RESPONSABLER A

(.1_\\’\‘»"'.:"1‘1'" D

_FECHA DE SU ULTIMA
7 AUTORIZACION O
APROBACION

28 DE JUNIO DE 2019
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El Area Administrativa debera:

Revisar el presupuesto via sistema e informar al Director de Obras sobre
los saldos en la partida presupuestaria del gasto corriente , de no tener el saldo
suficiente, el Area Administrativa solicitara dichos recursos a la Direccion de

Programacién mediante los procesos correspondientes.
Una vez cumplido con los saldos para la Solicitud de Recursos, se turna en

original y copia a la Direccién de Programacion Municipal la cual se hara cargo de
los tramites, aprobada la Solicitud de Recursos la Direccién de Finanzas hara
entrega del monto financiero solicitado por la Direccién de Obras y cumplir con el

propésito acordado.

DEFINICIONES

Solicitud de Recursos.-Es una diligencia cuidadosa o un pedido de indole
financiero que se realiza a la dependencia correspondiente.

RESULTADO

La Direccidon de Obras obtiene el Recurso Financiero para ejercer correctamente
las actividades encomendadas por la Direccién.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
No Aplica

-

. -
" \\.;‘Jlﬂ NA| .}f:‘:‘

(o= R

. ..‘;r WL 2
U | UNDORO RESPONSABLE
> [ aupalizacinn

| : g

FECHA DE SU ULTIMA |

AUTORIZACION O .
APROBACION

28 DE JUNIO DE 2019
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POLITICAS

La Direccion de Obras debera entregar a la Direccion de Programacion la o las
Solicitudes de Recursos con la justificacion apropiada con la intencién de evitar
futuros rechazos, enviara original y copia con su envio, al finalizar el propésito de

la Solicitud,

debera

ir soportada por la documentacibn anexa para su

comprobacién. Con fundamento en el Art. 84 fraccién XVIil de la Ley Organica de
los Municipios del Estado de Tabasco.

_ NUMERO

[Jll\f( LION
ORDENA

&

DESARROLLO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO
Direcciéon de Obras, Ordenamiento
Territorial y Servicios Municipales

El Area Administrativa

EL Area Administrativa

La Direccién de Programacién

ACTIVIDAD

La Direccién de obras g gestiona y
realiza proyectos de obra durante

| el periodo programado

Ingresa al Sistema Administrativo |

Gubernamental SIEN para
generacién de solicitudes de
recursos B

Imprime la solicitud de recursos y
turna a la  Direccién de
Programacién para su tramite

correspondiente

revisa si existe suficiencia
presupuestal en la partida, autoriza

la solicitud de recursos, elabora
de pago y turna a
FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
APROBACION
28 DE JUNIO DE 2019
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6 i La Direccién de Finanzas
7 La Direccién de Obras,

Ordenamiento Territorial y
i Servicios Municipales.
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28 DE JUNIO DE 2019
Contraloria Municipal para su |
revisién correspondiente.

Revisa la solicitud si esta esta

| Direccién de finanzas.

U @m aEspo_ ABLEY

dentro de los periodos que sefiala
el Manual de Procedimientos para
la asignacién de viaticos y gastos |
de camino. Y libera la orden de
pago para su tramite ante la

Valida la orden pago y elabora el
cheque para su cobro por la
persona comisionada en la solicitud
de recursos.

La Direccion de Obras recoge el
cheque y lo entrega a la persona
comisionada para que sea utilizado
en la comisién asignada

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACIONO
; APROBACION

28 DE JUNIO DE 2019
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE SOLICITUD DE RECURSOS

DIRECCIONDE - AREA T
OBRAS ADMINISTRATIVA
iNICIO

COTIZA LOS COSTOS DE |
LAS ACTIVIDADES O
| PROPUESTAS A |
| REALIZAR

o S
REALIZA LAS PROPUESTAS
DE OBRAS QUE SE
EFECTUARAN  EN  EL
PRESENTE  EJERCICIO Y
ANALIZA LAS ACTIVIDADES
EXTRAOFICIALES QUE SE

DIRECCION DE ‘
PROGRAMACION

RECIBE LA SOLICITUD DE
RECURSOS PARA RECAVAR
LAS FIRMAS
CORRESPONDIENTES Y
REALIZAR EL PAGO DEL
MONTO SOLICITADO

PRESENTEN. | REALIZA LA SOLICITUD
| DE RECURSOS CON LOS
MONTOS  OBTENIDOS )
POR LA COTIZACION UNA VEZ REQUISITADA
— : PARA NVIAR A LA LA SOLICITUD SE ENVIA
CANALIZA AL AREA DIRECCION DE A LA DIRECCION DE
ADMINISTRATIVA LOS PROGRAMACION FINANZAS PARA SU
| TRAMITES A REALIZAR PAGO. I
REUNE LOS DOCUMENTOS
COMPROBARTORIOS PARA
JUSTIFICAR ANTE
FINANZAS MUNCIPAL, LA
OTORGACION DEL MONTO
EN LA SOLICITUD DE _ ———
RECURSOS. L OOONAL D oS
UNIDAD RESPONSABLE ‘ Un IJ'AP\I{’E

DIRECCION i L
ORDENAMIENFO T
SERVICIQSKIUNICIPALES

DIRECCION

 FINANZAS

EFECTUA EL PAGO
DEL MONTO
SOLICITADO

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O

APROBACION

28 DE JUNIO DE 2019
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

| OBJETIVO DEL FORMATO |

Realizar mediante el formato‘
de Requisicién una solicitud|
para la adquisicion de |
refacciones, aditivos liquidos y
servicios para el
funcionamiento del parque
vehicular de la Direccién de

obras |

 COPIAS
REQUERIDAS
1 Original y
2 Copias

oW ¢ ZaPATA

REGISTRO: CM/MP/11/2019 [
FECHA DE AUTORIZACION:

28 DE JUNIO DE 2019

ik VARIABLE
Direccion de Requisicién
Administracién refacciones
servicios

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(SOLICITUD DE RECURSOS)

1.- Seleccionar la fecha de realizacion.

2.- Seleccionar el destinatario al cual se solicita el recurso (Direccién de Finanzas)

3.- Elegir la unidad solicitante, en este caso la Direccion de Obras Publicas.

4.- Elegir el tipo de recurso que ha de comprometerse, podria ser, gastos a

comprobar.

5.- Seleccionar el beneficiario al cual se le otorgara el recurso para reafizar las

actividades programadas.
6.- Selegolotit ek za
| uNTOADRESPONSABY

7

‘_‘1-

- "/‘ }_ OM i .: ..";_ “. y
go que ejercg/éi‘-beneﬂqaﬂo-:f >
. e [P |I 2 AR

UN/BAD RESPONSAL

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
APROBACION
28 DE JUNIO DE 2019
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7.- Anotar la justificaciéon (actividades programadas) por la cual se le otorgara
dicha solicitud de recurso.

8.- Anotar la referencia econémica (gasto corriente) a la cual se comprometera
dicho recurso.
9.- Ingresar el importe que ha de solicitarse.

10.- Seleccionar la forma de comprobacion de la solicitud (boletos, factura, notas,
etc).

11 .- Anotar los dias que ha de requerir para comprobar dicha solicitud.

12.- Finalmente se ingresa la fecha de ejecucién (inicio y término) de la solicitud
correspondiente.

13.- Se imprime el formato para la firma del solicitante y se tramita a la direccion
correspondiente.

FECHA DE SU ULTIMA

=\, ELABORACI AUTORIZACION O
\2 N\, s : , ~ APROBACION
DIRECEIONa_LaMf V" (ABRAS, | 28 DE JUNIO DE 2019
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PROCEDIMIENTO PARA LA COMPROBACION DE GASTOS
OBJETIVO

Realizar la Comprobacién de Gastos para justificar los montos solicitados por la
Direccién de Obras Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales por medio de
documentos soportes que justifiquen los gastos generados.

ALCANCE

El presente procedimiento aplica para los servidores publicos de orden

administrativo involucrados que tengan a su cargo la gestion, elaboracién y

tramitacién de Comprobacioén de Gastos en la oficina de la Direccién de Obras.
REFERENCIA

Manual de Programacion - Presupuestacion y Manual de Normas Presupuestarias
del Municipio de Emiliano Zapata, Tabasco.

RESPONSABILIDADES

La Direccion de Obras Publicas y el Area Administrativa en conjunto con la
Direccién de Programacion y Finanzas Municipal.

El Director de Obras debera:

Canalizar e instruir al Area Administrativa para que realice la Comprobacion de
Gastos por concepto de entrega de documentacién a las dependencias oficiales
correspondientes, viaticos para la asistencia de cursos o talleres de orden oficial,
etc.

Pt
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E| Area Administrativa debera:

Revisar e integrar la documentacién soporte (boletos, facturas, vales, efc) y
realizar la Comprobacién de los Recursos solicitados, una vez integrado el
paquete de la comprobacién, se turna en original y copia a la Direccién de
Programacién Municipal.

La Direccion de Programacién Municipal debera:
Recibir la comprobacién, y turnar a la Direccion de Finanzas para su tramite

correspondiente.

La Direccién de Finanzas debera:
Revisar la documentacion y validar la entrega de los mismos.

DEFINICIONES

Comprobacién de Gastos.- Documento en el que se registran en forma
ordenada las erogaciones realizadas durante la comision.

Viaticos.- Aquellos recursos monetarios, que son asignados a personas que
levan a cabo un viaje o traslado a un punto diferente del lugar donde
habitualmente trabajan.

RESULTADO

La Direccién de Obras justifica la comprobacion de gastos mediante la integracion
de la documentacién comprobatoria en la orden de pago correspondiente.

’/\;(:‘BNA[ /
[ UIDAD RESPONSABLY

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
APROBACION
28 DE JUNIO DE 2019
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
Procedimiento para la elaboracién de Solicitudes de Recursos

POLITICAS

La Direccién de Obras debera entregar a la Direccion de Programacion la
Comprobacién de Gastos con la documentacién anexa (factura, boletos, notas,
etc.), enviara original y copia con su envio, posterior a ello se turna a la Direcciéon
de Finanzas Municipal para su resguardo. Con fundamento en el articulo 84
fraccion XVIII de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

DESARROLLO

La Direccibn de Obras gestiona y realiza proyectos de obra como
propuestas durante el periodo programado, para ello necesita difundir parte de
éstos a las Dependencias Oficiales, el Area Administrativa ingresa al sistema
administrativo gubernamental llamado SIEN para generar las Solicitudes
correspondientes a las propuestas de obras durante los dias sefialados por las
Dependencias Oficiales, se procura solicitar el monto correcto para evitar futuros
rechazos en las Solicitudes y al finalizar se realiza la Comprobacién de Gastos con
la documentacién anexa.

NUMERO | ~ UNIDAD | ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUESTO

28 DE JUNIO DE 2019

1 | Direccién de Obras, Ordenamiento | La Direccién de obras gestiona y
TerntonalySerwcnos Mun|0|pales realiza proyectos de obra durante
| rpNAL Do LD eI periodo programado |
umn;;(&b RESPONSABL“ _‘ ‘ UNlm(DREsqf NSABLEDE, FECHA DE SU ULTIMA

/e Emsoimcz ZAETON 7 AUTORIZACION O

[ & 1 APROBACION |
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2 ~ El Area Administrativa [ Ingresa al Sistema Administrativo |

Gubernamental SIEN para
generacion de solicitudes de
recursos

3 EL Area Administrativa Imprime la solicitud de recursos y
turna  a la  Direccién de
Programacion para su tramite
correspondiente .
4 La Direccién de Programacion La Direccion de Programacion
revisa si  existe suficiencia
presupuestal en la partida, autoriza
la solicitud de recursos, elabora
orden de pago y turna a Ila
Contraloria Municipal para su
- B _revision correspondiente.

' ) La Contraloria Municipal Revisa fa solicitud si esta esta
dentro de los periodos que sefiala
el Manual de Procedimientos para
la asignacion de viaticos y gastos
de camino. Y libera la orden de
pago para su ftramite ante la
- | Direcci6n de finanzas.

6 La Direccién de Finanzas Valida la orden pago y elabora ra el
cheque para su cobro
correspondiente por la persona
_comisionada en la solic. de recurs. ‘

7 La Direccion de Obras, La Direccién de Obras recoge el
Ordenamiento Territorial y cheque y lo entrega a la persona
1 Servicios Mumcu;ate% | comisionada para que sea utilizado
i — en la comision asignada

FECHADE SUULTIMA |
AUTORIZACION O
APROBACION
28 DE JUNIO DE 2019
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PROCEDIMIENTO PARA LA COMPROBACION DE GASTOS

DIRECCION DE
OBRAS

INICIO

EL DIRECTOR REALIZA LAS
ACTIVIDADES
PROGRAMADAS CON BASE
A LOS PROYECTOS DE |
OBRAS }

CANALIZA AL
ADMINISTRATIVA
DOCUMENTOS
(FACTURA,
NOTAS, ETC.)

AREA ‘

LOS
ANEXOS
BOLETQS,

AREA DIRECCIONDE | DIRECCION ‘
| ADMINISTRATIVA | PROGRAMACION FINANZAS
. . - -
RECIBE LA | RECIBE LA COMPROBACION | RECIBE LA |
| DOCUMENTACION ANEXA DE GASTOS PARA RECAVAR | COMPROBACION
v REALIZA LA LAS FIRMAS DEBIDAMENTE
| COMPROBACION  DE CORRESPONDIENTES ' ﬁE‘SQgISITADA Y LO
GASTOS  DEBIDMENTE FUTUlé/A\gDAU KQRA
REQUISITADA  PARA T DUDAS O
ENVIARLO A LA ACLARACIONES
| DIRECCION DE | L
PROGRAMACION |
‘ UNA VEZ REQUISITADA ‘
LA SOLICITUD SE ENVIA
A LA DIRECCION DE
FINANZAS PARA
‘ RESGUARDO
FIN

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
APROBACION
28 DE JUNIO DE 2019
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EMILIANG

/| ZAPATA

-

OBJETIVO DEL FORMATO | COPIAS | DESTINATARIOS

Realizar mediante el formato| 1 Originaly
de comprobacién de gastos la 1 Copia

comprobaciéon de los mismos
mediante la integracion de
toda la documentacion soporte
que justifica el ejercicio del

gasto.

Programacion
Municipal

INSTRUCTIVO DE LLENADO

(COMPROBACION DE GASTOS)

1.- Seleccionar la fecha de realizacién.

Direcciéon de

INFORMACION
VARIABLE

gastos para el
cumplimiento de
las  comisiones
asignadas.

2.- Anotar la descripcién de la actividad que se realizé para comprobar los gastos

ejercidos.

3.- Seleccionar el numero de solicitud de recursos que fue asignada para la

comprobacién de gastos.

4.- Seleccionar el tipo de solicitud de recursos, en este caso se asighara

“comprobacién de gastos”.

5.- Anotar el nombre del solicitante @cﬁﬁéir

yedh?

UNIDAD RESPONSABLE DE/SY. .

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O

APROBACION

28 DE JUNIO DE 2019
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6.- Anotar la descripcion de las actividades que se realizaron para dicha
comprobacioén.

7 .- Escribir el importe de lo solicitado.

8.- Seleccionar las facturas que fueron comprometidas para cuadrar los gastos a
comprobar, al final tiene que dar el monto a lo solicitado mediante la solicitud de
recursos.

