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Autorizacion

Mediante Decreto numero 035, en el Periddico Oficial nimero 006, Tomo lll, de fecha 31 de diciembre de 2018,
se cred la Comision de Caminos e Infraestructura Hidraulica, por lo que se expide el presente Manual de
Procedimientos, ya que es necesario contar con un instrumento que establezca la integracion, organizacion y
consolidaciéon de la Comision de Caminos, que permita de manera clara y precisa determinar su estructura
organica, teniendo como finalidad servir de instrumento para la toma de decisiones, por lo que se expide el
presente Manual de Procedimientos, que tiene como finalidad servir de instrumento para la toma de decisiones.

El presente Manual, entrara en vigor al dia siguiente de su publicacién en el Periddico Oficial.

Ing. Jorge Luis Gomez Jiménez, Director General.- Rubrica.
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Introduccién

Mediante Decreto nimero 035, en el Periédico Oficial nimero 006, Tomo lll, de fecha 31 de diciembre de 2018,
se cred la Comision de Caminos e Infraestructura Hidraulica, como un Organismo Publico Descentralizado de la
Administracion Publica Estatal, sectorizado a la Secretaria de Obras Publicas, con patrimonio y personalidad
juridica propios, autonomia administrativa, presupuestal, financiera, técnica, de gestion, de operaciéon y de
ejecucion, que tiene a su cargo el despacho de los asuntos que le confiere su Decreto de Creacion, la Ley de
Entidades Paraestatales, el Reglamento Interior y demas disposiciones legales aplicables dentro del &mbito de su
competencia.

Con Dictamen No. SH/CGRH/DEO/007/2019 de fecha 15 de enero de 2019, se autoriza la creacion de la
estructura orgénica y plantilla de plazas de la Comisién de Caminos e Infraestructura Hidraulica del Estado de
Chiapas, para dar cumplimiento a lo establecido en el Decreto en mencion.

El Manual de Procedimientos, tiene como propésito orientar al personal de la Comision de Caminos e
Infraestructura Hidraulica, en la ejecucion de las actividades asignadas a cada Organo Administrativo; asimismo
sirve como instrumento de apoyo para el control, evaluacion y seguimiento de los objetivos institucionales y como
medio de orientacion al publico en general; contiene informacion del Organismo Publico referente a los
procedimientos de los diferentes Organos Administrativos y Glosario de términos.

Primera emisién Actualizacion Préxima revision Pagina
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CCelH-DG-UAA-ARH-01

Nombre del procedimiento: Alta del personal de confianza.

Propdsito: Satisfacer los requerimientos de personal de los Organos Administrativos de la Comision
de Caminos.

Alcance: Desde la recepcién del memorandum de propuesta de alta, hasta la recepcién de
movimientos aplicados que emite la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
e Lineamientos para la aplicacion de Movimientos Nominales y Administracién de Plazas el
Personal de la Administracién Publica Estatal.
e Lineamientos para la Evaluacién y Formacién de los Recursos Humanos de la Administracion
Publica Estatal.

Politicas:

e El movimiento de alta debera ser dirigido oficialmente al titular de la Direccién General y/o al
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

e El aspirante a ocupar la plaza vacante con rangos inferiores de Mandos Operativos “G”, en
base a las politicas de la Direccion de Evaluacién y Formacion, requerira ser previamente
evaluado y aprobado por esa Direccion.

e El aspirante a ocupar plaza con Categoria de Mando “E”, Mandos Operativos con literales de
la “G” a la “J” y las que realicen actividades de Asesor, Coordinador, Secretario Particular y
Comisario Publico, deberan de contar con validacion de perfil por la Direccion de Evaluacion y
Formacién de la Secretaria de Hacienda.

Primera emisién Actualizacion Préxima revisiéon Hoja
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CCelH-DG-UAA-ARH-01

Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

2c.

2d.

2e.

2f.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum de alta del trabajador de la adscripcion donde
se encuentra la plaza vacante, sella y registra.

Determina si la plaza a ocupar requiere de dictamen de Evaluacion y/o Validacion de perfil, emitido por la
Direccién de Evaluaciéon y Formacion de la Secretaria de Hacienda.

¢Requiere de dictamen de evaluacion?

Si. Continda en la actividad No. 2a

No. Continda en la actividad No. 3

Informa de manera econdmica al aspirante para la vacante los requisitos que debera presentar para el
trdmite de evaluacién ante la Direccion de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda.

Requisita Formato de Solicitud Evaluacion y/o Validacion de perfil para Nuevo Ingreso y Carta de Notificacién
al candidato, obtenidos en la pagina de internet de la Direccién de Evaluacion y Formacion de la Secretaria
de Hacienda.

Elabora e imprime formatos para la aplicacion de evaluacion del aspirante y/o validacion de perfil y anexa
documentos personales del aspirante, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Formatos para la aplicaciéon de evaluacion del Titular de la Direcciéon de Evaluacion y Formacion de la

aspirante y/o validacion de perfil: Secretaria de Hacienda.
12, Copia de los formatos: Archivo.
22, Copia de los formatos: Minutario.

Recibe via telefénica de la Direccién de Evaluacion y Formacién de la Secretaria de Hacienda, notificacion;
mediante la cual informa la fecha y hora de la evaluacién al aspirante.

Elabora oficio mediante el cual comunica al aspirante, requisitos, fecha y hora de la evaluacion, en la que
debera presentarse a la Direccién de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda, fotocopia,
entrega y recaba firma de recepcion.

Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, dictamen de evaluacion y/o Validacion de perfil del
aspirante, emitido por la Direccion de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda, en el que
comunica los resultados, sella de recibido, registra, analiza y determina.

¢El aspirante es competente?
No. Continda en la actividad No. 2f1
Si. Continda en la actividad No. 3

Primera emision Actualizacion Préxima revisiéon Hoja
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CCelH-DG-UAA-ARH-01

2f1. Notifica al aspirante de manera econémica el resultado no aprobatorio de la evaluacion.
Regresa a la actividad No.2a
Solicita de manera econémica al aspirante, los documentos actualizados necesarios para realizar su alta.

4. Recibe de manera econémica del aspirante, los documentos solicitados y requisita Formato de Movimiento
Nominal de Alta, con los datos del trabajador, anexa documentos, rubrica y recaba firmas del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo y del titular de la Direccién General.

5. Elabora oficio mediante el cual solicita la autorizacion para la aplicacion del movimiento nominal en el
sistema NECH, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y del titular de la
Direccién General, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de
Hacienda.

12, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

22, Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.

6. Recibe oficio de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda a través de la
Unidad de Apoyo Administrativo mediante el cual informa la autorizacion de la captura del movimiento
nominal en el Sistema NECH, sella de recibido y registra.

7. Captura en el Sistema de Nomina del Estado de Chiapas (NECH) el movimiento nominal de alta y se emite el
reporte de movimientos nominales debidamente validados por la Unidad de Apoyo Administrativo.

8. Elabora oficio mediante el cual envia formato de movimientos nominales, rubrica, recaba firma del titular de
la Direccion General a la Secretaria de Hacienda, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de
Hacienda.

12, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo de la Comisién de Caminos.

22, Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.

Nota: El formato de movimientos nominales es emitido por el Sistema NECH, de la Secretaria de Hacienda.

9. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacion Préxima revisiéon Hoja
Noviembre 2023 Noviembre 2024 3/3

228




miércoles 06 de diciembre de 2023

Periédico Oficial No.

316

t’ ., COMISION

4| HIDRAULICA
<l

DE CAMINOS
E INFRAESTRUCTURA

Manual de Procedimientos

CCelH-DG-UAA-ARH-02

Nombre del procedimiento: Baja del personal de confianza.

Propdsito: Concluir la relacion laboral entre el trabajador y la Comision de Caminos.

Alcance: Desde la recepcion de la renuncia, cese, inhabilitacion, pension y/o Jubilacion hasta la
presentacion del movimiento de baja ante las instancias correspondientes.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
e Lineamientos para la aplicacion de Movimientos Nominales y Administracion de Plazas el
Personal de la Administracién Publica Estatal.

Politicas:
e Unicamente se realizara el movimiento nominal de baja, si existe alguna renuncia presentada

por parte del trabajador, acta administrativa para cese de funciones, inhabilitacion o
destitucion, en caso de fallecimiento acta de defuncidn y para jubilacién Periddico oficial.

Primera emisién Actualizacion Préxima revisiéon Hoja
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CCelH-DG-UAA-ARH-02

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de la Unidad de Apoyo Administrativo, renuncia 0 memorandum anexando acta administrativa
para cese de funciones, inhabilitacion o destitucién, y en su caso periddico oficial para jubilacion, pension
0 acta de defuncion, sella y registra.

Requisita Formato Unico de Movimiento Nominal, anexa documentos soportes, rubrica y recaba firma del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y del titular de la Comisién de Caminos.

Nota: El formato de movimientos nominales es emitido por el Sistema NECH, de la Secretaria de
Hacienda.

Captura el movimiento nominal de baja en el Sistema de Némina del Estado de Chiapas (NECH) emite el
reporte de baja debidamente validado por el Area de Recursos Humanos y la Unidad de Apoyo
Administrativo.

Elabora oficio mediante el cual envia el reporte de movimientos nominales de baja, rubrica, recaba firma
del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y del titular de la Direccién General, sella, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y reporte de baja: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio y reporte de baja: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo

22 Copia del oficio y reporte de baja: Archivo.

32. Copia del oficio y reporte de baja: Minutario.

5. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CCelH-DG-UAA-ARH-03

Nombre del procedimiento: Promocién o Recategorizacion.

diferencia de sueldos del trabajador.

Propdsito: Tramite de movimiento nominal del personal promocionado, para la emision del pago de la

Chiapas (NECH) y emitidos por la Secretaria de Hacienda.

Alcance: Desde la recepcién de los Organos Administrativos solicitantes, propuesta de promocion de
la plaza, hasta la recepcion de movimientos aplicados en el Sistema de N6émina del Estado de

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
Personal de la Administracion Publica Estatal.

Publica Estatal.

Politicas:

por la Direccion General.

e Lineamientos para la aplicacién de Movimientos Nominales y Administracion de Plazas el

e Lineamientos para la Evaluacion y Formacion de los Recursos Humanos de la Administracion

e Lasolicitud para el movimiento de promocién o recategorizacion debera de ser de forma oficial

e El personal a ocupar la plaza, requerira ser previamente evaluado y aprobado por la Direccion
de Evaluacién y Formacion de la Secretaria de Hacienda.
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CCelH-DG-UAA-ARH-03

Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

2c.

2d.

2e.

2f.

2f1.

Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo memorandum de solicitud de promocion o
recategorizacion del trabajador de la adscripcién donde se encuentra la vacante.

Determina si la plaza a ocupar requiere de dictamen de evaluacion y/o validacion de perfil, emitido por la
Direccién de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda.

¢Requiere de dictamen de evaluacion y/o validacién de perfil?
Si. Continda en la actividad No. 2a
No. Continda en la actividad No. 3

Informa de manera econémica al aspirante los requisitos que debera presentar para el tramite de examen
ante la Direccion de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda.

Requisita Formato de Solicitud de Evaluacion y/o validacion de perfil, para promocién o recategorizacion,
para la evaluacion de actividades del candidato o evaluacion de factores de promocion.

Entrega de manera oficial los Formato de Solicitud de Evaluacion y/o validacién de perfil para promocién o

recategorizacion, anexa documentos personales del aspirante, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad

de Apoyo Administrativo y Titular de la Comisién de Caminos, sella, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:

Original del oficio y reporte de baja: Titular de la Direccion de Evaluacion y Formacion de la Secretaria
de Hacienda.

12, Copia del oficio y reporte de baja: Archivo.

22 Copia del oficio y reporte de baja:  Minutario.

Recibe oficio de la Direccion de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda a través de la Unidad
de Apoyo Administrativo, informando la fecha y hora de la evaluacion al trabajador, sella y registra.

Elabora oficio mediante la cual comunica al aspirante, requisitos, fecha y hora de la evaluacién, en la que
debera presentarse a la Direccién de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda, fotocopia,
entrega y recaba firma de recepcion.

Recibe oficio emitido por la Direccion de Evaluacion y Formacion de la Secretaria de Hacienda, a través de
la Unidad de Apoyo Administrativo, mediante el cual le turnan dictamen de promocién o recategorizacion y
comunica el resultado de la evaluacion:

¢ Es aprobatorio?

Si. Continda en la actividad No. 3
No. Continda en la actividad No. 2f1

Elabora memorandum mediante el cual notifica el resultado no aprobatorio de la evaluacion, rubrica y recaba
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, sella, fotocopia y turna de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.

12, Copia del memorandum: Archivo.

22, Copia del memorandum: Minutario.
Primera emision Actualizacion Proxima revision Hoja
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CCelH-DG-UAA-ARH-03
Continda en la actividad No. 8

3. Solicita de manera econémica al aspirante, los documentos actualizados que debera presentar para la
aplicacion del movimiento nominal.

4. Requisita formato de movimiento nominal de recategorizacion, con los datos del trabajador, anexa
documentos, rubrica y recaba firmas del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y del titular de la
Direccién General.

Nota: El formato de movimientos nominales es emitido por el Sistema NECH, de la Secretaria de Hacienda.
5. Elabora oficio mediante el cual solicita la autorizacion para la aplicacion del movimiento nominal en el

sistema NECH, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y del titular de la
Direccion General, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la Secretaria
de Hacienda.

12, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

22, Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.

6. Recibe oficio de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda a través de la
Unidad de Apoyo Administrativo mediante el cual informa la autorizacion de la captura del movimiento
nominal en el Sistema NECH, sella de recibido y registra.

7. Captura el movimiento de recategorizacion o promocion en el Sistema NECH y se emite el reporte de
movimientos nominales debidamente validados por la Unidad de Apoyo Administrativo y el Area de Recursos
Humanos.

8. Elabora oficio mediante el cual envia el reporte de movimientos nominales a la Secretaria de Hacienda,
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y del titular de la Direccion General,
sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y reporte de movimientos: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de
la Secretaria de Hacienda.

123, Copia del oficio y reporte de movimientos:  Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

22, Copia del oficio y reporte de movimientos:  Archivo.

32, Copia del oficio y reporte de movimientos:  Minutario.

9. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CelH-DG-UAA-ARH-04

Nombre del procedimiento: Descuento por Incidencias (Inasistencias y Disciplinarios).

Propésito: Controlar la asistencia del personal y aplicar sanciones por incidencias del personal de la
Comision de Caminos.

Alcance: Desde que se detecta la incidencia del Servidor Publico, hasta la entrega del reporte de
captura de incidencias disciplinarias a la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas :

e Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios del Estado de Chiapas.

e Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a la
Administracion Publica Estatal.

Politicas:

e El personal adscrito a la Comisién de Caminos, registrara control de asistencia a través de:
1.- Sistema Digital.
2.- Tarjeta de proximidad.
3.- Lista de Asistencia.
e Los formatos de justificaciones se enviaran para archivo al expediente del personal al finalizar
el mes de su expedicién Anexo RHO1.
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CCelH-DG-UAA-ARH-04

Descripcidn del Procedimiento:

1.

la.

Recibe del personal adscrito a la comision de caminos, solicitud de justificacién por omision de entrada y
salida, retardo, permisos econémicos, vacaciones, incapacidad, comisiones laborales, licencias con o sin
goce de sueldos, tarjetas de proximidad, listas de asistencias y determina.

¢La justificacion es procedente?
No. Continta en la actividad 1a
Si. Continda en la actividad No. 2

Regresa de manera econémica al trabajador la justificacion.
TERMINA PROCEDIMIENTO.

Captura en el sistema de control de asistencia (CPersonal), omisiones de entrada y salida, retardos,
permisos econdémicos, vacaciones, incapacidades.

Imprime un reporte preliminar para verificar que los documentos presentados y las incidencias capturadas
coincidan.

Imprime el reporte del sistema (CPersonal) de manera quincenal, y valida.

Captura informacion de inasistencia y disciplinarios en el Sistema de Némina del Estado de Chiapas
(NECH) de la Secretaria de Hacienda.

Elabora oficio mediante el cual envia el reporte de inasistencias y disciplinarios a la Secretaria de
Hacienda, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, sella, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y reporte de movimientos: Titular de la Coordinacion General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio y reporte de movimientos: Archivo.

22 Copia del oficio y reporte de movimientos: Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Justificaciéon No: (01D
Fecha: (02)
(03)
Jefe de la Unidad de Apoyo Administrativo
Presente.
DATOS DEL EMPLEADO
Nombre: (04)

Categoria: (05)
Adscripcién: (06)
Relacién Laboral: (07) Confianza ( ) Contrato ( ) Otro: ( )

Tipo de registro: (08) Digital  ( ) Lista ( )
MOTIVO DE JUSTIFICACION (09)

1.- Omisién de entrada ( ) 4.- Vacaciones ( )
2.- Omisién de salida ( ) 5.- Licencia por:
3.- Incapacidad médica ( ) L- Maternidad ( )
II.- Fallecimiento ( )
I11.- Paternidad ( )
Otro- ( )
Fecha
(10)
Justificacién
an
SOLICITA AUTORIZA VALIDA
(12) (14 ae)
13 (15) Jefe del Area de
Recursos Humanos

El Area de Recursos Humanes, adscrita a este Sujeto Obligado, Comisién de Caminos e Infraestructura Hidraulica, es responsable del manejo, custodia y proteccidn
de los datos personales, que le proporcionen las Direccionss, Areas y Departamentos, los cuales serdn incorporados y tratados de manera legal y confidencial, para
fines y no se reali t ias de datos a entes ajenos. Conoce mas acerca del tratamiento de tus datos personales y proteceién de los mismos,
para mayor informacion, visita nuestro Sitio Oficial http://www.ccih chiapas.gob.mx donde se establece nuestro Aviso de Privacidad Integral.
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Instructivo de llenado del justificante (Anexo RHO1).

01. Anotar el nimero asignado al justificante.

02. Anotar la fecha de elaboracion.

03. Anotar el nombre del Jefe(a) de la Unidad de Apoyo Administrativo.

04. Anotar el nombre del trabajador.

05. Anotar la categoria del trabajador.

06. Anotar la ubicaciéon geogréfica y administrativa de la persona.

07. Anotar con la letra “X” el tipo de relacion laboral del trabajador.

08. Anotar con la letra “X” el tipo de registro de control de asistencia asignado.

09. Anotar con la letra "X” el motivo de la justificacion.

10. Anotar la fecha o periodo a partir del cual surte efecto la justificacién del trabajador, utilizando dos digitos
para cada uno de los campos correspondientes al dia y mes (DD/MM) y cuatro digitos para el campo
correspondiente al afio (/AAAA).

11. Anotar la descripcion o motivo de la justificacion.

12. Registrar nombre y firma del trabajador(a).

13. Anotar la categoria del trabajador(a).

14. Registrar nombre y firma del Jefe(a) inmediato.

15. Anotar nombre y firma del Jefe(a) del Area de Recursos Humanos.
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CCelH-DG-UAA-ARH-05

Nombre del procedimiento: Recepcion de ndminas, cheques y tarjetas electronicas para pagos de
sueldos.

Propésito: Realizar la entrega de comprobantes, cheques y tarjetas de pago al personal adscrito.

Alcance: Desde la recepcién de las néminas, cheques vy tarjetas electrénicas ante el Departamento
de Néminas de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, hasta la conclusiéon del resguardo de
las néminas.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas :

¢ Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.
e Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos adscritos a la
Administracion Publica Estatal.

Politicas:

e Los pagos de sueldos y demas percepciones se efectuaran los dias quince y treinta de cada
mes.

e La firma y el cobro en ndmina deberd ser exclusivamente del trabajador o mediante carta
poder certificada por el responsable del procedimiento.

e A partir de la fecha de expedicion del pago, se resguardaran los cheques no cobrados por un
periodo de 45 dias naturales, posterior a ello; se cancelan y se envian a la Secretaria de
Hacienda, al Departamento de Néminas de la Tesoreria Unica.

e Los cheques se cancelan por custodia cuando el trabajador no se presenta a cobrar; o bien
cuando existe oficio en el cual se solicita retencién de pago por existir algin pendiente o
adeudo.

e Una vez resuelto el punto anterior y si es procedente el pago; el trabajador deberé solicitar la
reexpedicion del cheque, a través de un oficio dirigido al Area de Recursos Humanos.

e Los cheques se cancelan por reintegro, cuando el pago no le corresponde al trabajador o
causa baja.

e Se informa con oficio y de manera quincenal al Departamento de Néminas de la Tesoreria
Unica de la Secretaria de Hacienda los cheques cancelados.
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CCelH-DG-UAA-ARH-05

Descripcién del Procedimiento:

1.

10.

Elabora oficio mediante el cual designa a la persona que fungird como habilitado para la recepciéon de
néminas, cheques y tarjetas electrénicas, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.
12, Copia del oficio: Archivo.
22, Copia del oficio: Minutario.

Recibe a través del Departamento de Nominas de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, oficio
mediante el cual le informan el calendario de entrega de néminas, cheques y tarjetas electrénicas.

Recibe a través del Departamento de Nominas de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda, de
acuerdo al calendario, nominas, cheques y tarjetas electronicas del personal adscrito a la Comisién de
Caminos.

Revisa y clasifica por Organos Administrativos las néminas, cheques y tarjetas electrénicas emitidos por la
Secretaria de Hacienda.

Entrega tarjetas electrénicas, talones o comprobantes de pago al personal de Estructura, asi como cheques
de sueldo al personal de Inversion y recaba firmas en la ndmina correspondiente.

Elabora oficio mediante el cual solicita la cancelacién de cheques en caso de baja o retencién de salario,
rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, sella, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.
12, Copia del oficio: Archivo.
22, Copia del oficio: Minutario.

Captura el movimiento nominal de baja o retencion de salario en el Sistema de Némina Electrénica de la
Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.

Recibe de manera econémica por parte del trabajador solicitud de bloqueo en caso de extravié o robo de
cheques y reexpedicion del pago.

Elabora oficio, mediante el cual solicita el bloqueo y reexpedicién del pago correspondiente, rubrica, recaba
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Tesoreria Unica de la Secretaria de Hacienda.
12, Copia del oficio: Archivo.
22, Copia del oficio: Minutario.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CCelH-DG-UAA-ARH-06

Nombre del procedimiento: Aviso de Inscripcién al personal de confianza y/o eventual ante el
Instituto Mexicano del Seguro Social.

Propésito: Que el trabajador cuente con la prestacion de seguridad social que por derecho le
corresponde.

Alcance: Desde la identificacién de los movimientos nominales (alta), hasta la entrega del formato de
Aviso de Inscripcién del Trabajador (Afil-02) al trabajador.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas :

e Ley del Seguro Social.

e Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a la
Administracion Publica Estatal.

Politicas:

e Serealiza la afiliacién del personal ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (1.M.S.S.) con
un margen maximo de cinco dias habiles contados a partir de la realizacion de los supuestos.

e Los documentos y formatos (expedidos por el I.M.S.S.) que se presenten para notificar al
Instituto cualquier movimiento afiliatorio de los trabajadores, no deberan presentar tachaduras
o enmendaduras en fecha de movimiento y Salario Base de Cotizacién (S.B.C.)

e FEl formato de Aviso de Inscripciébn del Trabajador (Afil-02), se presentan ante la
Subdelegacion del IMSS, mediante archivo digital DISPMAG SAIIAWEB/reingreso.
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CCelH-DG-UAA-ARH-06

Descripcién del Procedimiento:

1.

5.

Imprime el reporte de movimientos nominales de alta e identifica al personal de nuevo ingreso, asi como el
Numero de Seguridad Social (NSS) proporcionado por el Instituto Mexicano de Seguro Social (IMSS) en el
expediente personal.

Requisita el formato AFIL-02 y solicita al trabajador, llene el cuestionario médico del Instituto Mexicano del
Seguro Social (IMSS).
Nota: El Formato: Afil-02, es emitido por el sistema DISPMAG SAIIAWEB, del IMSS.

Elabora oficio mediante el cual solicita la afiliacion (alta) del trabajador al Instituto Mexicano del Seguro
Social, anexando formato AFIL-02 y cuestionario médico, imprime el archivo digital DISPMAG
SAIIAWEB/reingreso, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio, anexos y archivo digital: Titular del Departamento de Afiliacién y Vigencia de la
Subdelegacioén del IMSS.

12, Copia del oficio y anexos: Archivo

22, Copia del oficio: Minutario.

Recibe de manera econémica del Departamento de Afiliacion y Vigencia del Instituto Mexicano del Seguro
Social (IMSS) debidamente sellada, aviso rosa y celeste del formato AFIL-02 con nimero de Unidad Médica
Familiar (UMF.) asignada al trabajador y distribuye de la manera siguiente:

Original del aviso, hoja rosa y copia del Trabajador.
cuestionario médico:

Original del aviso, hoja celeste y copia del Expediente personal.
cuestionario médico:

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CCelH-DG-UAA-ARH-07
Nombre del procedimiento: Aviso de Modificacion Salarial de los trabajadores ante el Instituto
Mexicano del Seguro Social.

Propésito: Informar oportunamente al Instituto Mexicano del Seguro Social de las modificaciones
salariales de los trabajadores de la Comision de Caminos, que hayan sido promovidos o
recategorizados.

Alcance: Desde la recepcién de movimiento nominal por promocién o recategorizacion hasta archivar
el formato Aviso de Modificacién de Salario del Trabajador (SAIIA01), en el expediente del trabajador.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas :
e Ley del Seguro Social.

e Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a la
Administracion Publica Estatal.

Politicas:

e Tramitard modificacion salarial ante el IMSS, siempre y cuando exista propuesta de promocion
0 recategorizacion del trabajador.

e Presentara los formatos (expedidos por el IMSS) de los movimientos de modificacion salarial
del personal ante el Instituto Mexicano del Seguro Social (IMSS) dentro del plazo no mayor a
cinco dias habiles contados a partir de la realizacion de los supuestos.

e El formato de Aviso de Inscripcion del Trabajador (Afil-02), se presentan ante la
Subdelegacion del IMSS, mediante archivo digital DISPMAG SAIIAWEB/modificacion salarial.
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CCelH-DG-UAA-ARH-07
Descripcién del Procedimiento:

1. Imprime el reporte de movimientos nominales del Sistema de Nominas del Estado de Chiapas (NECH) de
la Secretaria de Hacienda e identifica los movimientos de promocion o recategorizacion.

2. Requisita el formato de Aviso de Modificacion de Salario del Trabajador (SAIIAQL).

3. Captura en el Sistema DISP-MAG WEB (Sistema para presentar movimientos afiliatorios en dispositivos
magnéticos), los datos del trabajador y de modificacion salarial correspondiente.

4. Genera e imprime reporte del sistema DISP-MAG WEB y factura de movimiento (SAIIA-01), guarda
archivo en medio magnético (USB), firma y distribuye de la manera siguiente:

Original del SAIIA-01 y acuse: Titular del Departamento de Afiliacion y Vigencia de la
Subdelegacion del IMSS.

12, Copia del SAIIA-01: Archivo

22, Copia del SAIIA-01: Minutario.

5. Recibe de manera econémica del Departamento de Afiliacién y Vigencia del Instituto Mexicano del
Seguro Social, reporte impreso (SAIIA-01) y acuse por medio electrénico.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacion Préxima revisiéon Hoja
Noviembre 2023 Noviembre 2024 2/2

243




miércoles 06 de diciembre de 2023 Periodico Oficial No. 316

t’ ., COMISION
. DE CAMINOS
E INFRAESTRUCTURA

HIDRAULICA

Manual de Procedimientos

CCelH-DG-UAA-ARH-08

Nombre del procedimiento: Aviso de Baja de los trabajadores ante el Instituto Mexicano del Seguro
Social.

Propdsito: Informar oportunamente al Instituto Mexicano del Seguro Social de las bajas de los
trabajadores de la Comision de Caminos.

Alcance: Desde la recepcion de movimiento nominal por baja, hasta archivar el formato DISPMAG
SAIIAWEB/baja, en el expediente del trabajador.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas :
e Ley del Seguro Social.

e Lineamientos Generales para la Administracion de los Recursos Humanos Adscritos a la
Administracion Publica Estatal.

Politicas:

e Presentara los movimientos de baja del personal ante el Instituto Mexicano del Seguro Social
(IMSS) dentro del plazo no mayor a cinco dias habiles contados a partir de la realizacion de
los supuestos.

e Presentara los formatos (expedidos por el IMSS) del aviso de baja si el trabajador no se
encuentra en estado de huelga, o en el periodo de incapacidad temporal.

e EI formato de Aviso de Inscripciébn del Trabajador (Afil-02), se presentan ante la
Subdelegacion del IMSS, mediante archivo digital DISPMAG SAIIAWEB/baja.
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Descripcién del Procedimiento:

1. Imprime el reporte de movimientos nominales del Sistema de Nominas del Estado de Chiapas (NECH) de
la Secretaria de Hacienda e identifica los movimientos de baja.

2. Requisita el formato de Aviso de baja del Trabajador.

3. Captura en el Sistema DISPMAG SAIIAWEB/baja (Sistema para presentar movimientos afiliatorios en
dispositivos magnéticos), los datos correspondientes al trabajador.

4. Genera e imprime acuse del sistema DISPMAG SAIIAWEB/baja y genera archivo magnético TXT, firma y
distribuye de la manera siguiente:

Original del acuse DISPMAG Titular del Departamento de Afiliacion y Vigencia de la
SAIIAWEB/baja: Subdelegacion del IMSS.

13 Copia del acuse DISPMAG Archivo

SAIIAWEB/baja:

22 Copia del acuse DISPMAG Minutario.

SAIIAWEB/baja:

5. Recibe de manera economica del Departamento de Afiliacion y Vigencia del Instituto Mexicano del
Seguro Social, reporte impreso del acuse DISPMAG SAIIAWEB/baja, caratula debidamente sellada y
medio magnético con archivo (AFIL-06) DISPMAG.

6. Recibe del Departamento de Afiliacion y Vigencia del IMSS reporte impreso SAIIA-01, caratula
debidamente sellada SAIIA-01 y archivo magnético del DISPMAG SAIIAWEB.

7. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CCelH-DG-UAA-ARH-09

Nombre del procedimiento: Capacitaciéon y formacion del personal.

Propésito: Que el personal de la Comisiéon de Caminos reciba la capacitacién y formacion que le
permitan un mejor desempefio en sus funciones.

Alcance: Desde la aplicacion del formato de Diagnosticos de Necesidades de Capacitacion (DNC),
hasta la capacitacion del personal.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Politicas:

e Los cursos de capacitacion obtenidos, deberan ser de forma gratuita.

e Los cursos de capacitacion que se gestionen deberdn cumplir con las necesidades de
capacitacion del personal.
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CCelH-DG-UAA-ARH-09

Descripcién del Procedimiento:

1.

Requisita de manera electronica los datos del formato de Deteccién de Necesidades de Capacitaciéon (DNC)
a todo el personal laborante y determina las necesidades de capacitacion especializada.

Nota: Los formatos de Deteccién de Necesidades de Capacitacion (DNC), es emitido por la Secretaria de
Hacienda.