9.- Se imprime el formato para la firma del solicitante y se tramita a la direccion
correspondiente.

PROCEDIMIENTOS COORDINACION MUNICIPAL DE DESARROLLO SOCIAL

OBJETIVO

Fortalecer la infraestructura municipal en zonas de alta marginacion y zonas
urbanas en condiciones de pobreza y rezago social destinadas a: agua potable,
alcantarillado, drenaje vy letrinas, urbanizacién municipal, electrificacién rural y de
colonias pobres, infraestructura basica del sector salud y educativo, mejoramiento
de vivienda y mantenimiento de infraestructura.

ALCANCE

Aplica para todos los servidores publicos de la Coordinacién Municipal de
Desarrollo Social que intervienen en los procedimientos para la correcta ejecucion
de los proyectos que se llevan a cabo con recursos del Ramo 33.

—_——

_CIONAL N, -
et | | FECHA DE SU ULTIMA
” AUTORIZACION O
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REFERENCIAS
Ley de Coordinacién Fiscal ultima reforma 09/12/2013 (art. 33, 34, 35, 48 y 49)

Ley General de Desarrollo Social Ultima Reforma 09/12/13 (todos los humerales)

Lineamientos Generales para la Operacién del Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social (todos los numerales)

Informe Anual sobre la Situacién de Pobreza y Rezago Social (todos los
numerales)

Zap Urbana (todos los numerales)

RESPONSABILIDADES
La Coordinacién Municipal de Desarrollo Social debera:

Realizar el levantamiento de Actas de Priorizacion de Obras en
comunidades y colonias del Municipio en el inicio del Ejercicio Fiscal, para que a
través de este medio se detecten las obras mas prioritarias en el Municipio; acorde
a los recursos y al porcentaje por tipo de proyecto a realizar seglin los
lineamientos generales para la operacién del Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social se programan estas para su ejecucion.

El coordinador debera:

Apoyar en los levantamientos fisicos de proyectos a realizar, revisar e
mtegrar expedientes de obra, formacién y conformacién de Comités Comunitarios,
supervisién de obras, enlace del FAIS para la Infraestructura Social Municipal,
planeacién de propuestas de obras, coordinar y dirigir actividades del personal
adscrito-a la ceordinacion refelent Dwa’s y a;mmns sociales

| UNIDAR RESPONSABLE Bk | ABLEDE FECHADE SUULTIMA |

. : N © AUTORIZACION O

[& 2 APROBACION
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DEFINICIONES

FISMDF.- Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social Municipal y de las
Demarcaciones Territoriales del Distrito Federal.

RESULTADOS

Comunidades y Colonias con alta marginacién, pobreza y rezago social,
beneficiadas con los apoyos que sefialan los diferentes rubros que gestiona la
Coordinacion Municipal de Desarrollo Social.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No Aplica

POLITICAS

Para que las colonias y comunidades puedan acceder a los programas que
promueve la Coordinacién Municipal de Desarrollo Social, estas deberan estar
contempladas dentro de los poligonos que sefialan los lineamientos de la misma
coordinacién, que demuestren la alta marginacién, pobreza extrema y rezago
social. Con fundamento el articulo 84 fraccién |, VIII, IX Y XVI de la Ley Organica
de los Municipios del Estado de Tabasco.

/mr \0 l~ {
Q R i . : »
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| ADMINISTRATIVA/PUE |

3 l

LSl B L e
La Coordinacién
Municipal de Desarrollo
Social.

La Contraloria Municipal

La Direccion de
Programacién Municipal

PR

b ! o - _
g ZAPATA, TABASCO REGISTRO: CM/MP/11/2019
el S8 30540 FECHA DE AUTORIZACION:
28 DE JUNIO DE 2019 \
DESARROLLO
~ _UNIDAD =i ACTIVIDAD z

Realiza los Levantamientos de Actas de
Priorizacién de Obras en Comunidades y
Colonias del Municipio al Inicio del Ejercicio
Fiscal, para que a través de este medio se
detecten las obras mas prioritarias en el
Municipio. Acorde a los recursos porcentaje
por tipo de proyecto a realizar segun los
Lineamientos Generales para la Operacion
del Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social se programan estas

_para su ejecucion.

Recibe y revisa el Expedlente Técnico de la
obra propuesto, emite observaciones vy
ajustes a este y regresa para correccién y/o
tramite.

Recibe oficio por parte de la Coordinacion
con expediente validado por el Organo de
Control Interno capturan en el sistema el
namero y el nombre del proyecto, asi como
su periodo de ejecucion presupuestal, fisico
presupuesto  asignado, modalidad de
ejecucién, y se programa para presentar a
cabildo para su aprobacion y validacién, por

[7@ste Organo colegiado.

o
% L)
an

] um'mn nespo""' sU || . FECHADE SU ULTIMA

AUTORIZACION O
APROBACION
28 DE JUNIO DE 2019
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"4 | Direccion de Obras, | Recibe oficio de validacion para tramite ante

Ordenamiento Territorial

5 Coordinacién del Ramo
33

y Servicios Municipales

la instancia correspondiente

Una vez aprobados y validados en cabildo,
' Programacion envia el oficio donde se valido |
el (los) proyectos, la Coordinaciéon del Ramo
33 se encarga, via el area de concurso de su
licitacién, adjudicacion y ejecucion de las
obras por el contratista ganador.

DIRECCION — _
ORDENAMIE v
| SERVICIOZ]

ONAL 7
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FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
~ APROBACION
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PROCEDIMIENTO COORDINACION MUNICIPAL DE DESARROLLO SOCIAL

COORDINACION
MPAL. DE
DESARROLLO
SOCIAL

INICIO

LEVANTAMIENTO DE ACTAS DE
PRIORIZACION DE OBRAS EN
COMUNIDADES Y COLONIAS
DEL MUNICIPIO EN EL INICIO
DEI. EJERCICIO FISCAL, PARA
QUE A TRAVES DE ESTE MEDIO
SE DETECTEN LAS OBRAS MAS
PRIORITARIAS EN EL
MUNICIPIO. ACORDE A LOS
RECURSOS PORCENTAJE POR
TIPO DE  PROYECTO A |
REALIZAR SEGUN LOS

LINEAMIENTOS GENERALES

PARA LA OPERACION DEL ‘
FONDO DE APORTACIONES
PARA LA INFRAESTRUCTURA
S0CIAL SE PROGRAMAN ESTAS ‘

PARA SU EJECUCION

FIN

UNIDAD RESPON
ELABORA

DIRECCION

218-207

ATO TERRIT
SMUNICIPALES

CONTRALORIA |
| MUNICIPAL ‘

RECIBE Y REVISA EL
EXPEDIENTE TECNICO ‘

DE LA OBRA
PROPUESTO, EMITE
OBSERVACIONES Y
AJUSTES A ESTE Y
REGRESA PARA
CORRECCION Y/O
TRAMITE.

'DIRECCION DE ‘

PROGRAMACION
o ]
RECIBE OFICIO  POR '
PARTE DE LA
COORDINACION CON

EXPEDIENTE VALIDADO

POR EL ORGANO DE
CONTROL INTERNO
CAPTURAN EN EL

SISTEM A EL. NUMERO Y EL
| NOMBRE DEL PROYECTO,
ASI COMO SU PERIODO DE

EJECUCION

PRESUPUESTAL,  FiSICO
PRESUPUESTO ASIGNADO,
MODALIDAD DE
EJECUCION, Y SE
PROGRAMA PARA

PRESENTAR A CABILDO
PARA SU APROBACION Y
VALIDACION, POR ESTE
ORGANO COLEGIADO.

UNA VEZ APROBADOS Y VALIDADOS EN
CABILDO, PROGRAMACION ENVIiA EL QFICIO

DONDE SE VALIDO EL (LOS} PROYECTOS, LA

COORDINACION DEL RAMO 33 SE ENCARGA,
via EL AREA DE CONCURSO DE SU

3
CI0p

LICITACION, ADJUDICACION Y EJECUCION DE

DIRECCION DE
OBRAS

INSTANCIA

FECHA DE SU ULTIMA

AUTORIZACION O
APROBACION
28 DE JUNIO DE 2019
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica

PROCEDIMIENTO PARA ADJUDICACION DE OBRA PUBLICA O
SERVICIOS POR LICITACION PUBLICA

OBJETIVO

Establecer la forma en la que el Comité adjudicara los contratos de obra
publica y servicios relacionados con la misma, mediante la cual el Estado asegure
la misma oportunidad para todos los participantes y las mejores condiciones
disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
necesidades de la Dependencia, a través de la presentacién libre de
proposiciones, dando cabal cumplimiento a la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas, en el ambito Federal y Estatal y su Reglamento, asi
como a los lineamientos emitidos por organismos facultados sobre la materia.

ALCANCE

El presente procedimiento aplica para los servidores publicos que laboran
en la Direccion de obras, asi como las dependencias y autoridades competentes
que pertenecen al Ayuntamiento Municipal de igual manera participan las
dependencias Federales y Estatales.

REFERENCIA

En las Licitaciones Publicas se observara lo establecido en el Articulo 134
de la Constitucion Politica de los Estados Unides Mexicanos, articulo 76 de la
Carstitucion politica deI Estado de Tabgsm la Ley Obras Publicas y Servicios

[INIDAD RESPONSABLE Jf5s .  FECHADE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
~ APROBACION

28 DE JUNIO DE 2019
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Relacionados con las Mismas y su Reglamento, la Ley de obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de Tabasco y su Reglamento;
asi como en las disposiciones que para el efecto emitan los Organos competentes.

RESPONSABILIDADES

Dependencias Federales y Estatales, Direccion de Obras Publicas
Municipal en funcién con el Departamento de Concursos, La Contraloria Estatal y
Municipal y los participantes a la obra licitada.

Las Dependencias Federales y Estatales deberan:
Asistir a las licitaciones y concursos con la finalidad de dar transparencia y
legalidad a estas actividades.

El Departamento de Concursos debera:
Revisar la documentacién que presenten las empresas a participar en las
licitaciones o concursos.

La contraloria Estatal y Municipal debera:
Acreditar la legalidad de las actividades a realizarse en cuanto a las licitaciones o
concursos.

Los participantes deberan:
Presentar las propuestas a licitar o concursar.

DEFINICIONES

Concurso.- El término concurso proviene dei latin concursos. Puede hacer
referenma v la concurrenma (en el s:entldo de un conjunto de personas), la
jarerErs o|a asistencia y participacion.

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O

V] ) APROBACION

' 28 DE JUNIO DE 2019
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Adjudicacion.- es elacto judicial que consiste en la atribucién de una cosa
(mueble o inmueble) a una persona a través de una subasta, licitacion o particién
hereditaria. El ganador del proceso, por lo tanto, se adjudica el bien y pasa a ser
su propietario o responsable.

Licitacién.- es un proceso mediante el cual diferentes organismos responsables
actlan para determinar quién sera el acreedor o responsable de algun tipo de
obra, servicio o accién que tenga que ver con los fondos y las instituciones de lo
que se denomina como sector publico.

RESULTADO

Establecer un cambio de cultura en los ciudadanos mexicanos pretendiendo
transparentar y agilizar los procesos de contrataciéon, reduciendo el nimero de
servidores publicos, y pretendiendo eliminar la corrupcién. Garantizando a los
concursantes la libre competencia, sin favoritismos o tolerancias en favor de
alguno.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica

POLITICAS

1. En las Licitaciones Publicas se observara lo establecido en el Articulo 134
de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, articulo 76 de
la Constitucion.politica del £« a%!B"*de Tabasco la Ley de Obras Publicas y

‘ UNIDAD R[SPGNSABLi DU, > UNMDAD RESPONSABLEDASY | FECHA DE SU ULTIMA
I
i

AUTORIZACION O
APROBACION
DIREC uom 28 DE JUNIO DE 2019
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'REGISTRO: CM/MP/11/2019
FECHA DE AUTORIZACION:

| 28 DE JUNIO DE 2019 :

Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento, la Ley de obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de Tabasco y
su Reglamento; asi como en las disposiciones que para el efecto emitan los

Organos competentes.

DESARROLLO
LICITACION FEDERAL

NUMERO | UNIDAD
ADMINISTRATIVAIPUE |
) LSt STO
1 La Direccién de Obras
i 2 El Departamento de
Concursos
3 El Diario Oficial de la
_ Federacién
| 4 El Departamento de
Concursos

\(‘,\ONAL ;,

1l Y VEN i \

_.(:I .‘ .':.\
’. t , %

a‘ U lDA‘D; E
(e

| L'DiR'EcciEjr

ORDENASHERID TES E}[HI()RIALY
seww JMUN]L«‘PAI ES

| Diario Oficial de la Federacion

ACTIVIDAD

Envia al Departamento de Concursos |
informaciéon autorizada para elaborar las
Bases y la convocatoria

Envia solicitud de autorizacion de las Bases y
Convocatoria por parte del Comité de Obra al

Realiza todos los tramites para proceder alal

| publicacién de la obra.

Una vez publicado se realizan los tramites

correspondientes a la licitacion y se integra el
expediente ganador y lo remite por oficio a
 las Direcciones correspondientes. |

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
APROBACION
28 DE JUNIO DE 2019
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AYUNTAMIENTO
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EAEAILAs EAERDED | REGISTRO: CM/MP/11/2019

T | FECHA DE AUTORIZACION:
28 DE JUNIO DE 2019
DESARROLLO
LICITACION ESTATAL
i . UNIDAD i ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUE
__STQ i

| La Direccién de Obras

EI_Departame nto de
Concursos

E! Diario Oficial de la
Federaciéon

El Departamento de
Concursos

“convocatoria

Envia al Departamento de Concursos informacion
autorizada para elaborar las Bases y la

Envia solicitud de autorizacion de las Bases y
Convocatoria por parte del Comité de Obra al
Periédico Oficial del Estado

Realiza todos los tramites para proceder a la
publicacién de la obra.
Una vez publicado se realizan los tramites
correspondientes a la licitaciéon y se integra el
cuaderno del ganador y lo remite por oficio a las
Direcciones correspondientes.

FECHA DE SU ULTIMA |
AUTORIZACION O |
APROBACION
28 DE JUNIO DE 2019
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| 28 DE JUNIO DE 2019

DESARROLLO

INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

NUM. | UNIDAD ACTIVIDAD
| ADMINISTRATIVA/PUE _ ]
= STO = : e e TS
1 La Direccion de Obras | Envia al Departamento de Concursos informacion
autorizada para elaborar las Bases y la
‘convocatoria B
2 El Departamento de Envia solicitud de autorizacién de las Bases vy
Concursos Convocatoria por parte del Comité de Obra atraves
de los medios de difusién electrénica de
B Compranet - |
3 La Plataforma de Realiza todos los tramites para proceder a la
Compranet | publicacién de la obra. B |
4 | ElDepartamentode | Una vez publicado se realizan los tramites
' Concursos correspondientes a la licitacion y se integra el
! cuadermno del ganador y lo remite por oficio a las
1 | Direcciones correspondientes. B
/5
iy, ;
[ £ L o Lo WL L T : -
UNIDAD RESPONSABLE At RESPENSABLEDE O FECHA DE SU ULTIMA
o [ AyTGRIZATION | = | AUTORIZACION O
N APROBACION
DIRECCION 28 DE JUNIO DE 2019
ORDEN
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LAS ADQUIEREN

§2.9808
! iMLiAﬂu
| AYUNTAMIENTO & ¥ LAPATA
| CONSTITUCIONAL EMILIANO -
ZARATA; TABRSCO | REGISTRO: CM/MP/11/2019
| SRS FECHA DE AUTORIZACION:
| 28 DEJUNIO DE 2019

PROCEDIMIENTO PARA ADJUDICACION DE OBRA PUBLICA O SERVICIOS

POR LICITACION PUBLICA

(FEDERAL)
'DIRECCION | DEPARTAMENTO DE CONCURSOS |
ENVIA INFORMACION
AUTORIZADA PARA RECIBE, ELABORA LAS BASES Y LA

PROCEDIMIENTO DE CONCURSOS

g
o

CONVOCA AL COMITE OE LA
OBRA PUBLICA MUNICIPAL PARA
AUTORIZACION DE LAS BASES Y

CONVOCATORIA

ENVIA  SOLICITUD AL  DIARIO
OFICIAL DE LA FEDERACION Y LA
CONVOCATCRIA POR  COMPRANET
DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION
PUBLICA.

VERIFICA LA PUBLICACION,

LA PUBLICACIOM  DE LA
CONVOCATORIA
ACUDEN A LA DEPENDENCIACIA DE COORDINA CON LA RESIDENCIA LA | | ELABORA OFICIO PARA INVITAR A l'

VISITA AL SITIO DE LOS TRABAJOS Y
i JUNTA DE ACLARACIONES

LICITACIONES ~ PARA  CONSULTAR |
BASES O CONSULTA EN COMPRANET Y

ESTADO, ORGANC

FISCALIZACION

PRESIDE ACTO DE PRESENTACION DE
OFERTAS Y APERTURA DE
TECNICAS Y

RECIBE PROPUESTAS Y ABRE QFERTA
TECHIE (ICA, REVISA QUE

PARTICIPAR EN EL PROTOCOLO DE LA |

LICITACION A LA CONTRALORIA DEL | |
INTERNO  DE
CONTROL Y ORGANO SUPERIOR DE

| REQUIERE LA FIRMA O RUBRICA DE

OBTIENE COPIA DEL DIARIO
OFICIAL DE LA FEDERACION E
INTEGRA AL EXPEDIENTE,
DETERMINA SI LAS BASES SE
ADQUIEREN POR  COMPRANET O
‘ ‘ EN FORMA DIRECTA:

LEVANTA ACTA

PROPUESTAS
ICIPANTES L
ECONOMICAS, PASA LISTA DE LOS LA (0 L VENTAC 01 ESTE COMPLETA I(.:(K?I'ALO(Z\)RTDE éorTqECEpTogNo EL CORRESPONDIENTE, RECABA EN
LICITANTES QUE SE PRESENTAN AL | eMDili=s & ELLA  FIRMA  DE  LOS
PRESUPUESTO DE OBRA DE LAS
ACTO, DETERMINA SI LA LICITACION — - PARTICIPANTES ¥  ENTREGA
SE DECLARA DESIERTA, CUANDO ND | REENIRAPLY [
LECTURA AL IMPORTE TOTAL DE COPIAS

ASISTA AL EVENTO AL MENOS UN
L ICTTANTE CADA UNA DE LAS PROPUESTAS
REALIZA ANALISIS DE  OFERTAS PRESIDE ACTO DE FALLO Y ‘ | OTORGA NUMERO DE CONTRATO

NCTIFICA A LAS EMPRESAS FEL Y PARTIDA PRESUPUESTAL CON

TECNICAS Y ECONOMICAS, ELABORA

FALLO DE LA LICITACION Y EL ACTA DE FALLO E INTEGRA EL

CUADROS COMPARATIVOS Y
DICTAMEN, LEVANTA  ACTA, ENTREGANDCO EXPEDIENTE | DE LA
e — COPIAS A LOS PARTICIPANTES | ADJUDICACION

—
’\st\[""‘” DF

')
#,

ENT,

g%

:.- .:w{ {

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O

28 DE JUNIO DE 2019 '

INTEGRA EL EXPEDIENTE DEL

GANADOR Y 1O REMITE
MEDIANTE ~OFICIO A LAS
DIRECCIONES

| CORRESPONDIENTES.

FIN

APRGOBACION
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PROCEDIMIENTO PARA ADJUDICACI{)N DE OBRA PUBLICA O SERVICIOS
POR LICITACION PUBLICA (ESTATAL)

| DIRECCION |

INICIO

ENVIA

DEPARTAMENTO DE CONCURSOS |

INFORMACION  AUTORIZADA  PARA
PROCERIMIENTO DE CONCURSQOS

ELABORA Y EXPIDE SOLICITUD DE

ACUDEN A LA DEPENDENCIACIA DE
LICITACIONES
BASES O CONSULTA EN COMPRANET Y

COBRO, PARA QUE SE PAGUE EN LA
TESORERIA MUNICIPAL Y CONTRA
ENTREGA DE LA COPIA RECIBO DE
PAGO SE ENTREGAN LAS BASES
CONSERVA COPIA,

PAHA

CONSULTAR

LOS  TJRARAKSS Y
ACLARACTEES

COORDINA LA VISITA AL SITIO DE
JUNTA

RECIBE, ELABORA LAS BASES Y

CONVOCATORIA

.

CONVOCA AL COMITE DE LA
OBRA PUBLICA MUNICIPAL PARA
AUTORIZACION DE LAS BASES Y
LA PUBLICACION DE LA
CONVOCATORIA

ELABORA OFICIO PARA

ESTADD, ORGANO

=]

ENVIA SOLICITUD AL PERICDICO
OFICIA. DEL ESTADO Y LA
CONVOCATORIA A LA SECONET DE
LA CONTRALCRIA ESTATAL

INVITAR A
PARTICIPAR EN EL PROTOCOLO DE LA
LICITACION A LA CONTRALORIA DEL
INTERNO  DE

LAS ADQUIEREN

PRESIDE ACTO DE PRESENTACION DE

QOFERTAS Y APERTURA DE

PROPUESTAS TECNICAS ¥ RECIBE PROPUESTAS Y ABRE OFERTA

ECONGOMICAS, PASA LISTA DE LOS
] LICTTANTES QLE SE PRESENTAN AL
ACTO), DETERMINA ST LA LICITACION
SE DECLARA DESIERTA, CUANDO NO
ASISTA AL EVENTO AL MENOS UN

1
| | TCITANTE
REA! 170 ANl ICIC DE OFERTAG —l
LIZA ANALISIS  DE ORERTAS

TECNICAS Y  ECONOMICAS, ELABORA

TECNICA Y ECONOMICA, REVISA QUE
LA DOCUMENTACION ESTE COMPLETA

CONTROL Y CRGANC SUPERIOR DE
FISCALIZACION

CUADROS COMPARATIVOS h
DICTAMEN.
LCAONAE
0 TR

UNIDAD RESPONSABLE" : sU

| PRESIDE ACTO DE FALLO Y [ .

NOTIFICA A LAS EMPRESAS EL

FALLO DE LA LICITACION Y

LEVANTA  ACTA, ENTREGANDOQ
{ COPIAS A LOS PARTICIPANTES

REQUIERE LA FIRMA O RUBRICA DE
LOS  PARTICIPANTES EN  EL
CATALOGD DE CONCEPTOS,
PRESUPUESTO DE OBRA DE LAS
PROPUESTAS ~ PRESENTADAS, Y
PROGRAMA CALENDARIZADO Y DA
LECTURA AL IMPORTE TOTAL DE
CADA UNA DE LAS PROPUESTAS

OTORGA NUMERO DE CONTRATO
Y PARTIDA PRESUPUESTAL CON
EL ACTA DE FALLO E INTEGRA EL

N

\\ NONAL D’\‘\

PR S W

VERIFICA LA PUBLICACION,
OBTIENE COPIA DEL DIARIO
OFICIAL DE LA FEDERACION E
INTEGRA AL EXPEDIENTE,
DETERMINA Sl LAS BASES SE
ADQUIEREN POR  COMPRANET O
EN FORMA DIRECTA:

LEVANTA ACTA CORRESPONDIENTE,
RECABA EN ELLA FIRMA DE LOS
‘ PARTICIPANTES Y ENTREGA COPIAS

INTEGRA EL EXPEDIENTE DEL |
GANADOR Y LD REMITE

MEDIANTE  OFICIC A LAS ‘

UNID’AJ}JiEsb

-f

DIRECCIONES
%TE&EC'}TCEON DE LA CORP:ESPONDIENTES.
—— )./,_'-\ FIN
AL s T NG \..‘ m
FECHA DE SU ULTIMA \
AUTORIZACION O
APROBACION |

28 DE JUNIO DE 2019 |
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS
Los requisitos se validan conforme a la legislacion vigente

PROCEDIMIENTO PARA ADJUDICACION DE OBRA PUBLICA O SERVICIOS
POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS.

OBJETIVO

Establecer el procedimiento a que debe sujetarse la Dependencia, en los
casos de excepcion a las licitaciones publicas, robusteciendo la disposicion de que
la seleccion que realicen debera fundarse, segun las circunstancias que concurran
en cada caso, en criterios de economia, eficiencia, imparcialidad y honradez que
aseguren la misma oportunidad para todos los participantes y las mejores
condiciones para el Organismo.

ALCANCE

El presente procedimiento aplica para los servidores publicos que laboran
en la Direccién de Obras, asi como las dependencias y autoridades competentes
que pertenecen al Ayuntamiento Municipal de igual la participaciéon de los licitantes

inscritos.
REFERENCIA

En la adjudicacién de contratos mediante licitaciéon por invitacién a cuando
menos tres y cinco personas se observara lo establecido en los Articulos 41, 42,
43, y 44 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, su
Reglamento, y articulos 44, 45, 46 y 47 de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas del Estado de Tabasco, su Reglamento; asi como

en ~la"/" hermatividad vigente - emitida en la materia.

NIDAD RESPONSABLE UNIDAD RESPONSABEET .‘b*"é FECHA DE SU ULTIMA

ELABORACIO ' UTORIZACION ¢, % AUTORIZACION O
Bl IR S ‘ 7 S 1_ _ APROBACION
DIRECCION AS, | AORIA A fC | /i © 28 DE JUNIO DE 2019
ORDENAL O TERRITORIAL Y “ /11
SERVIZES MUNICIPALES i it
15 i PAG. 47
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28 DE JUNIO DE 2019

RESPONSABILIDADES

Dependencias Federales y Estatales, Direccion de Obras Publicas
Municipal en funcién con el Departamento de Concursos, La Contraloria Estatal y
Municipal y los participantes a la obra licitada.

Las Dependencias Federales y Estatales deberan:

Asistir a las licitaciones y concursos con la finalidad de dar transparencia y
legalidad a estas actividades.

El Departamento de Concursos debera:

Revisar la documentacién que presenten las empresas a participar en las
licitaciones o concursos.

La Contraloria Estatal y Municipal deberan:

Acreditar la legalidad de las actividades a realizarse en cuanto a las licitaciones o
CONCUrsos.

Los participantes deberan:

Presentar las propuestas a licitar o concursar

s
e JONA DE £
’4\\ .a*“" — :-’/

Al -’!1_,. “

KIDAD RESPONSAB

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
APROBACION

su | ummoﬁcsvo (SARL

28 DE JUNIO DE 2019
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DEFINICIONES

Concurso.- El término concurso proviene del latin concursos. Puede hacer
referencia a la concurrencia (en el sentido de un conjunto de personas), la
simultaneidad de sucesos, circunstancia o cosas, o la asistencia y participacion.

Adjudicacion.- es elacto judicial que consiste en la atribucién de una cosa
(mueble o inmueble) a una persona a través de una subasta, licitacién o particién
hereditaria. El ganador del proceso, por lo tanto, se adjudica el bien y pasa a ser
su propietario o responsable.

Licitacion.- es un proceso mediante el cual diferentes organismos responsables
actian para determinar quién sera el acreedor o responsable de algun tipo de
obra, servicio o acciéon que tenga que ver con los fondos y las instituciones de lo
que se denomina como sector publico.

RESULTADO
Establecer un cambio de cultura en los ciudadanos mexicanos pretendiendo
transparentar y agilizar los procesos de contratacion, reduciendo el nimero de
servidores publicos, y pretendiendo eliminar la corrupcion. Garantizando a los
concursantes la libre competencia, sin favoritismos o tolerancias en favor de
alguno.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica
_ANCI0N,
S e N0 T {:L1\ar?\\
FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
APROBACION

28 DE JUNIO DE 2019
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28 DE JUNIO DE 2019

POLITICAS
1. Si se requiere contratar estudios y proyectos previamente a la emisién de
las invitaciones deberan verificar que en los archivos de la Dependencia o
en su caso, en la Secretaria de Ordenamiento Territorial y Obras Publicas,
no existan estudios o proyectos sobre la materia de que se trate. Con
fundamento en el articulo 84 fracc. XVII Y XVIIl DE La Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco.
DESARROLLO
INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS
NUM. ' UNIDAD ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUE
Sl ST e Ol e S )
1 La Direccién de Obras | Envia al Departamento de Concursos informacién
autorizada para elaborar las Bases y la
| convocatoria
2 El Departamento de Envia solicitud de autorizacién de las Bases y
Concursos Convocatoria por parte del Comité de Obra atraves
de los medios de difusién electréonica de
B - Compranet
3 La Plataforma de Realiza todos los tramites para proceder a la
L Compranet ' publicacién de la obra. B
4 El Departamento de Una vez publicado se realizan los tramites
Concursos correspondientes a la licitaciéon y se integra el
Toma cuaderno del ganador y lo remite por oficio a las |
7 ' Direcciones correspondientes. ]
/ (\\(-_.-.n:f'-:T??‘:--A
AN g . )
PADAE FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
APROBACION

28 DE JUNIO DE 2019
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“3018-2021” FECHA DE AUTORIZACION:

| 28 DE JUNIO DE 2019

PROCEDIMIENTO PARA ADJUDICACION DE OBRA PUBLICA O SERVICIOS
POR INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

~ DIRECCION | DEPARTAMENTO DE CONCURSOS |

INICIO e —
ELABORA LAS INVITACIONES Y CONVOCA AL
COMITE DE CBRA PUBLICA

Y

ENVIA INFORMACION AUTORIZADA PARA PROCEDIMIENTO DE
CORGERCEE MENQS TRES Y CINCO EMPRESAS

S CONTRATISTAS PARA
PARTICIPEN

ELABORA  OFICIO PARA INVITAR A
PARTICIPAR EN EL PROTOCOLO DEL
PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION, A LA
CON A0 DEL ESTADO, AL CRGANO
SER BEF [SCALIZACION Y AL ORGANO
INTERNO DE CONTROL ., ENviA

ELABORA Y EXPIDE SCLICITUD DE

COBRQ, PARA QUE SE PAGUE EN LA
TESORERIA MUNICIPAL Y CONTRA
ENTREGA DE LA COPIA RECIBO DE
PAGO SE ENTREGAN LAS BASES
CONSERVA COPIA,

ADIUDICACION, Y  OFICIO  DE
COMUNICACION A LOS LICITANTES QUE
NO  RESULTARON  ADIUDICADOS,
INDICANDO LAS CAUSAS POR LAS QUE
SUS  PROPUESTAS NO  FUERON
ACEPTADAS

OTORGA NUMERO DE CONTRATO Y  PARTIDA
PRESUPUESTAL CON EL ACTA DE FALLO E INTEGRA EL
EXPEDIENTE DE LA ADJUDICACION POR INVITACION

UNIDAD RESPONSABLE |
ELABORACIO

ELABORA EL ACTA DE FALLO DE

PRESIDE EL ACTO DE PRESENTACION DE OFERTAS Y
APERTURA DE  PROPUESTAS  TECNICAS Y
ECONOMICAS, TRANSCURRIDOS POR LQ MENOS 6
DiAS DE LA JUNTA DE ACLARACIONES, EN FL QUE
PARTICIPA UN REPRESENTANTE DE LA DIRECCION
JURIDICA; PASA LISTA DE LOS LICITANTES
INSCRITOS EXACTAMENTE A LA HORA INDICADA EN
LA INVITACION; DETERMINA SI LA LICITACION NO SE
DECLARA DESIERTA, CUANDO ASISTA AL EVENTO AL
MENQS TRES LICITANTES,

ENVIA INVITACIONES A CUANDO

ENTREGA BASES Y ANEXOS A LAS
CONTRATISTAS, EN UN PLAZO MAXIVMO  DE
CINCO DiAS

POSTERICRES AL ENVIO DE INVITACIONES Y
LOS REGISTRA COMO PARTICIPANTES

N
LEVANTA EL ACTA CORRESPONDIENTE ASENTAIMID, 34 SU CASO,
LAS CAUSAS DE DESCALIFICACION CE LAS FIICHILES TAS Y RECABA

ENELLA, FIRMA DE LOS PARTICIPANTES Y LES ENTREGA COPIA

REALIZA ANALISIS DE OFERTAS TECNICAS Y
ECONOMICAS, ELABORA  CUADROS  DE
EVALUACION Y DICTAMEN.