Se integra en base de datos de excel los DNC capturados, para obtener la dimension y cantidad de cursos
de capacitacion a solicitar y asi poder gestionarlos ante las diversas instancias formativas.

Solicita de manera electronica ante las instancias formativas los Cursos de Capacitacion de Formacion y
Especializacion que otorguen.

Recibe de las instancias formativas, via correo electrénico, informacion referente a los cursos que brindan.

Elabora oficio mediante el cual solicita Cursos de Capacitacion Especializada de acuerdo a las necesidades
determinadas, rubrica, recaba firma de la Unidad de Apoyo Administrativo, sella, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Titular de las instancias normativas.
12, Copia del oficio: Titular de la Comisiéon de Caminos.
22, Copia del oficio: Archivo.

32, Copia del oficio: Minutario.

Recibe oficio de las instancias formativas a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, con la
programacion y el requerimiento para cada curso de capacitacion, sella de recibido y registra.

Elabora circular mediante el cual informa fecha, hora, y personal designado para asistir al curso de
capacitacion, rubrica, recaba firma de la Unidad de Apoyo Administrativo, sella, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original de la circular: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

12, Copia de la circular:  Titulares de los Organos Administrativos de la Comision de Caminos.
22, Copia de la circular:  Archivo.

32, Copia de la circular: Minutario.

Archiva documentacion generada

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CCelH-DG-UAA-ARH-10

Nombre del procedimiento: Difusién de las acciones de la Unidad de Interna de Proteccién Civil.

Propésito: Difundir al personal de la Comisién de Caminos, las acciones que lleva a cabo la Unidad
Interna de Proteccién Civil.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de la Secretaria de Proteccion Civil, hasta la difusion de las
acciones a seguir por parte de la Unidad Interna de Proteccion Civil.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas:
e Ley de Proteccion Civil del Estado de Chiapas.
Politicas:

e Los integrantes de las Brigadas Internas de Proteccion Civil, deberan ser nombrados por los
titulares administrativos del 6rgano y constar en las Actas Constitutivas de Instalacion.

e Los integrantes de las Brigadas Internas de Proteccién Civil, deberan mantenerse en
constante capacitacion.

e Las acciones a difundir deberan ser autorizadas por la Unidad Interna de Proteccion Civil.
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1. Recibe oficio de la Secretaria de Proteccion Civil, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo mediante

Manual de Procedimientos

CCelH-DG-UAA-ARH-10

el cual hace del conocimiento de las acciones o cursos a difundir, sella de recibido y registra.

2. Establece conjuntamente con el Suplente del Coordinador General, la forma de difusién de las acciones a
seguir por la Unidad Interna de Proteccion Civil.

3. Elabora oficio circular difundiendo las acciones a seguir por los brigadistas de la Unidad Interna de
Proteccion Civil, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y

distribuye de la manera siguiente:

Original de la circular:

12, Copia de la circular:
22 Copia de la circular:
32. Copia de la circular:

4. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
Titulares de los Organos Administrativos de la Comisién de Caminos.
Archivo.

Minutario.
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CCelH-DG-UAA-ARH-11

Nombre del procedimiento: Integraciéon de los Manuales Administrativos.

Propésito: Contar en la Comisién de Caminos con documentos administrativos, que conforme a la
estructura organizacional que describan las funciones y procedimientos.

Alcance: Desde la elaboracion del oficio de solicitud de asesoria para la elaboracién o actualizacién
de los Manuales Administrativos, hasta la publicacion del Manual Administrativo.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas :

e Guia Técnica para la elaboracién o actualizacién de los Manuales Administrativos (Induccion,
Organizacion y Procedimientos) de los Organismos Puablicos del Ejecutivo Estatal.

Politicas:

e El manual correspondiente debidamente integrado, serd validado por los titulares de los
Organos Administrativos y autorizados por el titular de la Comision de Caminos.

e 2 tantos originales y archivo magnético seran entregados a la Direccion de Estructuras
Organicas, de la Secretaria de Hacienda.

e 01 original con rubricas originales de los jefes de &reas o departamentos, conservara la
Comisién de Caminos a través del Area de Recursos Humanos.
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CCelH-DG-UAA-ARH-11

Descripcién del Procedimiento:

1.

Elabora oficio mediante el cual solicita las asesorias para la elaboracién o actualizacién de los Manuales
Administrativos, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, sella, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.

13, Copia del oficio: Titular de la Comision de Caminos.

22 Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.

Recibe oficio de la Coordinacién General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda a través de
la Unidad de Apoyo Administrativo, mediante el cual informa la fecha y hora de reunioén de trabajo, para
dar inicio con las asesorias del manual correspondiente, sella y registra.

Asiste a la Direccion de Estructuras Organicas y elabora conjuntamente con el asesor asignado del
Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos, cronograma de trabajo en 02
tantos originales, en el que se establecen fechas y tiempos estimados de ejecucion de las acciones de
asesoria, firma, recaba firma de la Unidad de Apoyo Administrativo y devuelve un tanto original al asesor.

Elabora memorandum solicitando a los Organos Administrativos de la Comisiéon de Caminos, designar
enlace para la elaboracion o actualizacion de los Manuales Administrativos, rubrica y recaba firma del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titulares de los Organos Administrativos
12, Copia del memorandum: Titular de la Comision de Caminos.

22, Copia del memorandum: Archivo

32, Copia del memorandum: Minutario.

Recibe memorandum de los Organos Administrativos de la Comisién de Caminos, informando la
designacion de enlaces, sella de recibido y registra.

Elabora oficio mediante el cual solicita platica inductiva para los enlaces de los Organos Administrativos
de la Comision de Caminos, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la
Secretaria de Hacienda.
12, Copia del oficio: Titular de la Comisiéon de Caminos.
22, Copia del oficio: Archivo.
32, Copia del oficio Minutario.
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7. Recibe via telefonica del Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos de la
Direccién de Estructuras Orgéanicas de la Secretaria de Hacienda, fecha y hora de la platica inductiva y
comunica.

8. Elabora memorandum mediante el cual comunica a los Organos Administrativos de la Comisiéon de
Caminos, fecha y hora de la platica inductiva, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titulares de los Organos Administrativos
123, Copia del memorandum:  Titular de la Comisién de Caminos.

22 Copia del memorandum:  Archivo

32, Copia del memorandum: Minutario.

9. Asiste de acuerdo a las fechas establecidas en el cronograma de trabajo al Departamento de
Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos de la Direccién de Estructuras Organicas de la
Secretaria de Hacienda para recibir las asesorias correspondientes y entrega de manera econdémica
archivo digital con avance de apartados, funciones o procedimientos, se analiza conjuntamente con el
enlace y se determina.

¢ Tiene observaciones?
Si. Contindia en la actividad No. 9a
No. Continta en la actividad No. 11

9a. Corrige conjuntamente en el archivo digital, con el asesor del Departamento de Reglamentos Interiores y
Manuales Administrativos las observaciones y se levanta cédula de seguimiento con avance porcentual.

Regresa a la actividad No. 9

10. Integra e imprime el proyecto del Manual Administrativo en dos tantos, con base a los lineamientos y
normas establecidas, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y del titular
de la Comisién de Caminos y entrega un tanto original al Departamento de Reglamentos Interiores y
Manuales Administrativos de la Direccion de Estructuras Organicas de la Secretaria de Hacienda.

11. Recibe del Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos, Constancia de
Conformidad de entrega del Manual debidamente integrado y comunica al titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo y al titular de la Comision de Caminos.

12. Recibe copia de oficio de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda a
través de la Unidad de Apoyo Administrativo, mediante el cual envia a la Consejeria Juridica del
Gobernador el Manual Administrativo correspondiente para su publicacion en el Periédico Oficial, sella y

registra.
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13. Recibe llamada del asesor del Departamento de Reglamentos Interiores y Manuales Administrativos de la
Direccion de Estructuras Organicas de la Secretaria de Hacienda mediante la cual le informa nimero del
periédico oficial donde fue publicado el manual correspondiente.

14.

15.

Elabora memorandum y envia archivo digital para incorporar a la pagina oficial el Manual Administrativo
publicado, firma del titular, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y archivo Titular de la Unidad de Informatica.

digital:

123, Copia del memorandum:
22, Copia del memorandum:
32, Copia del memorandum:
42, Copia del memorandum:
52.. Copia del memorandum:

Titular de la Comisién de Caminos.

Titular de la Comisaria Publica.

Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
Archivo.

Minutario.

Elabora memorandum y envia Manual Administrativo impreso, debidamente validado en original para su
custodia y resguardo, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, sella,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y del Manual Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.

Administrativo:

123, Copia del memorandum:
22 Copia del memorandum:

Titular de la Comisién de Caminos.
Titular de la Comisaria Publica.

32, Copia del memorandum: Archivo.
42, Copia del memorandum: Minutario.
16. Archiva documentacién generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboracion de las cédulas de costo de néminas.

Propdsito: Revision, conciliacion y modificacion del presupuesto de los Organos Administrativos de la
Comisién de Caminos.

Alcance: Desde la descarga de los costos de ndminas y costos de cheques cancelados ante la

Secretaria de Hacienda, hasta la conciliacién con el Area de Recursos Financieros.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Politicas :
e Los costos de ndminas se efectuaran los dias quince y treinta de cada mes.

» Seimprimiran las cédulas de costos de nominas de manera quincenal, debidamente firmados
por el titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y el titular del Area de Recursos Humanos.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

Realiza la descarga en la pagina www.gobierno.gob.mx de los costos de némina de manera
quincenal y los costos de nédminas de cheques cancelados de manera mensual.

Captura la informacién en una base de datos en excel y verifica montos.

¢ Existen transferencias de plazas entre Organos Administrativos?

Si. Continda en la actividad No. 2a
No. Continda en la actividad No. 3

Realiza modificacion de los costos de acuerdo con las transferencias de plazas autorizadas en
dictamen.

Continta en la actividad No. 3

Imprime cédulas para validacion del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y del Area de
Recursos Humanos.

Elabora memorandum mediante el cual envia cédulas y costos de néminas, para conciliacion con el
presupuesto ejercido, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexos: Titular del Area de Recursos
Financieros

12, Copia del memorandum: Titular de la Comisién de Caminos.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboracién, adecuacion o actualizacion de la estructura organica y
plantillas de plazas con las que cuenta la Comision de Caminos.

Propdésito: Que el organismo cuente con su estructura actualizada para poder alcanzar los objetivos
trazados.

Alcance: Desde la recepcién del memorandum de la solicitud de modificaciéon o actualizacion de la
estructura organica o plantilla de plazas, hasta la recepcion del oficio de autorizacién de la Opinién
Técnica.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Politicas :

e Presentar los formatos de acuerdo a la solicitud para la elaboracion del Dictamen ante la
instancia normativa.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo memorandum del érgano Administrativo que
realiza la solicitud de modificacion o actualizacién de la estructura organica o plantilla de plazas.

Revisa que los formatos se encuentren debidamente requisitados y rubricados.

¢ Los formatos estan debidamente requisitados y rubricados?
No. ContinGia en la actividad No. 2a
Si.  Continda en la actividad No. 3

Elabora memorandum solicitando las observaciones detectadas, rubrica y recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.

13, Copia del memorandum:  Titular de la Comision de Caminos.
22 Copia del memorandum:  Archivo.
32, Copia del memorandum: Minutario.

Regresa a la actividad No. 1

Elabora oficio mediante el cual envia propuesta impresa y archivo magnético; rubrica y recaba firma
del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y archivo magnético: Titular de la Coordinacion General de Recursos
Humanos de la Secretaria de Hacienda.

13, Copia del oficio: Titular de la Comision de Caminos

22 Copia del oficio: Archivo

32. Copia del oficio: Minutario.

Recibe de la Direccién de Estructuras Organicas de la Secretaria de Hacienda a través de la Unidad
de Apoyo Administrativo, oficio original y copia de la opinién técnica, sella, registra y entera.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos de Gasto
Corriente del Capitulo 1000 (Servicios Personales).

Propésito: Contar con la autorizacion del Presupuesto de Egresos para Gasto Corriente (Capitulo
1000.- Servicios Personales) de la Comisién de Caminos.

Alcance: Desde el andlisis de los lineamientos para la programacion, integracion y elaboracion del
Presupuesto de Egresos del Capitulo 1000.- Servicios Personales, hasta la publicacién del

Presupuesto de Egresos.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas :

e Lineamientos para la Programacion y Elaboracién del Presupuesto de Egresos.

Politicas :
e El anteproyecto se realizara de acuerdo a la calendarizacion programada por la Secretaria
de Hacienda.

o Debera considerarse las adecuaciones correspondientes en caso que haya transferencias
de plazas en el Organismo, de acuerdo a la opinién técnica.

e Se capturard en el Sistema de Némina y se imprimirdn las cédulas, mismas que seran
validadas por el titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

7a.

9.

Ingresa al portal de la Secretaria de Hacienda, descarga e imprime los lineamientos para la
programacién y elaboracion del Presupuesto de Egresos para el Gasto Institucional, correspondiente
al afo siguiente a operar.

Recibe oficio de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda,
mediante el cual envia techo financiero y formatos para conciliar la informacion.

Solicita de manera econdémica a la Unidad de Informéatica la instalacion del Sistema del Anteproyecto
de Presupuestos de Egresos (SAPE).

Captura en el SAPE, los proyectos del gasto institucional (Capitulo 1000.- Servicios Personales) que
integran los Organos Administrativos de la Comisién de Caminos.

Imprime las cédulas del Anteproyecto de Egresos, para firma de los titulares de los Organos
Administrativos y del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Elabora memorandum mediante el cual envia cédulas originales del Anteproyecto de Egresos, rubrica
y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, sella, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de Direccion de Politica del Gasto de la
Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda.

12, Copia del memorandum: Titular de la Comision de Caminos.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario.

Solicita de manera econ6mica al titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, informe si el
Anteproyecto fue aprobado ante la Secretaria de Hacienda.

¢El Anteproyecto tiene alguna observacion?
Si.  Continda en la actividad No. 7a
No. Continta en la actividad No. 8

Recibe de manera econdmica del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, las observaciones,
para su correccion y modificacion.

Regresa a la actividad No. 6

Recibe de la Secretaria de Hacienda a través de la Unidad de Apoyo Administrativo oficio original,
mediante el cual informa que fue aprobado el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Gasto
Corriente por el H. Congreso del Estado, sella y registra.

Imprime reporte para su resguardo en los archivos.

10. Archiva documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Asesoria en los procedimientos de entrega recepcion del servidor
publico sujeto adscrito a la Comisién de Caminos.

Propdésito: Coordinar la entrega recepcion del servidor piblico saliente y entrante de la Comision de
Caminos.

Alcance: Desde la identificacion del sujeto obligado, hasta la recepcion de un tanto original del
ejemplar del Acta de Entrega Recepcién y anexos informativos.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Humanos.

Reglas :

e Ley que Establece el Proceso de Entrega Recepcion de la Administracion Publica del Estado
de Chiapas.

¢ Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

Politicas :

o Debera vigilar que la entrega recepcion y anexos informativos debidamente validados se
entreguen en los términos que establezca la ley.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

Identifica mediante el reporte de movimientos nominales del Sistema de Néminas del Estado de
Chiapas (NECH) de la Secretaria de Hacienda los movimientos de baja o promocion.

Clasifica los movimientos nominales e identifica al servidor publico obligado a presentar Acta de
Entrega Recepcién y anexos informativos.

¢El servidor publico se encuentra obligado a presentar Acta de Entrega Recepcién y anexos
informativos?

No. Continta en la actividad No. 2a
Si.  Continda en la actividad No. 3

ContinlGia en la actividad No. 6
Elabora memorandum, mediante el cual notifica al servidor publico obligado saliente, que debera

llevar a cabo el proceso de entrega recepcién conforme a la normatividad vigente, firma, sella,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Servidor publico obligado saliente.
13, Copia del memorandum: Expediente del trabajador.
22, Copia del memorandum: Servidor publico obligado entrante.

Asesora y verifica el proceso de entrega recepcién ordinaria del servidor publico obligado.

Recibe del servidor publico obligado a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, un tanto del
ejemplar original de la entrega recepcion y anexos, sella y registra.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CCelH -DG-UAA-ARF-01

‘ Nombre del procedimiento: Pago por Cheque.

| Propdésito: Realizar oportunamente los pagos de viaticos y refrendos vehiculares.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de solicitud de pago por cheque hasta el registro del
cheque en el Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE).

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:

o Ley General de Titulos y Operaciones de Créditos.
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Ley de Contabilidad Gubernamental.

Politicas:

e Todo pago debera ser con documentacion soporte.
e Los pagos deberan ser autorizados por los responsables de cada una de las areas.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

la.

Recibe de los Organos Administrativos a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum
mediante el cual solicita el pago por cheque, anexa documentacion soporte; sella de recibido, revisa y
determina.

¢La documentacion cumple con los requisitos?

No. Continda en la actividad No. 1a
Si. Continda en la actividad No. 2

Elabora memorandum en el que informa que la documentacion no cumple con los requisitos, firma, sella,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexos: Titular del Organo  Administrativo
solicitante.

13, Copia del memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros.

22, Copia del memorandum: Archivo.

Regresa a la actividad No. 1

Requisita formato orden de pago (SH-TU-DCF-DCF-008) y anexa copia de ministracion, analitico y
documentacién soporte enviada por el 6rgano solicitante, firma, recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo, sella de despachado y fotocopia.

Nota: El formato SH-TU-DCF-DCF-008 orden de pago, es emitido por la Secretaria de Hacienda del
Estado.

Envia formato de orden de pago con anexos a la Direccion de Control Financiero de la Secretaria de
Hacienda y recaba sello de acuse.

Verifica en la banca electronica la disponibilidad financiera en la cuenta correspondiente para poder
realizar el pago.

Emite el cheque y péliza de cheque de la cuenta bancaria correspondiente; recaba firmas de los titulares
de la cuenta.

Mantiene la custodia del cheque hasta el pago correspondiente y adjunta a cada pdliza cheque
documentacién soporte que respalde el pago.

Se pagan los viaticos, derechos o servicios diversos.

Ingresa al Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE) y realiza el registro
presupuestal y contable del pago por cheque.

Archiva documentacién generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Pago por transferencia Bancaria.

Propésito: Realizar oportunamente los pagos de la Comision de Caminos.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de solicitud de pago hasta el registro de la transferencia en el
Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIAHE).

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:
e Ley General de Titulos y Operaciones de Créditos.
e Ley de Contabilidad Gubernamental.

Politicas:
Documentacién soporte para el pago de:

Estimaciones
Original de estimaciones.
Original justificacién por envio extemporaneo.
Copias las notas de bitacora convencional.
Original acuse de envio de factura digital y archivo XML.
Original factura.
Original resumen fisico financiero.
Original estado de cuenta.
Original célculo del 2% de impuesto sobre némina y célculo del 6% por contribuciones adicionales para
el desarrollo econémico y social de la entidad.
9. Original importe de la mano de obra gravable para el calculo del impuesto sobra némina.
10. Original cuerpo de estimacion.
11. Original concentrado de volimenes.
12. Original croquis o secciones.
13. Original reporte fotogréficos.
14. Original integracion de precios unitarios.
15. Copias certificadas de productos.
16. Original reportes de laboratorio.

ONOTOrWNE

Indirectos:

Chek list.

Original de factura.

Carétula de contrato.

Copia de pedido.

Validacion presupuestal.

Vale de entrada de almacén.

Propuesta econémica.

Memorandum del area requirente, con requisicién de compra.
Copia del oficio de autorizacion y liberacién de recursos presupuestarios.
Copia de carta de autorizacion para el deposito.

Com~NonprwNE

=
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CCelH -DG-UAA-ARF-02

Descripcion del Procedimiento:

1.

la.

2a.

Recibe de los Organos Administrativos a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum
mediante el cual solicita el pago por transferencia, anexa documentacién soporte; sella de recibido,
revisa y determina.

¢La documentacién cumple con los requisitos?
Si. Continta en la actividad No. 2
No. Contindia en la actividad No. 1a

Elabora memorandum en el que informa que la documentacién no cumple con los requisitos, firma, sella,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexos: Titular del Qrgano Administrativo solicitante.
12, Copia del memorandum: Titular del Area de Recursos Financieros.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Continla en la actividad No. 1

Verificar en la banca electronica la disponibilidad financiera en la cuenta correspondiente para poder
realizar el pago y determina.

¢ Existe Disponibilidad financiera para realizar el pago?
No. Continda en la actividad No 2a
Si. Continta en la actividad No. 3

Elabora memorandum mediante el cual informa al 6rgano solicitante que no se cuenta con la
disponibilidad financiera para realizar la transferencia, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum y anexos: Titular del Organo Administrativo solicitante.
123, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia del memorandum: Archivo.

Continda en la actividad No. 7
Elabora formato de autorizacion para pagos por transferencia y recaba firmas de los titulares de la
cuenta.

Ingresa al portal bancario y genera el pago por transferencia.

Ingresa al Sistema Integral de Administracién Hacendaria Estatal (SIAHE) y registra el pago por
transferencia.

Controla en bases de datos internos los avances fisicos y financieros reportados durante la supervision
en sitios de obras, para el cumplimiento de los objetivos. Seguimiento de obras en el aspecto
presupuestario y contable.
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7. Capturar el pago en los archivos internos en formato excel para actualizar informacién presupuestaria y
contable generada.
Adjunta a cada formato de autorizacion, documentacién soporte que respalde el pago.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Conciliacion bancaria.

Propésito: Conciliar que los movimientos de cargo y abono registrados en la contabilidad coincidan
con los depésitos y retiros de los estados de cuenta bancarios.

Alcance: Desde la recepcion de los estados de cuenta bancarios hasta el envio de las conciliaciones
bancarias a la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:
e Ley General de Contabilidad Gubernamental.
¢ Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios..
e Normas del Consejo Nacional de Armonizacion Contable (CONAC).
¢ Normatividad Financiera del Estado de Chiapas, vigente.

Politicas:

e En caso de no recibir los estados de cuenta bancarios impresos, se solicitara de manera
electrénica a la institucion bancaria.

e Se debera actualizar diariamente el auxiliar de bancos e incluir los demas auxiliares
necesarios para la elaboracion de la conciliacién bancaria.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2.

3a.

3b

3c

Recibe de los bancos via correo los estados de cuenta bancarios originales.
Imprime los estados de cuenta bancarios.
Coteja los estados de cuenta bancarios contra los auxiliares de bancos mensuales, para verificar

cheques en circulacién y determina.

¢ Existen cargos por pagos o comisiones bancarias indebidas?
Si. Contindia en la actividad No. 3a
No. ContinGa en la actividad No.4

Elabora relacion de cargos y comisiones no reconocidas.
Elabora oficio mediante el cual solicita la aclaracién o la bonificacién de aquellos pagos o comisiones no

reconocidas, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, sella fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular de la Institucion Bancaria.
12, Copia del oficio: Titular de la Comision de Caminos.
22 Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.

Recibe de la institucion bancaria oficio mediante el cual aclara los cargos por pagos y comisiones no
reconocidos o informa la bonificacion.

Contintia en la actividad No. 6
Requisita la conciliacion bancaria, firma y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Elabora oficio mediante el cual envia conciliacion bancaria, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad
de Apoyo Administrativo, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo: Titular de la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la
Secretaria de Hacienda.

1la Copia del oficio: Titular de la Comisiéon de Caminos.

2a Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Célculo y pago de impuestos federales, provisionales y definitivos.

Propésito: Cumplir con las obligaciones correspondientes.

| Alcance: Desde la impresion de la linea de captura hasta el pago del entero, provisional y definitivo.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:

e Ley del Impuesto Sobre la Renta.
e Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Politicas:

e Los pagos provisionales y definitivos deben presentarse cada mes, a més tardar el dia
diecisiete del mes siguiente al que corresponde el pago.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del area de recursos humanos memorandum mediante el cual solicita el entero de las retenciones
de ISR por sueldos y salarios, anexa oficio del titular de la Coordinaciéon General de Recursos Humanos

Manual de Procedimientos

de la Secretaria de Hacienda, con el calculo del impuesto, sella de recibido.

2. Verifica en el portal de internet la disponibilidad financiera para realizar el pago.

3. Ingresa a la pagina del Servicio de Administracién Tributaria (SAT) Registra la informacion en los formatos

del SAT y genera la linea de captura para el pago correspondiente.

4. Realiza el entero de los impuestos mediante el procedimiento 2, pagos por transferencias bancarias.

5. Ingresa a la pagina del SAT e imprime el acuse del pago de las retenciones, el cual contiene la fecha,
numero de operacion, total pagado y el sello digital.

6. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Envié de la declaracién informativa de operaciones con terceros.

Propdsito: Proporcionar mensualmente al Servicio de Administracion Tributaria (SAT), informacion
sobre las operaciones con terceros.

Alcance: Desde la elaboracion de la relacion de proveedores del mes hasta el envio de la declaracion
al Servicio de Administracion Tributaria (SAT) e impresién del acuse.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:

e Ley del Impuesto al Valor Agregado.

Politicas:

e Se debera presentar la Declaracion Informativa de Operaciones con Terceros (DIOT), durante
el mes inmediato posterior al que corresponda dicha informacion.

e La Relacion de los proveedores del mes debera tener los siguientes datos:
Registro Federal de Contribuyentes (RFC).
Tipo de terceros.
Retenciones.
Impuesto al Valor Agregado (IVA).

Subtotal.

Total.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2.

4a.

Elabora relacion en hoja excel para identificar a los proveedores del mes.

Ingresa a la plataforma web del Servicio de Administraciéon Tributaria (SAT) y descarga la versién del
programa Declaracion Informativa de Operaciones con Terceros (DIOT) del afio correspondiente.

Captura los datos de los proveedores en el programa de la Declaracién Informativa de Operaciones con
Terceros.

Verifica que la informacién haya sido debidamente capturada, validada y determina.
¢La captura es correcta?

Si. Continda en la actividad No. 5

No. Continda en la actividad No. 4a

Realiza modificaciones y correcciones en el programa de la Declaracién Informativa de Operaciones con
Terceros.

Regresa a la actividad No. 4
Genera el archivo de envio en el programa de la Declaracion Informativa de Operaciones con Terceros.

Envia la Declaracion Informativa de Operaciones con Terceros (DIOT), genera el acuse de envio e
imprime reporte.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Integracion y entrega de la cuenta publica.

Propdsito: Realizar la rendicién de cuentas ante la Secretaria de Hacienda sobre la administracion de
los ingresos y egresos trimestrales de la Comision de Caminos durante el ejercicio fiscal.

Alcance: Desde la descarga de los formatos de la pagina electrénica de la Secretaria de Hacienda,
hasta el envio de la cuenta pulblica a la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:

Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.

Ley de Fiscalizaciéon y Rendicion de Cuentas del Estado de Chiapas.
Normatividad Contable del Estado de Chiapas, vigente.

Manual de Contabilidad Gubernamental.

Politicas:

e Elinforme que los entes publicos rinden de manera consolidada a través del Ejecutivo Estatal,
a efecto de comprobar que la administracion, manejo, custodia y aplicacion de los ingresos y
egresos durante un ejercicio fiscal, se ejercieron en los términos de las disposiciones legales y
administrativas aplicables, conforme a los criterios y con base en los programas programados.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Descarga de la pagina electronica de la Secretaria de Hacienda el catadlogo de formatos de egresos

presupuestarios y contables.

2. Descarga del Sistema Integral de Administracion Hacendaria Estatal (SIHAE), reportes presupuestarios y

Manual de Procedimientos

financieros, al cierre del Gltimo mes del trimestre correspondiente.

3. Llena los formatos de la cuenta publica financiera y presupuestal, imprime, firma y recaba firmas del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y del titular de la Comisién de Caminos.

4. Digitaliza, genera disco con las carpetas y archivos solicitados por la Secretaria de Hacienda y engargola

la Cuenta Publica impresa.

5. Elabora oficio mediante el cual envia informacién financiera y presupuestal de la Cuenta Publica, segun
el trimestre y ejercicio fiscal correspondiente rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo

Administrativo, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos financieros y Titular de la Direccion de Contabilidad Gubernamental

presupuestales:

12, Copia del oficio:
22, Copia del oficio:
32. Copia del oficio:

de la Secretaria de Hacienda.

Titular de la Comisién de Caminos.
Archivo.
Minutario.

6. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Capitulo
2000 (Materiales y suministros) y 3000 (Servicios Generales).

Propésito: Contar con la autorizacion del Presupuesto de Egresos para de los Capitulos 2000
(Materiales y suministros) y 3000 (Servicios Generales).

Alcance: Desde el andlisis de los lineamientos para la programacion, integraciéon y elaboracion del
Presupuesto de Egresos, hasta la calendarizacion del mismo.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:
e Lineamientos para la Programacion y Elaboracion del Presupuesto de Egresos, vigente.

Politicas:
e Toda partida del gasto una vez aprobada, debera ser calendarizado.
e No debera rebasar el presupuesto de un capitulo a otro.
e Debera conciliar el techo presupuestal (por fondo, mes y por partida).
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Descripcion del Procedimiento:

1.

5a.

10.

11.

Ingresa al portal de la Secretaria de Hacienda, descarga e imprime los Lineamientos para la
Programacioén y Elaboracion del Presupuesto de Egresos para el gasto institucional correspondiente al
siguiente afio a operar.

Recibe oficio de la Coordinacion General de Recursos Humanos de la Secretaria de Hacienda, a través
de la Unidad de Planeacién, mediante el cual envia techo financiero y formatos para conciliar la
informacién.

Solicita de manera econémica a la Unidad de Informética la clave de acceso al Sistema del Anteproyecto
de Presupuestos de Egresos (SAPE).

Captura en el SAPE, dentro del médulo de proyectos de gasto corriente y nuevos proyectos las claves
presupuestales de los capitulos 2000 (Materiales y Suministros) y 3000 (Servicios Generales) que
integran los Organos Administrativos de la Comision de Caminos.

Revisa en el SAPE, dentro del modulo de objeto del gasto las claves presupuestales y montos
generados para cada Organo Administrativo

¢ Existe correccion en alguna clave presupuestal o monto?

Si. Continda en la actividad No. 5a

No. Continda en la actividad No. 6

Corrige en el Sistema del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos.
Regresa a la actividad No. 5

Informa de manera econémica a la Direccion de Politica del Gasto de la Secretaria de Hacienda que la
captura de las claves y montos presupuestales han sido realizadas.

Recibe de la Direccién de Politica del Gasto de la Secretaria de Hacienda a través del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, archivo magnético claves y montos presupuestales para conciliar y
validar los montos para su calendarizacion.

Recibe la instruccion de manera econdémica de la Direccién de Politica del Gasto de la Secretaria de
Hacienda, que el Presupuesto de Egresos ya puede ser calendarizado y que es procedente.

Captura el calendarizado del Presupuesto de Egresos de los Capitulos 2000 y 3000.

Informa de manera econémica a la Direccién de Planeacion de la Comisién, que el proceso de captura
del calendarizado se ha realizado.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CCelH -DG-UAA-ARF-08

Nombre del procedimiento: Entero de Retenciones: 5 al millar, 1% de Obra Publica, 0.2% de
Aportacion a las Camaras y Colegios, 2% de impuestos sobre némina y el 6% adicional del |.S.N.