REQUIERE LA FIRMA O RUBRICA DE LOS PARTICIPANTES
EN EL CATALOGO DE CONCEPTCS Q EL PRESUPUESTO DE
OBRA DE LAS PROPUESTAS PRESENTADAS Y DA LECTURA
AL IMPORTE TOTAL DE CADA UNA DE LAS PROPUESTAS

INTEGRA EL EXPEDIENTE DE. GANADCR Y LO REMITE MEDIANTE
OFICIO A LAS DIRECCIONES CORRESPONDIENTES.

FIN

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
APROBACION
28 DE JUNIO DE 2019
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Los requisitos se validan conforme a la legislacién vigente

PROCEDIMIENTO PARA ADJUDICACION DIRECTA DE OBRAS O SERVICIOS
OBJETIVO

Contar con una disposiciéon normativa que establezca las actividades y requisitos a
que debe sujetarse la Dependencia, en estos casos de excepcion a las
licitaciones, robusteciendo la disposicion de que la seleccién que se realice debera
fundarse, segun las circunstancias que concurran en cada caso, en criterios de
economia, eficiencia, imparcialidad y honradez que aseguren las mejores
condiciones para el Estado y cumplir cabalmente con la Ley y su Reglamento.

ALCANCE

El presente procedimiento aplica para los servidores publicos que laboran en la
Direccién de Obras, asi como las dependencias y autoridades competentes que
pertenecen al Ayuntamiento Municipal de igual la participacién de los licitantes
inscritos.

REFERENCIA

En estas contrataciones se observara lo establecido en los Articulos 41, 42, 43,y
44 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, su
Reglamento, y articulos 44, 45, 46 y 47 de la ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con Ias Mismas del Estado de Tabasco, su Reglamento; asi como

/'L\ L

LJNlDAD RF&PGNSABL 7 FECHA DE SU ULTIMA
(& [ Emﬁ@RAm : AUTORIZACION O
Vb ookt | (S(S5 VAT aveosacion
tgrm‘tclem' "1 ) JRAS, NTRAEERIAAMUNIGH A 28 DE JUNIO DE 2019
(";rgnm AENTO TERRI GRIAL
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RESPONSABILIDADES

Dependencias Federales y Estatales, Direccion de Obras Publicas Municipal en
funcion con el Departamento de Concursos, La Contraloria Estatal y Municipal y
los participantes a la obra licitada.

Las Dependencias Federales y Estatales deberan:
Asistir a las licitaciones y concursos con la finalidad de dar transparencia y
legalidad a estas actividades.

El Departamento de Concursos debera:
Revisar la documentacion que presenten las empresas a participar en las
licitaciones o concursos.

La Contraloria Estatal y Municipal deberan:
Acreditar la legalidad de las actividades a realizarse en cuanto a las licitaciones o
CONCursos.

Los participantes deberan:
Presentar las propuestas a licitar o concursar

DEFINICIONES

Concurso.- EIl término concurso proviene del latin concursos. Puede hacer
referencia a la concurrencia (en el sentido de un conjunto de personas), la
simultaneidad de sucesos, circunstancia o cosas, o la asistencia y participacion.

Adjudicacion.- es el acto judicial que consiste en la atribucién de una cosa
(mueble o inmueble) a una persona a través de una subasta, licitacién o particién
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hereditaria. E|l ganador del proceso, por lo tanto, se adjudica el bien y pasa a ser
su propietario o responsable.

Licitacion.- es un proceso mediante el cual diferentes organismos responsables
actGan para determinar quién sera el acreedor o responsable de algun tipo de
obra, servicio o accion que tenga que ver con fos fondos y las instituciones de lo
que se denomina como sector publico.

POLITICAS

1. Si se requiere contratar estudios y proyectos previamente a la emision de las
invitaciones deberan verificar que en los archivos de la Dependencia o en
su caso, en la Secretaria de Ordenamiento Territorial y Obras Publicas, no
existan estudios o proyectos sobre la materia de que se trate. Con
fundamento en el articulo 84 fracc. XVIl Y XVIII DE La Ley Organica de los
Municipios del Estado de Tabasco

RESULTADO
Establecer un cambio de cultura en los ciudadanos mexicanos pretendiendo
transparentar y agilizar los procesos de contratacién, reduciendo el numero de
servidores publicos, y pretendiendo eliminar la corrupcién. Garantizando a los
concursantes la libre competencia, sin favoritismos o tolerancias en favor de
alguno.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

S No aplica
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ADJUDICACION DIRECTA DE OBRAS O SERVICIOS
NUM. [ UNIDAD e ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUE [
pkE R s S O e . AR =
1 La Direccion de Obras | Envia al Departamento de Concursos informacion
autorizada para elaborar las Bases y la
| | convocatoria ]
2 El Departamento de | Dependiendo del monto se solicita autorizacion al
Concursos | Comité de la Obra Publica
3 El Comité de la Obra | Autoriza la adjudicacién de la obra, dependiendo |
Publica . del monto a concursar. B
4 | ElDepartamento de Una vez publicado se realizan los tramites
| Concursos correspondientes a la licitacién y se integra el
cuademo del ganador y lo remite por oficio a las
Direcciones correspondientes.
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PROCEDIMIENTO PARA ADJUDICACIC')N’DE OBRA PUBLICA O SERVICIOS
POR ADJUDICACION DIRECTA

DIRECCION | DEPARTAMENTO DE CONCURSOS |

INICIO

JonES Y CONVOCA AL
PRICA

FLABCRA LAS IMNVT

ENVIA INFORMACION AUTCRIZADA PARA PROCEDIMIENTO DE
CONCURSOS

p—— ELABORA CFICIO PARA INVITAR A PARTICIPAR EN
] ENVIA - INVITACIONES A LAS EL  PROTOCOLO DEL PROCEDIMIENTO  DE

EMPRESAS CONTRATISTAS  PARA CONTRATACION, A LA CONTRALORTA DEL ESTADQ,

GRGAND INTERNO DE CONTROL. ENVIA

‘ QUE PARTICIPEN AL ORGAMO SUPERIOR DE FISCALIZACION Y AL

ELABORA Y EXPIDE SOLICITUD DE | EREC B AoE R SIEXES PRESIDE EL ACTO DE PRESENTACION DE OFERTAS Y APERTURA DE
COBRQ, PARA QUE SE PAGUE EN LA A LAS CONTRATISTAS, PROPUESTAS TECNICAS Y ECONOMICAS,; DETERMINA ST LA LICITACION
TESORERIA MUNICIPAL Y CONTRA NO SE DECLARA DESIERTA, CUANDO ASISTA AL EVENTO AL MENOS TRES

ENTREGA DE LA COPIA RECIBO DE | - | LICITANTES, |
CONSERYA CCPIA, REVISA QUE LA DOCUMENTACION LEGAL DEL LICITANTE ESTE COMPLETA

Y CUMPLA CON LOS REQUISITOS, PARALELAMENTE CON LA LICITANTE.

PAGO SE ENTREGAN (AS BASES | A G ‘

PRESIDE EL ACTO DE PRESENTACION . REQUIERE LA FIRMA O RUBRICA DE LOS

DE OFERTAS Y APERTURA DE PARTICIPANTES EN EL CATALOGO D REALIZA ~ ANALISIS DE  OFERTAS TECNICAS Y
PROPUESTAS TECNICAS N CONCEPTOS O EL PRESUPUESTO DE OBRA DE ECONOMICAS, ELABORA CUADROS DE EVALUACION Y
ECONOMICAS,; DETERMINA  SI LA LAS PROPUESTAS PRESENTADAS Y DA DICTAMEN.

LICITACION NO SE DECLARA DESIERTA, LECTURA AL IMPORTE TOTAL DE CADA UNA

CUANDO ASISTA AL EVENTO AL MENOS | DE LAS PROPUESTAS ! 'I

TRES LICITANTES.

ELABCRA H, ACTA DE FALLO DE OTORGA NUMERO DE CONTRATO Y | INTEGRA EL EXPEDIENTE DEL GANADDR ¥ LO

ADJUDICACION, Y OFICIO  DE PARTIDA PRESUPUESTAL CON EL ACTA DE |

H REMITE  MEDIANTE QFICIO A LAS
COMUNICACION A LOS LICITANTES FALLO E INTEGRA EL EXPEDIFNTE DE LA DIRECCIONES CORRESPONDIENTES.

QUE NO RESUL TARON ADIUDICADOS, | ADILOICACION POR INVITACION

INDICANDO LAS CAUSAS POR LAS
QUE SUS PROPUESTAS NO FUERON
ACEPTADAS

FIN

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
APROBACION
28 DE JUNIO DE 2019 i

PAG. 56




AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL EMILIANO
ZAPATA, TABASCO

2018-2021"

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Los requisitos se

validan conforme a

UNIDAD RESPONSABLY DE 5U

)

afy

A | BN
" v ZAPATA

|1 s opands sahicis

REGISTRO: CM/MP/11/2019
FECHA DE AUTORIZACION:

28 DE JUNIO DE 2019

la legislacion  vigente

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
APROBACION
28 DE JUNIO DE 2019

PAG. 57




_'.,If??'?*_;ﬁ E;rv\if.‘i,;l&:iéi
AYUNTAMIENTO ¥ 4 / ZAPATA

.‘ Juios oventdy dslucinnes
CONSTITUCIONAL EMILIANO

s 3 s

o

.
E= Nl i

§ ZAPATA, TABASCO REGISTRO: CM/MP/11/2019
| Beliotiksaateinyd “2018-2021" FECHA DE AUTORIZACION:
28 DE JUNIO DE 2019

PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZACION DE PRECIOS UNITARIOS POR
CONCEPTOS EXTRAORDINARIOS

OBJETIVO

Constituir los tramites y manejo rapido, continuo y eficaz de las actividades
que se han de realizar para incorporar a un contrato de obras o servicios,
conceptos que por diversas circunstancias o razones no fueron contemplados en
las bases de la adjudicacion del contrato y que son indispensables para el
adecuado desarrollo de la obra o servicio y realizarlo en estricto apego a Ila
normatividad y legislacién vigente.

ALCANCE

El presente procedimiento aplica para la Direcciéon de Obras, Residente de
Obras, Area de Precios Unitarios y Superintendente Técnico ya que ellos son los
principales ejecutores de dicho proceso.

REFERENCIA

Dar cumplimiento a lo dispuesto en el Articulo 59 de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas y 62 de la Ley de Obras
Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de Tabasco, a lo
establecido en los Articulos 105, 106, 107 y 108 del Reglamento de la Ley de
Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas asi como a los Articulos
73, 74, 75, 76 y 77 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relamonados con las Mismas del Eatad dex
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RESPONSABILIDADES

Es Responsabilidad de la Direccion de Obras, Residentes de Obras,
Departamento de Precios Unitarios y Superintendente Técnico.

El Director de Obras debera:

Instruir al Departamento de Precios Unitarios para que realice la revision y
autorizacién de precios unitarios extraordinarios para su tramite correspondiente.

El Residente de Obras:

Debera verificar los precios extraordinarios presentados por la contratista y
autorizarios para su pago.

El Departamento de Precios Unitarios:

Debera revisar y autorizar en su caso los precios extraordinarios presentados por
la contratista.

El Superintendente Técnico debera:

Debera presentar las tarjetas de precios unitarios para su debida revision y
autorizacién por parte del Departamento de Precios Unitarios y Direccion de

Obras.
DEFINICIONES

a) Agtorizagion. — Permitir y/o aprobar determinados conceptos.

PR
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b) Extraordinario. — un concepto que sale fuera del orden o regla general.

c) Precio Unitario. — Precio unitario es el importe de la remuneracion o pago
total que debe cubrirse al contratista por unidad de concepto terminado y
ejecutado conforme al proyecto, especificaciones de construccion y normas
de calidad, la integracién de este requiere del conocimiento técnico de la
obra y del marco normativo vigente por parte del analista. Esto le ayudara
para obtener un soporte practico-legal y podra evaluar el rendimiento de la
fuerza de trabajo y del equipo que intervienen en cada concepto, asi como
el costo de los insumos de acuerdo a cada region econémica, del mismo
modo, el conocimiento del marco normativo vigente., establece los criterios
de integracion y los cargos que deben considerarse en la formulacion del
precio unitario.

RESULTADO

El Residente de Obra conjunto con el superintendente téchico recibe dictamen y
actualizan los conceptos extraordinarios conciliados entre la Dependencia de
Obras y el contratista.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica
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POLITICAS

La ejecucion de las obras se realizara con estricto apego al Proyecto Ejecutivo.

El Residente de Obra presentara las propuestas de cambios sustanciales al
proyecto, a sus especificaciones o al contrato que requiera la obra, al director de
Obras Publicas, con sus alternativas de solucién en las que se analice factibilidad,
costo y tiempo de ejecucién, necesidad de prérroga, si es el caso, etc. para definir
las acciones a realizar en forma coordinada.

Los precios unitarios no previstos en el catalogo de conceptos del contrato se
conciliaran entre la Dependencia y el Contratista; y se autorizaran antes de la
tramitacién de su pago.

El Residente de Obra presentara por escrito al Contratista adicionalmente a la
anotacién en bitacora, indicando especificaciones, descripciéon, ejecucion,
medicién y base de pago de cada concepto extraordinario.

Previo a la ejecucién de los trabajos, ordenados y autorizados por el Residente de
Obra, se deben determinar los precios unitarios de los conceptos extraordinarios
implicados en los trabajos. Con fundamento en el articulo 84 fraccion XVII Y XVIII
de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.
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PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZACION DE PRECIOS UNITARIOS POR
CONCEPTOS EXTRAORDINARIOS

ACTIVIDAD

Recibe el catalogo de precios unitarios para su
analisis correspondiente.

| Verifica su procedencia e integracion de soportes

'Revisa y analiza el catalogo y envia al

Superintendente Técnico

Revisa y realiza las correcciones correspondientes
y turna de nuevo al Departamento de Precios
Unitarios.

. NUM. | UNIDAD
| ADMINISTRATIVA/PUE
Sl STO / l
1 El Residente de Obras
2 | La Direccién de Obras
3 El Departamento de
Precios Unitarios
4 El Superintendente
Técnico
5 El Departamento de
Precios Unitarios

Revisa, analiza, verifica y valida las tarjetas de
precios presentadas por la misma para su tramite
correspondiente.

({,.

_FECHA DE SU ULTIMA
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PROCEDIMIENTO PARA AUTORIZACION DE PRECIOS UNITARIOS POR
CONCEPTOS EXTRAORDINARIOS

|

INICIO

AUTORIZA MEDIANTE NOTA DE BITACORA
LA EJEQUCICN DE CONCEPTOS NO
PREYISTOS EN B CATALOGO ORIGINAL DEL
CONTRATO

EMITE LA CRDEN DE TRABAJO CON LA
ESPECIFICACION PARTICULAR PARA CADA
CONCEPTO EXTRAORDINARIO Y RECABA
FIRMA DE ENTERADO DE. QONTRATISTA

RECIBE EL COMNTRATISTA DENTRO DE LOS
30 DIAS NATURALES SGUIENTES & QUE SE
ORDENC SU EXECUCION LA PROPUESTA DE
LOS NUEVOS PREOOS CON LOS SIGUIENTES
SNFYOS

ESCRITO DE HWIO DE LOS NUEVCOS
PRECIOS SOPORTES DE LOS COSTOSDE LOS
INSUMOS (MATERIALES, MANO DE OBRA,
MAQUINARIA Y EQUIPO) NO CONTENIDOS
Ei B COMTRATO, s

GENERADORES DE LAS CANTIDADES DE
MATERIALES VERTIDAS BN LOS ANALISISDE
PRECIOS UNITARIOS (BN 9J CASO)

CROQUISDE ACARREO (BN 2J CASD)Y

REVISA Y CONCILIA CON EL CONTRATISTA
EN UN PLAZO NO MAYOR A 10 DIAS
NATURALES, COTE]S Y VALIDA LOS COSTOS
DE LOS INSJMOS NO CONTENIDOS EN LOS
PRECIOSDE. CONTRATO

REGISTRA DATOS Y HENVIA MEDIANTE
OFIdO A LA DIRECCION DE LA

DEPENDENCIA LOS ANALISIS DE LOS |

NUEVOS FRECIOS, ANBEXA LOS SIGUIENTES
SAPNDTES:

— —J

ESCRITO DH  CONTRATISTA, NOTA DE
BITACORA, SOPORTE DE LOS COSTOS DE
LOS INGUMOS GENERADCRES DE LAS
CANTIDADES DE MATERIALES Y (ROQUIS DE
ACARREO (BN 9J CASO).

\\ I|\|\I ]-l' D o~

up.riww ﬁnsmﬂsn{aw

.__.ﬁ._n.

RESIDENTE 'FDIRECCION DE

OBRAS

PRECIOS
UNITARIOS

EN UN LAPSO NO MAYCR DE S5

DIAS NATURALES REVISA LOS
NUEVQS PRECICS, VERIFICA SU
PROCEDENCIA E INTEGRACION
DE SOPORTES Y LOS ENVIA AL
REVISOR DE PRECIOS

UNITARIOS.

REVISA, ANALIZA, EFECTUA LAS

CORRECCIONES PERTINENTES,
DICTAMIMA. Y ENvIA COPIA DEL
DICTAMEN, AL RESIDENTE DE OBRA
Y AL SUPERINTENDENTE TECNICO EN
UNA PLAZO NO MAYCR DE 15 DIAS
NATURAI FS

| SUPERINTENDENTE

TECNICO

RECIBE  DICTAMEN Y
ACTUALIZA LOS
CONCEPTCS
EXTRACRDINARIOS

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
APROBACION

28 DE JUNIOC DE 2019

PAG. 63



ERLLAR
ZAA TN

AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL EMILIANO
ZAPATA, TABASCO

“2018-2021"

\ég- ’f ¢ YO \fU
N ZAPATA

REGISTRO: CM/MP/11/2019 |
FECHA DE AUTORIZACION:

28 DE JUNIO DE 2019

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO DE OBRAS PUBLICAS CON CLAVE FTOP-PU-009 (ANALISIS DE
PRECIO UNITARIOS POR CONCEPTO DE EXTRAORDINARIO)
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PROCEDIMIENTO PARA INTEGRACION DE PRECIOS UNITARIOS
OBJETIVO

Constituir los tramites y manejo rapido, continuo y eficaz de las actividades que se
han de realizar en un presupuesto de obras o servicios, conceptos que integran un
proyecto para el adecuado desarrollo de la obra o servicio y realizarlo en estricto
apego a la normatividad y legislacién vigente.

ALCANCE

El presente procedimiento aplica para la Direccién de Obras, Departamento de
Precios Unitarios y Area de Proyectos ya que ellos son los principales ejecutores
de dicho proceso.

REFERENCIA

Dar cumplimiento a lo dispuesto en el Capitulo Sexto de la Ley de Obras Publicas
y Servicios Relacionados con las Mismas y su Reglamento y Articulo 19 de la Ley
de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de
Tabasco y su Reglamento.

RESPONSABILIDADES

Son responsabilidad de la Direccion de Obras, Residencia de Obras y
Departamento de Precios Unitarios.
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La Direccion de obras debera:

Instruye a la residencia de obras realice los levantamientos correspondientes para
la integracion del catalogo de conceptos de la obra que se trate con la finalidad de
enviar al Departamento de precios unitarios para su analisis.

La Residencia de Obras debera:

Realizar el levantamiento y turnarlo al Departamento de Precios unitarios para su
analisis correspondiente.

El Departamento de Precios unitarios deberé:

Revisar, analizar, verificar, validar los precios, y finalmente poder integrar el
presupuesto.

DEFINICIONES
a) Autorizacion. — Permitir y/o aprobar determinados conceptos.
b) No Previsto. — un concepto que sale fuera del orden o regla general.

c) Precio Unitario. — Precio unitario es el importe de la remuneracién o pago
total que debe cubrirse al contratista por unidad de concepto terminado y
ejecutado conforme al proyecto, especificaciones de construccion y normas
de calidad, la integracién de este requiere del conocimiento técnico de la
obra y del marco normativo vigente por parte del analista. Esto le ayudara
para obtener un soporte practico- Iegal y podra evaluar el rendimiento de la
fuerza de trabajo y.del equ&pc;x: :te; :Ienen en cada concepto, asi como

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
APROBACION
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el costo de los insumos de acuerdo a cada regién econémica, del mismo
modo, el conocimiento del marco normativo vigente., establece los criterios
de integracién y los cargos que deben considerarse en la formulaciéon del
precio unitario.

Integracion. - Tiene su origen en el concepto latino integratio. Se trata de
la accién y efecto de integrar o integrarse (constituir un todo, completar un
todo con las partes que faltaban o hacer que alguien o algo pase a formar
parte de un todo).

Presupuesto. - Se llama presupuesto al calculo y negociacién anticipada
de los ingresos y egresos de una actividad econémica (personal, familiar,
un negocio, una empresa, una oficina, un gobierno) durante un periodo, por
lo general en forma anual. Es un plan de accién dirigido a cumplir un final
previsto, expresado en valores y términos financieros que debe cumplirse
en determinado tiempo y bajo ciertas condiciones previstas, este concepto
se aplica a cada centro de responsabilidad de la organizacién. Elaborar un
presupuesto permite a las empresas, los gobiernos, las organizaciones
privadas establecer prioridades y evaluar la consecucién de sus objetivos.
Para alcanzar estos fines, puede ser necesario incurrir en déficit (que los
gastos superen a los ingresos) o, por el contrario, puede ser posible
ahorrar, en cuyo caso el presupuesto presentara un superavit (los ingresos
superan a los gastos).

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
APROBACION

|

PAG. 67




ST I R —-d'l-:_-ltz-;ul\q

Y\\lil\

ZABATA ﬁ]

AYUNTAMIENTO W4 | ZAPATA

f Jusls eronnds Sstucianes
CONSTITUCIONAL EMILIANO

W(F&’Eﬁ'

*I ; ZAPATA, TABASCO REGISTRO: CM/MP/11/2019
SLM Nmmmﬁa TR FECHA DE AUTORIZACION:
28 DE JUNIO DE 2019
RESULTADO

El area de proyecto puede integrar un presupuesto con precios en el mercado,
debido a que el analista de precio se encargar de hacer la integracién del
presupuesto de un catdlogo de conceptos recepcionado y considerar los
conceptos de gastos de materiales, mano de obra, herramienta y equipos para la
ejecuciéon de los trabajos.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica

POLITICAS
La ejecucién de las obras se realizara con estricto apego al Proyecto Ejecutivo.

El proyectista define e integra el proyecto ejecutivo a realizar, con su catalogo de
conceptos, croquis y/o planos y generadores.

Los precios unitarios se definen y se integran al proyecto, para llegar a un importe
total para la ejecucién del proyecto.
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DESARROLLO

PROCEDIMIENTO PARA INTEGRACION DE PRECIOS UNITARIOS

NUM. UNIDAD : ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUE '
i . STO a SGRER i
1 El Departamento ode | Recibe el catalogo de precios unitarios para su
| Precios unitarios | andlisis correspondiente. - -
2 La Direccion de Obras | Verifica su procedencia e integracion de soportes
3 El Departamento de Revisa y analiza el catalogo y envia a la
_ Precios Unitarios | Residencia de Obras B
4 lLa Residencia de Obras | Revisa y realiza las correcciones correspondientes
y turna de nuevo al Departamento de Precios
1 e Unitarios. . o -
5 | ElDepartamento de Revisa, analiza, verifica y valida los precios para
Precios Unitarios finalmente integrar el presupuesto.
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PROCEDIMIENTO PARA INTEGRACION DE PRECIOS UNITARIOS

'~ RESIDENCIA DE DIRECCION DE
OBRA OBRAS

INICIO

DEPARTAMENTO DE
PRECIOS UNITARIOS

REALZA,  EL  LEVANTAMIENTO  DEL
PROYECTO, ASISTIENDO AL LUGAR DE

VALIDAY AUTORIZA PROYECTO PARA REMISA,  ANALIZA  EL  PRESUPUESTO
LOS TRABAJOS ¥ GENERANDO CROQUIS INICIAR EL PROCESO DE ANALIS E PRESENTADO ~ DE  ACUERDO AL
DE CAMPO INTEGRACION DE PRESUPUESTO DE CATALOGO, GENERADORES Y PLANOS

— OBRA, EMITIDOS

SE PROCEDE A ELABORAR LOS MUMERQS
GENERADORES PARA EL CALCULO DE
VOLUMENES Y CUANTIFICACION DE
OBRA

SE DEFINE EL PROYECTO A BASE DE UN
CATALOGO DE CONCEPTOS

SE ELABORA EL EXPEDIENTE INCIAL DEL
PROYECTO Y ES TURNADO A LOS
DEPARTAMENTOS  CORRESPONDIENTES
PARA SUS FIRMAS ¥ AUTORIZACION

PROCEDE A REALIZAR LAS COTIZACINES
DE LOS MATERIALES QUE INTEGRARAN EL
PRESUPUESTO Y SOM LA BASE PARA L&
INTEGRACION DEL PRECIO

SE REVISAN LAS DESCRPCIONES DEL
CONCEPTQ DE ACUERDO AL CATALOGO,
PARA GENERAR LA TARJETA DE PRECIO
UNITARIO EN 5US COMPONENTES DE
MATERIALES, MANO DE OBR&,
HERRAMIENTA Y EQUIPO NECESARIO
PARA LA EJECUION DE LOS TRABAJOS
PARA LLEGAR AL COSTO DIRECTO DE LA
OBRA, i

SE INTEGRA EL INDIRECTO DE LA
PROUPESTA Y SE  CONFORMA  EL
EXPEDIENTE ECONOMICO DEL PROYECTO

EL EXPEDIENTE ECONOMICO CONSISTE
EN LA INTEGRACION, ANALISIS Y
REVISION DE LAS TARJETAS DE PRECIO
POR CONCEFTO UNITARIO, TARJETAS DE
COSTO HORARIO, ANALISIS DE BASICOS
¥/O AUXILARES, PRESUPUESTO CON
IMPORTE DE CADA CONCEPTO, RESUMEN
DEL PRESUIPUESTO QUE DAEL IMPORTE
TOTAL DEL PROYECTO CON VA,

SE ENTREGA A LA DIRECCION DE OBRAS,
Y SE REMITE A LAS DIRECCIONES
CORRESPONDIENTES PARA SU REVISION
¥/0 AUTORIZACION
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO DE OBRAS PUBLICAS CON CLAVE FTOP-PU-002 (PRESUPUESTO
DE OBRA)
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FORMATO DE OBRAS PUBLICAS CON CLAVE FTOP-PU-004 (ANALISIS DE

PRECIO UNITARIO)

QBRA:
FETAS
PROGRAMA

UBISACHIK

TURLINE AR LS £

PRERUIUESTARIO:

Diveccion e Obras

CSME AR TULIEARAL S LIHLIANL ZRPATA, AR
Ordenavitante Toittoriot ¥ Bevviclos Manisivafes
- - TR

T ANALISIS DE PREGIOS UNITARIOS

CLAVE:

DESCRIFCION DEL CONCEPTO:

NANO DE PERA

p— ———
] cLave

DLSCAPCION

SUMADE HATEIALES §

AL UL MAD DEODEA &

UHICAD CAHTIDAD

MAGUIRARIA ¥ EUHPO DE CONETRUCOION,
HIRPAUIENTA Y CQUIRO DE SCAUNIOAD

EUNA MAQUIKANLA Y CALANG DE CONSTUCCION, €
HER LAY A ¥ B0 £ 1S SONDAL

PORLUNT AJE,

COSTOHMRECTL? - INDIRECTC UMCD

PAEGIQ URITARID > (G D.+ T.11
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(PRECIO UNITARIC CON LETRAS 007104 M.N )
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FORMATO OBRAS PUBLICAS CON CLAVE FTOP-PU-005 (EXPLOSION DE

INSUMOS)
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FORMATO DE OBRAS PUBLICAS CON CLAVE FTOP-PU-006 (RELACION DE

BASICOS Y/O AUXILIARES)

]
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[ e 0y
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e 1 UERCRIAION Twmial | uenboay | sostounman | meosie |
AUMLIAR 1
INEGRAL O b ALNILIAG, MATER VY B, WANG DF IR, HERALRVENTA € 2000
MATERALES

AL MAL Al

MANO DE DORA
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EQUIPY

JOIAE O i)
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FORMATO DE OBRAS PUBLICAS CON CLAVE FTOP-PU-007 (ANALISIS DE
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TRIENIO: 2016 2019 S
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PROCEDIMIENTO PAGO DE ESTIMACIONES
OBJETIVO

Establecer las actividades, tiempos y responsabilidades de las areas involucradas
en el tramite de pago de estimaciones, que nos permitan cumplir en tiempo y
forma con las obligaciones estipuladas en la Ley, el Reglamento y la normatividad
vigente en la materia, permitiendo con esto el desarrollo de los trabajos dentro de
los plazos pactados en el programa de obra.