Propésito: Cumplir en tiempo y forma con las obligaciones Estatales, a cargo de este organismo
descentralizado.

Alcance: Desde las estimaciones pagadas al contratista, hasta el envio de los documentos en original
del pago de retenciones al drea de archivo contable.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Financieros.

Reglas:

e Ley de Derechos del Estado de Chiapas.
e (Cadigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Politicas:

e El pago de retenciones del 5 al millar y 1% de obra publica es de manera diaria, con la
validacion presupuestal y factura.

e EI0.2% de aportacién a la camara y colegios es de manera quincenal.
e El2% de I.S.N., mas el 6% adicional al I.S.N. es bimestral a través de una relacién impresa.

e Solo se pagaréan las retenciones de estimaciones efectivamente cobradas, segun estado de
cuenta.

e En lavalidacion presupuestal impresa, se solicita la transferencia o traspaso a cuenta
concentradora, por concepto de retenciones, indicando: periodo, contrato, estimacion,
beneficiarios, importe y programa.

o Debera soportar los pagos de retenciones, con los formatos de autorizacion de traspaso, ficha
de deposito, recibos oficiales y facturas, segun sea el caso.

e Debera enviar con relacion detallada al area de pago, los documentos en original, soportando
el pago de las retenciones, para su tramite respectivo.
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CCEIH-DG-UAA-ARF-08
Descripcion del Procedimiento:

1. Captura en archivo de formato excel las estimaciones pagadas y conceptos retenidos por mano de obra.

2. Envia por archivo magnético y via correo, los reportes de retencién por concepto del 0.2% de aportacion
en formato Excel, a las camaras y colegios para que envien las facturas correspondientes.

3. Ingresa al portal de hacienda (Ingresos Hacienda) en la aplicacion del 5% al millar, captura formato y firma
electrénicamente, paga el formato y recibo electrénico, paga el 1% a contratistas.

4. Imprime la referencia de pago o linea de captura para el 5% al millar y el 1% de O.B.S.

5. Ingresa al portal de hacienda (Ingresos Hacienda), en la aplicacion de némina para realizar la declaracion
del 2% de 1.S.N, mas el 6% adicional del I.S.N. del bimestre correspondiente.

6. Ingresa a la banca electrénica con la linea de captura, requisita los importes y conceptos retenidos y
realiza los enteros de los impuestos.

7. Genera los formatos de autorizacion de traspasos.
8. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CCelH -DG-UAA-ARF-09

Nombre del procedimiento: Atencién a auditorias estatales y federales.

Propésito: Cumplir con los requerimientos solicitados ante los entes auditores.

Alcance: Desde la recepcion del oficio, hasta el seguimiento y atencién de la auditoria.

Responsable del procedimiento: Unidad de Apoyo Administrativo.

Reglas:

e Ley de Coordinacion Fiscal.
e Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas del Estado de Chiapas.

Primera emisién

Actualizacion

Proxima revision

Hoja

Noviembre 2023
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CCelH -DG-UAA-ARF-09

Descripcion del Procedimiento:

1.

3a

Recibe de los organismos fiscalizadores (ASE, ASF, SFPF y SHyFP) oficio mediante el cual se natifica la
orden de auditoria, anexa requerimiento de la informacién solicitada.

Elabora memorandum mediante el cual notifica y solicita la informacién requerida por el ente auditor de
acuerdo a su competencia, asi como la muestra de obras a visitar, imprime, rubrica y recaba firma del
titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexos: Organo Administrativo competente.

123, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Expediente.

Recibe de los Organos Administrativos, memorandum mediante el cual envian la informacion solicitada
en atencion al requerimiento de la auditoria, sella de recibido y determina.

¢La informacién recibida es correcta de acuerdo a la solicitud?
No. Continda en la actividad No. 3a
Si. Continda en la actividad No. 4

Elabora memorandum mediante el cual notifica las correcciones o faltantes de la informacién requerida
por el ente fiscalizador para su correccién o complemento de la misma, imprime, rubrica y recaba firma
del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexos: Organo Administrativo competente.

13, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Expediente.

Regresa a la actividad No. 3

Elabora oficio mediante el cual envia la informacion requerida, imprime, rubrica y recaba firma del titular
de la Unidad de Apoyo Administrativo fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular del Organo Fiscalizador requirente.
12, Copia del oficio: Titular de la Comision de Caminos.

22, Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.

42, Copia del oficio: Expediente.

Atiende y proporciona informacién adicional a los auditores dentro del proceso de auditoria, coordina las
visitas de obra y/o verificacion fisica de las mismas y se firma el acta de cierre de auditoria.

Recibe de los organismos fiscalizadores (ASE, ASF, SFPF Y SHyFP) oficio mediante el cual notifica el
pliego de resultados y observaciones de la auditoria.

Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja
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CCelH -DG-UAA-ARF-09

Elabora memorandum mediante el cual turna el pliego de resultados y observaciones a las direcciones o
areas para que en el ambito de su competencia, atiendan las observaciones, imprime, rubrica y recaba
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexos: Organo Administrativo competente.

13, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
23, Copia del memorandum: Archivo.

32, Copia del memorandum: Expediente.

Recibe de los érganos administrativos, memorandum mediante el cual anexan cédulas de solventacion
debidamente integradas y con la documentacién soporte en original y/o debidamente certificada, para la
Solventacion de las observaciones, sella de recibido y determina.

¢La informacion recibida es correcta de acuerdo a la solicitud?

No. Contindia en la actividad No. 8a
Si. Continda en la actividad No. 9

Elabora memorandum mediante el cual notifica las correcciones o faltantes de las cédulas de
solventacion requerida por el ente fiscalizador para su correccion o complemento de la misma, imprime,
rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum y anexos: Organo Administrativo competente.

13, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia del memorandum: Archivo.

32, Copia del memorandum: Expediente.

ContinGa en la actividad No. 9

Elabora oficio mediante el cual envia cédulas con documentacion soporte para la solventaciéon de las
observaciones, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Comision fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular del Organo Fiscalizador requirente.
12, Copia del oficio: Titular de la Comision de Caminos.

22, Copia del oficio: Organos Administrativos competentes.

32. Copia del oficio: Archivo.

42, Copia del oficio: Minutario.

52, Copia del oficio: Expediente.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CCelH -DG-UAA-ARMyYSG-01

Nombre del procedimiento: Control de Almacén.

Propésito: Salvaguardar y controlar la entradas y salida de los materiales (de oficina, consumibles,
insumos, etc.) adquiridos por la Comisién de Caminos.

Alcance: Desde la recepcion del material, hasta la entrega del material a los Organos Administrativos
solicitantes.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Politicas:
Para la entrada de material:
e Horario de recepcion de material es de 8:00 a 15:00 horas.
e Para la recepcion de material, el proveedor debera presentar en original factura y pedido
debidamente requisitado, con dos copias legibles.
e El material presentado por los proveedores debera venir en buenas condiciones.

Para la salida de material:
e Todo material requerido, deberd ser a través de una Solicitud de Material (mensual o
extraordinario).

e La recepcién de solicitudes de material mensual, deberan ser entregada los primeros 5 dias
hébiles de cada mes.

e Las solicitudes de material extraordinario pueden ser entregadas en el momento requerido.
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CCelH -DG-UAA-ARMyYSG-01

Descripcion del Procedimiento:

1.

la.

4a

Recibe del proveedor el material solicitado, verifica que la factura contenga los datos correctos, asi como
gue los conceptos sean acordes al pedido de los articulos.

¢La factura esta correcta?
No. ContinGa en la actividad No. 1a
Si. ContinGa en la actividad No. 2

Devuelve al proveedor la factura y los materiales solicitados.
Regresa a la actividad No. 1

Recepciona el material y sella de recibido la factura.

Elabora formato de Entrada de Almacén (FT- UAA-ARMySG-013), firma y registra en el archivo de excel
control interno de almacén.

Recibe de los 6rganos administrativos, memorandum y solicitud de material y utiles de oficina, mediante
formato (FT- UAA-ARMySG-006), sella de recibido y determina.
¢La solicitud esta debidamente requisitada?

No. Continldia en la actividad No. 4a
Si. ContinGa en la actividad No. 5

Regresa la solicitud de material de manera econdémica al Organo Administrativo solicitante.

Regresa a la actividad No. 4

Prepara el material solicitado por los diferentes Organos Administrativos de la Comisién de Caminos y
elabora el formato de Salida de Almacén (FT- UAA-ARMySG-014).

Entrega el material al Organo Administrativo solicitante, recaba nombre y firma de conformidad en
Formato Salida de Almacén.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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plry Sg”éf"dolzos CODIGO: FT-UAA-ARMYSG-013 1238380
N < nensssraucrons ENTRADA DE ALMACEN | REVISION:00 | PAGINA: 1DEL SOBIERNO DE
FECHA DE EMISION: 23/12/2016 ESTADO DE CHIAPAS
r r
Proveedor: (] No. de Factura: (3
. .
Folio: @
RF.C. ) Fecha: (5)
Sec. [Cantidad| Unidad Articulo Precio U. Importe
®) M ® © (10) (11)
SUBTOTAL $ -
IVA 16% $ -
TOTAL $ -
RECIBIO Vo. Bo.
’ (12) ’ (13)
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Instructivo de llenado: FT-UAA-ARMySG-013
1 Anotar el Nombre del proveedor.
2 Anotar el RFC del proveedor.
3 Anotar el nimero de factura,
4 Anotar el nimero de folio.
5 Anotar la fecha de entrada.
6 Anotar el lote 0 niUmero consecutivo.
7 Anotar la cantidad del articulo.
8 Anotar la unidad de medida de los bienes solicitados (pieza, caja, paquete, rollo, etc.)
9 Anotar la descripcion del articulo.
10  Anotar el precio unitario del articulo.
11  Anotar el importe.

12 Nombre y firma de jefe de la persona que recibe los articulos.

13  Nombre y firma del jefe de area.

285




miércoles 06 de diciembre de 2023 Periodico Oficial No. 316

£ ¢ COMISION
DE CAMINOS

8| EINFRAESTRUCTURA
4l HIDRAULICA

Manual de Procedimientos

jaal comson CODIGO: FT-UAA-ARMySG-006
wemestrueruna | SOLICITUD DE REVISION: 00 | PAGINA: 1 DE 1 SORERIO O
FECHA DE EMISION: 23/12/2016 ESTADO DE CHIAPAS

IDRAULICA MATERIAL

SOLICITUD DE MATERIAL

Area solicitante: (1) Extension del solicitante (2
Tipo de requerimiento: (3) Folio No: 4
Clave presupuestal: (5) Partida Presupuestal: (6)
) Cantidad o

Lote Unidad Solicimda | Autrizada Descripcion del Producto

U] ®) )] (10) (11)
Fecha de elaboracion: " (12)

Solicitante Revis6 Autoriza
r r r
(13) (14) (15)
ENCARGADO DE ALMACEN JEFE DEL AREA DE RECURSOS

MATERIALES Y SERV. GENERALES
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L
’

&y comsion

DE CAMINOS

EINFRAESTRUCTURA

HIDRAULICA

CODIGO: FT-UAA-ARMySG-006
REVISION: 00 | PAGNA:1DE1 '
FECHA DE EMISION: 23/12/2016 FSTHO0DECHARS

SOLICITUD DE
MATERIALES

g s W N

10
1
12
13
14

15

INSTRUCTIVO DE LLENADO : FT-UAA-ARMySG-006

Anotar el nombre del &rea que solicita.

Anotar el nimero de Extension del area que solicita.
Anotar el Tipo de Requerimiento (mensual o extraordinario)
Anotar el nimero de folio del area que solicita.

Anotar la clave presupuestal de donde se cargara el recurso.

Anotar el nimero de la partida presupuestal del bien a solicitar de acuerdo al
clasificador por objeto del gasto

Anotar el lote 0 nmero consecutivo de los bienes a solicitar.

Anotar la unidad de medida de los hienes solicitados (pieza, caja, paquete, rollo,
etc.)

Anotar la cantidad de bienes solicitados por el area.

Anotar la cantidad autorizada de los bienes solicitados por parte del almacén.
Anotar la descripcion del producto a solicitar.

Anotar la fecha de elaboracion de la solicitud.

Nombre y firma del responsable del &rea que solicita.

Nombre y firma del responsable del &rea que reviso (Amacén).

Nombre y firma del responsable del rea que autorizo (Area de Recursos Materiales
y Servicios Generales).
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CODIGO: TF-UAA-ARMySG-014

iy COMSION
S DECaos y
" EINFRAESTRUCTURA REVISION: 00 PAGINA: 1DEL
ﬂ_@f_ HDRAULICA SALIDA DE ALMACEN ’ BRI
!‘ FECHA DE EMISION; 23/12/2016 B0
FOLIO: (2)
R —
FECHA: (3)
r
ADSCRIPCION: (1)
Num | Cve Descripcion Factura Unidad CANTIDAD Ejercicio
(4) ] (5) ® (1 (8 ) (10)
RECIBIO ENTREGO AUTORIZO
' (11) ' (12) (13)
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Manual de Procedimientos

CODIGO: TF-UAA-ARMySG-014

SALIDA DE ALMACEN REVISION: 00 | PAGINA: 1DE1

FECHA DE EMISION: 23/1212016

INSTRUCTIVO DE LLENADO : FT-UAA-ARMySG-014

Anotar nombre del &rea solicitante

Anotar el nimero de folio

Anotar la fecha de emision

Anotar el nimero consecutivo

Anotar la clave del articulo

Anotar la descrpcion del articulo

Anotar el nimero de factura

Anotar la descripcion de la unidad de medida (pieza, caja, efc.)
Anotar la cantidad

Anotar el ejercicio

Nombre y firma de la persona que recibe los articulos
Nombre y firma del encargado de almacén

Nombre y firma del Jefe de Area
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CCelH -DG-UAA-ARMyYSG-02

Nombre del procedimiento: Adquisicion de Combustible.

Propdésito: Realizar la adquisicion de combustible de forma oportuna para abastecer al parque
vehicular de la Comisién de Caminos.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de autorizacién de liberacién de recursos presupuestales hasta
la recepcion de los vales de combustible.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Politicas:
La requisicion de compra para vales de combustible deberan integrar la siguiente documentacion:

e Oficio de autorizacion de recursos presupuestales de la Secretaria de Hacienda.
e Formato de adecuacion presupuestaria.
e Memorandum de solicitud.
e Requisiciéon de compra (CCelH-DG-UAA-ARMySG-007).
a) Tipo de combustible solicitado (Magna, diésel, premium).
b) Cantidad en litros.
Primera emisién Actualizacion Proxima revision Hoja
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CCelH -DG-UAA-ARMySG-02

Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

Recibe de manera econdmica a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia del oficio de
autorizacion de liberacién de recursos presupuestales y formato de adecuacion presupuestaria.

Recibe de los Organos Administrativos, memorandum y formato de Requisicion de Compra de Vales
de Combustible (FT- UAA-ARMySG-007) y determina.

¢La requisicién de compra esté debidamente requisitada?
No. ContinGa en la actividad No. 2a
Si.  Continda en la actividad No. 3

Elabora memorandum mediante el cual Informa al 6rgano solicitante que la Requisicion de Compra
esta incorrecta firma y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de los Organos Administrativos.

13, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

Regresa a la actividad No. 2
Solicita via telefonica al proveedor factura electrénica para el tramite de pago correspondiente.

Recibe del proveedor via correo la factura electronica, imprime, revisa y determina.

¢La factura esta debidamente requisitada?

No. Contintia en la actividad No. 3
Si. ContinGa en la actividad No. 5

Elabora memorandum mediante el cual solicita el pago, anexa factura, firma, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
123, Copia del memorandum:  Archivo.
22, Copia del memorandum: Minutario.

Recibe del Area de Recursos Financieros de manera econémica fotocopia de la transferencia
electrénica.

Comunica via telefénica al proveedor que la trasferencia electronica, ya fue realizada y solicita que le
entregue los vales de combustible.

Recibe del proveedor los vales de combustible, firma de recibido, anotando el nimero de folio y
cantidad de vales que integran el importe de la factura.

Archiva documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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e comision CODIGO: FT-UAA-ARMySG-007 24
DE CAMIN A — —~ n
enrraestructura | REQUISICION REVISION: 00 PAGINA: 1 DE 1 -
HIDRAULICA DE COMPRA JOBIE
FECHA DE EMISION: 23/12/2016 ESTADO DE CHIAPAS
Py r r
Area solicitante: (1) Requisicion No: 4)
4 —
Partida Presupuestal : ) Ext. del Solicitante: (5)
4 —
Clave presupuestal: 3) Fecha: (6)
Lote Cantidad Unidad Descripcién del Producto
(7) (8) (9) (10)
4
VALOR APROXIMADO (11)
SOLICITA AUTORIZA
" a2 7 as)
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fadat, comsion CODIGO: FT-UAA-ARMySG-007 LA
DE CAMIN( A - ——
e mrraestructura | REQUISICION REVISION: 00 PAGINA: 1 DE 1
HIDRAULICA DE COMPRA GOBIERNO DEL
FECHA DE EMISION: 23/12/2016 ESTADO DE CHIAPAS

INSTRUCTIVO DEL LLENADO: FT-UAA-ARMySG-007

1 Anotar el nombre del Area solicitante

2 Anotar la Partida Presupuestal

3 Anotar la Clave presupuestal

4 Anotar el nimero de Requisicion

5 Anotar la Extension del Solicitante

6 Anotar la Fecha

7 Anotar el nimero de Lote

8 Anotar la Cantidad del articulo

9 Anotar la unidad de medida pieza, caja, etc

10 Anotar la descripcion del articulo
11 Anotar el valor aproximado
12 Nombre y firma de la persona que solicita los articulos

13 Nombre y firma de la persona que autoriza
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Nombre del procedimiento: Control de combustible.

[ Propésito: Comprobar el uso y el gasto del recurso autorizado en combustible.

Alcance: Desde la recepcion del Formato de Solicitud de Combustible hasta la comprobacion del
mismo.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Politicas:
La comprobacién de combustible debera integrar la siguiente documentacion:

e Oficio de Comision y solicitud de combustible.
e Formato de Solicitud de Combustible (FT- UAA-ARMySG-001).

Primera emisién Actualizacion Proxima revision Hoja
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CCelH -DG-UAA-ARMySG-03

Descripcién del Procedimiento:

1.

la.

Recibe del Organo Administrativo memorandum mediante el cual solicita combustible; anexo Formato
de Solicitud de Combustible (FT- UAA-ARMySG-001), para el personal comisionado, sella de recibido
y determina.

¢La solicitud de combustible esta debidamente requisitada?
No. Continda en la actividad No. 1a
Si. Continda en la actividad No. 2

Elabora memorandum mediante el cual Informa al Organo Administrativo las observaciones de la
solicitud, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
123, Copia del memorandum:  Archivo.
22, Copia del memorandum: Minutario.

Regresa a la actividad No. 1

Se comunica via telefénica con el Organo Administrativo solicitante para que envié al personal
comisionado por los vales de combustible.

Entrega los vales de combustible al personal comisionado y recaba firmas correspondientes en los
talones y recibo.

Captura y registra la informacién en el Formato de Control de Vales de Combustible, entregados al
personal comisionado.

Captura en el formato de consumo de combustible mensual, de la unidad vehicular utilizada y recaba
firma de quien elabora y autoriza.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja
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GOBIERNO DEL ESTA

COMISION DE CAMINOS E INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA
UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

SOLICITUD DE

L comision
DE CAMINOS
E INFRAESTRUCTURA
HIDRAULICA

CODIGO:FT-UAA-ARMySG-001

REVISON: 00

PAGINA: 1 DE 1

L3

SOBIERND DEL
ESTADO DE CHIAPAS

COMBUSTIBLE -
FECHA DE EMISION: 23/12/2016
FECHA DE ELABORACION: @
AREA SOLICITANTE: &)
OBRA Y/O PROGRAMA @)

CLAVE PRESUPUESTAL:
PARTIDA LA PRESUPUESTAL:

)
5)

MARCA: (6) TIPO: ®) MODELO: 9)
PLACAS: @) No. ECONOMICO: (10)
PROGRAMA DE RECORRIDOS
FECHA ORIGEN DESTINO ACTIVIDAD A REALIZAR DISTANCIA (KMS.)
(11) 12) (13) (14) (15)
TOTAL (16)
RECORRIDO RENDIMIENTO LITROS P.U IMPORTE
@7 1s) 19) (20) (21)
IMPORTE AUTORIZADO:
IMPORTE CON LETRAS: 4 (22)
FOLIOS: 4 (23)
SOLICITA Vo. Bo
r (24) T (25)
AUTORIZA
" (26)

CHIAPAS
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COMISION DE CAMINOS E INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA
UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

4kl COMISION
bE

s
E INFRAESTRUCTURA
HIDRAULICA

SOLICITUD DE CODIGO:FT-UAA-ARMySG-001

COMBUSTIBLE REVISON: 00 | lPAGINA: 1DE1
FECHA DE EMISION: 23/12/2016

‘ ESTADO DE CHIAPAS

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

LLENADO DEL FORMATO: FT-UAA-ARMySG-001

Anotar la fecha de elaboracién de la solicitud.
Anotar el nombre del area solicitante

Anotar el nombre de la obra o programa
Anotar la clave presupuestal

Anotar partida presupuestal

Anotar la marca de la unidad

Anotar el nimero de placas de la unidad
Anotar el tipo de la unidad

Anotar el modelo de la unidad

Anotar el nimero econémico de la unidad
Anotar la fecha del recorrido

Anotar el origen del recorrido

Anotar el destino

Anotar la actividad a realizar

Anotar la distancia del origen y destino
Anotar el kilometraje total

Anotar el recorrido total

Anotar el rendimiento de la unidad

Anotar la cantidad total de litros de combustible
Anotar el precio unitario del combustible
Anotar el importe total del combustible
Anotar el importe en letras

Anotar el nimero de folio de los vales de combustible
Nombre y Firma de la persona que solicita
Nombre y Firma del Jefe de Departamento

Nombre y Firma del Director

297



miércoles 06 de diciembre de 2023 Periodico Oficial No. 316

iy COMISION
DE CAMINOS
H 8| EINFRAESTRUCTURA
| HIDRAULICA

Manual de Procedimientos

COMISION COMISION DE CAMINOS INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA
ZTNCFARI\:IENSI::‘UCTUM UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
HIDRAULICA AREA DE RECURSOS MATERTALES Y SERVICIOS GENERALES

CONTROL DE VALES DE COMBUSTIBLE

HOJA 1 DE 1
AREA 0 REGION : [6h) PROGRAMA: (2)
OBRA: (3)
FACTURA “4) TIPO DE COMB (5) IMPORTE (6) DENOMINACION DE VALES ) (8) COMPROBACION: PARCIAL TOTAL
(9) (10) (11) (12) (13) (14) (15) (16) an
TOTAL (18)
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Manual de Procedimientos

COMISION DE CAMINOS INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA
UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

CONTROL DE VALES DE COMBUSTIBLE

LLENADO DEL FORMATO: CONTROL DE VALES DE COMBUSTIBLE

Anotar el Area 0 Region

Anotar el Programa

Anotar el nombre de la Obra
Anotar el numero de factura
Anotar el Tipo de Combustible
Anotar el importe

Anotar la denominacion del vale
Anotar si es comprobacién parcial o total
Anotar el nimero de Memorandum
Anotar la fecha

Anotar folio inicial

Anotar folio final

Anotar la marca del vehiculo
Anotar el modelo del vehiculo
Anotar las placas del vehiculo
Anotar el nombre de quien recibe
Anotar el importe

Anotar el total
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GOBIERNO DEL ESTADO

Manual de Procedimientos

Sl COMISION

DE CAMINOS
! E INFRAESTRUCTURA COMISION DE CAMINOS E INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA
HIDRAULICA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
CONSUMO DE COMBUSTIBLE
4 4 . 14
AREAO REGION (1) RESGUARDATARIO: (2) ANO: (3)
L4 r L4 L4 L4
No. ECONOMICC (4) TIPO: (5) MARCA: (6) MODELO: (7) PLACAS: (8)
v v
TIPO DE COMBUSTIBLE: 9) PROMEDIO MENSUAL: (10)
'(11) FORMA-COMBUST.XLS
ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO
DA | LITROS IMPORTE__[ DIA LITROS IMPORTE | DA | LMROS | IMPORTE | DA | LMROS | IMPORTE [ DIA [ LITROS | IMPORTE | DIA | LITROS IMPORTE
TOTAL: - |TOTAL: - |TOTAL: - |TOTAL: 0.00|TOTAL: - |TOTAL:
JuLio AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE
DA [ LMROS IMPORTE__| DA LITROS IMPORTE | DA | LMROS | IMPORTE | DIA | LMROS | MPORTE [ Dia | LMROS | IMPORTE | DIA [ LITROS IMPORTE
TOTAL: - |TOTAL: - |TOTAL: - |TOTAL: - |TOTAL: - |TOTAL:
ELABORO AUTORIZO
(12) (13)
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G comsen. COMISION DE CAMINOS INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA

DE CAMINOS
| EINFRAESTRUCTURA

10
11
12
13

UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO
LR AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

CONSUMO DE COMBUSTIBLE

LLENADO DEL FORMATO: CONSUMO DE COMBUSTIBLE

Anotar el Area 0 Regién

Anotar nombre del resguardatario

Anotar el afio

Anotar niimero econémico de la unidad
Anotar el tipo de unidad vehicular

Anotar la marca del vehiculo

Anotar el modelo del vehiculo

Anotar las placas del vehiculo

Anotar el tipo de combustible: magna, premium, diesel
Anotar promedio mensual

Anotar: dia, litros e importe total mensual
Anotar nombre de la persona y firma

Anotar nombre de la persona que autoriz6
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CCelH -DG-UAA-ARMySG-04

Nombre del procedimiento: Licitacion por Convocatoria Publica.

[ Propésito: Cumplir con la normatividad que establece la Ley.

Alcance: Desde la recepcién del oficio de autorizacion de liberacion de recursos presupuestales,
hasta él envio de la factura para su pago correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratacion de Servicios para
el Estado de Chiapas.

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratacion
de Servicios para el Estado de Chiapas.

Politicas:

e El formato Técnico, Administrativo, legal y financiero, lo establece el Comité y Subcomité de
Adquisiciones.

e El formato de pedido, lo establece el Comité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes
Muebles y Contratacion de Servicios del Poder Ejecutivo.

Primera emisién Actualizacion Proxima revision Hoja

Noviembre 2023 Noviembre 2024 1/4
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CCelH -DG-UAA-ARMySG-04

Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

Recibe de manera econdémica a través de la Unidad de Apoyo Administrativo fotocopia del oficio de
autorizacion de liberacion de recursos presupuestales y Formato de Adecuacion Presupuestaria.

Recibe memorandum del 6rgano solicitante, anexo de manera impresa el Formato de Requisicion de
Compra o Servicio (FT- UAA-ARMySG-007, FT- UAA-ARMySG-008), mediante el cual solicita el
tramite de la licitacion correspondiente sella de recibido y determina.

¢La requisicién de compra o solicitud de servicio esta debidamente requisitada?
No. Contindia en la actividad No. 2a
Si. Contindia en la actividad No. 3

Elabora memorandum mediante el cual informa que la requisicion de compra o servicio, esta
incorrecta, firma y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo solicitante.
12, Copia del memorandum: Archivo.
22, Copia del memorandum: Minutario.

Regresa a la actividad No. 2

Elabora las bases, asignando nimero progresivo de licitacién, cédula de programacion, requisicion de
compra o servicio, formato de cotizacion.

Elabora oficio de invitacion, rubrica y recaba firmas del Presidente del Comité o Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios, solicitando la
autorizacion de las bases, para el proceso licitatorio, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Integrantes del Comité o Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

12, Copia del oficio: Archivo.

22, Copia del oficio: Minutario.

32. Copia del oficio: Expediente.

Elabora oficio de invitacion, rubrica y recaba firmas del Presidente del Comité o Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios, enviando (lugar de
eventos, fecha limite para enviar preguntas para la junta de aclaracion de dudas, junta de aclaracion
de dudas, apertura de propuestas técnicas y econémicas y fallo).

Elabora convocatoria, rubrica y recaba firma del presidente del Comité o Subcomité de Adquisiciones,
se envia apublicacién en el Peridédico Oficial del Estado de Chiapas y en la pagina web de la
Comisién de Caminos.

Recibe de los proveedores participantes por medio electrénico o personalmente las preguntas
relacionadas con la licitacion, en el lapso establecido en las bases.

Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja
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8. Se reune de manera econdmica con el 6rgano solicitante para revisar las preguntas realizadas por los

9. Realiza la junta de aclaracién de dudas en la fecha y hora sefialada en las bases de la licitacion,
guedando asentada en el acta las preguntas de los proveedores participantes y las respuestas del
organo solicitante, firman el acta los integrantes del Comité o Subcomité de Adquisiciones, de la

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

4| HIDRAULICA

proveedores.

Comision de Caminos.

. Realiza junta de Apertura de Propuestas Técnicas y Econdmicas en la fecha y hora sefialada en las
bases de la licitacion, elabora el Acta de Apertura de Propuestas Técnicas y Econdmicas, recaba
firmas de los integrantes del Comité o Subcomité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes
Muebles y Contratacion de Servicios y de los proveedores participantes, fotocopia y entrega copia del

Acta.

. Se reline con el 6rgano solicitante, para revisar las propuestas técnicas y econémicas y elaborar el

Manual de Procedimientos

CCelH -DG-UAA-ARMySG-04

Dictamen Técnico, informéndoles el dia y hora limite para entregar documentacion.

. Captura en el Formato de Dictamen Técnico, Administrativo, Legal y Financiero, las propuestas
econdmicas, para generar cuadro comparativo.

. Realiza junta para dar a conocer fallo en la fecha y hora sefialada en las bases de licitacion y
determinan a los proveedores adjudicados considerando la calidad, precio y tiempo de entrega,
imprime acta de fallo, recaba firma de los integrantes del Comité o Subcomité de Adquisiciones y de
Proveedores, fotocopia y entrega copia de la misma a los integrantes del Comité o subcomité.

. Elabora Acta de Notificacién de Fallo y publica en la pagina oficial de la Comisién de Caminos.

. Elabora pedido o servicio y contrato, recaba firmas del titular de la Comisién de Caminos, asi como
del Presidente y Secretario Técnico del Comité o Subcomité de Adquisiciones.

. Comunica via telefénica al proveedor ganador, que debera pasar al Area de Recursos Materiales y

Servicios Generales, para firma y sello del pedido o servicio, asi como firma del contrato.

. Entrega el pedido o servicio original al proveedor.
. Recepciona de los proveedores la Fianza de Cumplimiento, para garantizar la compra o servicio.

. Recibe del proveedor factura original y los materiales o servicios de acuerdo a lo solicitado, asi como
los archivos digitales de la factura en PDF y XML.

¢El proveedor cumplié con la entrega total de los materiales o realiz6 los servicios?