ALCANCE

El presente procedimiento aplica para los servidores publicos que laboran en la
Direccion de Obras (Director, Residente de Obras, Area de revisién y Direccién de
Programacion y Direccién de Finanzas).

REFERENCIA

En estas contrataciones se observara lo establecido en los Articulos 41, 42, 43,y
44 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, su
Reglamento, y articulos 44, 45, 46 y 47 de la Ley de Obras Publicas y Servicios
Relacionados con las Mismas del Estado de Tabasco, y su Reglamento; asi como
en la normatividad vigente emitida en la materia.

RESPONSABILIDADES

Director de Obras Publicas, Residente de Obras, Area de Revisién, Direccién de
Programacién y Direccion de Finanzas.

e
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~ FECHA DE SU ULTIMA
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El Director de Obras debera:
Instruir a los diferentes departamentos para el correcto seguimiento de las
estimaciones de obra.

El Residente de Obras debera:
Revisar y autorizar las estimaciones de obra para su tramite correspondiente

El 4area de Revisién debera:

Realizar las revisiones correspondientes, asi mismo debera subirlas a sistema
para tramite de pago y todos los tramites que conllevan a las afectaciones
financieras de la misma.

La Direccién de Programacion debera:
Recibir las estimaciones de obra y devenga via sistema el tramite de las mismas.

La Direccién de Finanzas Municipales debera:
Realizar todos los tramites que se requieran via sistema asi como la elaboracién
de cheques para el pago de la estimacién correspondiente.

DEFINICIONES
Estimacion.- es el documento que nos permite llevar el control financiero de

una obra y en el cual se resumen los conceptos, cantidades de obra ejecutada y
sus importes para pago en un periodo de tiempo determinado.

RESULTADO

——
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INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica

POLITICAS

La Dependencia establecera la residencia de obra con anterioridad a la iniciacion
de la misma, la cual estar4 a cargo de un servidor publico de la Direccién de
Obras Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales designado por el director,
quien fungira como Residente de la Obra y como representante de la Dependencia
ante el contratista, mismo que sera el responsable directo de la supervision,
vigilancia, control y revisiéon de los trabajos, incluyendo la aprobaciéon de las
estimaciones presentadas por los contratistas para su tramite y pago
correspondiente ante el area de Revision. Con fundamento en el Articulo 84
fraccién XVIIl de la Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

DESARROLLO

El Jefe del Departamento de revision recibe del residente la estimacion
correspondiente para su revision, si estd con la documentacién completa, notifica
a la Direccién de Obras para que elabore oficio de autorizacién de pago.

1. Aun cuando la aprobacion de las estimaciones para efectos de pago sera
autorizada por el Residente de Obra designado por la Dependencia esta
sera revisada por el jefe de departamento que contengan todos los

(-ﬂocumentoo que la integran para su pago.
\ \'l

—
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2. Sera responsabilidad del Residente de Obra, con el auxilio técnico de la
Empresa Supervisora, en su caso, verificar que los trabajos estimados
estén realizados al cien por ciento y que cumplan con la calidad exigida
en el proyecto, para que proceda al pago de las estimaciones de obra
publica presentadas por las empresas ejecutoras.

3. Las Empresas Ejecutoras tendran la obligacién de presentar mediante
oficio al Residente de Obra la siguiente documentacién en original y tres
copias:

O

Generadores de los trabajos ejecutados con soportes, para su
conciliacion.

Estimacion conteniendo los datos requeridos.
Formato “Control de Tramite de Estimaciones”.

Formato de “Caratula de Estimaciones” en donde se especifican las
retenciones y/o sanciones por atraso al incumplimiento del programa
de obra y en su caso pago de servicios por supervision y control de
calidad.

Original de la factura a nombre del “ Municipio de Emiliano
Zapata”, reuniendo los requisitos fiscales sefalados en el articulo
29° del Cédigo Fiscal de la Federacién.

4. El pago de las estimaciones se realizard de acuerdo a las condiciones
pactadas en los contratos

AGCION ‘:.‘,'
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5. Cuando sea el contratista el que entrega la estimacion, una vez
autorizada por el Residente de Obra, a la Direccién de Obras Publicas
para su tramite de pago, el tiempo transcurrido para la entrega, no se
contabiliza dentro del plazo de 20 dias para el pago.

6. Si durante la revisiéon de las estimaciones presentadas por el contratista,
surgen diferencias técnicas o numéricas que no puedan ser validadas
dentro del plazo de revisién, éstas se resolveran e incorporaran en la
siguiente estimacién, dejandolo asentado en la bitdcora y en la
estimacién, como una observacion (Art. 54 de la Ley de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las Mismas y 57 de la Ley de Obras Publicas
y Servicios Relacionados con las Mismas del Estado de Tabasco).

7. El contratista sera el responsable de que las facturas que se presenten
para su pago, cumplan con los requisitos administrativos y fiscales, por lo
que el atraso en su pago por la falta de alguno de éstos, por su
presentacion incorrecta o fuera del plazo, no sera motivo para solicitar el
pago de los gastos financieros a que hace referencia el articulo 55 de la
Ley Federal y 58 de la Ley Estatal. (Art. 128 del Reglamento de la Ley
Federal y 98 de la Ley Estatal).
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DESARROLLO
PROCEDIMIENTO PAGO DE ESTIMACIONES

PSS Y,
JJ

NUM. UNIDAD : ACTIVIDAD
ADMINISTRATIVA/PUE
) STO _ e N
1 El Departamento de Recibe la estimacién correspondiente para su
Revisién revision si esta se encuentra soportada con la
documentacién completa se turna a la Direccién
de Obras
2 La Direccién de Obras | Elabora oficio de autorizacién de pago y vuelve a
turnar al departamento de reV|S|on para su tramite
B via sistema
3 La contratista | Presenta [a factura de la estimacién |
. - | correspondiente para tramite de pago. .
4 El Departamento de Sube al sistema la estimacién de obra, y turna a la
Revisién Direccibn de Programacion Municipal para su
- B | tramite correspondiente.
ku —\. T
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- AYUNTAMIENTO |
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b b ZAPATA, TABASCO REGISTRO: CM/MP/11/2019
| i | TR0 FECHA DE AUTORIZACION:
28 DE JUNIO DE 2019

PROCEDIMIENTO PAGO DE ESTIMACIONES

RESIDENTE \

INICIO

RECIBE DEL CONTRATISTA LA ESTIMACION DENTRO DE
LOS 6 DIAS NATURALES SIGUIENTES A LA FECHA DE
CORTE FIJADA EN EL CONTRATO ACOMPANADA DE LA
DOCUMENTACION SIGUIENTE:

A) ESTIMACION: FORMATO “CARATULA DE ESTIMACIONES
CON LOS FORMATOS DE GENERADORES DE LOS TRABAJOS
EJECUTADOS.

B) DOCUMENTACION SOPORTE:

-NOTAS DE BITACORA

-CROQUIS

-CONTROLES DE CALIDAD Y PRUEBAS DE LABORATORIO
-FOTOGRAFIAS

-ANALISIS, CALCULO E INTEGRACION DE LOS IMPORTES
CORRESPONDIENTES A CADA ESTIMACION.

REVISA EN COORDINACION CON LA EMPRESA DE

SUPERVISION EXTERNA, AST COMO LA AMORTIZACION DEL
ANTICIPO Y LAS CORRECCIONES INDICADAS, EN CASO DE |
QUE SE HAYA DEVUELTO PARA CORRECCION, UTILIZA EN LA
REVISION LOS FORMATOS: “LISTA DE VERIFICACION DE LA
DOCUMENTACION SOPORTE DE LAS ESTIMACIONES DE

OBRA PUBLICA Y SERVICIOS” Y EL"CONTROL DE TRAMITE DE |
ESTIMACIONES”.

(INICIA PLAZO DE 15 DIAS PARA REVISION Y

AUTORIZACION, ART. 103 DEL REGLAMENTO Y ART. 54 DE ‘
LA LEY)

¢ESTIMACION
NO CORRECTA? Sl
, N ]
AUTORIZA LA ESTIMACION FIEMAR 0 LA DE ESTIMACIQ\I

Y ANOTA EN LA BITACORA DE LA CBRA LA FECHA DE AJTCRIZACION,
CBTIENE UNA FOTCCCPIA DE LA ANOTACION EN BITACORA Y ANEXA
A LA ESTIMACICN, RECIBE LA FACTURA DEL CONTRATISTA Y
VERIFICA QUE SE A LC5 MONTOS ALl

'_;4'_,-,-"|i_ T
(ESTIMADQ, A # ACICR, RETEMCTON, BT g \Q

)

#L BRAS, |
O TERKITORIAL

CONTRATISTA

| DIRECCION |

RECIBE TODA LA DOCUMENTACION |
RELACIONADA EN LA LISTA DE
VERIFICACION | DE LA
DOCUMENTACION SOPORTE DE LAS
ESTIMACIONES DE OBRA PUBLICA Y
SERVICIOS Y LA ENTREGA A LA

VERIFICA QUE LOS DOCUMENTOS
ENVIADOS POR EL RESIDENTE DE
OBRA DE VERIFICACION DE LA
DOCUMENTACION ~ SOPORTE  DE
LAS ESTIMACIONES DE OBRA
PUBLICA Y SERVICIOS ESTEN

DIRECCION., COMPLETQOS
{ Sl ‘ ¢DOCUMENTACIO ‘ NO
) N COMPLETA?

‘ DEVUELVE AL CONTRATISTA PARA QUE
CUENTE CON TODA LA DOCUMENTACION
| REQUERIDA

ACUSA DE RECIBIDO AL CONTRATISTA Y
ENTREGA LA FACTURA ORIGINAL.
ASIMISMO, ENVIA COPIA DE LA FACTURA
Y TODA LA DOCUMENTACION SOPORTE
AL RESPONSABLE DE REVISION.

SIGUIENTE

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
APROBACION
28 DE JUNIO DE 2019
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AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL EMILIANO
ZAPATA, TABASCO

“2018-2021"

RESPONSABLE DE LA
REVISION

EMILIANCQ

" TAPATA

| REGISTRO: CM/MP/11/2019
|  FECHA DE AUTORIZACION:

28 DE JUNIO DE 2019

RESIDENTE

REGRESA MEDIANTE OFICIO LA
ESTIMACION AL CONTRATISTA
Y ANOTA EN BITACORA EL
PORQUE SE REGRESA.

REVISA QUE £ ADOCUMENTAGCION CUMPLA CON LO

ESTABLECIDO POR LA NORMATIVIDAD APLICABLE '
{CONTRATO, LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS I
RELACIONADOS CONLAS MISMAS, SUREGLAMEMTO Y

DEMAS NORMATIVIDAD APLICABLE

RECIBE ESTIMACION REYISADA \

¢CUMPLE CON LO
ESTABLEGIDO?

NO Sl

|

VERIFICA QUE EL IMPORTE DE LA
ESTIMACION ESTE DENTRO DEL

| PRESUPUESTO DE LA OBRA.

f
By
&

VERIFICA QUE LA ESTIMACION SE ENCUENTRE LIBERADA

A
K

RECIBE LA FACTURA ORIGINAL Y
REVISA QUE CUMPLA CON LOS
REQUISITOS FISCALES Yi
ADMINISTRATIVOS

DEVUELYE AL RESIDENTE DE l'
OBRA PARA CORRECCION

B
ADMA!

POR LA DIRECCION PARA ELABORAR EL OFICIO DE
UTORIZACION DE PAGO

FIN

| UNIDAD RESPONSABLE Dff

X/ ~  AUTORIZACION O

FECHA DE SU ULTIMA

APROBACION

DIRECCION DA
O RDE NAMIES |
Y SERVICIOZ UNICIPALES

‘ 28 DE JUNIO DE 2019
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AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL EMILIANO

| ZAPATA, TABASCO REGISTRO: CM/MP/ 1172019
|
28 DE JUNIO DE 2019

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica

PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DEL AVANCE FiSICO FINANCIERO DE

LA OBRA

OBJETIVO

Contar con una herramienta que permita la deteccién oportuna de las
desviaciones de recursos en la ejecucioén de la obra, determinar su origen y tomar
las medidas necesarias para recuperar el diferencial de tiempo para entrar
nuevamente en los plazos programados o realizar los tramites necesarios para
formalizar la reprogramacién de la misma y que ayude a mantener la ejecucién de
la obra en un ritmo adecuado para el logro de fos objetivos. Complementar el
“Procedimiento de Supervisién y Control de Calidad”.

ALCANCE

El presente procedimiento aplica para la Direccion de Obras, Residente de Obras,
ya que ellos son los principales ejecutores de dicho proceso.

REFERENCIA

No exnste referencia alguna ya que el probxl:edmuento se maneja de manera interna.
2 G\0 DF, -
/._?,\" - 2N

X\\ [lUJ"h",” .’

\ D}PLCGON . , 7

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
APROBACION

28 DE JUNIO DE 2019

PAG. 84




LEFENE

1y

_-. B ‘ AYUNTAMIENTO N ZAPATA |
TR CONSTITUCIONALEMILIANO | |
o _ |
: ’ g ERERIR: [ROSCD REGISTRO: CM/MP/11/2019
Iledarlited — FECHA DE AUTORIZACION:

28 DE JUNIO DE 2019

RESPONSABILIDADES
Direccion de Obras, Residente de Obras, Departamento de Revision.

La Direccién de Obras Debera:
Instruir a [a residencia de obras y al departamento de revision para fa concifiacion
e integracion de avances fisicos financieros.

La Residencia de Obras debera:
Proporcionar los avances fisicos de cada obra a su cargo para su inclusién en los
avances fisicos financieros.

El Departamento de Revision debera:
Integrar los avances fisicos y financieros de manera mensual para que sea
turnado a la Contraloria Municipal.

DEFINICIONES

AVANCE FINANCIERO: El| avance financiero representa el ejercicio del
presupuesto. Es decir, cuanto dinero se ha gastado y cuanto se tiene
comprometido y cuanto se tiene contemplado gastar al final de la obra, y como va
el gasto segun el programa de obra.

AVANCE FiSICO: El avance fisico representa el avance en la construcciéon. Es
decir, que porcentaje de la obra esta ya terminado, y cuanto falta para terminarla,
y también hace la comparattva respecto al programa de obra.

- ONAL

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
APROBACION
28 DE JUNIO DE 2019
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AYUNTAMIENTO

V Jdestos evenndi ssticiores

CONSTITUCIONAL EMILIANO

ZAPATA, TABASCO

“2018-2021"

RESULTADO

REGISTRO: CM/MP/11/2019
FECHA DE AUTORIZACION:

28 DE JUNIO DE 2019

Avances Fisicos Financieros tramitados en tiempo y forma en el mes
correspondiente a las direcciones involucradas.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

No aplica

POLITICAS

La presentacién de los avances fisicos por parte de la residencia de obra debera
entregarse los dias 28 de cada mes.

La presentaciéon de los avances fisicos financieros a la Contraloria Municipal,
debera presentarse en los primeros 10 dias de cada mes. Con fundamento en el
articulo 84 fracciéon XVIIl de la Ley Organica de los Municipios del Estado de

Tabasco

P

O, .

Y SERVICIOS MUNICIPALES

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
APROBACION
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AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL EMILIANO
ZAPATA, TABASCO "REGISTRO: CM/MW
“2018-2021" FECHA DE AUTORIZACION:
28 DE JUNIO DE 2019

DESARROLLO
PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DEL AVANCE FiSICO FINANCIERO DE
LA OBRA
| NUM. | UNIDAD | ACTIVIDAD
‘ ADMINISTRATIVA/PUE ' '
e STO. e i o o S R e RO i
1 La Residencia de Obras | Observa, analiza e informa los Avances Fisicos
f Financieros a la Direccién de Obras |
2 La Direccion de Obras | Turna al Departamento de Revisiéon los Avances
Fisicos para su integracibn en el formato
| autorizado.
3 El Departamento de | Integra los avances y verifica que el procedimiento
Revisién financiero sea congruente con el Avance Fisico de
J la obra y turna a la Contraloria Municipal para su
‘ Revisién y validacion correspondiente.
4 | La Contraloria Municipal | Revisa y valida los Avances Fisicos Financieros y
|_ registra en el sistema SIEN
_ \,\.I'QEIONA[ '
/0 Tae _
(S5 %\
[UNIDAD RESPONSABLE DE SU FECHA DE SU ULTIMA

| ORDEHDH . _
| Y SERVICIOS MUNICIPALES

AUTORIZACION O
APROBACION

28 DE JUNIO DE 2019
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F MILLANC
AYUNTAMIENTO ZAPATA
CONSTITUCIONAL EMILIANO
ZAPATA, TABASCO REGISTRO: CM/MP/11/2019
T FECHA DE AUTORIZACION:
28 DE JUNIO DE 2019

PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DEL AVANCE FiSICO FINANCIERO DE

FINANCIERO DE LA OBRA, LOS
PROBLEMAS  SUSCITADCS Y LAS
MEDIDAS TOMADAS PARA

| SOLUCIONARLOS Y ENVIA AL AREA

CORRESPONDIE

DEPARTAMENTO
DE LICITACIONES

LAS OBRAS

LA OBRA
RESIDENTE | DIRECCION | DEPARTAMENTO
| DE INFORMES
INICIO
RECIBE INFORME Fisico
FINANCIERQ, LO REVISA Y ANALIZA
PARA LA DETECCION OPORTUNA DE
T = . 5 IRREGULARIDADES O ATRASOS EN
VERIFICA EL AVANCE FISICO DE LA A ORRA
OBRA, MES CON MES, REGISTRA LOS
AVANCES REALES EN LA BITACORA Y
EN EL. EXPEDIENTE DE LA OBRA
CAPTURA EL INFORME FISICO
FINANCIERQ, YA REVISADO Y
VALIDADO POR | A DIRECCION
OPERATIVA EN EL PROGRAMA
B — T | PREESTABLECIOO POR LA f
INFORMA ~ AL - DIRECTOR DE LA DIRECCION Y LO ENVIA ALA |
DEPENDENCIA LOS AVANCES FISICOS RESIDENCIA DE SUPERVICION DF
FINANCIEROS DE LA OBRA Y LOS CONTRATOS
PROBLEMAS ~ QUE ~ SE  HAYAM ANTES DEL DiA 14 DE CADA MES,
DETECTADSS, EM SU CASGO, Y LAS A FIN DE QUE SE INFORME A LA
! i:'.L-'I!.‘j.'. TUMIALIAS PARA  SU MENCIONADA CONTRALORIA |
LA RO
|
¥
VISUALIZA Y BUSCA EN LAS
OPCIONES DE REPORTES, LOS QUE
REQUIERA PARA UN  ADECUADO
- SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LOS
RECIBE EL  INFORME FiSICO AVANCES FISICO FINANCIEROS DE

p——

/

/‘\,r \O W ]' D

¢ \';
L e\ / -~ & ’4’;._ \

VISUALIZA Y BUSCA EN LAS
OPCIONES DE REPORTES, LOS
QUE REQUIERA PARA UN
ADECUADO  SEGUIMIENTD Y |
CONTROL DE LOS  AVANCES
FISICO FINANCIEROS CE LAS
OBRAS Y SE TRAMITA A LAS |
DEPENDENCIAS |
RRFSPONDIFNTF

FIN

FECHA DE SU ULTIMA

» l/ﬁ- TERRITORIAL

AUTORIZACION O
APROBACION

28 DE JUNIO DE 2019
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1 r_ | ZARATA; TABASCO REGISTRO: CM/MP/11/2019

w 3 _L pitd f. | “3018-2021" FECHA DE AUTORIZACION:
28 DE JUNIO DE 2019

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica

PROCEDIMIENTO PARA LA CAPTURA DEL SISTEMA DE FORMATO UNICO
EN EL PASH DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

OBJETIVO

Que los gobiernos de las entidades federativas, de los municipios y de las
demarcaciones territoriales del Distrito Federal, asi como las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal vinculadas a la entrega de
aportaciones federales, subsidios y gasto descentralizado o reasignado mediante
convenios de coordinacién, conozcah las caracteristicas para operar correcta y
oportunamente el sistema de informacion electrénica que la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico pone a su disposicién, para dar cumplimiento a la
obligacién de informar al H. Congreso de la Unién sobre el ejercicio, destino y
resultados obtenidos de la aplicaciéon de dichos recursos.

ALCANCE

Aplica a los Gobiernos de las entidades federativas, de los municipios y de las
demarcaciones territoriales del Distrito Federal y las dependencias y entidades de
la Administracién Publica Federal que reciban recursos federales.

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
APROBACION
28 DE JUNIO DE 2019
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i AYUNTAMIENTO
| o i CONSTITUCIONAL EMILIANO |
| E | ZAPATA, TABASCO REGISTRO: CVI/MP/11/2019
Loy ST FECHA DE AUTORIZACION:
28 DE JUNIO DE 2019
REFERENCIAS

Lineamientos para informar sobre los recursos federales transferidos a las
entidades federativas, municipios y demarcaciones territoriales del Distrito Federal
y de operacién de los recursos del Ramo General 33

Ley Organica de la Administracién Publica Federal (articulo 31)

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria (articulo 85)
Ley General de Contabilidad Gubernamental (articulos 68,71,72,80 y 81)
Ley de Coordinacion Fiscal (articulo 48)

Reglamento Interior de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico (articulo 4)

RESPONSABILIDADES

El enlace y capturista son los encargados de solicitar a las direcciones de
Finanzas, Programacién y toda aquella otra que maneje recursos federales, la
informacion necesaria para elaborar los informes del Sistema de Formato Unico y
ser capturados en el PASH de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Enlace debera:

Asistir a reuniones y capacitaciones ante la entidad Federativa (Finanzas del
Estado) e

e

UNIDAE RESPONSABLZ JECHA DE SU ULTIMA
) AUTORIZACION O
APROBACION |

28 DE JUNIO DE 2019
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Solicitar la informacion a las direcciones de Programacion, Finanzas y toda aquella
gue maneja recursos federales dependientes del Ayuntamiento de E. Zapata

Proporcionar al capturista la los informes elaborados
Apoyar al capturista a subir fa informacién.
Firmar los reportes que genere la S.H.C.P.

EL Capturista debera:Asistir a capacitaciones por parte de la entidad federativa
(Finanzas del Estado)

DEFINICION

S.F.U.: El sistema de Formato Unico es la aplicacién electrénica para reportar la
informacion sobre el ejercicio, destino, resultados obtenidos y evaluacion de los
recursos federales transferidos, al cual hace referencia el articulo 85 de la ley
Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria y la unidad de Evaluacién
del Desempefio de la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

RESULTADOS

Informar al Congreso de la Unién los resultados obtenidos y la aplicacién de los
recursos federales transferidos por via Aportaciones Federales, Convenios y
Subsidios

Y .~ NP A0 TP

ummq/kﬁsm JSAGLE FECHA DE SU ULTIMA
| / e AUTORIZACION O

APROBACION
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i | AYUNTAMIENTO
SSETE } CONSTITUCIONAL EMILIANO
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i ¥ . ZAPATA, TABASCO REGISTRO: CM/MP/11/2019

Lowa  § St FECHA DE AUTORIZACION:
28 DE JUNIO DE 2019

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS
N/A
POLITICAS

Las demandas en los Lineamientos para informar sobre el ejercicio, destino y
resultados de los recursos federales transferidos a entidades federativas,
municipios y demarcaciones territoriales del Distrito Federal, y de operacién de los
recursos del Ramo General 33, publicados en el Diario Oficial de la Federacién el
25 de abril de 2013. Con fundamento en el articulo 84 fraccion XVIlIl de la Ley
Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

DESARROLLO
No. UNIDAD ADMINISTRATIVA/ ACTIVIDAD
‘ PUESTO -
[ 1 (Enlace —capturista-Municipio) Capturar y dar seguimiento a la
validacion.
Poner a disposicién informacién de su

 &mbito de competencia.

Atender observaciones.

Responsabilizarse de la informacién de

_ ‘ su competencia. .
2 ‘ Entidad federativa 0 JEnviaran  al ejecutivo federal, de

g | Conforh’lld’ld con los lineamientos v |

UI\_JlBtAE) ﬁESPUNSABLE DE S ; FECHA DE SU ULTIMA ‘

AUTORIZACION O
APROBACION
28 DE JUNIO DE 2019
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AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL EMILIANO
ZAPATA, TABASCO

“2018-2021"

EMILIANO

LAPATA

| REGISTRO: CM/MP/11/2019
FECHA DE AUTORIZACION:

28 DE JUNIO DE 2019

3 SH.CP. ‘Concentrar la informacion.
Integraciéon en los reportes trimestrales
para entrega al congreso.

b
A oA .
't__\\-)“' Wl r,',f L
FANY ,f’ "--__\.j.’,,.. N
I"/ “11(1\ o\
. i \-' -

’4!

mediante el sistema de informacion
establecido para tal fin por Ila
Secretaria, informes sobre el ejercicio, |
destino y los resultados obtenidos,
respecto de los recursos federales que
les sean transferidos.

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
APROBACION
28 DE JUNIO DE 2019
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ZAPATA, TABASCO REGISTRO: CM/MP/11/2019 |
THRKY([ P ,, FECHA DE AUTORIZACION:
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28 DE JUNIO DE 2019
DIAGRAMA INICIO DEL S.F.U.
PROPORCIONAN

SOLICITA INFORMACION PARA ELABORAR

LOS AVANCES TRIMESTRALES DEL S.F.U. INFERMACIO FARS

ELABORAR INFORMES
DEL S.F.U.

CAPTURA INFORMACION EN EL PASH DE
LAS.H.C.P.

REVISA'Y VALIDA INFORMACION

NO Sl
CONCENTRA INFORMACION, INTEGRACION EN LQS
REPORTES PARA ENTREGAR AL CONGRESO DE LA
FIN UNION
PUBLICACION EN EL P.O.E.
Y PORTAL DERENCIA
; _,\i.,\\ll‘.';'u' ’
S 0T
UNIDAD RESPONSABL FECHA DE SU ULTIMA
[=' (= ELABORACIEHE: AUTORIZACION O
R, ;_;-,_:-' _ APROBACION
DIRECCIO Y 7 28 DE JUNIO DE 2019
ORREMN
Y&

3
-

s 2018-20%
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28 DE JUNIO DE 2019

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

Los formatos e instructivos se llenan conforme a lo requerido en la pagina de
internet https://www sistemas.hacienda.gob.mx

PROCEDIMIENTO PARA LA RESIDENCIA Y SUPERVISION DE OBRA

OBJETIVO:
Cumplir con los términos y condiciones pactados en el contrato, en lo relacionado

con la ejecucion de los trabajos de la obra en construccién, para obtener los mas
altos estandares en la ejecucién de cada uno de los conceptos que intervienen en
la obra.

ALCANCE:

» Aplica a cada uno de los servidores publicos que fungen como supervisores
de obra asignados por la dependencia y personal de obras publicas que
cuente con un rango mas alto.

» A la empresa contratista que lleva la obra.

REFERENCIA:

¢ Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos (art. 115).
¢ Constitucion politica del Estado de Tabasco (art. 64 y 65).
Estado de Tabasco (art. 1, 29y 65).

CHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
} APROBACION

‘ 28 DE JUNIO DE 2019

UNIDAD RESPONSABLYDE SU
ELABORACIG
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28 DE JUNIO DE 2019

“ Ley de obras publicas y servicios relacionados con las mismas (art. 48,
Fraccién | y I, art.49)

“ Reglamento de la ley de obras publicas y servicios relacionados con las
misma (art. 183 y 184).

Contrato de obra publica a precios unitarios y tiempo determinado por los
alcances, clausulas y fuerza legal.

RESPONSABILIDAD:

Direccién de Obras, Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales es la parte
principal de realizar los proyectos que son de necesidad para los habitantes, con
toda la paqueteria que corresponde; catdiogos, precios unitarios, programa de
obras y planos de proyecto.

El director de la misma indicara a cada servidor publico el desempefio que llevara

a cabo y asesorar en el desarrollo de cada una de las actividades.

DEFINICIONES:

» Catalogos de conceptos: Es el conjunto de actividades que se van a
desarrollar en la ejecuciéon de la obra, dentro del cual se cuantifica el

volumen y las unidades

=1 Ey i Ll

UNIDAD RESPONSABJE DE SU | UNIDAD’ﬁ/Qb SABLE.‘ su | ECHA DE SU ULTIMA

AUTORIZACION O
APROBACION

28 DE JUNIO DE 2019
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» Generadores: Es la cuantificacion de los volimenes de cada actividad

mediante operaciones matematicas que demuestran su origen.

» Precios unitarios: Es el valor monetario de cada actividad a desarrollar de

acuerdo al catalogo de obras.

» Programa de obras: Es el tiempo estimado en que cada una de las

actividades se ejecutara.

» Planos de proyecto: Son el conjunto de cada elemento que con lleva a la
conclusion de |a obra, los cuales muestran las dimensiones vy

especificaciones.

Con los elementos antes descritos se obtiene el control de la ejecuciéon de la obra,
en tiempo, costo, calidad y seguridad. Llevando a la entrega de obras en

condiciones eficientes y que son del beneficio de la poblacion.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
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POLITICAS

La Residencia de Obras Debera revisar el expediente inicial asignado, asi
como llevar el control de obra de la misma, contara con un plazo de 5 dias habiles
para la entrega del expediente definitivo de la obra. Con fundamento en el articulo
84 fracciones V, VII, IX Y XVI de la Ley Organica de los Municipios del Estado de
Tabasco.

DESARROLLO

La supervisién de obras es la vigilancia y control en la ejecucién de la misma,
para cumplir con estos cometidos se utilizan computadoras, impresoras, estacién
total para los levantamientos con lo que se verifican los volumenes que se cobran.

Los trabajos con la estacién total 0 en su caso con cintas se realizan en el
lugar de la ejecucion de la obra y la informacién obtenida es procesada en la
oficina mediante la ayuda de software de dibujos, precios unitarios, y hojas de

calculo para la obtencién de volimenes fisicos.