No. Continta en la actividad No. 19a
Si.  Continda en la actividad No. 20

Primera emisién

Actualizacion

Proxima revision

Hoja

Noviembre 2023

Noviembre 2024
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CCelH -DG-UAA-ARMySG-04

19a. Elabora memo mediante el cual solicita a la Unidad de Asuntos Juridicos haga efectiva la Fianza de

20.

21.

Cumplimiento o en su caso el proceso de la Rescision del Contrato, firma, sella y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Unidad de Asuntos Juridicos.
12, Copia del memorandum: Archivo.
22, Copia del memorandum: Minutario.

Continda en la actividad No. 21

Elabora memorandum mediante el cual envia original de factura y contrato, copias de pedido o
servicio a la Unidad de Apoyo Administrativo para el tramite de pago, firma, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original del memorandum y anexos: Unidad de Apoyo Administrativo.

13, Copia del memorandum: Archivo.

23, Copia del memorandum: Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emisién Actualizacion Proxima revision Hoja
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t 5y COMISION Z
einrmastaucrura | REQUISICION
HIDRAULICA DE COMPRA

CODIGO: FT-UAA-ARMySG-007

REVISION: 00 PAGINA: 1 DE 1

FECHA DE EMISION: 23/12/2016

BN Ozl
' ESTADO DE CHIAPAS

Area solicitante:

Partida Presupuestal :

Clave presupuestal:

(1) Requisicion No:
@] Ext. del Solicitante:
(3 Fecha:

(4)

(6)

Lote Cantidad Unidad

Descripcion del Producto

(7 (8) (9)

(10)

VALOR APROXIMADO

(11

SOLICITA

(12)

AUTORIZA

(13)
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edud comson ] CODIGO: FT-UAA-ARMySG-007 A7
erraesrucrura | REQUISICION REVISION: 00 | PAGINA: 1 DE 1 S
HIDRAULICA DE COMPRA GUBIERNU UEL
FECHA DE EMISION: 23/12/2016 ESTADO DE CHIAPAS

INSTRUCTIVO DEL LLENADO: FT-UAA-ARMySG-007

1 Anotar el nombre del Area solicitante
2 Anotar la Partida Presupuestal

3 Anotar la Clave presupuestal

4 Anotar el nimero de Requisicion

5 Anotar la Extension del Solicitante
6 Anotar la Fecha

7 Anotar el nimero de Lote

8 Anotar la Cantidad del articulo

9 Anotar la unidad de medida pieza, caja, etc

10 Anotar la descripcion del articulo

11 Anotar el valor aproximado

12 Nombre y firma de la persona que solicita los articulos

13 Nombre y firma de la persona que autoriza
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il comision CODIGO: FT-UAA-ARMySG-008 28
DE CAMINOS — — e
e wrragsTRucTura | SOLICITUD DE REVISION: 00 [ PAGINA: 1 DE 1 [
HIDRAULICA SERVICIO i
FECHA DE EMISION: 23/12/2016 ESTADO DE CHIAPAS
Area solicitante: 1) Servicio No: ()]
Partida Presupuestal : (2 Ext. del Solicitante: (5)
Clave presupuestal: 3) Fecha: (6)
Lote Cantidad Unidad Descripcion del Servicio
()] (8) 9 (10)
VALOR APROXIMADO " (11)
SOLICITA AUTORIZA
g @2 7 13
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COMISION CODIGO: FT-UAA-ARMySG-008

DE CAMINOS ® A
Dnrsersuctura | SOLICITUD DE REVISION: 00 | PAGINA: 1 DE 1 ERNO DE
HIDRAULICA SERVICIO

FECHA DE EMISION: 23/12/2016 ESTADO DE CHIAPAS

INSTRUCTIVO DEL LLENADO: FT-UAA-ARMySG-008

1 Anotar el nombre del Area solicitante
2 Anotar la Partida Presupuestal

3 Anotar la Clave presupuestal

4 Anotar el nimero de Solicitud

5 Anotar la Extension del Solicitante

6 Anotar la Fecha

7 Anotar el nimero de Lote

8 Anotar la Cantidad del senicio

9 Anotar la unidad de medida

10 Anotar la descripcion del senicio
11 Anotar el valor aproximado
12 Nombre y firma de la persona que solicita los senicios

13 Nombre y firma de la persona que autoriza
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CCelH -DG-UAA-ARMyYSG-05

Nombre del procedimiento: Licitacion restringida a cuando menos 3 proveedores.

Propdsito: Cumplir con la normatividad que establece la Ley.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de autorizacion de liberacién de recursos presupuestales,
hasta él envié de la factura para su pago correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

el Estado de Chiapas.

Politicas:

Adquisiciones.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratacién de Servicios para

e Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratacion
de Servicios para el Estado de Chiapas.

e El formato técnico, administrativo, legal y financiero, lo establece el Comité y Subcomité de

e El formato de pedido, lo establece el Comité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes
Muebles y Contratacion de Servicios del Poder Ejecutivo.

Primera emisién

Actualizacion

Proxima revision

Hoja
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Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

Recibe de manera econdémica a través de la Unidad de Apoyo Administrativo fotocopia del oficio de
autorizacion de liberacion de recursos presupuestales y Formato de Adecuacion Presupuestaria.

Recibe memorandum del 6rgano solicitante de manera impresa el formato de requisicion de compra o
servicio (FT- UAA-ARMySG-007, FT- UAA-ARMySG-008), solicitando el tramite de la licitacion
correspondiente sella de recibido y determina.

¢La requisicion de compra o solicitud de servicio esta debidamente requisitada?
No. Continda en la actividad No. 2a
Si.  Continda en la actividad No. 3

Elabora memorandum mediante el cual Informa al érgano solicitante que la requisicion de compra o
solicitud de servicio esta incorrecta, firma y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo solicitante.
123, Copia del memorandum: Archivo.
22, Copia del memorandum: Minutario.

Regresa a la actividad No. 2

Elabora las bases, asignando nimero progresivo de licitaciéon, cédula de programacion, requisicién de
compra o servicio y formato de cotizacion.

Elabora oficio de invitacion, rubrica y recaba firmas del Presidente del Comité o Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios, solicitando la
autorizacion de las bases, para el proceso licitatorio a cuando menos tres personas, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Integrantes del Comité o Subcomité de Adquisiciones, Arrendamiento
de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

13, Copia del oficio: Archivo.

22, Copia del oficio: Minutario.

32, Copia del oficio: Expediente.

Elabora oficio de invitacion, rubrica y recaba firmas del Presidente del Comité o Subcomité de
Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios, enviando (lugar de
eventos, fecha limite para enviar preguntas para la junta de aclaracion de dudas, apertura de
propuestas técnicas y econémicas y fallo), fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Integrantes del Comité o Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios.

12, Copia del oficio: Archivo.

22, Copia del oficio: Minutario.

32, Copia del oficio: Expediente.
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CCelH -DG-UAA-ARMySG-05

Elabora invitacion como minimo a 03 proveedores para su participacion en la licitacion, anexa bases
correspondientes, rubrica y recaba firma del Presidente del Comité o Subcomité de Adquisiciones,
Arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios de la Comisién de Caminos, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Original de la Invitacion: Proveedores participantes.
12, Copia de la Invitacion: Archivo.

Recibe de los proveedores participantes por medio electrénico o personalmente las preguntas
relacionadas con la licitacion, en el lapso establecido en las bases.

Se retine de manera econémica con el érgano solicitante para revisar las preguntas realizadas por los
proveedores.

Realiza la junta de aclaracién de dudas en la fecha y hora sefialada en las bases de la licitacion,
guedando asentadas en el acta las preguntas y las respuestas, firman el acta los integrantes del
Comité o Subcomité de Adquisiciones, de la Comisiobn de Caminos, se fotocopia y entregan a los
integrantes del érgano colegiado.

Realiza junta de Apertura de Propuestas Técnicas y Econdmicas en la fecha y hora sefialada en las
bases de la licitacion, considerando que para poder realizar este evento se debe contar por lo menos
con tres proveedores participantes.

¢ Existen tres proveedores participantes?

No. Contintia en la actividad No. 10a
Si. Contindia en la actividad No. 11

10a. Declara desierta la licitacion, se elabora el acta correspondiente, recaba firma de los integrantes del

10b.
11.

12.

13.

14.

Comité y Subcomité de Adquisiciones.
Se procede a la Adjudicacion Directa, procedimiento No. CCEIH-DG-UAA-ARMySG-06.

Elabora Acta de Apertura de Propuestas Técnicas y Econdmicas, recaba firmas de los integrantes del
Comité o Subcomité de Adquisiciones, arrendamiento de Bienes Muebles y Contratacion de Servicios
y de los proveedores participantes, fotocopia y entrega copia de la misma a los integrantes del 6rgano
colegiado.

Comunica via telefénica al 6rgano solicitante, para revision de las Propuestas Técnicas y Econdémicas
y elaboracion del Dictamen Técnico, informéndoles el dia y hora limite para entregar esta
documentacion.

Captura en el Formato de Dictamen Técnico, Administrativo, Legal y Financiero, las propuestas
econdmicas, y elabora cuadro comparativo.

Realiza junta de fallo en la fecha y hora sefialada en las bases de licitacion y determinan a los
proveedores adjudicados considerando la calidad, precio y tiempo de entrega, imprime acta de fallo,
recaba firma de los integrantes del Comité o Subcomité de Adquisiciones, y de los proveedores,
fotocopia y entrega copia de la misma a los integrantes del Comité o Subcomité.
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19.
20.
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21.
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CCelH -DG-UAA-ARMySG-05
Elabora Acta de Notificacion de Fallo recaba firmas de los integrantes del 6rgano colegiado y publica
en la pagina oficial de la Comisién de Caminos.

Elabora formato de pedido o servicio y contrato, recaba firmas del titular de la Comision de Caminos,
asi como del Presidente y Secretario Técnico del Comité o Subcomité de Adquisiciones.

Comunica via telefénica al proveedor que ha ganado la licitacion, que debera pasar al Area de
Recursos Materiales y Servicios Generales, para firma y sello del pedido o servicio, asi como firma
del contrato.

Entrega el formato de pedido o servicio original al proveedor.
Recibe del proveedor la Fianza de Cumplimiento, para garantizar la compra o servicio.

Recibe del proveedor factura original y los materiales o servicios de acuerdo a lo solicitado, asi como
los archivos digitales en PDF y XML.

¢El proveedor cumplié con la entrega de los materiales y prestacion de los servicios?

No. Continda en la actividad No. 20a
Si. Continta en la actividad No. 21

Elabora memorandum mediante el cual solicita a la Unidad de Asuntos Juridicos haga efectiva la
Fianza de Cumplimiento o en su caso el proceso de la Rescision del Contrato firma sella y distribuye
de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.
12, Copia del memorandum: Archivo.
22, Copia del memorandum: Minutario.

Continda en la actividad No. 22

Elabora memorandum mediante el cual envia original de factura y contrato, copias de pedido o
servicio a la Unidad de Apoyo Administrativo para el tramite de pago, firma, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original del memorandum y anexos: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

12, Copia del memorandum: Archivo.

22, Copia del memorandum: Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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gl comision .
DE CAMINOS REQUISICION

E INFRAESTRUCTURA

HIDRAULICA DE COMPRA

CODIGO: FT-UAA-ARMySG-007

REVISION: 00 | PAGINA: 1 DE 1

FECHA DE EMISION: 23/12/2016

e

B COAEs
' ESTADO DE CHIAPAS

Area solicitante:

Partida Presupuestal :

Clave presupuestal:

(1) Requisicion No:
@] Ext. del Solicitante:
(3 Fecha:

(4)
(5)

Lote Cantidad Unidad

Descripcion del Producto

@ (8) (9)

(10)

VALOR APROXIMADO

(11)

SOLICITA

(12)

AUTORIZA

(13)
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g 5f COMISION

HIDRAULICA DE COMPRA

CODIGO: FT-UAA-ARMySG-007

Eveaacsrructura | REQUISICION REVISION: 00

FECHA DE EMISION: 23/12/2016

o

' ESTADO DE CHIAPAS

10

11

12

13

INSTRUCTIVO DEL LLENADO: FT-UAA-ARMySG-007

Anotar el nombre del Area solicitante
Anotar la Partida Presupuestal

Anotar la Clave presupuestal

Anotar el nimero de Requisicion

Anotar la Extension del Solicitante

Anotar la Fecha

Anotar el nimero de Lote

Anotar la Cantidad del articulo

Anotar la unidad de medida pieza, caja, etc
Anotar la descripcién del articulo

Anotar el valor aproximado

Nombre y firma de la persona que solicita los articulos

Nombre y firma de la persona que autoriza
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5y COMISION CODIGO: FT-UAA-ARMySG-008 4
DE CAMINOS — — !
@ e mrrassTructura | SOLICITUD DE REVISION: 00 | PAGINA: 1 DE 1 "
HIDRAULICA SERVICIO S0BIE
FECHA DE EMISION: 23/12/2016 ESTADO DE CHIAPAS
Area solicitante: 1) Servicio No: (4)
Partida Presupuestal : ?) Ext. del Solicitante: (5)
Clave presupuestal: 3) Fecha: (6)
Lote Cantidad Unidad Descripcion del Servicio
(7) (8) (9) (10)
VALOR APROXIMADO " (11)
SOLICITA AUTORIZA
7 12 7 13)
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4kl comsion CODIGO: FT-UAA-ARMySG-008 ansd

DE CAMINOS ” - “an
e eragstauctura [ SOLICITUD DE REVISION: 00 [ PAGINA: 1 DE 1 ' .
HIDRAULICA SERVICIO [

FECHA DE EMISION: 23/12/2016 ESTADO DE CHIAPAS

INSTRUCTIVO DEL LLENADO: FT-UAA-ARMySG-008

1 Anotar el nombre del Area solicitante
2 Anotar la Partida Presupuestal

3 Anotar la Clave presupuestal

4 Anotar el nimero de Solicitud

5 Anotar la Extension del Solicitante

6 Anotar la Fecha

7 Anotar el nimero de Lote

8 Anotar la Cantidad del senicio

9 Anotar la unidad de medida

10 Anotar la descripcion del senicio
11 Anotar el valor aproximado
12 Nombre y firma de la persona que solicita los senicios

13 Nombre y firma de la persona que autoriza
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Nombre del procedimiento: Adjudicacion Directa.

Propésito: Realizar la adquisicion de consumibles y servicios necesarios para el desempefio de las
funciones de la Comisién de Caminos.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum y formato de la requisicion de compra o solicitud de
servicio, hasta él envio de la factura para su pago correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratacion de Servicios para
el Estado de Chiapas.

¢ Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratacion
de Servicios para el Estado de Chiapas.

Politicas:

e Toda requisicion de compra o solicitud de servicio, debera ser firmada por el Organo
Administrativo solicitante y autorizada por el titular de la Direccion correspondiente.

e El formato de pedido, lo establece el Comité de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes
Muebles y Contratacién de Servicios del Poder Ejecutivo.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

3a.

Recibe a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, de manera econémica fotocopia del oficio de
autorizacién de liberacion de recursos presupuestales y Formato de Adecuacién Presupuestaria.

Recibe memorandum del érgano solicitante mediante el cual, solicita la compra o servicio, anexa de
manera impresa Formato de Requisicion de Compra o Servicios (FT- UAA-ARMySG-007, FT- UAA-
ARMySG-008), sella de recibido y determina.

¢La requisicion de compra esta debidamente requisitada?

No. Continta en la actividad No. 2a
Si. Continda en la actividad No. 3

Elabora memorandum mediante el cual Informa al 6érgano solicitante que la requisicién de compra
esta incorrecta, firma y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del érgano solicitante.
12, Copia del memorandum:  Archivo.
22, Copia del memorandum: Minutario.

Regresa a la actividad No. 2

Analiza y valida de acuerdo al catalogo de proveedores, aquellos que cumplan con los requisitos para
cubrir la compra o servicio.

¢,Cumple con los requisitos?
No. Continda en la actividad No. 3a
Si.  Continda en la actividad No. 4

No solicita cotizacion.
Solicita por correo electronico al proveedor la cotizacién correspondiente.

Recibe por medio electronico del proveedor la cotizacion del material o servicio y revisa que este
haya cotizado conforme a lo solicitado.

Elabora formato de pedido y contrato, firma y recaba firmas del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo y del titular de la Comisién de Caminos.

Comunica via telefénica al proveedor ganador, que deberé pasar al Area de Recursos Materiales y
Servicios Generales, para firma y sello del formato de pedido o servicio, asi como la firma del
contrato.

Entrega el formato de pedido o servicio original al proveedor.

Recibe del proveedor factura original, formato de pedido o servicio, asi como los materiales o
servicios de acuerdo a lo solicitado y los archivos digitales de la factura en PDF y XML.
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¢El proveedor cumplié con la entrega total de los materiales o realizo los servicios?
No. Continda en la actividad No. 9a
Si.  Continla en la actividad No. 10

En lo que respecta a la adquisicion de materiales, devuelve al proveedor factura original y los
materiales, para su posterior recepcion.

En lo que respecta a los servicios, devuelve al proveedor la factura original, hasta que cumpla con los
servicios.

Regresa a la actividad No. 9

Elabora memorandum a la Unidad de Apoyo Administrativo para su pago, anexa original de factura y
contrato, copias de pedido o servicio, firma, fotocopia, distribuye de la manera siguiente:
Original del memorandum y Anexos: Titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo.
13, Copia del memorandum: Archivo.
22, Copia del memorandum: Minutario.
Archiva documentaciéon generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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el cousion CODIGO: FT-UAA-ARMySG-007 :
1l A P -
einnastaucruna | REQUISICION REVISION: 00 | PAGINA: 1 DE 1 ! |
ESTADO DE CHIAPAS

HIDRAULICA DE COMPRA

FECHA DE EMISION: 23/12/2016

Area solicitante: (1) Requisicion No: (4)
Partida Presupuestal : 2 Ext. del Solicitante: (5)
Clave presupuestal: 3) Fecha: (6)
Lote Cantidad Unidad Descripcién del Producto
(7 8 9 (10)
Ld
VALOR APROXIMADO (11)
SOLICITA AUTORIZA
" (12) " (13)
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HIDRAULICA DE COMPRA

CODIGO: FT-UAA-ARMySG-007

REVISION: 00 PAGINA: 1 DE 1

FECHA DE EMISION: 23/12/2016

i

' ESTADO DE CHIAPAS

INSTRUCTIVO DEL LLENADO: FT-UAA-ARMySG-007

1 Anotar el nombre del Area solicitante

2 Anotar la Partida Presupuestal

3 Anotar la Clave presupuestal

4 Anotar el nimero de Requisicién

5 Anotar la Extension del Solicitante

6 Anotar la Fecha

7 Anotar el nimero de Lote

8 Anotar la Cantidad del articulo

9 Anotar la unidad de medida pieza, caja, etc

10 Anotar la descripcién del articulo

11 Anotar el valor aproximado

12 Nombre y firma de la persona que solicita los articulos

13 Nombre y firma de la persona que autoriza
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sy COMSION CODIGO: FT-UAA-ARMySG-008 b,
& rasstucrura | SOLICITUD DE REVISION: 00 [ PAGINA: 1 DE 1
HIDRAULICA SERV'C'O ; ‘
FECHA DE EMISION: 23/12/2016 ESTADO DE CHIAPAS

Area solicitante: 1 Servicio No: ()]
Partida Presupuestal : 2 Ext. del Solicitante: (5)
Clave presupuestal: (3) Fecha: (6)
Lote Cantidad Unidad Descripcion del Servicio
(7) (8) (9) (10)
VALOR APROXIMADO " (11)
SOLICITA AUTORIZA
7 (12) g a3)
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g coMSION CODIGO: FT-UAA-ARMySG-008 \owiy
e mnrraestructura | SOLICITUD DE REVISION: 00 | PAGINA: 1 DE 1 e
HIDRAULICA SERV'C'O AUDICAINY UEL
FECHA DE EMISION: 23/12/2016 ESTADO DE CHIAPAS

INSTRUCTIVO DEL LLENADO: FT-UAA-ARMySG-008

1 Anotar el nombre del Area solicitante
2 Anotar la Partida Presupuestal

3 Anotar la Clave presupuestal

4 Anotar el nimero de Solicitud

5 Anotar la Extension del Solicitante

6 Anotar la Fecha

7 Anotar el nUmero de Lote

8 Anotar la Cantidad del senicio

9 Anotar la unidad de medida

10 Anotar la descripcion del senicio
11 Anotar el valor aproximado
12 Nombre y firma de la persona que solicita los senicios

13 Nombre y firma de la persona que autoriza
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Nombre del procedimiento: Alta y entrega de mobiliario y equipo.

Caminos.

Propésito: Tener actualizados los resguardos de todos los activos fijos que cuenta la Comision de

[ Alcance: Desde el alta del mobiliario en el SIAPE hasta la entrega y firma del resguardo.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
¢ Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Primera emisién

Actualizacion

Proxima revision

Hoja
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Noviembre 2024
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Descripcién del Procedimiento:

1.

5a.

Recibe a través del encargado del almacén, copia de factura que corresponda a la adquisicién de
activo fijo, para dar de alta en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE).

Captura y genera en el SIAPE la cédula de alta con todas sus caracteristicas, de acuerdo a las
especificaciones de la factura.

Envia mediante correo electrénico al Instituto del Patrimonio del Estado, la cédula emitida por el
SIAPE.

Recibe del Instituto del Patrimonio del Estado mediante correo electrénico la cédula de alta
procesada, imprime y firma.

Recibe de los Organos Administrativos a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, memorandum
de solicitud de mobiliario, firma, verifica y determina.

¢El Organo Administrativo necesita realmente el mobiliario?

No. ContinlGia en la actividad No. 5a
Si. Continta en la actividad No. 6

Elabora memorandum mediante el cual informa al Organo Administrativo que la solicitud requerida es
improcedente, sella, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.

123, Copia del memorandum:  Archivo.
22 Copia del memorandum: Minutario.

Continda en la actividad No. 7

Elabora resguardo del mobiliario; firma, recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo
y resguardatario y captura en el SIAPE.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CCelH -DG-UAA-ARMyYSG-08

Nombre del procedimiento: Baja de mobiliario y equipo.

Propésito: Que la Comision de Caminos, no almacene mobiliario en mal estado que no tiene
rehabilitacion.

Alcance: Desde la recepcion del Formato de recibo de mobiliario y equipo varios para solicitar su
baja, hasta la concentracion fisica a los Alimacenes Generales de Gobierno del Estado.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

e Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
Politicas:

e No deberan almacenar mobiliario, que se encuentre en mal estado.

Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja
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CCelH -DG-UAA-ARMySG-08

Descripcion del Procedimiento:

1.

la.
1b.

Recibe de los Organos Administrativos Formato de Recibo de Mobiliario y Equipo Varios (FT-UAA-
ARMySG-1-003), mediante el cual solicitan la baja, recibe, sella y determina.
¢El mobiliario o equipo esta obsoleto e inservible?

No. ContinGa en la actividad No. 1a
Si. Contindia en la actividad No. 2

Realiza la rehabilitacion, para su utilidad.

Informa via telefénica al Organo Administrativo para su entrega, o realiza la reasignacion a un nuevo
resguardante.

Continda en la actividad No. 12
Concentra en bodega, para su baja.

Elabora Acta Administrativa de Baja de Bienes Muebles (escritorios, sillas, etc), firma y recaba firma
del titular de la Unidad de apoyo Administrativo y de dos testigos de asistencia.

Solicita via telefénica a un taller externo, dictamen técnico de incosteabilidad de los bienes eléctricos
(Ventiladores, aspiradoras, etc), para su baja.

Elabora memorandum, solicitando el dictamen de los bienes informaticos, imprime, firma, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Informatica.

123, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de apoyo Administrativo.
23, Copia del memorandum:  Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

Recibe de la Unidad de Informatica, memorandum del Dictamen de Diagnostico Técnico de los
bienes informéticos.

Elabora las Pre-cédulas de baja en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado
(SIAPE).

Elabora oficio de solicitud de baja al Instituto del Patrimonio del Estado, anexa pre-cédula del
mobiliario que se encuentra en mal estado, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.

12, Copia del oficio: Titular de la Comision de Caminos.

22, Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.
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CCelH -DG-UAA-ARMySG-08

Recibe del Instituto de Patrimonio del Estado a través de la Unidad de Apoyo Administrativo, oficio de
autorizacion e ingreso a los Almacenes Generales de Gobierno.

Procesa a través del SIAPE las cédulas de baja, firma y recaba firma del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo y lo envia al Instituto del Patrimonio del Estado, por medio de la plataforma de
internet.

Realiza la entrega fisica del mobiliario y equipo de oficina a los Aimacenes Generales de Gobierno a
través del Formato Unico de Movimiento de Almacén (FUMA); sella de recibido.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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EQUIPO VARIOS

CODIGO: FT-UAA-ARMySG-1-003
0 1DE1

FECHA DE EMISION: 23/12/2016

S GOBIERNO DEL
ESTADO DE CHIAPAS

v

NOMBRE: " (1) AREA: (2)
FECHA: " (3) BODEGA: ” (4)
NUM. INV. [canTIDAD] UNIDAD | DESCRIPCION DEL ARTICULO | OBSERVACIONES |
(5) (6) (1) (8) (9)
" (10) " (1)

Recibio Material

Entregd_M_ateriaI

330




miércoles 06 de diciembre de 2023

Periodico Oficial No. 316

:E‘E‘i‘" & COMISION
DE CAMINOS

8| EINFRAESTRUCTURA
il HIDRAULICA

Vil COMISION

DE CAMINOS
I8 EINFRAESTRUCTURA
+ HIDRAULICA

10

1

Manual de Procedimientos

CODIGO: FT-UAA-ARMySG-I-003

1DE1 '"."::Z”’:
FECHA DE EMISION: 23/12/2016 ESTADO D CHAPAS

INSTRUCTIVO DE LLENADO FT-UAA-ARMySG-I-003

Anotar nombre completo del resguardatario

Anotar Area de adscripcion del resguardatario

Fecha de elaboracion del formato

Nombre del lugar o destino del bien recepcionado

Anotar niimero de inventario patrimonial, Dependencia o de Control Interno
Anotar la cantidad recibida

Anotar la unidad segn corresponda

Anotar la descripcion del equipo que se recibe

Anotar observacion del bien segin el estado en que se encuentre

Nombre completo y firma de quien Entrega

Nombre completo y firma de quien Recibe
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Nombre del procedimiento: Alta y asignacion de vehiculos.

Propésito: Mantener actualizado el padrén vehicular, propiedad de la Comisiéon de Caminos.

Alcance: Desde la recepcion del vehiculo y factura original por parte del proveedor hasta generar el
resguardo de la unidad vehicular.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

¢ Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
Politicas:

e Elresguardatario debera tener licencia vigente.
e Elformato universal de pago es expedido por la Secretaria de Hacienda.
e El formato de inventario es expedido por el Instituto del Patrimonio del Estado.
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Descripcidn del Procedimiento:

1.

10.

11.

Recibe del proveedor vehiculo y factura original para tramite de pago por concepto de tenencia y
emplacamiento.

Elabora memorandum, mediante el cual solicita el pago de tenencia y emplacamiento del vehiculo,
anexa formato universal de pago, firma, imprime, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titular del Area de Recursos Financieros.

123, Copia del memorandum: Titular de la Comision de Caminos.

22, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
32, Copia del memorandum: Archivo.

423, Copia del memorandum: Minutario.

Recibe notificacion via telefonica del Area de Recursos Financieros, para recoger el cheque para el
pago de tenencia y emplacamiento de la unidad vehicular.

Realiza el pago por concepto de tenencia y emplacamiento ante el Centro de Recaudacion Local de
la Secretaria de Hacienda, recibe placas y tarjeta de circulacion.

Captura la pre-cédula en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del Estado (SIAPE), se
genera, se imprime, firma y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y envia via
internet al titular del Instituto del Patrimonio del Estado.

Elabora copias certificadas de los siguientes documentos: factura, recibo de pago por tenencia y
emplacamiento, firma y recaba firmas del encargado de inventarios y del titular de la Unidad de
Apoyo Administrativo.

Elabora oficio mediante el cual solicita el alta del vehiculo en el SIAPE y autorizacion de
concentracion de la unidad vehicular, para el levantamiento del formato de inventario en los
Almacenes Generales de Gobierno, se anexa cédula de alta firmada, copias certificadas de la factura,
recibo de pago de tenencia y emplacamiento, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad
de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
12, Copia del oficio: Titular de la Comision de Caminos.

22, Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.

Recibe de los Almacenes Generales de Gobierno, de manera econémica, la unidad vehicular y copia
del formato de inventario.

Elabora resguardo vehicular en el SIAPE, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Comisién de
Caminos y de la Unidad de Apoyo Administrativo y resguardatario.

Integra el expediente del vehiculo

Archiva documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Baja de vehiculos.

[ Propésito: Que la Comisién de Caminos, no cuente con unidades vehiculares en mal estado.

Alcance: Desde la elaboracion de la cédula de baja, hasta la concentracion del vehiculo en los
Almacenes Generales de Gobierno.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
¢ Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Politicas:
e Para la baja definitiva deberan contar con el diagndstico de incosteabilidad emitido por el taller
de Vehiculos.
e Debera efectuar el pago de baja de placas.
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Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe del resguardatario del vehiculo memorandum mediante el cual solicita el servicio de
mantenimiento preventivo o correctivo de la unidad, sella de recibido.

2. Regquisita formato “Pase de Entrada al Taller’, firma, recaba firma del resguardatario y entrega de
manera econdmica.

3. Recibe de manera econémica del taller de maquinaria y vehiculos de la Comision de Caminos, el
diagnostico de incosteabilidad de reparacion de la unidad, anexa fotografias del vehiculo de los 4
lados, acta administrativa y acta circunstanciada de hechos.

4. Elabora memorandum, mediante el cual solicita el recurso para el pago de baja vehicular, ante la
Secretaria de Hacienda, anexa recibo de pago de baja vehicular, imprime, firma, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Nota: El recibo de pago de baja vehicular es expedido por la Secretaria de Hacienda.

Original del memorandum y anexo: Titular del Area de Recursos Financieros.

12, Copia del memorandum: Titular de la Comisién de Caminos.

22 Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
32. Copia del memorandum: Archivo.

423, Copia del memorandum: Minutario.

5. Recibe notificacion via telefénica del Area de Recursos Financieros, para recoger el cheque para el
pago de baja de la unidad vehicular.

6. Realiza el pago por concepto de baja ante el Centro de Recaudacién Local de la Secretaria de
Hacienda, entrega las placas y recibe comprobante de baja de placas y comprobante de pago.

7. Captura la pre-cédula de baja vehicular en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio del
Estado (SIAPE), genera la cédula, imprime, firma y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo y del titular de la Comisién de Caminos se envia via internet al Instituto del Patrimonio
del Estado.

8. Elabora oficio, mediante el cual solicita autorizacion de concentracion de la unidad vehicular a los
Almacenes Generales de Gobierno, anexa formato de la baja vehicular, acta administrativa de baja,
acta circunstanciada de hechos, copia de resguardo, factura original, diagndstico de incosteabilidad,
copia de la calca de la serie, fotografia de los 4 lados del vehiculo, copia del comprobante de bajas
de placas, copia del comprobante de refrendo de los Ultimos 5 afios, rubrica y recaba firma del titular
de la Unidad de Apoyo Administrativo y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.

12, Copia del oficio: Titular de la Comision de Caminos.

22, Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.
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9. Recibe oficio del Instituto del Patrimonio del Estado a través de la Unidad de Apoyo Administrativo,

Manual de Procedimientos

CCelH -DG-UAA-ARMySG-10

donde autorizan el ingreso de la unidad vehicular a los Almacenes Generales de Gobierno.

10. Realiza la concentracion de la unidad vehicular a los Almacenes Generales de Gobierno, recibe el
Formato del Inventario de Vehiculo y el Formato Unico de Movimiento de Almacén, sellado y firmado.

11. Elabora oficio mediante el cual solicita la conclusion del proceso de baja, anexa cédula de baja,
emitida por el SIAPE, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y

distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio:

12, Copia del oficio:
22 Copia del oficio:
32. Copia del oficio:
42, Copia del oficio:
52, Copia del oficio:

Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
Titular de la Comisiéon de Caminos.

Titular de la Secretaria de Hacienda.

Titular de la Direccion Operativa del FOPROVEP.

Archivo.
Minutario.

12. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Actualizacion

Proxima revision
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Nombre del procedimiento: Alta de maquinaria.

Propdsito: Llevar un registro y control de la maquinaria pesada con la que cuenta la Comisiéon de
Caminos.

Alcance: Desde la solicitud de ingreso de la maquinaria pesada adquirida por la Comision de
Caminos a los almacenes generales, hasta él envio de la documentacion al Instituto del Patrimonio del
Estado.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
o Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

Elabora oficio mediante el cual solicita el ingreso de la maquinaria a los Almacenes Generales de
Gobierno, anexa copia de pedido, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo
Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
12, Copia del oficio: Archivo.
22, Copia del oficio: Minutario.

Recibe oficio del Instituto del Patrimonio del Estado, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo,
mediante el cual autoriza el ingreso de la maquinaria a los Almacenes Generales de Gobierno, sella
de recibido.

Notifica via telefénica al proveedor para la concentracion de la magquinaria a los Almacenes
Generales de Gobierno.

Recibe del Instituto del Patrimonio del Estado, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo,
mediante el cual informa que la maquinaria se encuentra concentrada en los Almacenes Generales
de Gobierno y anexa el inventario, sella de recibido.

Elabora a través de la Suite Integral de la Administracién Patrimonial del Estado SIAPE, el formato de
resguardo de la maquinaria, a la persona asignada.

Nota: El Formato de Resguardo es establecido por el Instituto del Patrimonio del Estado.
Elabora oficio mediante el cual envia factura original, pedido, inventario elaborado por los Almacenes

Generales de Gobierno del Estado y resguardo firmado, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
12, Copia del oficio: Archivo.
22, Copia del oficio: Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Baja de maquinaria.

| Propésito: Que la Comisién de Caminos, no cuente con maguinaria obsoleta.

Alcance: Desde la elaboracion de los formatos de baja, hasta la concentracion de la maquinaria en
los Almacenes Generales de Gobierno.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
o Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Deberé contar con el diagnéstico de incosteabilidad emitido por el taller de maquinaria.
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Descripcién del Procedimiento:

1

Elabora el diagnéstico de incosteabilidad de reparacion de la maquinaria, acta administrativa, cuatro
fotografias y calca de la serie.

Elabora oficio mediante el cual solicita la baja de la maquinaria pesada, anexa diagnéstico de
incosteabilidad, acta administrativa, cuatro fotografias, calca de la serie y Formato de Baja de
Maquinaria, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Instituto del Patrimonio del Estado.
12, Copia del oficio: Archivo.
22, Copia del oficio: Minutario.

Recibe oficio del Instituto del Patrimonio del Estado, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo,
mediante el cual autoriza el ingreso de la Maquinaria a los Almacenes Generales de Gobierno.

Realiza la concentracion de la maquinaria a los AlImacenes Generales de Gobierno, para su baja.

Recibe de los Almacenes Generales de Gobierno acuse de entrega-recepcion debidamente sellada y
firmada.

Archiva documentaciéon generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emisién Actualizacion Proxima revision Hoja

Noviembre 2023 Noviembre 2024 2/2

340



miércoles 06 de diciembre de 2023 Periodico Oficial No. 316

e COMISION
DE CAMINOS

E INFRAESTRUCTURA
HIDRAULICA

Manual de Procedimientos

CCelH -DG-UAA-ARMyYSG-13

Nombre del procedimiento: Solicitud de servicios generales.

[ Propésito: Darle mantenimiento adecuado a las instalaciones de la Comisién de Caminos. |

Alcance: Desde la recepcion de solicitud de servicio hasta la firma de conformidad de los trabajos
realizados.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Politicas:

e Deberan requisitar correctamente la Solicitud de Servicios Generales.
e Deberan firmar de conformidad por el servicio realizado.
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CCelH -DG-UAA-ARMySG-13
Descripcién del Procedimiento:

1. Recepciona del érgano solicitante memorandum, anexo Formato de Solicitud de Servicio Generales
(FT-UAA-ARMySG-011), sella de recibido.

¢La solicitud de servicio esta debidamente requisitada?

No. Contintia en la actividad No.la
Si. ContinGa en la actividad No. 2

la. Elabora memorandum mediante el cual Informa al 6rgano solicitante las observaciones de la solicitud,
firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del 6rgano solicitante.
12, Copia del memorandum:  Archivo.
22 Copia del memorandum:  Minutario.

Regresa a la actividad No. 1
2. Reuvisa fisicamente si es procedente la solicitud de servicio y determina.

¢La solicitud de servicio, es procedente?

No. ContinGa en la actividad No. 2a
Si. Continda en la actividad No. 3

2a. Elabora memoradndum al 6érgano solicitante, comunicando que la solicitud de servicios, es
improcedente, imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del 6rgano solicitante.
12, Copia del memorandum:  Archivo.
22, Copia del memorandum: Minutario.

3. Instruye al personal capacitado para realizar el servicio.

4. Supervisa y verifica que los servicios realizados cumplan con lo especificado en la solicitud.
5. Recaba firma de conformidad de la persona designada, en el formato de servicio establecido.
6. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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i ggréﬂfmos SOLICITUD DE CODIGO : FT-UAA-ARMySG-011 esmass
R ARSTRUCTURA SERVICIOS REVISION:00 | PAGINA: 1DE 1 Bl GOBIERNO DEL
GENERALES FECHA DE EMISION : 23/12/16 ESTADO DE CHIAPAS|
FECHA : (O]
SOLICITUD No. : @

JEFE DEL AREA DE RECURSOS MATERIALES (2)
Y SERVICIOS GENERALES
EDIFICIO.

ATENTAMENTE LE SOLICITO SE REALICE EL SIGUIENTE SERVICIO A:

MOBILIARIO: EQUIPO oTrRos: [ 6} ]
AREA SOLICITANTE @

PARTDA ©) NOM. INVENTARIO: ©)

CLAVE PRESUPUESTAL : ©)

DESCRIPCION DEL SERVICIO

POR CONCEPTO DE ;; (7)

SOLICITANTE VALIDO AUTORIZA
. ®) g © . (10)
ENCARGADO DE SERVICIOS GENERALES JEFE DEL AREA DE RECURSOS MATERIALES Y
SERV. GRALES

RECIBE DE CONFORMIDAD

(11
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gk coteon SOLICITUD DE CODIGO: FT-UAA-ARMySG-011
fiordonca | SERVICIOS REVISION: 00 | PAGINA: 1 DE 1 COBERODEL
ESTADO DE CHIAPAS

3

GENERALES

FECHA DE EMISION: 23/12/2016

10

11

INSTRUCTIVO DE LLENADO : FT-UAA-ARMySG-011

Fecha del servicio solicitado y nimero de solicitud

Nombre del Jefe del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales
Marcar el servicio relativo al rubro de mobiliario, equipo u otros.

Nombre del area solicitante

Sefialar la partida y clave presupuestal establecida para el servicio

Sefialar el nimero de inventario o registro patrimonial del bien

Descripcion del servicio solictado

Nombre completo, firma y cargo del titular que requiere el servicio

Nombre y firma del Encargado de Servicios

Nombre y firma del Jefe del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales

Nombre, firma y sello del titular o responsable del area beneficiada con el servicio
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CCelH -DG-UAA-ARMySG-14

Nombre del procedimiento: Solicitud de servicios de vehiculos.

[ Propésito: Mantener en buen funcionamiento y éptimas condiciones las unidades vehiculares.

Alcance: Desde la recepcion de solicitud de servicios de vehiculos, hasta la entrega de la unidad
vehicular.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Politicas:

e Lasolicitud de servicios de vehiculos, debera estar bien requisitada y firmada.

Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja
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CCelH -DG-UAA-ARMySG-14

Descripcién del Procedimiento:

1.

la.

Recepciona del Organo Administrativo memorandum, anexo formato de solicitud de servicio de
vehiculos (FT-UAA-ARMySG-009), sella de recibido y determina.

¢La Solicitud de Servicio de Vehiculos esta debidamente requisitada?

No. Contintia en la actividad No. 1a
Si. ContinGa en la actividad No. 2

Elabora memorandum mediante el cual comunica al Organo Administrativo las observaciones de la
solicitud, imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
12, Copia del memorandum:  Archivo.
22, Copia del memorandum: Minutario.

Regresa a la actividad No. 1

Elabora el formato de pase de entrada al taller, para su revision y diagnostico, firma y recaba firma
del solicitante.

Nota: El formato de pase de entrada al taller, o expiden los talleres.
Realiza el diagnéstico preliminar de la unidad vehicular y determina.

¢ Es costeable el servicio vehicular?

No. Aplica baja vehicular, procedimiento No. CCEIH-DG-UAA-ARMySG-10

Si. Contindia con la actividad No. 4

Realiza el servicio solicitado.

Supervisa y verifica que los servicios realizados al vehiculo cumplan con los requerimientos
seflalados en la solicitud de servicio de vehiculos.

Entrega el vehiculo al solicitante, recaba firma de conformidad en el Formato de Solicitud de Servicio
de Vehiculos.

Captura en la bitacora de mantenimiento, los servicios realizados del Vehiculo.
Archiva documentaciéon generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja
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Bl CHIAPAS

g COMISION

DE CAMINOS
i E INFRAESTRUCTURA
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SOLICITUD DE

CODIGO : FT-UAA-ARMySG-009

SERVICIOS DE

REVISION: 00

PAGINA: 1 DE 1

VEHICULOS

FECHA DE EMISION : 23/12/16

ESTADO DE CHIAPAS

REPORTE DE FALLAS

FECHA: @)

DATOS DEL VEHICULO

TIPO: MARCA: | MODELO: Ne. ECO: PLACAS: No. DE CILINDROS |
2) 3) “) ®) )

No. DE SERIE: 8) KILOMETRAJE: 9) |
ASIGNACION : (10) I |
DESCRIPCION DE FALLAS (11)

REPORTA: SOLICITA

RESGUARDATARIO Y/O CHOFER ASESOR/UNIDADES/DIRECCIONES

r r
(12) (13)
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
RECIBIO
" a4)
NOMBRE Y FIRMA DEL

RESGUARDATARIO Y/O CHOFER
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JL‘L;EZASM?:()S SOLICITUD DE CODIGO: FT—UAA-ARMySG—009 ms
@:,‘;‘;,‘»‘:;ﬂ‘“”““ SERVICIOS DE REVISION: 00 | PAGINA:1DE1 SOBIERNO DE
VEHICULOS - “STADO D
FECHA DE EMISION: 23/12/2016 ESTADO DE CHIAPAS

INSTRUCTIVO DE LLENADO: CODIGO: FT-UAA-ARMySG-009

1 Fecha del servicio solicitado
2 Anotar el tipo del vehiculo
3 Anotar la marca del vehiculo
4 Anotar el modelo del vehiculo
5 Anotar el nimero econémico del vehiculo
6 Anotar nimero de placas del vehiculo
7 Anotar el cilindraje del vehiculo
8 Anotar el nimero de serie del vehiculo
9 Anotar el kilometraje del vehiculo
10 Anotar el nombre del Area, Departamento, Unidad, Direccion, etc.
11 Describir la falla del vehiculo
12 Nombre y firma de la persona que reporta la falla
F 13 Nombre y firma de la persona que solicita el servicio
) 14 Nombre y firma de conformidad del resguardatario y/o chofer
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CCelH -DG-UAA-ARMyYSG-15

Nombre del procedimiento: Solicitud de servicios de maquinaria.

Propdsito: Mantener en buen funcionamiento y éptimas condiciones la maquinaria, propiedad de la
Comisién de Caminos.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de solicitud de servicios de maquinaria hasta la elaboracion del
reporte de trabajos realizados.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Politicas:

e Que el Municipio solicitante haya concluido con el proceso del trdmite del Contrato de
Comodato actualizado.

e El contrato de comodato debera contener los siguiente anexos:

Copia de oficio de solicitud del tramite del contrato de comodato, original del formato del
anexo No. 2 (relacién de obras), original del formato del anexo No. 3 (bithcora de
mantenimiento), original del soporte fotogréafico, copia de acta de sesion extraordinaria de
cabildo (certificada), copia de constancia de mayoria y validez de la eleccién del Presidente
Municipal, copia del nombramiento del Secretario Municipal, copia del nombramiento del
Director de Obras, copia de identificacion oficial del Presidente Municipal, copia de
identificacion oficial del Secretario Municipal, copia de Identificacion oficial del Director de
Obras Publicas, copia del comprobante de domicilio del Municipio, copia de la constancia de
situacion fiscal del Municipio (RFC), copia de la pdliza de seguro de ramos técnicos, copia de
la péliza de seguro responsabilidad civil.

La documentacion anexa es establecida por el Instituto del Patrimonio del Estado.

e El oficio de solicitud de servicios de maquinaria, debera estar bien requisitado y firmado.

Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja
Noviembre 2023 Noviembre 2024 1/2
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CCelH -DG-UAA-ARMyYSG-15

Descripcién del Procedimiento:

1.

2a.

Recepciona oficio del H. Ayuntamiento mediante el cual solicita servicio preventivo y/o correctivo de
la maquinaria (FT-UAA-ARMySG-010), que tiene bajo contrato de comodato, anexa Formato de
Solicitud de Servicio Preventivo o Correctivo, debidamente requisitada y firmado por el Presidente
Municipal, sella de recibido.

Revisa y verifica el estatus del Contrato de Comodato y determina.

¢El Contrato de Comodato esté vigente?
No. Contintia en la actividad No. 2a
Si. ContinGa en la actividad No. 3

Elabora oficio mediante el cual informa que la solicitud no sera atendida toda vez que el contrato de
comodato no esta vigente, imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Presidencia Municipal.

12, Copia del oficio: Titular de la Comision de Caminos.

22 Copia del oficio: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
32. Copia del oficio: Archivo.

42, Copia del oficio: Minutario.

Continlia en la actividad No.8

Elabora oficio mediante el cual comunica la fecha de atencién y el supervisor de maquinaria, imprime,
firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Presidencia Municipal.
13, Copia del oficio: Archivo.
22, Copia del oficio: Minutario.

Requisita los formatos siguientes: Solicitud de Combustible, oficio de comisién y Formato Unico de
Viaticos, para la comisiéon del supervisor de maquinaria y los técnicos requeridos para realizar el
mantenimiento preventivo y/o correctivo.

Realiza el traslado del personal para atender y supervisar los trabajos de mantenimiento preventivo
y/o correctivo.

Requisita el formato de orden de trabajo, donde describe los trabajos efectuados, recaba firma de
conformidad de la persona designada por el H. Ayuntamiento.

Elabora orden de los trabajos realizados y el formato Bitacora de Mantenimiento, y actualiza el estado
de las unidades atendidas.

Archiva documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja
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N ggg\:ﬁ:os SOLICITUD DE CODIGO : FT-UAA-ARMySG-010 LXr)

E INFRAESTRUCTURA REVISION: 00 PAGINA: 1 DE 1 =
HIDRAULICA SERVICIOS DE

MAQUINARIA FECHA DE EMISION : 23/12/16 ESTADO DE CHIAPAS

REPORTE DE FALLAS

FECHA: @)

DATOS DE LA MAQUINARIA
TIPO: MARCA: MODELO: No. DE SERIE: N°, ECO.:
) 3) (4)
DESCRIPCION DE FALLAS (7)
REPORTA: SOLICITA
’ ’
® ©
NOMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA

RECIBIO

@10)

NOMBRE Y HRMA
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gy COMSION

DE CAMINOS
E INFRAESTRUCTURA
HIDRAULICA

SOLICITUD DE CODIGO: FT-UAA-ARMySG-010
SERVICIOS DE REVISION: 00 | PAGINA: 1 DE 1
MAQUINARIA -
FECHA DE EMISION: 23/12/2016

sies
Pt

B ~NRIERNO NE
' ESTADO DE CHIAPAS

10

INSTRUCTIVO DE LLENADO: CODIGO: FT-UAA-ARMySG-010

Fecha del senvicio solicitado

Anotar el tipo de la Maquinaria

Anotar la marca de la Maquinaria

Anotar el modelo de la Maquinaria

Anotar el nimero de serie de la Maguinaria

Anotar el nimero econémico de la Maquinaria
Describir la falla de la Maquinaria

Nombre y firma de la persona que reporta la falla
Nombre y firma de la persona que solicita el servicio

Nombre y firma de conformidad
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5
comsion AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
E INFRAESTRUCTURA MAQUINARIA Y VEHICULOS
i) A
HIDRAULICA
) ORDEN DE TRABAIO
FECHA: 1
TIPO [ MODELO SERIE [ MARCA NO. ECONOMICO
2 [ 3 4 [ s 3
FECHA DE TRABAJO
FECHA DE INICIO: | FECHA DE TERMINO: [ HOROMETRO [ FOLIO
7 | 8 | 9 [ 10
TRABAJO PROGRAMADO
11
TRABAJO REALIZADO
12
PERSONAL DESIGNADO TONES
13 14
REALIZO AUTORIZO VISTO BUENO

15

SUPERVISOR DE MAQUINARIA Y
VEHICULOS

16

17

JEFE DE MAQUINARTA Y VEHICULOS

RECIBO DE CONFORMIDAD

18

JEFE DEL AREA DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

CARGO:

H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE
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MATERIAL UTILIZADO
ICANTIDAD UNIDAD CONCEPTO cosTo
19 20 21 22
RESPONSABLE DEL TRABAJO FIRMA DE CONFORMIDAD
23 24
CARGO:
SUPERVISOR DE MAQUINARIA Y VEHICULOS H. AYUNTAMIENTO DE
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LLENADO DEL FORMATO

1.- Anaotar |afecha de la Orden de Trabajo

2- Anctar el Tipo de la Maquinara

3.~ Anotar el Modelo de la M aguinaria

4- Anctar la Sere de |la Maguinana

8- Anotar |la Marca de la Maguinaria

.- Anotar el Mumero Economico de la Maguinana

T.- Anotar |a fecha de inicio de los trabajos realizados
2.~ Anotar |afecha del temmino de los trabsjos realizados
9.- Anaotar |a lectura del Horometro

10.- Anctar &l numero de folio

11.- Descrbir los trabajos prograrmados

12.- Descrbir |os trabajos realiz ados

13.- Anotar los nombres del personal designado

14.- Anctar las observaciones

15.- Mombre y firma del Supendsor de M aguinaria

16.- Mombre y firma del Jefe de Maguinaria y V ehiculos
A7.- Mombre y firma del Jefe del Area de Recursos Materisles y Sendcios Generales
18.- Mombre y firma de |la persona designada para recibir de conformidad.
19.- Cantidad

20.- Unidad

21.- Concepto

22.- Costo

23.- Responsable del Trabajo

24.- Firma de Conforrridad
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COMISION COMISION DE CAMINOS E INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA bty \
DE CAMINOS GOB‘ERNO DE._
| < enaestaucruna UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO ESTADO DE CHIAPAS
HIDRAULICA AREA DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE MAQUINARIA Anexo No.3
BITACORA DE MANTENIMIENTO
NO. ECONOMICO TIPO MARCA MODELO SERIE
1 2 3 4 5
FECHA UBICACION TIPO DE SERVICIO O TRABAJO REALIZADO OBSERVACIONES
6 7 8 9
VISTO BUENO VISTO BUENO VISTO BUENO
10 11 12
c b C.
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCINAL MUNICIPAL COORDINADOR DE ZONA DE MAQUINARIA
CHIS. , CHIS COMISION DE CAMINOS E

INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA
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LLENADO DEL FORMATO

1.- Anotarel Numem E conomico de la Maguinaria

2 - Anotar el Tipo de la M aquinaria

3.- Anotar la Marca de la M aguinaria

4.- Anotar el Modelo de la M agquinara

5.- Anotar la Serie de la M aquinaria

6.- Anotar la &£cha de los trabajos realizados

T.- Anotar la ubicacion de la M aquinaria

8- Anotar el sendcio o trabajo realizado

9.- Anotar las obsenaciones

10.-Nombre y irma del visto bueno del Presidente M unicipal
11.-Nombre y imma del Visto Bueno del Director de Obras Publicas W unicipal

12.-Nombre y ima del Visto Bueno del Coordinador de Zona de M aquinaria

CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO
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CCelH -DG-UAA-ARMyYSG-16

Nombre del procedimiento: Inventario de bienes muebles.

Propdsito: Cumplir con la Ley y Reglamento Patrimonial de la Administracion Publica del Estado de
Chiapas.

Alcance: Desde la elaboracién del oficio a las Direcciones, Unidades y Areas, hasta la firma del
resguardo.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

e Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.
o Reglamento de la Ley del Patrimonio del Estado de Chiapas.

Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja
Noviembre 2023 Noviembre 2024 1/3
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CCelH -DG-UAA-ARMySG-16

Descripcién del Procedimiento:

1.

3a.

3b.

Elabora oficio circular a las Direcciones, Unidades y Areas, para la realizacion del inventario fisico de
bienes muebles, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo, sella,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio circular Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

12, Copia del oficio circular Titulares de los Organos Administrativos de la Comision de
Caminos.

22 Copia del oficio circular Archivo.

32, Copia del oficio circular Minutario.

Genera e imprime los formatos de resguardos en la Suite Integral de Administracion del Patrimonio

del Estado (SIAPE).
Nota: El Formato de Resguardo es establecido por el Instituto del Patrimonio del Estado.

Realiza la revision y verificacion fisica de los bienes muebles.

¢ Los bienes muebles se encuentran fisicamente?

No. Continta en la actividad No. 3a
Si.  Continda en la actividad No. 4

Elabora memorandum al servidor publico, comunicando que los bienes muebles no se encuentran
fisicamente y que tiene un término de 10 dias naturales para presentarlo, imprime, sella, firma,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Servidor Publico.

12, Copia del memorandum:  Titular de la Comision de Caminos.

22 Copia del memorandum: Titular del Organo Administrativo donde esta adscrito el servidor
publico.

32, Copia del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

423, Copia del memorandum:  Archivo.

52, Copia del memorandum: Minutario.

Elabora memorandum, comunicando que los bienes muebles no se encuentran fisicamente, imprime,
sella, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja
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Original del memorandum:

12, Copia del memorandum:
22, Copia del memorandum:

32, Copia del memorandum:
42, Copia del memorandum:
52, Copia del memorandum:

Manual de Procedimientos

CCelH -DG-UAA-ARMyYSG-16

Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.

Titular de la Comision de Caminos.

Titular del Organo Administrativo donde esta adscrito el servidor
publico.

Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Archivo.

Minutario.

4. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emisién
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CCelH -DG-UAA-ARMySG-17

Nombre del procedimiento: Realizar el programa anual de adquisiciones.

Propésito: Contar con el presupuesto autorizado para realizar las adquisiciones, arrendamientos de
Bienes Muebles y Contratacién de Servicios necesarios.

| Alcance: Desde la solicitud del programa anual de adquisiciones hasta su validacion.

Responsable del procedimiento: Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Reglas:

e Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratacion de Servicios para
el Estado de Chiapas.

Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja
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CCelH -DG-UAA-ARMySG-17

Descripcién del Procedimiento:

1.

Recibe de la Secretaria de Hacienda, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo fotocopia del
oficio de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas del Estado, mediante el cual solicita el Programa
Anual de Adquisiciones, sella de recibido.

Recibe de la Secretaria de Hacienda, a través de la Unidad de Apoyo Administrativo fotocopia del
oficio de autorizaciéon de liberacion de recursos presupuestales y formato de adecuacion
presupuestaria, sella de recibido.

Nota: El Formato de adecuacion presupuestaria lo establece la Secretaria de Hacienda.

Elabora oficio solicitando la autorizacién para la instalacién del subcomité, imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo y del titular de la Comisién de Caminos,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.
12, Copia del oficio: Archivo.
22, Copia del oficio: Minutario.

Recibe de manera econémica a través del titular la Comisién de Caminos, fotocopia del oficio de
autorizacioén de instalacion del subcomité y procede.

Solicita de manera econémica al titular del Area de Recursos Financieros en archivo digital, el
formato calendario de partida por tipo de gasto (EP10), para elaborar el Programa Anual de
Adquisiciones.

Nota: El Formato calendario de partida por tipo de gasto, lo establece la Secretaria de Hacienda.

Captura en el sistema de Oficialia Mayor del Estado de Chiapas del Estado, el Programa Anual de
Adquisiciones, imprime, firma y recaba firma del titular del Area de Recursos Financieros y del titular
de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Elabora oficio mediante el cual envia el Programa Anual de Adquisiciones, para su validacion,
imprime, rabrica y recaba firma del titular de la Comision de Caminos, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.
13, Copia del oficio: Archivo.
22, Copia del oficio: Minutario.

Recibe de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas a través de la Comisién de Caminos fotocopia de
oficio, donde validan el Programa Anual de Adquisiciones, sella de recibido.

Elabora oficio mediante el cual solicita al titular de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas la
apertura del sistema para modificacion del programa anual de adquisiciones, imprime, firma, recaba
firma del titular del Area de Recursos Financieros y del titular de la Unidad de Apoyo Administrativo,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.

12, Copia del oficio: Archivo.

22, Copia del oficio: Minutario.

Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja
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CCelH -DG-UAA-ARMyYSG-17

10. Elabora oficio mediante el cual anexa el programa anual de adquisiciones modificado, para su
validacion, rubrica, recaba firma del titular de la Comision de Caminos, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Oficialia Mayor del Estado de Chiapas.
12, Copia del oficio: Archivo.
22, Copia del oficio: Minutario.

11. Recibe de manera econdmica a través de la Comisién de Caminos, fotocopia de oficio de la Oficialia
Mayor del Estado de Chiapas, donde se valida el Programa Anual de Adquisiciones Modificado.

12. Archiva documentacion generada
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Organigrama Especifico

Direccién General

Unidad de Informatica
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Nombre del procedimiento: Desarrollo de sistemas de informacion.

Propdsito: Disefiar sistemas que faciliten el manejo de informacion de los diferentes Organos
Administrativos de la Comision de Caminos, que permitan eficientar su operatividad.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud para el desarrollo del sistema de informacién hasta la
notificacion de implementacion del sistema.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informética.

Reglas:
e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion vy
Telecomunicaciones.

Politicas:
e La solicitud debera ser de manera oficial, debidamente autorizado por el Organo
Administrativo solicitante.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

6a.

Recibe del Organo Administrativo, memorandum mediante el cual solicita el desarrollo del sistema de
informacion, sella de recibido.

Analiza la informaciéon proporcionada y realiza el estudio de factibilidad técnica, econdémica y
operativa y determina.

¢Es procedente la solicitud?

No. Continla en la actividad No. 2a
Si. Continda en la actividad No. 3

Elabora memorandum mediante el cual informa que la solicitud es improcedente, firma, sella, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12, Copia del memorandum: Archivo.

Continda en la actividad No. 11

Realiza entrevistas, encuestas y estudios de campo que considere pertinentes para el desarrollo del
sistema.

Disefia la propuesta del sistema, asi como el diccionario de datos y diagrama de contexto del
sistema.

Elabora el sistema de informacién en base a los disefios anteriormente mencionados.

Notifica de manera econémica al Organo Administrativo fecha, hora, en la que se llevara a cabo la
prueba piloto del sistema conjuntamente y se determina.

¢ Existen observaciones o cambios al sistema?
Si. Continda en la actividad No. 6a
No. Continda en la actividad No. 7

Realiza los ajustes o cambios correspondientes.

Regresa a la actividad No. 6

Elabora Manual de Usuario, Manual técnico e Instructivo de Mantenimiento.

Instala el sistema de informacion en los equipos de cédmputo destinados para tal efecto.

Capacita a los usuarios en el manejo del sistema y entrega el Manual de Usuario.
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10. Elabora memorandum dirigido al Organo Administrativo solicitante, mediante el cual informa que se
llevé a cabo la instalacion del sistema de informacion, asi como la capacitacion del personal en el

Manual de Procedimientos

manejo del sistema, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum:
12, Copia del memorandum:

Titular del Organo Administrativo solicitante.

Archivo.

11. Archiva documentacion generada.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Servicio de mantenimiento preventivo a equipos informéticos.

Propdsito: Garantizar la funcionalidad del hardware y software de las tecnologias de informacion a
mediano y largo plazo.

Alcance: Desde la planificacion del servicio, hasta la realizacion del mantenimiento y entrega del
equipo informético.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informética.

Reglas:
e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion vy
Telecomunicaciones.
e Acuerdo que establece los Lineamientos sobre la Creacion, Adquisicién y Uso de los Bienes
Muebles Adscritos al Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas.
e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los
Organismos Publicos de la Administracién Publica Estatal.

Politicas:
¢ El mantenimiento del hardware se realizard semestralmente, salvo los casos de antivirus, los

cuales quedaran sujetos a las fechas de actualizacién que marque el fabricante.
e Se otorgara el servicio exclusivamente a los equipos propios de la Comision de Caminos.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

4a.

Elabora en formato Excel el Plan Anual de Mantenimiento Preventivo conteniendo fechas en que se
realizara el mismo a los bienes informéticos.

Elabora oficio circular dirigido a los Organos Administrativos, anexa copia del plan anual de
mantenimiento mediante el cual informa fechas en las que se llevaran a cabo los servicios de
mantenimiento preventivo a los equipos informéaticos, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio circular Archivo. ]
12, Copia del oficio circular Titular de los Organos Administrativos.

Acude a los Organos Administrativos en la fecha establecida en el plan anual, para recoger el equipo
informatico y trasladarlo a la Unidad de Informatica.
Realiza pruebas al equipo de cémputo, verifica su adecuado funcionamiento y determina.
¢El equipo de computo presenta fallas en el encendido?
Si. Continda en la actividad No.4a
No. Continda en la actividad No. 5

Elabora diagnéstico técnico, especificando la falla del bien informatico y se entrega de manera
econdémica con el equipo de computo al Organo Administrativo solicitante, para que este realice el
tramite correspondiente para el Servicio de Mantenimiento Correctivo.