Con la informacién procesada se da origen a los generadores que sirven como
solventacion para las estimaciones, que conllevan un album de fotos para

demostrar la ejecucién de los conceptos.

UNIDAR RESPONSABLEDESY | FECHA DE SU ULTIMA
/" ELABORACICH [ AUTORIZACION O
|85 S 2 . APROBACION
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Documentos que al ser autorizados por el supervisor y el Director General se
tramitan a Contraloria para su posterior paso a la Direccién de Programacién
Municipal donde se expide una orden de pago a la contratista.

DESARROLLO

PROCEDIMIENTO PARA LA RESIDENCIA Y SUPERVISION DE OBRA

NUM. | UNIDAD ACTIVIDAD
‘ ADMINISTRATIVA/PUE |
AT e R B U s SRS U i -
1 La Direccién de Obras | Instruye a la Residencia de Obras para que revise

_ el expediente asignado.
2 La Residencia de Obras | Revisa el expediente inicial, e inicia los
|procedimientos para la ejecucién del mismo.
_ | consiste en el control y supervisién de la obra.
] La Residencia de Obras | Una vez finiquitados los trabajos integra el
expediente definitivo y turna a la contraloria
| municipal para su revisiéon.

4 | La Contraloria Municipal | Revisa el expediente definitivo, sefiala las |

observaciones correspondientes y turna a la
B B Direccién de Obras

) La Direccién de Obras | Recibe el expediente y lo turna a la Residencia de
Obras para su correccibn o  tramite

correspondiente _

6 El Departamento Integra y recaba firmas del expediente y lo turna a
Administrativo la Direccion de Programacion para su tramite

| canfesiioridiente

FECHA DE SU ULTIMA

. AUTORIZACION O
" APROBACION
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS

No aplica

PROCEDIMIENTO PARA COORDINACION DE SERVICIOS MUNICIPALES
OBJETIVO

Incrementar la calidad de servicio a los trabajos que requiera la ciudadania, A
través de las solicitudes que se hacen llegar a esta coordinacion.

ALCANCE

Las Politicas, Procedimientos, Flujos de la Informacién, Reportes vy
Responsabilidades, Politicas y Procedimientos Administrativos de la Coordinacién
de Servicios Municipales, son aplicables al personal adscrito a esta Coordinacién y
en su caso a otras Dependencias del Municipio, cuando impliquen su interaccién
siendo el enlace con estas el responsable, Administrativo de cada Dependencia.

REFERENCIA

e Reglamento Interior del H Ayuntamiento de Emiliano Zapata Tabasco.
o Ley Organica del Estado de Tabasco

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
APROBACION
28 DE JUNIO DE 2019
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RESPONSABILIDADES

La Direccion de Obras y la Coordinacion de Servicios Municipales son los
responsables de los trabajos de la misma.

La Direccion de Obras debera:

Instruir a la Coordinacién de Servicios Municipales para que se coordine con las
areas de bacheo, mejoramiento del paisaje urbano y brigada eléctrica para el
cumplimiento de las demandas de la ciudadania a la Direccién de obras.

La Coordinacion de Servicios Municipales debera:

Coordinarse con las areas a su cargo para la correcta ejecucién de los trabajos
producto de las demandas hechas por la ciudadania a la Direccién de obras.

DEFINICIONES

SERVICIOS:
Es un conjunto de actividades que buscan satisfacer las necesidades de un
cliente.

COORDINACION:
Conectar medios, esfuerzos, etc. Para una accion comun.

O ..
INIDAD-RESPONSABLS
|& EMABORACKY

FECHA DE SU ULTIMA

7 AUTORIZACION O
APROBACION

28 DE JUNIO DE 2019
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RESULTADO

Se obtienen los resultados a base de ardua labor del personal, asignado a esta
coordinacién, realizando las reparaciones calles, avenidas, panteones, alumbrado

publico, mejoramiento de parques y edificios publicos de este municipio.

POLITICAS

Deberan solicitar sus requerimientos los primeros cinco dias de cada mes, con la
finalidad de que el Departamento Administrativo elabore y gestione las

requisiciones de materiales que se necesiten.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

N/A

| YINIPADRESPONSABLI/DE FECHA DE SU ULTIMA
|2 " ELABGRAGIO AUTORIZACION O

REAMRSAT &/ av APROBACION
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINACION DE SERVICIOS MUNICIPALES

NUMERO |

UNIDAD
ADMINISTRATIVA / PUESTO

ACTIVIDADES

COORDINADOR
DE SERVICIOS MUNICIPALES

JEFE
DE BACHEO

JEFE
DE BRIGADADA ELECTRICA

JEFE
DE MEJORAMIENTO DEL PAISAJE
URBANO

/

g l

N 2018-202%
2018202

e —

1 Coordinar las actividades
de las areas de bacheo,
mejoramiento del paisaje
urbano y brigada eléctrica.

2 Coordinar las actividades
con el personal a su cargo,
ejecutar los trabajos de
bacheo, y servicios a los
solicitantes.

3 Coordinar las actividades
con el personal a su cargo,
mantener las luminarias en
un estado é6ptimo y dar
seguimiento a las solicitudes
que les sean asighadas.

‘4 Coordinar las actividadesi

con el personal a su cargo, |
en cuestiones de pintura en
los parques vy edificios
publicos, atender solicitudes |

que le sean asignadas.

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
APROBACION
28 DE JUNIO DE 2019
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PROCEDIMIENTO PARA COORDINACION DE SERVICIOS MUNICIPALES

DIRECCION \ COORDINACION
DE OBRAS | DE SERVICIOS

INICIO

INSTRUYE A LA
COORDINACION DE
SERVICIOS
MUNICIPALES PARA
QUE SE COORDINE
CON SUS AREAS PARA
ATENDER LAS
DEMANDAS DE LA
CIUDADANIA A ESTA
DIRECCION DE
verficacion de
conceptos
astirmadoes

Y BRIGADA ELECTRICA
LOS  TRABAJOS
CORRESPONDIENTES

UNIDAD RESPONSABLY
ELABORACIS

| PERSONAL A SU CARGO,
EXECUTAR LOS TRABAJOS
DE BACHEQ, Y SERVICIOS
A LOS SCLICITANTES

AREA AREA DE BRIGADA |
DE MEJORAMIENTO @ ELECTRICA
MUNICIPALES | BACHEO URBANO 1
COORDINA E INSTRUNE A l COORDINAR 1LA3 COCRDINAR LAS l VISUALIZA Y BUSCA EN LAS
LAS AREAS DE BACHEO, ACTIVIDADES CON  EL ACTIVIDADES CON  EL OPCIONES DE REPCRTES, LOS
MEJORAMIENTO URBANO PERSONAL A SU CARGO, QUE REQUIERA

EN  CUESTIONES DE
PINTURA EN LOS
PARQUES Y EDIFICIOS
PUBLICOS, ATENDER
SOLICITUDES  QUE LE DEPENDENCIAS

CORRFSPONNTFNTE

ADECUADO  SEGUIMIENTO Y
CONTROL DE LOS AVANCES
FISICO FINANCIEROS DE LAS
QBRAS Y SE TRAMITA A LAS

FIN

FORMATOS E INSTRUCTIVOS
No aplica

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
APROBACION.

28 DE JUNIO DE 2019
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PROCEDIMIENTO VENTANILLA UNICA

Ofrecer una mejor calidad en los servicios que proporciona fa Direccién de Qbras,
Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales con la finalidad de satisfacer las

OBJETIVO

demandas de la ciudadania en general.

Aplica a los servidores publicos que participan en la prestacion de este tipo de
servicios a la ciudadania, asi como los ciudadanos involucrados que son los que
acuden a esta Direccién a solicitar diversos tramites que ofrece Ventanilla Unica.

Ley de Hacienda Municipal

ALCANCE

REFERENCIA

Ley de Desarrolio Urbano y Ordenamiento
Territorial del Estado de Tabasco

Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano y
Ordenamiento Territorial del Estado de Tabasco AL 145

4

Opfins,
TERRI RIAL

ROCI0NAT o

ARTICULO 1291, lil, IV Y VI

CAPITULO 11

CAPITULO (X,ARTICULOS
DEL 130 AL 136 Y DEL 139

umlmﬁ RESPMQAB‘_ :

.. 2018-202}

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O
APROBACION
28 DE JUNIO DE 2019

9%

ZAPATA

FECHA DE AUTORIZACION:

PAG. 106




 EESERE e
| M
g Sl AYUNTAMIENTO LAPATA
g NAweAs ” CONSTITUCIONAL EMILIANO
'.:‘ i oy - r{" |
M i |
& B CAPNIRLIASRSCO REGISTRO: CM/MP/11/2019
o TR <} . [
' e R -I-n‘-r-:!'!-—: “2018'2021” FECHA DE AUTORIZAC|0N'
28 DE JUNIO DE 2019
Plan Municipal de Desarrollo
Urbano MUNICIPAL

Reglamento de Construcciones del
municipio ARTICULOS, 2,3, Y10

Reglamento Interior del H Ayuntamiento de Emiliano Zapata Tabasco.

Ley Organica del de los Municipios del Estado de Tabasco.

RESPONSABILIDADES

La Direccién de Obras Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales y el
Responsable de Ventanilla Unica son los responsables de los trabajos de la
misma.

La Direccion de Obras debera:

Instruir y validar los trabajos que ofrece y realiza la Ventanilla Unica al interior de
la Direccién de obras publicas

La Ventanilla Unica debera:

Proporcionar la informacién y los servicios que presta la ventanilfa unica,
satisfaciendo de esta manera las necesidades de la poblacién.

vy A A -
P ‘I.\,I VNG Fo s

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O

APROBACION
28 DE JUNIO DE 2019
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VENTANILLA UNICA:

DEFINICIONES

La Ventanilla Unica Municipal es una unidad adscrita a la Direccién de Obras,
Ordenamiento Territorial y Servicios Municipales, como érgano de recepcion,
gestién, orientacién y de tramite en la expediciéon de los permisos de alineamiento,
asignacion de numero oficial, certificacién de nimero oficial, factibilidad de uso
de suelo, permiso de construccién, licencia de construccién, aviso de terminacién,
lotificaciones y relotificaciones, fraccionamientos, municipalizacién de servicios,
régimen de propiedad en condominio, subdivision de predios, fusion de predios,
ocupacion de la via publica, ruptura de pavimentos (entronque de drenaje y agua
potable ) y construccién de bardas para las personas fisicas 0 morales que asi lo

soliciten.

RESULTADO

Ciudadanos satisfechos con los servicios prestados.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

N/A

POLITICAS

La Ley de Asentamientos Humanos del Estado de Tabasco tiene por objeto
ordenar la planeacién, fundacién, conservacién, mejoramiento y crecimiento de los
_centros de poblacién en el Estado, asﬂ t;‘a:;mo establecer las normas conforme a

| UNIDAD RESPONSABLE
|

|.
!

| DIRECCION

| ORDE g
| Y SEEACIOS MUNICIPALES

FECHA DE SU ULTIMA
AUTORIZACION O

APROBACION |

28 DE JUNIO DE 2019 |




| pYCTTE

i 2 i i\ | A

|=';_; gL Fr AYUNTAMIENTO LRI EE ZAPATA

| e i CONSTITUCIONAL EMILIANO ” '

f e i CRFATAE TARASED | REGISTRO: CM/MP/11/2019

(1] TARYSED |J‘I .

| “018-2021" FECHA DE AUTORIZACION:
28 DE JUNIO DE 2019

las que el Gobiemo Estatal ejercera sus atribuciones para determinar las
provisiones, usos reservas y destinos de areas y predios y las demas que le
confiere este ordenamiento.

La ejecuciéon de los planes de ordenacién urbana serd a cargo de los
ayuntamientos en su respectiva jurisdiccién, con la evaluacién peridédica de los
resultados obtenidos por parte de la Secretaria de Ordenamiento Territorial y
Obras Publicas.

Asi mismo, la Secretaria de Ordenamiento Territorial y Obras Publicas, en
coordinacién con las autoridades municipales correspondientes, supervisara y
vigilara en todo momento que en la ejecucién de obras se cumpla con los
lineamientos sefialados en los programas de desarrollo urbano.

SO D..G.r;
UNIDAD RESPONSAR] FECHA DE SU ULTIMA
\LTORE AUTORIZACION O
APROBACION
28 DE JUNIO DE 2019
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DESARROLLO

PROCEDIMIENTO PARA VENTANILLA UNICA

NUMERO

ADMINISTRATIVA/ PUESTO

1 El Director de Obras, Ordenamiento
Territorial y Servicios Municipales

UNIDAD

UNIDAD RESPDNSAB

ELABORACION/

2 | Responsable de Ventanilla Unica

ACTIVIDADES

Instruye al responsable de la
ventanilla unica para que
informe a la ciudadania los
requisitos para la tramitologia
| de los diversos servicios que
ofrece.

Informa a la ciudadania y
canaliza

los tramites para

' validacién de la Direccion de

Obras y se monitoree

la

realizacién en campo de los
| tramites solicitados.

#CHA DE SU ULTIMA

APROBACION
J 28 DE JUNIO DE 2019
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PROCEDIMIENTO VENTANILLA UNICA

POBLACION EN GENERAL

i

Ventanilla Unica

DOCUMENTACION SOLICITADA:
COPIA: DOCUMENTQ DE PROPIEDAD
PREDIAL ACTUALIZADQ
IDENTIFICACION {CRED. ELECTQR})
PLANOS DE LA OBRA A EJECUTAR

% By i1 i T
TiPO BETRAMITE
PERMISO DE CONSTRUCCION,
- LICENCIA DE CONSTRUCCION

(TIPO DE TRAMITE
AUNEAMIENTOS, | -

DOCUMENTACION SOLICITADA:
COPIA: DOCUMENTO DE PROPIEDAD
PREDIAL ACTUALIZADO
IDENTIFICACION (CRED. ELECTOR)
PLANO DEL PREDIO
PLANO DE LOCALIZACION

MUMERO OFICIAL,

RECTIFICACION DE MENSURAS

TIHO/DE TRAMITE :
FACTIDILIOAD DE USO DEL SUELD,

TIPOIOF TRAMITE

DOCUMENTACION SOLICITADA:
COPIA: DOCUMENTO DE PROPIEDAD
PRERIAL ACTUALIZADO
IDENTIFICACION (CRED. ELECTOR)
PLANG DE LOCALIZACION
CONST. DE ALINEAMIENTO Y
NUMERO QFICIAL

LSUB-BIVISION DE PREDIO;

FUSION DE PREDIOS,
CONDOMINIO

| /ADQ. DE TERRENO EN EL PANTEON |

TIRODE TRAMITE

) ARDS. DEL RECUERDD"
CESION DE DERECHOS

DOCUMENTACION SOLICITADA:

COPIA: DOCUMENTO DE PROPIEDAD
PREDIAL ACTUALIZADO
IDENTIFICACION (CRED. ELECTOR)
PLANO DE LOCALIZACION
CONST. DE ALINEAMIENTO Y
NUMERQ OFICIAL

- REPOCISION DE TITULOS

UCI0N,

{1

DOCUMENTACION SQUCITADA:
COPIA: IDENTIFICACION (CRED. ELECTOR)

Y 7] 1]
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