Continda en la actividad No.7

Realiza el mantenimiento preventivo al equipo de coOmputo, verifica su adecuado funcionamiento y
determina.

Entrega de manera economica al Organo Administrativo el equipo informatico y lo instala.

Archiva documentaciéon generada.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
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CCelH -DG-UI-03

Nombre del procedimiento: Servicio de mantenimiento correctivo a equipos informaticos.

Propésito: Corregir los defectos o fallas de los bienes informaticos para garantizar el funcionamiento
de los mismos a los usuarios.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud a través del Sistema Informético (ASIA), hasta la
aceptacion de conformidad por parte del resguardatario por el servicio realizado.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informética.

Reglas:
e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacién vy
Telecomunicaciones.
e Acuerdo que establece los Lineamientos sobre la Creacién, Adquisicion y Uso de los Bienes
Muebles Adscritos al Poder Ejecutivo del Estado de Chiapas.
e Lineamientos Generales de Austeridad, Racionalidad y Disciplina del Gasto de los
Organismos Publicos de la Administraciéon Publica Estatal.

Politicas:
e La solicitud debera ser a través del Sistema Informatico ASIA (Administracion de Servicios
Informaticos a Usuarios).
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Descripcién del Procedimiento:

1. Recibe del usuario a través del sistema informatico ASIA, solicitud de servicio informatico,
detallando la posible falla 0 necesidad.
2. Acude a las instalaciones del Organo Administrativo, para recoger el equipo informatico y lo
traslada a la unidad de informética.
3. Verifica que el equipo se encuentre dentro del periodo de garantia.
¢ Cuenta con garantia?
Si. Continda en la actividad No. 3a
No. ContinlGa en la actividad No. 4
3a. Elabora memorandum, mediante el cual solicita se haga valida la garantia y se entrega el equipo
de computo, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
Original del memorandum: Titular del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales.
12, Copia del memorandum: Archivo.
3b. Recibe del Area de Recursos Materiales y Servicios Generales, memorandum mediante el cual
envia equipo reparado, sella de recibido.
Continda en la actividad No. 6
4. Verifica la falla del equipo y determina si cuenta con el recurso informatico para su reparacion.
¢ Cuenta con el recurso informéatico disponible para su reparacién?
No. Continda en la actividad No. 4a
Si. Continda en la actividad No. 5
4a. Elabora memorandum, donde se especifica el diagnostico técnico, para que este solicite el recurso
informatico al Area de Recursos Materiales y Servicios Generales para la reparacion del equipo,
firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12, Copia del memorandum: Archivo.
4b. Recibe de manera econémica del Organo Administrativo solicitante, el recurso informatico para la
reparacién del equipo.
Realiza el mantenimiento correctivo.
Realiza pruebas al equipo de cémputo y verificar su adecuado funcionamiento.
Instala el equipo en el Organo Administrativo solicitante donde se encuentra el resguardatario del
equipo.
Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja
Noviembre 2023 Noviembre 2024 2/3

371



miércoles 06 de diciembre de 2023 Periodico Oficial No. 316

e COMISION
DE CAMINOS

3| EINFRAESTRUCTURA
HIDRAULICA

Manual de Procedimientos

CCelH -DG-UI-003

8. Notifica de manera econdmica al Organo Administrativo solicitante, que su requerimiento ya fue
atendido.

9. Captura en el sistema ASIA las acciones realizadas, introduce contrasefia el técnico y el
resguardatario solicitante como aceptacion de conformidad del servicio prestado.

10. Archiva documentacion generada.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Proyecto de adquisicion, arrendamiento de bienes o servicios
informaticos, equipos de comunicacion y telecomunicaciones.

Propdsito: Contar con tecnologia actualizada para hacer mas eficientes las operaciones de la
Comision de Caminos.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud, hasta el envio del dictamen de viabilidad técnica a la
Unidad de Apoyo Administrativo.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informética.

Reglas:
e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion vy
Telecomunicaciones.

Politicas:

e La solicitud debera ser de manera oficial, debidamente autorizada por el Organo
Administrativo solicitante y dirigida al titular de la Unidad de Informética.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del Organo Administrativo memorandum de solicitud para desarrollar un proyecto de
adquisicién o arrendamiento de bienes o servicios informaticos, equipos de comunicacion y
telecomunicaciones, para su validacion, sella de recibido.

2. Informa de manera econdmica o via telefénica al Organo Administrativo solicitante, fecha, hora y
lugar de reunién para justificar el proyecto de adquisiciéon o arrendamiento.

3. Asiste a la reunién en fecha y hora acordada con el Organo Administrativo solicitante con la
finalidad de obtener informacién que justifique el proyecto.

Elabora el proyecto de Dictamen de Viabilidad Técnica para su validacion.

Elabora memorandum, mediante el cual solicita la fuente de financiamiento y oficio de liberacién
de recursos del proyecto, imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
Original del memorandum: Titular de la Direccion de Planeacion.

12, Copia del memorandum: Expediente.

¢ Existen fuente financiamiento con recursos?

No. Continda en la actividad No. 11

Si. Continda en la actividad No. 6

6. Recibe de la Direccion de Planeacion, memorandum con la fuente de financiamiento y el monto
autorizado, sella de recibido.

7. Elabora memorandum dirigido al Organo Administrativo solicitante, mediante el cual notifica la
fuente de financiamiento a utilizar, imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12, copia de memorandum: Expediente.

8. Captura la informacion del proyecto en la pégina del Instituto de Ciencia, Tecnologia e
Innovacién, para su revision y validacion, envia y da seguimiento a través del portal.
¢ El proyecto fue aprobado?

No. Continda en la actividad No. 8a

Si. Continda en la actividad No. 9
8a. Realiza correcciones de las observaciones.

Regresa a la actividad No. 8
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9. Ingresa al Sistema de Dictamenes (SIDIC) e imprime el Dictamen de Viabilidad Técnica
aprobada.

10. Elabora memorandum, mediante el cual envia original del Dictamen de Viabilidad Técnica
aprobada, para el tramite correspondiente, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum y original de
Dictamen de Viabilidad Técnica: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
22, Copia del memorandum: Expediente.
11. Archiva documentacién generada.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Servicio de atencion local de la red de voz.

Propdsito: Atender internamente las solicitudes referentes al servicio de red de voz, para garantizar la
comunicacion entre las extensiones telefénicas internas, la red de telefonia gubernamental y privada,
asi como gestionar las solicitudes de creacion o modificacion de claves y extensiones de la red de
telefonia.

Alcance: Desde la recepcién de la solicitud de servicio de telefonia, hasta la notificacion de
conformidad al usuario que dicho servicio ya fue atendido.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informatica.

Reglas:
e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacién vy
Telecomunicaciones.

Politicas:

e La solicitud de servicios de red, telefonia e internet deberé ser mediante memorandum llenado
correctamente y debidamente autorizado por el titular del Organo Administrativo.

e El movimiento interno de una extension fisica o cableado requiere de un Diagnéstico Técnico
para Bienes Informaticos previo, emitido por la Unidad de Informética y autorizacién y entrega
de materiales gestionados por las areas correspondientes.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de los Organos Administrativos memorandum, mediante el cual solicita el servicio de
telefonia, sella de recibido y determina.

¢Requiere cambio fisico?
Si. Continda en la actividad No. 1a
No. Continda en la actividad No. 2
la. Verifica que exista nodo disponible para la red de voz
¢ Existe nodo disponible?
Si. Continda en la actividad No. 2
No. Continda en la actividad No. 1b

1b. Envia Diagndstico Técnico para Bienes Informéticos al Organo Administrativo solicitante, para
solicitar los materiales requeridos.

1c. Recibe material requerido del Organo Administrativo de forma econémica.
1d. Ejecuta los cambios en la infraestructura fisica.
2. Ejecuta el servicio solicitado y confirma que funcione correctamente.
3. Solicita de manera econdémica al Organo Administrativo solicitante realice pruebas para
comprobar que el servicio fue ejecutado correctamente.
¢ El servicio tiene observaciones?
Si. Continda en la actividad No. 3a
No. Continda en la actividad No. 4
3a. Realiza las correcciones correspondientes

Regresa a la actividad No. 3

4. Elabora memorandum mediante el cual informa que el servicio de telefonia fue realizado y
validado por el personal del Organo Administrativo solicitante, imprime, firma, sella, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante
12, Copia del memorandum: Expediente

5. Archiva la documentacion generada

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Realizar la actualizacion a la pagina de internet de la Comisién de
Caminos.

Propdsito: Mantener actualizada la informacion para dar cumplimiento a los lineamientos de Gobierno
del Estado para el acceso a la informacion.

Alcance: Desde el disefio de la pagina de internet, hasta la publicacién de las actualizaciones.

Responsable del procedimiento: Unidad de Informética.

Reglas:
e Normatividad para la Gestion y Desarrollo de Tecnologias de Informacion vy
Telecomunicaciones

Politicas:

e Los Organos Administrativos deberan solicitar de manera oficial a la Unidad de Informatica, la
publicacién de informacion correspondiente.
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Descripcion del Procedimiento:

1

Recibe de los Organos Administrativos, memorandum mediante el cual solicita la actualizacion de
la pagina de internet, publicacion o actualizacion de contenidos, sella de recibido.

Analiza las herramientas web que se puedan aplicar para el tipo de informacion que se desea
publicar o actualizar, manejo de imagenes, de distribucion de informacién y la ubicacién de la
misma dentro de los temas generales definidos por la normatividad aplicable.

Elabora propuesta de imagen gréafica para publicacién de actualizaciones.

Elabora memorandum mediante el cual anexa propuesta de imagen gréafica, para su aprobacion,
imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
12, Copia del memorandum: Archivo.

Recibe del Organo Administrativo solicitante, memorandum mediante el cual envia la propuesta
de imagen gréfica, sella, fotocopia y determina.

¢ Existen observaciones?

Si. Regresa a la actividad No. 3

No. Continda en la actividad No. 6

Realiza la programacién de las herramientas web correspondientes de acuerdo a la normatividad,
para la publicacion de la informacion y actualiza los cambios en Internet.

Elabora memorandum mediante el cual informa la actualizacion de la imagen grafica en la pagina
de internet , imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12, Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentacion generada.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
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Estado de Chiapas de fecha Junio de 2009.

Nombre del procedimiento Se encuentran establecidos en el Manual de Procedimientos Especificos
de la Coordinacion de Comisarios y Despachos Externos de la Secretaria de la Funciéon Publica del

Propdsito: Vigilar que la funcionalidad y la operatividad de la Entidad se realice bajo criterios de la
racionalidad, austeridad, eficiencia y transparencia en el uso de los recursos propios.

de la gestion publica de las Entidades.

Alcance: Desde la elaboracion del programa de vigilancia, prevencién y control, hasta la evaluacion

Responsable del procedimiento: Comisaria.

Reglas:
e Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Leyde Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.

Administracion Publica del Estado de Chiapas.

e Decreto para el Fortalecimiento de la Funcién de Comisarios Publicos en las Entidades de la
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Nombre del procedimiento: Procedimiento Administrativo de Rescision de los Contratos de Obra
Publica.

Propdsito: Recuperar los saldos por concepto de anticipos y pagos no devengados por los
contratistas a favor de la Comision de Caminos.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de solicitud del Organo Administrativo para el inicio del
Procedimiento Administrativo de Rescision de Contrato hasta la notificacion de la resolucion definitiva
a la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica.

Responsable del procedimiento: Area de lo Administrativo.

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

Politicas:
e Se procedera a la rescisién del contrato de obra cuando:

A) Se haya vencido el plazo de ejecucion de la obra y no tenga un avance fisico
considerable.
B) Cuando existe abandono de trabajos por parte del contratista.
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Descripcién del Procedimiento:

1.

la.

1b.

Recibe del Organo Administrativo solicitante, a través del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos,
memorandum mediante el cual solicita se inicie el Procedimiento Administrativo de Rescision de
Contrato, sella de recibido, revisa y determina.

¢La solicitud cuenta con la informacion soporte correspondiente?
Si. Continda en la actividad No. 2
No. Continda con la actividad No. la

Elabora memorandum, mediante el cual solicita envié la documentacion soporte faltante, y necesaria
para verificar si es viable realizar el procedimiento en mencion, imprime, rubrica, recaba firma del titular
de la Unidad de Asuntos Juridicos, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
12, Copia del memorandum:  Titular de la Comisién de Caminos.
23 Copia del memorandum:  Archivo.

32, Copia del memorandum: Expediente.

Recibe del Organo Administrativo solicitante a través de la Unidad de Asuntos Juridicos memorandum,
mediante el cual envia la documentacion soporte faltante, sella de recibido.

Analiza la solicitud para determinar si la competencia del contrato es del orden Estatal o Federal.
¢ El contrato es de orden estatal?

Si. Continda en la actividad No. 3
No. Contintia en la actividad No. 7

Elabora oficio, mediante el cual solicita se realice la audiencia de conciliaciéon previa a la realizacion del
Procedimiento Administrativo de Rescision, imprime, rubrica y recaba rubrica del titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos, firma del titular de la Comisién de Caminos, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica.
13, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.

22, Copia del oficio: Titular del Organo Administrativo.

32. Copia del oficio: Archivo.

423, Copia del oficio: Expediente.

Recibe de la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica, a través de la Unidad de Asuntos Juridicos
oficio en el que comunica la fecha y hora para la celebracion de la audiencia de conciliacion, sella de
recibido.

Elabora memorandum, mediante el cual informa fecha y hora para la celebraciéon de la audiencia de
conciliacién, asi como el nombre del representante de la Comisiéon de Caminos asignado para dicha
audiencia, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, imprime, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
123, Copia del memorandum: Titular de la Comisiéon de Caminos.
22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Expediente.

Asiste a la audiencia de conciliacién en fecha y hora acordada, para establecer compromisos en tiempos
con el contratista para la conclusion de las obras y determina.

¢ Se llega a un acuerdo para la conclusion de la obra?

Si. Continda en la actividad No. 6a
No. Contintia en la actividad No. 7

Elabora Acta de la audiencia de conciliacion en 03 tantos originales, firma, recaba firma de todos los que
intervienen en la audiencia de conciliacion para formalizar los compromisos establecidos y entrega un
original a la empresa contratista y otro a la Comision de Caminos.

Recibe del Organo Administrativo solicitante, a través del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos
memorandum mediante el cual informa el cumplimiento o incumplimiento de los compromisos
establecidos, sella de recibido y determina.

¢, Se cumplieron los compromisos establecidos?

Si. Continda en la actividad No. 14
No. ContinGa en la actividad No. 7

Elabora oficio mediante el cual notifica el inicio del proceso de rescision, fecha y hora de la diligencia de
toma posesion del inmueble, imprime, rubrica, recaba rubrica del titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos, del titular del Organo Administrativo solicitante, firma del titular de la Comisién de Caminos,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Representante de la empresa contratista.

13, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.
22 Copia del oficio: Titular del Organo Administrativo Solicitante.
32. Copia del oficio: Archivo.

42, Copia del oficio: Expediente.

Recibe del Organo Administrativo solicitante original de acta de toma posesién del inmueble, sella de
recibido, espera el termino del tiempo otorgado a la empresa contratista para manifestar lo que a su
derecho convenga y determina.

¢Existe manifestacion por parte de la empresa contratista, respecto al Inicio de Procedimiento de
Rescision Administrativa de Contrato?

Si. Continda con la actividad No. 8a
No. ContinGa en la actividad No. 9
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Recibe de la empresa contratista a través de la Unidad de Asuntos Juridicos oficio mediante el cual
contesta el oficio de inicio de rescision e informa las causas por las cuales no pudo cumplir con el tiempo
establecido en el contrato, sella de recibido.

Elabora memorandum mediante el cual solicita se pronuncie respecto a las manifestaciones realizadas
por la empresa contratista, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos,
sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
123, Copia del memorandum: Titular de la Comisién de Caminos.
22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Expediente.

Elabora oficio mediante el cual notifica basado en la opinién enviada por el Organo Administrativo
solicitante, la prérroga establecida para continuar con los trabajos, imprime, rubrica, recaba rubrica del
titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, firma del titular de la Comision de Caminos, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Representante de la empresa contratista.
13, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.
22, Copia del oficio: Titular del Organo Administrativo Solicitante.
32. Copia del oficio: Archivo.

42, Copia del oficio: Expediente.

Recibe del Organo Administrativo solicitante a través de la Unidad de Asuntos Juridicos, en caso de
incumplimiento por parte de la empresa contratista, memorandum mediante el cual solicita continuar con
el procedimiento administrativo de rescision, sella de recibido.

Elabora oficio de resolucion de confirmacién del Procedimiento de Rescisién Administrativa de Contrato
en el cual se establece fecha y hora para la elaboracién de finiquito, imprime, rubrica, recaba rubrica del
titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, del titular del Organo Administrativo solicitante y firma del titular
de la Comision Caminos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Representante de la empresa contratista.
12, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.
22, Copia del oficio: Titular del Organo Administrativo Solicitante.
32. Copia del oficio: Archivo.

42, Copia del oficio: Expediente.

Recibe del Area Operativa solicitante memorandum, mediante el cual anexa finiquito de obra, sella de
recibido.
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11. Elabora oficio y anexa copias certificadas de la documentacion generada desde el inicio del
Procedimiento Administrativo de Rescision Administrativa de Contrato, mediante el cual solicita lleve a
cabo el procedimiento de afectacién de fianzas en caso de que la empresa se niegue a reintegrar los
saldos a favor de la Comisién de Caminos, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de

12.

13.

14.

DE CAMINOS
E INFRAESTRUCTURA
HIDRAULICA

Manual de Procedimientos

CCelH-DG-UAJ-AA-01

Asuntos Juridicos, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio:

12, Copia del oficio:
22, Copia del oficio:
32, Copia del oficio:
42, Copia del oficio:

Elabora oficio y anexa copias certificadas de la documentacion generada desde el inicio del
Procedimiento Administrativo de Rescisién Administrativa de Contrato, mediante el cual informa las
causas de incumplimiento por parte de la empresa contratista y solicita la cancelacion del registro de la
empresa contratista, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, sella de
despachado fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio:

12, Copia del oficio:
22 Copia del oficio:
32. Copia del oficio:
423, Copia del oficio:

Recibe de la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica, a través de la Unidad de Asuntos Juridicos,

Titular de la Procuraria Fiscal de la Secretaria de Hacienda.
Titular de Iq Comision de Caminos.
Titular del Organo Administrativo solicitante.

Archivo.
Expediente.

Titular de la Secretaria de la Honestidad y Funcion Publica.
Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.
Titular del Organo Administrativo.

Archivo.
Expediente.

oficio en el cual adjuntan copia de la notificacion de la resolucion emitida.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CCelH-DG-UAJ-AA-02

Nombre del procedimiento: Procedimiento Administrativo de Terminacién Anticipada de los
Contratos de Obra Publica.

Propésito: Concluir anticipadamente las obligaciones derivadas de los contratos de obra publica.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de solicitud del Organo Administrativo para el inicio del
procedimiento administrativo de terminacion anticipada de contrato hasta la recepcion del acta de
toma posesion.

Responsable del procedimiento: Area de lo Administrativo.

Reglas:
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
¢ Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.
e Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Se procede a la terminacion anticipada del contrato, cuando existan causas justificadas o de
fuerza de mayor que impidan la continuacion de los trabajos.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

Recibe del Organo Administrativo solicitante, a través de la Unidad de Asuntos Juridicos memorandum
mediante el cual solicita se inicie el Procedimiento Administrativo de Terminacion Anticipada, anexa
documentacién soporte, sella de recibido.

Analiza la documentacién soporte de la solicitud recibida y determina.

¢La solicitud cuenta con la documentacion soporte necesaria?
Si. Contintia en la actividad No. 3
No. Continda con la actividad No. 2a

Elabora memorandum, mediante el cual solicita envié la documentacién soporte faltante, y necesaria
para verificar si es viable realizar el procedimiento en mencién, imprime, rubrica, recaba firma del titular
de la Unidad de Asuntos Juridicos, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
13, Copia del memorandum:  Titular de la Comisién de Caminos.
23 Copia del memorandum:  Archivo.

32. Copia del memorandum:  Expediente.

Recibe del Organo Administrativo solicitante a través del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos
memorandum, mediante el cual envia la documentacion soporte faltante, sella de recibido.

Elabora oficio mediante el cual notifica la terminacién anticipada de contrato, fecha y hora de la diligencia
de toma posesion del inmueble, imprime, rubrica, recaba rubrica del titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos, rubrica del titular del Organo Administrativo solicitante, firma del titular de la Comisién de
Caminos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Representante de la empresa contratista.
13, Copia del oficio: Titular del Organo Administrativo solicitante.
22, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.
32, Copia del oficio: Archivo.

4a Copia del oficio: Expediente.

Elabora memorandum mediante el cual se solicita acuda y realice en fecha y hora establecida la
diligencia de toma posesion del inmueble, imprime, rubrica, recaba rubrica del titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo Solicitante.
12, Copia del memorandum: Titular de la Comisién de Caminos.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Expediente.

Recibe del Organo Administrativo solicitante a través del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos
memorandum, mediante el cual envia original de acta de toma posesion del inmueble, acta de
terminacién anticipada y finiquito de obra, sella de recibido.

Archiva documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Asesoria juridica a los Organos Administrativos de la Comision de
Caminos.

Propdsito: Representar, apoyar, brindar asesoria y asistencia juridica a los Organos Administrativos
gue integran la Comision de Caminos.

Alcance: Desde la solicitud de asesoria y asistencia juridica hasta él envio de la opinion juridica.

Responsable del procedimiento: Area de lo Administrativo.

Reglas:

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Reglamento Interior de la Comision de Caminos.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

Recibe del Organo Administrativo solicitante, a través del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos
memorandum mediante el cual solicita asesoria juridica, sella de recibido.

Analiza, revisa la solicitud y determina.

¢La solicitud cuenta con la informacién soporte correspondiente?
Si. Continda en la actividad No. 3
No. Continda con la actividad No. 2a

Elabora memorandum, mediante el cual solicita envié la documentacién soporte faltante, y necesaria
para dar respuesta a la asesoria, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
13, Copia del memorandum: Titular de la Comision de Caminos.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Expediente.

Recibe del Organo Administrativo solicitante a través de la Unidad de Asuntos Juridicos memorandum,
mediante el cual envia la documentacion soporte faltante, sella de recibido.

Analiza de manera integral la informacién y elabora opinién juridica.
Elabora memorandum, mediante el cual da respuesta a la solicitud, anexa opinién juridica con la

asesoria correspondiente, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos,
sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
13, Copia del memorandum: Titular de la Comision de Caminos.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Expediente.

Recibe del Organo Administrativo solicitante a través de la Unidad de Asuntos Juridicos memorandum,
mediante el cual informa conformidad o en su caso la solicitud de ampliar mas la asesoria juridica sella
de recibido y determina.

¢, Se requiere ampliacion a la asesoria?
Si. Regresa a la actividad No. 3

No. Continda en la actividad No. 6
Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Procedimiento Administrativo de Vicios Ocultos.

Propdsito: Lograr que se reparen las deficiencias en la obra publica.

generada.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de solicitud del Organo Administrativo para el inicio del
Procedimiento Administrativo de Vicios Ocultos hasta la resolucién y archivo de la informacién

Responsable del procedimiento: Area de lo Administrativo.

Reglas:

Politicas:

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

Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

e Se procedera a iniciar el procedimiento cuando haya deficiencias en las obras.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

la.

1b.

Recibe del Organo Administrativo solicitante, a través de la Unidad de Asuntos Juridicos memorandum
mediante el cual solicita se inicie el Procedimiento Administrativo de Vicios Ocultos, sella de recibido,
revisa y determina.

¢La solicitud cuenta con la informacién soporte correspondiente?

Si. Continda en la actividad No. 2

No. Continda con la actividad No. 1la

Elabora memorandum, mediante el cual solicita envié la documentacion soporte faltante, y necesaria
para verificar si es viable realizar el procedimiento en mencion, imprime, rubrica, recaba firma del titular
de la Unidad de Asuntos Juridicos, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
12, Copia del memorandum:  Titular de la Comisién de Caminos.
22, Copia del memorandum:  Archivo.

32. Copia del memorandum: Expediente.

Recibe del Organo Administrativo solicitante a través de la Unidad de Asuntos Juridicos memorandum,
mediante el cual envia la documentacion soporte faltante, sella de recibido y determina.

¢ El contrato es de orden Estatal?
Si. ContinGa en la actividad No. 2
No. Continlia en la actividad No. 3

Elabora oficio, mediante el cual notifica inicio del Procedimiento Administrativo de Vicios Ocultos, fecha y
hora de la diligencia de acta circunstanciada, imprime, rubrica, recaba rubrica del titular de la Unidad de
Asuntos Juridicos, del titular del Organo Administrativo, firma del titular de la Comisién de Caminos,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Representante de la empresa contratista.
12, Copia del oficio: Titular del Organo Administrativo.

22 Copia del oficio: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.
32. Copia del oficio: Archivo.

42, Copia del oficio: Expediente.

Recibe del Organo Administrativo solicitante original de acta circunstanciada, sella de recibido, espera el
término del tiempo otorgado a la empresa contratista para llevar a cabo las reparaciones y analiza.
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4. Elabora oficio, mediante el cual notifica inicio del Procedimiento Administrativo de Vicios Ocultos, término
para llevar a cabo las reparaciones, imprime, rubrica, recaba rubrica del titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos, del titular del Organo Administrativo, firma del titular de la Comisién de Caminos, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Representante de la empresa contratista.
13, Copia del oficio: Titular del Organo Administrativo.

22, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.
32. Copia del oficio: Archivo.

42, Copia del oficio: Expediente.

5. Recibe del Organo Administrativo solicitante a través de la Unidad de Asuntos Juridicos, memorandum
mediante el cual informa el cumplimiento de la empresa contratista, sella de recibido y determina.

6. Elabora oficio, mediante el cual deja sin efectos el procedimiento administrativo de vicios ocultos,
imprime, rubrica y recaba rubrica del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, firma del titular de la
Comision, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Representante de la empresa contratista.
13, Copia del oficio: Titular del Organo Administrativo.

22, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.
32. Copia del oficio: Archivo.

42, Copia del oficio: Expediente.

7. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboracion de proyectos de reglamentos, decretos, acuerdos o
lineamientos.

Propdsito: Que el actuar de la Comision de Caminos esté debidamente sustentado y soportado con
un marco normativo actualizado.

Alcance: Desde la solicitud para la elaboracion de proyectos de Reglamentos, Acuerdos o
Lineamientos, hasta la recepcion del Periédico Oficial.

Responsable del procedimiento: Area de lo Administrativo.

Politicas:

. En el caso de modificaciones o reformas realizadas a la normatividad que rige a la Comision
de Caminos, se hace del conocimiento a los Organos Administrativos competentes mediante
la emision de una circular.
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Descripcion del Procedimiento:
1. Recibe del Organo Administrativo solicitante, a través de la Unidad de Asuntos Juridicos memorandum,
mediante el cual solicita la elaboracién de proyecto de reglamentos, decretos, acuerdos o lineamientos,

sella de recibido y revisa.

2. Analiza la solicitud y determina las bases juridicas para la elaboracion de los proyectos de reglamentos,
decretos, acuerdos o lineamientos que sea competencia de la Comision de Caminos.

3. Elabora propuesta de proyectos de reglamento, decreto, acuerdo o lineamientos.

4. Elabora memorandum, mediante el cual anexa propuesta para revision, imprime, rubrica, recaba rubrica
del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titular del Organo Administrativo solicitante.
123, Copia del memorandum y anexo: Titular de la Comision de Caminos.

23, Copia del memorandum:: Archivo.

32. Copia del memorandum:: Expediente.

5. Recibe del Organo Administrativo solicitante, a través del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos
memorandum, mediante el cual aprueba el proyecto, sella de recibido, revisa y determina.

6. Elabora tarjeta informativa, mediante la cual solicita firma de autorizacién, imprime proyecto y anexa,
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de la tarjeta informativa y Titular de la Comision de Caminos.
proyecto original:

12, Copia de la tarjeta informativa: Archivo.

22 Copia de la tarjeta informativa: Expediente

7. Recibe de manera econémica proyecto debidamente autorizado por el titular de la Comision de Caminos.

8. Elabora oficio mediante el cual anexa el proyecto, para su visto bueno y publicacion en el Periédico Oficial
del Estado, imprime, rubrica y recaba rubrica del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, firma del titular
de la Comision de Caminos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexo del proyecto:  Titular de la Subconsejeria Juridica y Normativa.

13, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.

22, Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Expediente.
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9. Recibe de la Subconsejeria Juridica y Normativa, oficio mediante el cual informa que el reglamento,
decreto, acuerdo o lineamientos, fue enviado para su publicacién, sella de recibido.

10. Elabora memorandum enviando copia del Periddico Oficial, para su conocimiento y aplicacion respectiva,
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, sella de despachado,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12, Copia del memorandum: Titular de la Comisién de Caminos.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Expediente.

11. Archiva documentacién generada.
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Nombre del procedimiento: Validacion de convenios y contratos.

administrativos.

Propdsito: Brindar certeza y seguridad juridica a los instrumentos que emitan los drganos

validacion del mismo.

Alcance: Desde la recepcion de solicitud de revision y validacién del contrato o convenio hasta la

Responsable del procedimiento: Area de lo Administrativo.

Reglas:

Politicas:

e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Ley de Obra Publica del Estado del Estado de Chiapas
Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas
Cddigo de Procedimientos Civiles para el estado de Chiapas.

Ley de Procedimientos Administrativos para el Estado de Chiapas.

e Ladocumentacion soporte debera presentarse en original.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

3a.

Recibe del Organo Administrativo memorandum mediante el cual solicita la revision y validacion de
proyecto de contrato o convenio, sella de recibido.

Elabora memorandum mediante el cual solicita documentacion soporte, antecedentes o declaraciones de
las partes, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo solicitante.
12, Copia del memorandum: Titular de la Comisiéon de Caminos.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32, Copia del memorandum: Expediente.

Recibe del Organo Administrativo solicitante documentacion soporte para determinar la viabilidad de la
elaboracion o validacion del contrato o convenio, sella de recibido, analiza y determina.

¢La solicitud es viable?
Si. Continda en la actividad No. 4
No. ContinGa en la actividad No. 3a

Elabora memorandum mediante el cual informa el motivo por el cual no es viable la validacion del
contrato o convenio, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexos: Titular del Organo Administrativo.
123, Copia del memorandum: Titular de la Comision de Caminos.
22, Copia del memorandum: Archivo.

32, Copia del memorandum: Expediente.

Imprime los tantos originales necesarios y valida el contrato o convenio solicitado.

Elabora memorandum mediante el cual turna los tantos originales del convenio o contrato debidamente
validados, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
12, Copia del memorandum: Titular de la Comision de Caminos.
22, Copia del memorandum: Archivo.

32, Copia del memorandum: Expediente.

Archiva documentacién generada.
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Caminos.

Nombre del procedimiento Elaboracién o actualizacion del reglamento interior de la Comision de

Propdsito: Que el actuar de la Comision de Caminos esté debidamente sustentado y soportado con
un marco normativo actualizado.

Alcance: Desde la solicitud de actualizacion del reglamento hasta la recepcion del Periédico Oficial.

Responsable del procedimiento: Area de lo Administrativo.

Politicas:

e En el caso de modificaciones a la estructura organica y a las atribuciones de los Organos
Administrativos que la integran, se actualizara el reglamento interior.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe del Organo Administrativo solicitante, a través de la Unidad de Asuntos Juridicos memorandum,
mediante el cual solicita la elaboraciéon de la actualizacién del Reglamento Interior, sella de recibido,
revisa.

Analiza la solicitud y determina las bases juridicas para la elaboracion de la actualizaciéon del reglamento
Interior.

Elabora circular mediante la cual solicita, envien las modificaciones que consideren necesarias, imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de la circular: Archivo.
13, Copia de la circular: Titulares de los Organos Administrativos de la Comisién de Caminos.
223, Copia de la circular: Minutario.

Recibe de los Organos Administrativos, a través de la Unidad de Asuntos Juridicos memorandum,
mediante el cual envian propuestas para la actualizacién del Reglamento Interior, sella de recibido y
revisa.

Elabora el proyecto de Reglamento Interior con las propuestas y modificaciones solicitadas por los
6rganos administrativos.

Elabora memorandum, mediante el cual anexa propuesta de proyecto de Reglamento Interior y solicita
revision, imprime, rubrica, recaba rabrica del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titulares de los Organos Administrativos de la Comision de
Caminos.
12, Copia del memorandum y anexo: Archivo.

22 Copia del memorandum: y anexo: Minutario.

Recibe de los Organos Administrativos de la Comisién de Caminos, a través de la Unidad de Asuntos
Juridicos memorandum, mediante los cuales aprueban el proyecto, sella de recibido y revisa.

Elabora oficio mediante el cual solicita asesorias para la actualizacion o elaboracion del Reglamento
Interior de la Comisién de Caminos, asigna enlace y anexa proyecto de Reglamento Interior, imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, sella, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente

Original del oficio y Anexo: Titular de la Coordinacién General de Recursos Humanos de
la Secretaria de Hacienda.
12, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.
32, Copia del oficio: Archivo.
42, Copia del oficio: Minutario.
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9. Recibe de la Direccion de Estructuras Organicas de la Secretaria de Hacienda, a través de la Unidad de
Asuntos Juridicos, oficio mediante el cual cita en fecha y hora para el inicio de las asesorias de
actualizacion o elaboracion del Reglamento Interior, sella de recibido.

10. Asiste a las asesorias hasta la conclusion del proyecto del Reglamento interior.

11. Recibe de la Subconsejeria Juridica Normativa, oficio mediante el cual envia el proyecto de Reglamento
Interior para recabar las firmas de los integrantes de la Junta de Gobierno de la Comisién de Caminos.

12. Elabora acuerdo y presenta ante la junta de gobierno el proyecto de Reglamento Interior para su
aprobacion y firma, imprime.

13. Elabora oficio mediante el cual anexa el proyecto de Reglamento Interior debidamente firmado,
solicitando su publicacion en el Periédico Oficial del Estado de Chiapas, imprime, rubrica y recaba
ribrica del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, firma del titular de la Comisién de Caminos,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y Anexo: Titular de la Subconsejeria Juridica del Gobernador
13, Copia del oficio: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.

32. Copia del oficio: Archivo.

42, Copia del oficio: Minutario.

14. Da seguimiento a la publicacién del Reglamento Interior.

15. Elabora memorandum enviando copia del Periédico Oficial, para su conocimiento y aplicacion respectiva,
imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, sella, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titular de los Organos Administrativos de la
Comision de Caminos.

12, Copia del memorandum: Titular de la Comision de Caminos.

22 Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

16. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Contestacion a demanda de amparo.

Propésito: Defender la legalidad y constitucionalidad de los actos administrativos emitidos por los
servidores publicos de la Comisién de Caminos, ante los Organos Jurisdiccionales competentes.

Alcance: Desde la notificacion de la demanda de Amparo o manifestaciones como tercero interesado,
hasta el cumplimiento de la resolucion emitida por la autoridad.

Responsable del procedimiento: Area de lo Contencioso.

Reglas:

e Ley de Amparo.

Politicas:

e Atender de manera pronta y expedita los juicios de amparo.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe del Juzgado, a través de la Unidad de Asuntos Juridicos demanda de amparo, en la cual
comunica termino para rendir informe previo y justificado, sella de recibido, revisa y determina.

Analiza la demanda, elabora oficio para rendir el informe previo solicitado, imprime, rubrica, recaba
rabrica del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Juzgado.

13, Copia del oficio: Titular de la Comision de Caminos.
22, Copia del oficio: Minutario.

32, Copia del oficio: Expediente.

Elabora oficio para rendir el informe justificado solicitado, imprime, rubrica, recaba rubrica del titular de la
Unidad de Asuntos Juridicos, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Juzgado.

13, Copia del oficio: Titular de la Comision de Caminos.
22 Copia del oficio: Minutario.

32. Copia del oficio: Expediente.

Recibe del Juzgado resolucién de la demanda de amparo, sella de recibido.

Elabora memorandum mediante el cual hace del conocimiento la resoluciéon emitida, imprime, rubrica,
recaba rubrica del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, sella de despachado, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo correspondiente.
13, Copia del memorandum: Titular de la Comision de Caminos.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Expediente.

Elabora oficio mediante el cual informa al Juzgado el cumplimiento de la resolucién, imprime, rubrica y
recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, sella de despachado, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Juzgado.
12, Copia del oficio: Archivo.
22 Copia del oficio: Expediente.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboracion de informes para la Comisién Federal o Estatal de Derechos
Humanos.

Propésito: Dar atenciéon oportuna a la rendicién de Informes solicitados por las comisiones de
Derechos Humanos.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de notificacion, hasta el envié del informe a la Comisién
Federal o Estatal de Derechos Humanos.

Responsable del procedimiento: Area de lo Contencioso.

Reglas:

e Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Comisién de Caminos.

Politicas:

e Atender de manera expedita los reclamos contenidos en la queja en materia de obra publica
segun proceda.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

3a.

Recibe de la Comisién Federal o Estatal de Derechos Humanos, a través de la Unidad de Asuntos
Juridicos oficio mediante el cual requiere informe, sella de recibido.

Analiza la solicitud, Elabora memorandum mediante el cual solicita el informe respectivo, imprime,
rubrica, recaba rabrica del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo correspondiente.
123, Copia del memorandum: Titular de la Comision de Caminos.

22, Copia del memorandum: Minutario.

32. Copia del memorandum: Expediente.

Recibe del Organo Administrativo correspondiente, a través de la Unidad de Asuntos Juridicos,
memorandum mediante el cual remite el informe respectivo, sella de recibido, revisa y determina.

¢El informe proporcionado esta completo?
Si. Continda en la actividad No. 4
No. Continda en la actividad No. 3a

Elabora memorandum mediante el cual solicita complete el informe respectivo, imprime, rubrica, recaba
rubrica del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo correspondiente
12, Copia del memorandum: Titular de la Comision de Caminos.

22, Copia del memorandum: Minutario.

32. Copia del memorandum: Expediente.

Elabora tarjeta informativa mediante la cual anexa proyecto de contestacion de acuerdo al informe
respectivo, imprime, rubrica, recaba rabrica del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la tarjeta: Titular de la Comision de Caminos.
12, Copia de la tarjeta: Archivo.
22, Copia de la tarjeta: Expediente.

Recibe de manera econOmica, a través de la Unidad de Asuntos Juridicos, proyecto debidamente
autorizado por el titular de la Comisién de Caminos.

Elabora oficio para enviar el proyecto de contestacion para su analisis opiniéon y validacion, imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, sella de despachado, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Consejeria Juridica del Gobernador.

13, Copia del oficio: Archivo.

22, Copia del oficio: Expediente.
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Manual de Procedimientos

mediante el cual valida el proyecto enviado, sella de recibido y revisa.

Elabora oficio mediante el cual envia el informe respectivo, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Unidad de Asuntos Juridicos, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio:
12, Copia del oficio: :
22 Copia del oficio:
32. Copia del oficio:

CCelH-DG-UAJ-AC-02

Titular de Comisién Federal o Estatal de Derechos Humanos.
Titular de la Comisién de Caminos.

Expediente.
Minutario.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emisioén

Actualizacion

Proxima revision

Hoja

Noviembre 2023

Noviembre 2024

3/3

407



miércoles 06 de diciembre de 2023 Periodico Oficial No. 316

.t»‘.. ¢ COMISION

DE CAMINOS
E INFRAESTRUCTURA
HIDRAULICA

Manual de Procedimientos

CCelH-DG-UAJ-AC-03

Nombre del procedimiento: Juicio laboral.

Propdésito: Defender la legalidad y constitucionalidad de los actos administrativos emitidos por los
servidores publicos de la Comision de Caminos, ante los Organos Jurisdiccionales competentes.

Alcance: Desde la notificacion de la demanda laboral, hasta el cumplimiento de la resolucion emitida
por la autoridad.

Responsable del procedimiento: Area de lo Contencioso.

Reglas:

Ley de Amparo.

Ley Federal del Trabajo.

Ley del Servicio Civil del Estado y los Municipios de Chiapas.

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Chiapas.

Politicas:

e Atender de manera pronta y expedita la demanda laboral.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

4a.

Recibe del Juzgado Laboral en Materia Burocratica, a través de la Unidad de Asuntos Juridicos demanda
laboral, en la cual comunica termino para contestar, sella de recibido y analiza.

Elabora memorandum mediante el cual solicita al Organo Administrativo informe correspondiente y
expediente personal del trabajador, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos,
sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
13, Copia del memorandum: Titular de la Comision de Caminos.
22, Copia del memorandum: Minutario.

32. Copia del memorandum: Expediente.

Recibe del Organo Administrativo a través de la Unidad de Asuntos Juridicos memorandum, mediante el
cual envia la informacién solicitada, sella de recibido y analiza.

Elabora contestacién de demanda, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos
Juridicos, sella de despachado, fotocopia, distribuye de la manera siguiente y determina.

Original de contestacion de demanda: Titular del Tribunal.
12, Copia de contestacion de demanda: Archivo.
22, Copia de contestacion de demanda: Expediente.

¢ Existe replica por parte del trabajador?

Si. ContinGa en la actividad No. 4a
No. Continlia en la actividad No. 5

Elabora oficio de contra réplica, anexa pruebas respectivas, imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Juzgado Especial en Materia Laboral.
13, Copia del oficio: Titular de la Comisién de Caminos.
22, Copia del oficio: Titular del Organo Administrativo.

32. Copia del oficio: Archivo.

Recibe del Juzgado Especial en Materia Laboral, notificacion de fecha y hora de audiencia de ley, sella
de recibido.
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Asiste a la audiencia de ley en la fecha y hora notificada, se lleva a cabo el desahogo de pruebas y
alegatos.

Recibe del Juzgado Especial en Materia Laboral notificacién de la sentencia, sella de recibido, analiza y
determina.

¢ Procede presentar amparo?
Si. Continda en la actividad No. 8
No. Contindia en la actividad No 11

Elabora e imprime y presenta amparo ante Juzgado Especial en Materia Laboral.

Recibe del Juzgado Especial en Materia Laboral notificacion de emplazamiento y envié de amparo y
expediente al Tribunal Colegiado de Circuito en Materia Laboral.

Recibe del Tribunal Colegiado de Circuito en Materia Laboral resolucion de la sentencia, sella de recibido
y analiza:

¢ Existe condena?
Si. ContindGa en la actividad No.11
No. Continlia en la actividad No.12

Elabora memorandum mediante el cual turna las prestaciones econémicas contempladas en la sentencia
para que se dé cumplimiento, imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Comision de Caminos.
13, Copia del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
22, Copia del memorandum: Quejoso (Tercero perjudicado).

32, Copia del memorandum: Archivo.

Archiva documentaciéon generada.
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CCelH-DG-UAJ-AC-04

Nombre del procedimiento: Procedimientos Penales.

Propdsito: Proteger y tutelar los intereses y patrimonio de la Comisién de Caminos.

Alcance: Desde la recepcion de la documentacion hasta la resolucion definitiva correspondiente.

Responsable del procedimiento: Area de lo Contencioso.

Reglas:

e Cddigo Civil para el Estado de Chiapas.
e Cadigo Penal para el Estado de Chiapas.

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Chiapas.

e Cddigo de Procedimientos Penales para el Estado de Chiapas.

Primera emisién Actualizacion

Proxima revision

Hoja

Noviembre 2023

Noviembre 2024

1/3
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CCelH-DG-UAJ-AC-04

Descripcion del Procedimiento:

1.

la.

1b

Recibe a través de la Unidad de Asuntos Juridicos memorandum del Organo Administrativo, remite
documentacion de la cual pueden desprenderse hechos constitutivos de delito, sella de recibido, revisa y
determina.

¢La documentacioén cuenta con la informacion soporte correspondiente?

Si. Continda en la actividad No. 2
No. Contindia con la actividad No. 1a

Elabora memorandum, mediante el cual solicita envié la documentacion soporte faltante, y necesaria
para verificar si es viable iniciar la denuncia penal, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad
de Asuntos Juridicos, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Organo Administrativo.
12, Copia de memorandum: Titular de la Comision de Caminos.
22 Copia de memorandum: Archivo.

32. Copia de memorandum: Expediente

Recibe del Organo Administrativo solicitante a través de la Unidad de Asuntos Juridicos memorandum,
mediante el cual envia la documentacion soporte faltante, sella de recibido.

Presenta la denuncia penal, rubrica, recaba firma del titular de la Unidad de Asuntos Juridicos, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la denuncia penal: Titular del Fiscal del Ministerio Publico.
12, Copia de la denuncia penal: Titular de la Comisién de Caminos.

22, Copia de la denuncia penal: Archivo.

32, Copia de la denuncia penal: Expediente.

Nota: De acuerdo al nuevo Sistema de Justicia Penal Acusatorio, para agilizar la solucién de los
conflictos, ofrece varias posibilidades para que los involucrados puedan llegar a acuerdos antes de
enfrentarse en el Juicio Oral. Por lo que dispone de la Justicia Alternativa, la cual es un método para
lograr un acuerdo entre las partes para reparar el dafio, auxiliados por un especialista en mediacién o
bien en conciliacion.

El Organo, al recibir la solicitud examinaré la controversia y determinara si es susceptible de resolverse a
través del Mecanismo Alternativo. Una vez admitida, se turnarda al Facilitador para los efectos
conducentes, de acuerdo a la Ley Nacional de Mecanismos Alternativos de Solucion de Controversias en
Materia Penal.

Primera emisién Actualizacion Proxima revision Hoja

Noviembre 2023 Noviembre 2024 2/3
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CCelH-DG-UAJ-AC-04

3. Elabora oficio mediante el cual aporta las pruebas necesarias, imprime, rubrica, recaba firma del titular
de la Unidad de Asuntos Juridicos, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular del Fiscal del Ministerio Publico.
13, Copia del oficio: Titular de la Comisién de Caminos.

22, Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Expediente.

4. Elabora oficio mediante el cual solicita la judicializacién del expediente y se continda con el
procedimiento correspondiente ante el juzgado.

Original del oficio: Titular del Fiscal del Ministerio Publico.
13, Copia del oficio: Titular de la Comision de Caminos.

22, Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Expediente.

5. De no ser efectiva una salida alterna o si la victima no quiere mediar, se continuara con la siguiente fase,
es decir, el juicio oral.

Nota: Esta tercera etapa es una audiencia publica en la que el Fiscal del Ministerio Publico y la defensa
debaten sus posturas. La controversia es presidida por un Tribunal de Enjuiciamiento, integrado por uno
o0 tres jueces, segun lo determine cada entidad federativa del pais.
El juez de juicio oral debe escuchar a las partes y valorar las pruebas que se desahogaron en los
interrogatorios. Después, dictara la sentencia que determine la culpabilidad o inocencia del imputado, la
cual tiene que ser leida y explicada de una manera clara y precisa para el acusado y la victima.

6. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja
Noviembre 2023 Noviembre 2024 3/3
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CCelH-DG-AAEU-001

Nombre del procedimiento: Integracion del Expediente Unitario de Obra Publica.

Propésito: Que cada Obra Publica contratada por la Comision de Caminos, cuente con un Expediente
Unitario de Obra Publica completo y debidamente integrado, digitalizado y resguardado para un buen
control administrativo.

Alcance: Desde la recepcion y verificacion e integracion de la documentacion soporte que integra el
Expediente Unitario de Obra Publica, hasta la integracion, digitalizacién, resguardo y conservacion del
expediente unitario de cada una de las obras adjudicadas.

Responsable del procedimiento: Area de Archivo de Expedientes Unitarios.

Reglas:
e Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

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

e Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

e Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

¢ Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja
Noviembre 2023 Noviembre 2024 1/2
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CCelH-DG-AAEU-001

Descripcion del Procedimiento:

1.

la.

Recibe de los Organos Administrativos, memorandum con documentacién soporte que integra el
expediente unitario de la obra publica, para su verificacién de acuerdo al formato AAEU-CCEUO-F-001
(Cédula de Control de Expedientes Unitarios de Obra Publica), revisa y determina.

¢La documentacion esta debidamente requisitada?

No. Continla en la actividad No. 1a
Si. Contindia en la actividad No. 2

Informa de manera econémica que la documentaciébn no se encuentra requisitada y regresa la
documentacion al Organo Administrativo correspondiente.

ContinGa en la actividad No. 5

Recibe del Organo Administrativo correspondiente, memorandums mediante el cual envia
documentacién soporte que integra el expediente unitario de obra publica, sella de recibido.

Elabora e imprime, cédula de control de expedientes unitarios de obra publica.

Captura diariamente en el Sistema Integral de Seguimiento de Obra (SISO) la documentacién que se
vaya recepcionando.

Imprime semanalmente 02 tantos originales del reporte de avance de integracién del expediente unitario
de obra publica, que emite el sistema SISO, para verificar que el avance en la integracion del expediente
en mencion, sea congruente con el avance fisico y financiero de la misma.

Entrega semanalmente hasta el término de la obra, 01 tanto original del reporte de avance de integracion
del Expediente Unitario de Obra Publica al titular de la Comisién de Caminos y recaba sello de recibido.

Archiva informacion generada

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja

Noviembre 2023 Noviembre 2024 2/2
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gg’;':"ﬁsos COMISION DE CAMINOS E INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA

IDRAG I UeTURA AREA DE ARCHIVO DE EXPEDIENTES UNITARIOS

GOF

ERNO DE CHIAPAS

CEDULA DE CONTROL DE EXPEDIENTES UNITARIOS DE OBRA PUBLICA

AAEU-CCEUO-F-001

NO. DE CONTRATO (1)
CONTRATISTA (2)
OBRA (3)
MUNICIPIO (a)
PROGRAMA (5)

DOCUMENTOS (6) FOJAS ORIG. |ACUSE |CERTF. [COPIA [RECOP.

01. DOCUMENTACION PRESUPUESTARIA PARA SOLICITUD DE RECURSOS

02. OFICIO DE AUTORIZACION

01. PROYECTO EJECUTIVO O EXPEDIENTE TECNICO U OFICIO DE RESGUARDO

02. VALIDACION NORMATIVA

03. RESOLUTIVO DE IMPACTO AMBIENTAL O ESCRITO DE LA NO APLICACION

04. LICENCIAS Y PERMISOS NECESARIOS

05. LIBERACION DE PREDIO Y/O AFECTACIONES, O EN SU CASO OFICIO QUE NO APLICA

01. CONVOCATORIA DEL CONCURSO, OFIC. DE INVITACION Y/O OFIC. ASIGNACIN DIRECTA.

02. OFICIO DE PARTICIPACION EN LA LICITACION Y/O ACEPTACION DE LA ADJUDICACION.

03. BASES DE LICITACION Y/O CONCURSO

04. PROPUESTA TECNICA - ECONOMICA DE LA EMPRESA GANADORA

05. CATALOGO Y/O PRESUPUESTO DE OBRA

06. PROGRAMA DE EJECUCION DE OBRA

07. CONSTANCIA DE VISITA Y MINUTA DE JUNTA DE ACLARACIONES

08. ACTA DE PRESENTACION Y APERTURA DE PROPUESTA TECNICA - ECONOMICA.

09. DICTAMEN DE ANALISIS DETALLADO, CUALITATIVO Y EVALUATORIO DE LAS PROPUESTAS

10. ACTA DE FALLO DE ADJUDICACION DEL COMITE DE OBRA

11. ACTA DE SESION Y ACUERDO POR EL COMITE DE OBRA

12. ACTA U OFICIO DE COMUNICACION DE FALLO

13. DICTAMEN DE EXCEPCION A LA LICITACION PUBLICA (SEGUN SEA EL CASO)

14. ESPECIFICACIONES DE CONSTRUCCION APLICABLE

15. TERMINOS DE REFERENCIA (SEGUN SEA EL CASO)

16. CONTRATO

17. ADDENDUM AL CONTRATO (SEGUN SEA EL CASO)

18. CONVENIO DE AMPLIACION Y/O MODIFICATORIO (SEGUN SEA EL CASO)

01.P.U.A

02. AJUSTE DE COSTOS

01. FIANZA DE ANTICIPO

02. FIANZA DE CUMPLIMIENTO

03. FIANZA DE VICIOS OCULTOS
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CEDULA DE EXPEDIENTES UNITARIOS DE OBRA

EXPEDIENTE FOJAS |ORIG. |ACUSE |CERTF.[COPIA [RECOP.

VI. DIRECCION DE SUPERVISION

01. CONSTANCIA DE DESIGNACION Y ACEPTACION DEL RESIDENTE

Y/O SUPERVISOR DE LA DEPENDENCI

02.- CONSTANCIA DE DESIGNACION DEL SUPERINTENDENTE POR LA CONTRATISTA

03.AVISO DE INICIO Y/ O ACTA

04. CONSTANCIA DE DISPOSICION DEL INMUEBLE 6 LIBERACION DE DERECHO DE VIA

05. SOLICITUD DE DIFERIMIENTO POR EL CONTRATISTA

06. REPROGRAMACION POR DIFERIMIENTO REQUISITADA (ANTICIPO)

07. AUTORIZACION DEL DIFERIMIENTO

08. AVISO DE TERMINO Y/O ACTA

09. OFICIO DE VERIFICACION DE TERMINACION DE OBRA

10.CONSTANCIA DE NO ADEUDO DE LA LOCALIDAD.

11. PLANOS ACTUALIZADOS DE LA OBRA TERMINADA, DEBIDAMENTE FIRMADOS

12. REPORTES DE SUPERVISION

13.BITACORA DE OBRA ELECTRONICA / CONVENCIONAL

14. ACTA DE RECEPCION FISICA A LA DEPENDENCIA

15. ACTA DE ENTREGA DE LA OBRA A LA INSTANCIA QUE OPERARA A LA MISMA

16. EN GENERAL TODA LA DOC. COMPROBATORIA Y JUSTIFICATORIA REL. CON LA OBRA.

17. ACTA ADMINISTRATIVA QUE DA POR EXTINGUIDO LOS DERECHOS Y OBLIGACIONES.

18. FINIQUITO (NOTIFICACION, LARGUILLO Y ACTA FINIQUITO)

19. ALBUM FOTOGRAFICO FINAL

20. DICTAMEN DE RIESGO VALIDADO POR PROTECCION CIVIL

21. REPROGRAMACION POR SUSPENSION

22. ENDOSO DE LA FIANZA POR VICIO OCULTOS

23. NOTIFICACION A LA EMPRESA PARA ELABORACION DEL FINIQUITO DE OBRA

24. ACTA CIRCUNSTANCIADA DE LA SUSPENSION TEMPORAL DE LA OBRA O POR PARTE DE LOS TRABAJOS
CONTRATADOS Y TERMINACION DE PRORROGA

25. TERMINACION ANTICIPADA

RECOPILADOR NUMERO

ANT.| EST. | EST.| EST. | EST. | EST. | EST. | EST. | EST. | EST.| EST.

ESTIMACION NUMERO
DOCUMENTOS DEL GASTO DE LA OBRA PUBLICA

01.- POLIZA DE CHEQUE Y FACTURA DE ANTICIPO

02.- FACTURA DE ESTIMACION RESUMEN FISICO-FINANCIERO (SI-
1) DESGLOSE (SI-3)

03.- CONCENTRADO DE VOLUMENES (SI-4)

04.- CONTROL FINANCIERO GENERAL (SI-2)

05.- NUMERO GENERADORES Y CROQUIS

06.- REPORTES FOTOGRAFICOS

07.- NOTAS DE BITACORAS

TOTALES|

OBSERVACIONES: (7)

EXPEDIENTE CONSTA TOMOS: A8) FECHA DE .
DE: BITACORAS: (9) ACTUALIZACION: (12
- ) (12)
TOTAL DE FOJAS, (10)
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Instructivo de llenado del formato

" Cédula de Control de Expedientes Unitarios de Obra Publica"

Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1.- Numero asignado al contrato
2.- Nombre completo de la persona fisica 0 moral que ejecuta la obra
3.- Nombre completo de la Obra contratada
4.- Nombre completo de la localidad y municipio donde se ejecuta la obra
5.- Nombre completo del programa y/o programas
6.- Rellenar el recuadro del documento que se recibe
7.- Indicar algiin documento adicional relacionada a la Obra
8.- Indicar de cuantos tomos consta el Contrato
9.- Indicar si cuanta con Bitacoras Fisicas
10.- Indicar el nimero de fojas con que consta el Contrato

11.- Indicar la fecha de acualizacion de ingreso de documentos
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CCelH-DG-AAEU-002

Nombre del procedimiento: Consulta y acceso a expediente unitario de Obra Publica.

Propésito: Que los Organos Administrativos operativos y entes fiscalizadores tengan acceso a la
informacion que integra el expediente unitario de Obra Publica.

Alcance: Desde la solicitud de las areas operativas o entes fiscalizadores del expediente unitario de
obra publica, hasta la devolucién por parte de los mismos del expediente en mencion.

Responsable del procedimiento: Area de Archivo de Expedientes Unitarios.

Reglas:
e Ley de Archivos del Estado de Chiapas.

Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja
Noviembre 2023 Noviembre 2024 1/2
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CCelH-DG-AAEU-002

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de los Organos Administrativos memorandum, solicitando el expediente unitario de la obra
publica, sella de recibido.

Realiza la busqueda fisica del nimero de contrato correspondiente al expediente unitario de obra publica
solicitada.

Requisita formato AAEU-CSEEUO-F-002 (constancia de salida y entrada de expediente unitario de obra
publica).

Entrega el expediente unitario de obra publica, a través del formato AAEU-CSEEUO-F-002, firma y
recaba firma de quien resguarda el expediente.

Recibe de los Organos Administrativos o entes fiscalizadores, a través del formato DG-AAEU-CR-002,
expediente unitario de obra publica, revisa el buen estado del mismo, anota fecha de devolucién y firma
de recibido.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja

Noviembre 2023 Noviembre 2024 2/2
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DE CAMINOS <
E INFRAESTRUCTURA AREA DE ARCHIVO DE EXPEDIENTES UNITARIOS
HIDRAULICA

CONSTANCIA DE SALIDA Y ENTRADA DE EXPEDIENTE UNITARIO DE OBRA PUBLICA

RECIBI DEL AREA DE ARCHIVO DE EXPEDIENTES UNITARIOS

AUDITORIA No. (1)

AAEU-CSEEUO-F-002
AREA SOLICITANTE: " (2)
No. DE CONTRATO: v (3)
LOCALIDAD: v (4)
MUNICIPIO: v (5)

No. DE TOMOS Y/O

No. BITACORA: No. DE FOJA BSERVACIONE:
RECOPILADORES ° ORAS ° 01A5 0BS ONES

DESCRIPCION

(6) (7) (8) (9) (10)

EL RESGUARDATARIO DE LOS DOCUMENTOS DEL EXPEDIENTE UNITARIO DE OBRA QUE RECIBE, ESTA SUJETO Y MANIFIESTA SU ACEPTACION
EXPRESA PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS SIGUIENTES LINEAMIENTOS:

1.- DEVOLVERA LOS DOCUMENTOS UNA VEZ QUE LA AUDITORIA HAYA CONCLUIDO SU REVISION.

2 QUEDA ESTRICTAMENTE PROHIBIDO DESPRENDER O MODIFICAR EL ORDEN DE CUALQUIER
DOCUMENTO QUE FORME PARTE DEL EXPEDIENTE O CAUSAR CUALQUIER TIPO DE DANO AL MISMO

3- PARA LA OBTENCION DE COPIAS O ESCANER DEBERA COMUNICARLO ANTES AL JEFE DEL AREA DE

ARCHIVO DE EXPEDIENTES UNITARIOS, PARA SU AUTORIZACION

4.- EL RESGUARDATARIO ES EL UNICO RESPONSABLE DEL CUMPLIMIENTO DE ESTOS LINEAMIENTOS Y DE LA
DEBIDA CONSERVACION DE LOS DOCUMENTOS , INCLUSIVE CUANDO POR DECISION PROPIA
PROPORCIONE LOS DOCUMENTOS A UN TERCERO: ESTO SIN PERJUICIO DE LAS SITUACIONES LEGALES
QUE LLEGAREN A PRESENTARSE CON RESPECTO A CUALQUIER PERSONA INVOLUCRADA.

EL PRESTAMO DE LOS DOCUMENTOS QUE FORMAN PARTE DEL EXPEDIENTE UNITARIO DE OBRA OBJETO DE ESTA CONSTANCIA, SE REALIZA
EN EL ENTENDIDO DE QUE EL RESGUARDATARIO QUE RECIBE, ACEPTA CUMPLIR LOS LINEAMIENTOS ANTES EXPUESTOS, POR LO QUE
CUALQUIER FALTA O INCUMPLIMIENTO DE LOS MISMOS SE HARA ACREEDOR A LAS SANCIONES QUE PREVE LA LEY DE RESPONSABILIDADES
DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL ESTADO DE CHIAPAS, EL CODIGO PENAL Y DEMAS DISPOSICIONES APLICABLES.

TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS: A (11) DE (12) DE (13)
RECIBE ENTREGA
. (14) 4 (15)
RESGUARDATARIO RESPONSABLE DEL ARCHIVO
FECHA DE DEVOLUCION: (16)
ENTREGA RECIBE
. (17) 4 (18)
RESGUARDATARIO RESPONSABLE DEL ARCHIVO
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al'::A?:LEISCT“CT”“ AREA DE ARCHIVO DE EXPEDIENTES UNITARIOS

Instructivo de llenado del formato

" Contancia se entrada y salida de Expedientes Unitarios de Obra Publica"
Se anotara en los espacios correspondientes lo siguiente:

1.- Ndmero asignado de auditoria
2.- Nombre del ente fizcalizador o dependencia que solicita el Expediente Unitario
3.- Nombre de Contrato del Expediente requerido
4.- Nombre de |a localidad donde se ubica la Obra al que se refiere el documento solicitado
5.- Nombre del municipio donde se ubica la Obra al que se refiere el documento solicitado
6.- Nombre de la Obra auditada
7.- Numero de tomos del que consta el expediente
8.- Nimero de fojas que consta el expediente
9.- Nimero de Bitacoras
10.- Sefialamiento en particular, en caso de requerirse
11.- Dia en que se elabora la Constancia de Resguardo
12.- Mes en que se elabora la Constancia de Resguardo
13.- Afio en que se elabora la Constancia de Resguardo
14.- Nombre y Cargo de la persona que solicita el documento, quien sera Directamente Responsable del Resguardo
15.- Nombre y cargo de la persona que entrega el Expediente solicitado
16.- Fecha en la que se devuelve el expediente o documento solicitado
17.- Nombre y cargo de la persona que entrega el Expediente solicitado
18.- Nombre y cargo de la persona que recibe el Expediente solicitado
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Organigrama Especifico

Direccion de Planeacion

Departamento de Planeacion

Departamento de Programas
de Infraestructura

Camineray Puentes

Departamento de Programas
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Departamento de

Control y Evaluacidon
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CCelH-DG-DP-DPL-01

Nombre del procedimiento: Integracion de las politicas publicas del programa sectorial.

Propdésito: Crear un instrumento efectivo de la planeacion a nivel de politica publica.

Alcance: Desde la recepcion de los lineamientos para la elaboracion del programa sectorial, hasta el
envié de la informacion para la integracion de la politica publica

Responsable del procedimiento: Departamento de Planeacion.

Reglas:
e Plan Estatal de Desarrollo Chiapas, vigente.
e Ley de Planeacion para el Estado de Chiapas.
e Lineamientos Generales para la formulacion de Programas Sectoriales, vigente.

Politicas:

e Los indicadores deberan aportar a las metas establecidas en el Plan Estatal de Desarrollo.
e Se debera elaborar la propuesta en consenso con todos los organismos publicos integrantes
de la politica publica coordinada por la Comisién de Caminos y en la que sean convocados.

Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja
Noviembre 2023 Noviembre 2024 1/3
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CCelH -DG-DP-DPL-01

Descripcion del Procedimiento:

1.

4a.

4b.

4c.

Recibe de la Secretaria de Obras Publicas, a través de la Direccion de Planeacién, oficio mediante el
cual convoca a reunién de trabajo para la elaboracién del programa sectorial y solicita designacion de
enlace, sella de recibido.

Elabora oficio mediante el cual informa el nombramiento del enlace asignado, imprime, rubrica y recaba
rubrica del titular de la Direccion de Planeacion y firma del titular de la Comisién de Caminos, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Obras Publicas.

13, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Planeacién de la Secretaria de Hacienda.

22, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Planeacion y Programacion de la
Secretaria de Obras Publicas.

32. Copia del oficio: Titular de la Direccion de Planeacion de la Comisién de Caminos.

42, Copia del oficio: Archivo.

52, Copia del oficio: Minutario.

Asiste a reunion de trabajo convocada por la Secretaria de Obras Publicas, para la elaboracion del
Programa Sectorial, recibe calendario de actividades, lineamientos para complementar la matriz
sectorial, firma acuerdos, minutas de trabajo y recibe copia de minutas de trabajo.

Recibe de la Secretaria de Obras Publicas, a través de la Direccién de Planeacion, oficio mediante el
cual emite el nombramiento del titular de la Comision de Caminos, como coordinador de grupo de trabajo
de la politica publica.

¢Es coordinador de grupo de trabajo, correspondiente a una politica publica?
No. Continda en la actividad No. 4a
Si. Continda en la actividad No. 5

Recibe del coordinador del grupo de trabajo a través de la Direccion de Planeacién oficio mediante el
cual convoca a reuniones del grupo de trabajo, sella de recibido.

Asiste a reuniones convocadas por el coordinador del grupo de trabajo para dar seguimiento a la
integracion de la politica publica del programa sectorial, firma acuerdos y minutas de trabajo y recibe
copia de minutas.

Envia de manera electrénica informacién perteneciente a la Politica Pablica del Programa Sectorial

Continda en la actividad 11
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Elabora la propuesta del calendario de actividades del grupo de trabajo de la Politica Publica.

Elabora oficio mediante el cual invita a reunidon de trabajo de la politica publica la cual coordina la

Comision de Caminos, recaba rubrica del titular de la Direccion de Planeacion y firma del titular de la
Comisién de Caminos, imprime, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de los organismos que intervienen en la Politica Publica.
12, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Planeacion de la Comision de Caminos.
22, Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.

Realiza reunién del grupo de trabajo de la Politica Publica en mencién, en la que se presenta y se
acuerda el calendario de actividades inherentes al grupo de trabajo y establecen acuerdos, se redacta y
firma minuta de trabajo, en 01 tanto original, se fotocopia y distribuye en los tantos de los que en ella
intervienen.

Se realizan reuniones del grupo de trabajo conforme al calendario aprobado, para dar seguimiento a la
integracion de la Politica Publica del programa sectorial.

Recibe via electrénica e integra la informacion recibida de los organismos publicos que interviene en la
Politica Publica.

Elabora oficio mediante el cual envia la informacion que integra la Politica Publica, imprime, rubrica,
recaba rubrica del titular de la Direccion de Planeacion y firma del titular de la Comision de Caminos,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Obras Publicas.

13, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Planeacién de la Comisién de Caminos.
22, Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Integracion del Programa Institucional de la Comisién de Caminos.

Propdésito: Crear un instrumento efectivo de la planeacion a nivel dependencia

Alcance: Desde la recepcion de los lineamientos para la elaboraciéon del Programa Institucional, hasta
el envio de la publicacion en el Periddico Oficial del Estado a la Unidad de Informéatica para su difusion
en el portal electrénico.

Responsable del procedimiento: Departamento de Planeacion.

Reglas:
e Plan Estatal de Desarrollo Chiapas, vigente.
e Ley de Planeacion para el Estado de Chiapas.
e Lineamientos Generales para la formulacion de Programas Institucionales, vigente.
e Programa Sectorial de Obra Publica.

Politicas:

e Los indicadores deberan aportar a las metas establecidas en el Programa Sectorial de Obra

Publica.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de la Direccién de Planeacion oficio de la Secretaria de Obras Publicas, mediante el cual envia
lineamientos para la elaboracién del Programa Institucional y solicitud de designacién de enlace, sella de
recibido.

Elabora oficio mediante el cual informa el nombramiento del enlace asignado, imprime, rubrica, recaba
rubrica del titular de la Direccién de Planeacion y firma del titular de la Comision de Caminos, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Obras Publicas.

13, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Planeacion de la Secretaria de Hacienda.

22, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Planeacion y Programacion de la
Secretaria de Obras Publicas.

32, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Planeacion de la Comision de Caminos.

42, Copia del oficio: Archivo.

52, Copia del oficio: Minutario.

Elabora calendario interno de actividades que involucre a Organos Administrativos sustantivos de la
Comision de Caminos en la redaccion del programa.

Elabora memorandum mediante el cual invita a reunién de trabajo, para la integracién del Programa
Institucional de la Comisiéon de Caminos; imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Direccién de
Planeacién, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de los Organos Administrativos sustantivos de la Comisién de
Caminos.

123, Copia del memorandum: Titular de la Comision de Caminos.

23, Copia del memorandum: Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario.

Realiza la reunion de trabajo con los Organos Administrativos correspondientes de la Comisién de
Caminos, en la que se presentan y establecen acuerdos de manera conjunta, se redacta y firma minuta,
en 01 tanto original, se fotocopia y distribuye en los tantos de los que en ella intervienen.

Elabora e integra el Programa Institucional de la Comisién de Caminos con base en los acuerdos de la
reunién de trabajo, y recaba rubrica de los Organos Administrativos correspondientes.
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Elabora oficio mediante el cual envia el Programa Institucional a la Secretaria de Obras Publicas,
imprime, rubrica, recaba rabrica del titular de la Direccién de Planeacion y firma del titular de la Comision
de Caminos, fotocopia, determina y distribuye de la manera siguiente

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Obras Publicas.

12, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Planeacion de la Secretaria de Hacienda.

22, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Planeacion y Programacion de la
Secretaria de Obras Publicas.

32, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Planeacion de la Comisién de Caminos.

42, Copia del oficio: Archivo.

52, Copia del oficio: Minutario.

¢ Existe observaciones por parte de la Secretaria de Obras Publicas sobre el Programa Institucional?

Si. Continda en la actividad No. 7a
No. ContinGa en la actividad No. 8

Recibe via electronica, a través de la Direccion de Planeacion, las observaciones emitidas por la
Secretaria de Obras Publicas.

Realiza la solventacion de las observaciones y envia de manera electrénica la informacion corregida del
Programa Institucional.

Recibe a través de la Direccion de Planeacion, oficio de la Secretaria de Obras Publicas, mediante el
cual informa la publicacion del Programa Institucional en el Periddico Oficial del Estado y sella de
recibido.

Elabora memorandum mediante el cual solicita la difusion del Programa Institucional en el portal
electrénico de la Comision de Caminos, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de
Planeacion y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Informaética.
12, Copia del memorandum: Titular de la Comisién de Caminos.
23, Copia del memorandum: Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Validacion de proyectos de inversion del Programa Sectorial

Propésito: Integrar los proyectos de inversion de cada uno de los Organismos Publicos que
intervienen en el grupo de trabajo que coordina la Comisién de Caminos.

Alcance: Desde la recepcion de la convocatoria a la sesion ordinaria del Comité de Planeacién para
el Desarrollo Estatal, hasta la validacion sectorial de las Fichas de Informacion Basica de Proyectos
(FIBAP’s) de los Organismos Publicos que integran la Politica Publica.

Responsable del procedimiento: Departamento de Planeacion.

Reglas:

Plan Estatal de Desarrollo Chiapas, vigente.

e Ley de Planeacion para el Estado de Chiapas.

e Reglamento del Comité de Planeacion para el Desarrollo Regional.

e Lineamientos Normativos de los Programas de Inversion Estatal

e Programa Sectorial de Obras Publicas.

Politicas:

e Deberan cumplir con los periodos establecidos en el calendario validado en reunién del grupo
de trabajo que coordina la Comisién de Caminos.

e Debera contar con los proyectos ejecutivos validados por las instancias normativas, para
poder incluir dichas acciones en la propuesta de inversion.

e Los proyectos a incluir deberan estar alineados al Plan Estatal de Desarrollo Chiapas.

e Los proyectos deberan estar orientados a los Objetivos de Desarrollo Sostenible de la ONU en
la Agenda 2030.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

2c.

2d.

2f

Recibe a través de la Direccion de Planeacion, oficio de la Secretaria de Obras Publicas mediante el cual
convoca a la 12. Sesion Ordinaria del Sector de Obras Publicas del COPLADE, sella de recibido.

Asiste a reunion convocada por la Secretaria de Obras Publicas, quien es la dependencia encargada de
coordinar al Subcomité Sectorial, para recibir el calendario anual de actividades, asi como la ratificacién
del nombramiento del titular de la Comision de Caminos como Coordinador de Grupo de Trabajo,
determina.

¢Es coordinador de Grupo de Trabajo, correspondiente a una Politica Pablica?

No. ContinGa en la actividad No. 2a.
Si. Continda en la actividad No. 3

Recibe del Coordinador del Grupo de Trabajo a través de la Direccion de Planeacion, oficio mediante el
cual convoca a la reunién de trabajo en calidad de promovente, sella de recibido.

Asiste a reunién convocada por el Coordinador del Grupo de Trabajo, firma acuerdos y minuta de trabajo
y recibe copia de minuta.

Recibe a través de la Direcciéon de Planeacion, oficio del coordinador del Grupo de Trabajo, mediante el
cual informa el periodo de apertura del Sistema Integral de Planeacion en Linea (SIPLAN web) para
llevar a cabo la captura y validacion de proyectos de inversion a nivel grupal, sella de recibido.

Elabora oficio mediante el cual envia las Fichas de Informacién Basica de Proyectos (FIBAP’S) de los
proyectos de inversion correspondientes a la Comision de Caminos, rubrica, recaba ribrica del titular de
la Direccion de Planeacioén y firma del titular de la Comisién de Caminos, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Coordinador del Grupo de Trabajo.

12, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Planeacion y Programacion de la
Secretaria de Obras Publicas.

22.Copia del oficio: Titular de la Direccion de Planeacion de la Comisién de Caminos.

32.Copia del oficio: Archivo.

42.Copia del oficio: Minutario.

Recibe a través de la Direccion de Planeacion, oficio del Coordinador del Grupo de Trabajo mediante el
cual envia las FIBAP'S debidamente validadas por el Coordinador del Subcomité Sectorial de Obras
Publicas.

Continla en la actividad nimero 16.

Elabora e imprime la propuesta del calendario de actividades del Grupo de Trabajo que coordina.
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4. Elabora Oficio mediante el cual se invita a los Organismos Publicos pertenecientes a la Politica Piblica
que coordina a reunién de trabajo para presentar el calendario de actividades; imprime, rubrica, recaba
rubrica del titular de la Direccion de Planeacion y firma del titular de la Comision de Caminos, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de los Organismos Publicos que integran el Grupo de Trabajo.
12, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Planeacién de la Comision de Caminos.

22, Copia del oficio: Archivo.

32, Copia del oficio: Minutario.

5. Realiza reunién del Grupo de Trabajo que coordina, en la que se presenta el calendario de actividades
inherentes al Grupo de Trabajo y establecen acuerdos de manera conjunta, redacta e imprime y firma
minuta, en 01 tanto original, fotocopia y distribuye en los tantos de los que en ella intervienen.

6. Recibe a través de la Direccién de Planeacion, oficio de la Secretaria de Obras Publicas en el cual
informa el periodo de apertura del Sistema Integral de Planeacion en Linea (SIPLAN web) para llevar a
cabo la captura y validacion de proyectos a nivel grupal.

7. Elabora oficio mediante el cual informa el periodo de apertura del Sistema Integral de Planeacién en
Linea (SIPLAN web) para llevar a cabo la captura y validacién de proyectos a nivel grupal, imprime,
rubrica, recaba ribrica del titular de la Direccion de Planeacién y firma del titular de la Comision de
Caminos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de los Organismos Publicos que integran el Grupo de Trabajo.
13, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Planeacion de la Comision de Caminos.

22, Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.

8. Recibe a través del titular de la Direccion de Planeacion, oficio de los Organismos Publicos que integran
el Grupo de Trabajo que coordina, mediante el cual envian las FIBAP’s para validacion del coordinador
sectorial, se integra.

9. Elabora oficio mediante el cual invita a reunién de trabajo que coordina la Comisién de Caminos; rubrica,
recaba rubrica del titular de la Direccion de Planeacion y firma del titular de la Comisién de Caminos,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de los Organismos Publicos que integran el Grupo de Trabajo.
13, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Planeacion de la Comision de Caminos.
22, Copia del oficio: Archivo.
32, Copia del oficio: Minutario.
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Realiza reunién del Grupo de Trabajo que coordina, en la que validan los proyectos de inversion
presentados por las diversas dependencias que integran el Grupo de Trabajo, establecen acuerdos de
manera conjunta, redacta e imprime y firma minuta, acuerdos, acta emitida por el SIPLAN, ambas en 01
tanto original, fotocopia y distribuye en los tantos de los que en ella intervienen.

Elabora oficio mediante el cual envian las FIBAP'S a firma a la Secretaria de Obras Publicas en su
calidad del Coordinador Sectorial, rubrica, recaba rubrica del titular de la Direccién de Planeacion y firma
del titular de la Comision de Caminos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Obras Publicas.

12 Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Planeacion de la Secretaria de
Hacienda.

223, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Planeacion y Programacion de la
Secretaria de Obras Publicas.

32, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Planeacion de la Comisién de Caminos.

42, Copia del oficio: Archivo.

52, Copia del oficio: Minutario.

Recibe a través de la Direccion de Planeacion, oficio de la Secretaria de Obras Publicas en el cual remite
las FIBAP’S debidamente firmadas

Elabora oficio mediante el cual se envia las FIBAP’S, correspondientes a los Organismos Publicos que
intervienen en el Grupo de trabajo que coordina; imprime, rubrica, recaba rabrica del titular de la
Direccion de Planeacion y firma del titular de la Comisién de Caminos. fotocopia y distribuye de la
manera siguiente

Original del oficio: Titulares de los Organismos Publicos del Grupo de Trabajo que coordina.
12, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Planeacion de la Comisiéon de Caminos.

22, Copia del oficio: Archivo.

32, Copia del oficio: Minutario.

Archiva documentaciéon generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Integracion de la propuesta de inversion para su validacion ante el
Comité de Planeacion para el Desarrollo (COPLADE)

Propdsito: Integrar la propuesta de proyectos de Inversion factibles a su programacion presupuestal.

Alcance: Desde la recepcion de solicitudes de infraestructura hidraulica, caminos y puentes por
demandas ciudadanas, organizaciones sociales y gubernamentales, hasta la integracion de las
mismas, en la propuesta de inversion del ejercicio fiscal correspondiente.

Responsable del procedimiento: Departamento de Planeacion.

Reglas:

Politicas:

la Agenda 2030.

Plan Estatal de Desarrollo Chiapas, vigente.

Ley de Planeacioén para el Estado de Chiapas.

Reglamento del Comité de Planeacion para el Desarrollo Regional.
Lineamientos Normativos de los Programas de Inversién Estatal
Programa Sectorial de Obras Publicas.

e Para el andlisis de las demandas de las localidades y/o municipios deberan apegarse a los
lineamientos y reglamentos correspondientes.

e Deberan contar con los proyectos ejecutivos validados por las instancias normativas, para
poder incluir dichas acciones en la propuesta de inversion.

e Los proyectos a incluir deberan estar alineados al Plan Estatal de Desarrollo Chiapas.

e Los proyectos deberan estar orientados a los Objetivos de Desarrollo Sostenible de la ONU en
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Descripcion del Procedimiento:

1.

3a.

3b.

Recibe a través de la Direccion de Planeacion, oficios de solicitudes de obras de infraestructura carretera
e hidraulica; remitidos por la ciudadania, organizaciones sociales y gubernamentales para su envio a la
Direccién de Proyectos, a fin de que determine la factibilidad de la solicitud.

Integra base de datos de las solicitudes de obra recibidas a través de la Direccién de Planeacion.

Elabora memorandum a la Direccion de Proyectos, mediante el cual remite las solicitudes de obras
requeridas por la ciudadania, organizaciones sociales y gubernamentales para que determine la
factibilidad de las mismas, imprime, fotocopia, determina y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Proyectos.
12, Copia del memorandum: Titular de la Comision de Caminos.
22, Copia del memorandum: Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario.

¢La solicitud de obra es factible?

Si. Continda en la actividad No. 4
No. Continta en la actividad No. 3a

Recibe a través de la Direccién de Planeacién copia de conocimiento del oficio emitido por la Direccion
de Proyectos, mediante el cual le requiere al H. Ayuntamiento Municipal correspondiente la integracion
del estudio y proyecto ejecutivo.

Integra en la base de seguimiento de solicitudes el nimero de oficio de seguimiento de la Direcci6n de
Proyectos en el que le requiere al H. Ayuntamiento Municipal correspondiente, la integracion del estudio
y proyecto ejecutivo.

Recibe a través de la Direccion de Planeacion, los resimenes de presupuesto de obra emitidos por la
Direccién de Ingenieria de Costos para integrar la propuesta de inversion de proyectos factibles a
validarse ante el Comité de Planeacién para el Desarrollo (COPLADE).

Elabora calendario interno de actividades para la integracion de la propuesta de inversion a validar con
los Organos Administrativos sustantivos de la Comisién de Caminos.

Elabora memorandum mediante el cual se invita a reunion de trabajo a los Organos Administrativos
sustantivos de la Comision de Caminos, para la integracion de la propuesta de inversién a validar de
manera sectorial en el COPLADE, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Direccion de
Planeacion, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de los Organos Administrativos sustantivos de la Comision
de Caminos.
123, Copia del memorandum: Titular de la Comision de Caminos.
22, Copia del memorandum: Archivo.
32, Copia del memorandum: Minutario.
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7. Realiza reunién de trabajo con los Organos Administrativos sustantivos de la Comisién de Caminos, en
la que se presentan y establecen acuerdos de manera conjunta, redacta e imprime y firma minuta en 01
tanto original, fotocopia y distribuye en los tantos de los que en ella intervienen.

8. Elabora e integra la cartera de proyectos de inversion con base a los acuerdos de la reunién de trabajo, y
recaba rubrica de los Organos Administrativos sustantivos asistentes.

9. Presenta la cartera de proyectos para su validacién ante los grupos de trabajo correspondientes del
Subcomité Sectorial perteneciente al COPLADE.

10. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Asignacion de nimero de obra de los proyectos de inversiéon
(seguimiento al Programa Operativo Anual POA) de la Comisiéon de Caminos

Propdsito: Comunicar a los Organos Administrativos sustantivos de la Comisién de Caminos los
oficios de validacion y/o autorizacién de recursos presupuestales para los procesos de licitaciéon y
contratacion de la obra publica.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de validacién de inversion hasta el comunicado del oficio de
autorizacion de recursos presupuestales a los Organos Administrativos sustantivos de la Comision de
Caminos.

Responsable del procedimiento: Departamento de Planeacion.

Reglas:

e Ley de Planeacion para el Estado de Chiapas.

e Leyde Obra Publica del Estado de Chiapas.

e Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
e Ley de Coordinacion Fiscal.

Politicas:

e Contar con el oficio de validacién y autorizacién de recursos presupuestales emitidos por la
Secretaria de Hacienda.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

7.

Recibe a través de la Direccion de Planeacion copia del oficio de la Secretaria de Hacienda mediante el
cual emite la validacién de recursos presupuestarios de los proyectos de obra publica.

Registra en el apartado de Control de Obras del Sistema de Seguimiento de Obras (SISO) los proyectos
validados por la Secretaria de Hacienda, y generar el nimero de obra correspondiente.

Elabora memorandum mediante el cual notifica la validacién de recursos presupuestarios y asignacion
del nimero de obra correspondiente a cada proyecto, a los Organos Administrativos sustantivos de la
Comisién de Caminos, para el inicio de los procesos de licitacion y contratacién, imprime, rubrica y
recaba firma del titular de la Direccién de Planeacion, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Comisiéon de Caminos.

123, Copia del memorandum: Titular de la Direccion de Ingenieria de Costos de la Comisién de
Caminos.

22, Copia del memorandum: Titular de la Direccion de Proyectos de la Comision de Caminos.

32, Copia del memorandum: Archivo.

423, Copia del memorandum: Minutario.

Recibe a través de la Direccion de Planeacién copia del oficio de la Secretaria de Hacienda mediante el
cual emite la autorizacién de recursos presupuestarios de los proyectos de obra publica.

Registra en el apartado de Control de Obras del Sistema de Seguimiento de Obras (SISO) los proyectos
autorizados por la Secretaria de Hacienda.

Elabora memorandum mediante el cual notifica la autorizacion de recursos presupuestarios
correspondiente a cada proyecto, a los Organos Administrativos sustantivos de la Comisién de Caminos,
para el inicio de los procesos de licitacion y contratacion, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la
Direccién de Planeacion, fotocopia y distribuye de la manera siguiente

Original del memorandum: Titular de la Comisién de Caminos.
123, Copia del memorandum:  Titular de la Direccién de Ingenieria de Costos de la Comision de
Caminos.

22, Copia del memorandum:  Titular de la Direccion de Proyectos de la Comisién de Caminos
3?2. Copia del memorandum:  Archivo.
42, Copia del memorandum: Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Sesiones del Organo de Gobierno de la Comisién de Caminos.

Propdsito: Llevar el seguimiento del cumplimiento de los acuerdos, de liberaciones, resoluciones,
votaciones y actas realizadas en las sesiones del Organo de Gobierno.

Alcance: Desde el envio de la solicitud de asuntos a tratar en la sesion, hasta remitir copia certificada
de los acuerdos y actas a la Direccion de Entidades y Fideicomisos de la Secretaria de Hacienda,
para su inscripcién en el Registro Publico de Entidades Paraestatales (REPA).

Responsable del procedimiento: Departamento de Planeacion.

Reglas:
e Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.
e Reglamento de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Chiapas.
e Decreto por el que se crea la Comisién de Caminos e Infraestructura Hidraulica.
e Reglamento Interior de la Comision de Caminos e Infraestructura Hidraulica.

Politicas:

e La solicitud de informes para cada sesion del Organo de Gobierno se realizara a los titulares
de la Unidad de Apoyo Administrativo, Unidad de Asuntos Juridicos y al Comisario Propietario
de la Comision de Caminos.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Elabora memorandum mediante el cual solicita informacion a los Organos Administrativos sustantivos de
los informes especificos y asuntos a tratar en sesién del Organo de Gobierno, imprime, rubrica y recaba
firma del titular de la Direccién de Planeacion, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titulares de los Organos Administrativos Sustantivos.
123, Copia del memorandum: Archivo.
22, Copia del memorandum: Minutario.

Recibe a través de la Direccion de Planeacion, memorandum de los Organos Administrativos
sustantivos, mediante el cual envia los informes especificos y asuntos a tratar en las sesiones del 6rgano
de gobierno, sella de recibido.

Elabora orden del dia de la sesion del Organo de Gobierno con los asuntos a tratar.

Elabora oficio mediante el cual solicita a la Direccion de Entidades y Fideicomisos de la Secretaria de
Hacienda, fecha en que debera llevarse a cabo la reunién del Organo de Gobierno, anexa orden del dia
propuesta, asi como el cuadernillo de acuerdos y documentacién soporte de los mismos para su analisis
correspondiente; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Planeacion, sella, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccion de Entidades y Fideicomisos de la Secretaria de
Hacienda.

13, Copia del oficio: Presidente del Organo de Gobierno.

22, Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.

Recibe a través de la Direccion de Planeacion, oficio de la Direccion de Entidades y Fideicomisos de la
Secretaria de Hacienda, mediante el cual indica la fecha disponible para la realizacion de la sesion del
Organo de Gobierno, conforme al orden del dia y acuerdos propuestos; sella de recibido.

Integra la carpeta de trabajo para la realizacion de la sesién del Organo de Gobierno, conforme al orden
del dia propuesto.

Elabora oficio mediante el cual invita a los integrantes del Organo de Gobierno a sesion, anexa orden del
dia y carpeta de trabajo, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Planeacion, sella,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Integrantes del Organo de Gobierno.

12, Copia del oficio: Archivo.

22, Copia del oficio: Minutario.
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Realiza sesion del Organo de Gobierno, una vez verificado el quérum legal, se procede al desahogo y
validacion de los asuntos conforme al orden del dia de la sesién convocada, se firman acuerdos y acta
de sesion.

Elabora oficio mediante el cual envia copias de los acuerdos y actas debidamente suscritos por los que
en ella intervinieron, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Planeacion, sella,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Integrantes del Organo de Gobierno.

12, Copia del oficio: Archivo.

22, Copia del oficio: Minutario.

Elabora oficio de la Direccién de Entidades y Fideicomisos de la Secretaria de Hacienda, mediante el
cual envia copia certificada de los acuerdos y acta para su registro en el REPA, imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Direccion de Planeacion, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular de la Direccion de Entidades y Fideicomisos de la
Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio: Presidente del Organo de Gobierno.
22, Copia del oficio: Archivo.
32, Copia del oficio: Minutario.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento Registro del anteproyecto del gasto de inversion de la Comisién de
Caminos.

Propésito: Considerar de manera prioritaria los proyectos estratégicos de continuidad, en proceso y
nuevos que estén orientados al desarrollo del Estado.

Alcance: Desde el comunicado del techo financiero para la integracion del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos hasta el envio oficial a la Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Departamento de Programas de Infraestructura Caminera y
Puentes.
Departamento de Programas de Infraestructura Hidraulica.

Reglas:
e Ley de Contabilidad Gubernamental.
e Ley de Coordinacion Fiscal.
Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios.
Ley de Planeacion para el Estado de Chiapas.
Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.
Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.
Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.
Reglamento del Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Instrumentos Normativos para la Formulacién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos,
vigente.

Politicas:

e Para el registro de las obras en el Sistema de Anteproyecto de Presupuesto de Egresos
(SAPE), los proyectos deberan estar validados sectorialmente ante el Comité de Planeacion
de Desarrollo (COPLADE).

e Para el andlisis de la priorizacion deberan apegarse a los lineamientos y reglas de operacion
de los distintos programas federalizados y estatales que puedan fungir como fuente de
financiamiento.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe a través de la Direccion de Planeacién copia del oficio de la Secretaria de Hacienda mediante el
cual emite los lineamientos y el comunicado del techo financiero para la integracion del Anteproyecto de
Presupuesto de Egresos de la Comision de Caminos.

Recibe de manera econémica del Departamento de Planeacion copia simple del Acta de
Validacion Sectorial del Programa de Inversion.

Elabora memorandum mediante el cual invita a reuniéon de trabajo a los Organos Administrativos
sustantivos de la Comisién de Caminos, para la priorizacién de los proyectos de inversién validados
sectorialmente, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Planeacién, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de los Organos Administrativos sustantivos de la Comision
de Caminos.
12 Copia del memorandum:  Titular de la Comisién de Caminos.

23, Copia del memorandum:  Archivo.
32, Copia del memorandum:  Minutario.

Realiza reunion de trabajo con los Organos Administrativos sustantivos de la Comisién de Caminos, en
la que se presentan los proyectos de inversion validados sectorialmente, se priorizan y establecen
acuerdos de manera conjunta, redacta e imprime y firma minuta, en 01 tanto original, se fotocopia y
distribuye en los tantos de los que en ella intervienen.

Integra la cartera priorizada con base a los acuerdos de la reunion de trabajo y se programa conforme a
los lineamientos de los procesos presupuestales comunicados en el techo financiero, imprime, recaba
rubrica de los Organos Administrativos sustantivos.

Captura la cartera de proyectos de inversion priorizada en el Sistema de Anteproyecto de Presupuesto
de Egresos (SAPE) y realiza el envio cualitativo y cuantitativo a través del sistema.

Elabora oficio mediante el cual informa la captura y envio de la informacién cualitativa y cuantitativa de
los proyectos de inversién priorizados a través del SAPE, anexa los reportes que emite dicho sistema,
imprime, rubrica, recaba rubrica del titular de la Direccién de Planeacion y firma del titular de la Comision
de Caminos fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretarfa de Hacienda.

12, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda.
22, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Planeacién de la Secretaria de Hacienda.
32, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Planeacién de la Comisiéon de Caminos.

42, Copia del oficio: Archivo.

52, Copia del oficio: Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento Gestion de recursos presupuestarios del Programa de Inversion del
sector de la Comision de Caminos.

Propésito: Gestionar la liberacion, ampliacion de recursos presupuestarios y modificacién de recursos
presupuestarios del Programa de Inversion de la Comision de Caminos.

Alcance: Desde recibir la cartera de proyectos de inversion del sector, hasta el envio de la
documentacion presupuestaria al Area de Archivo de Expedientes Unitarios.

Responsable del procedimiento: Departamento de Programas de Infraestructura Caminera y
Puentes.
Departamento de Programas de Infraestructura Hidraulica.

Politicas:
e Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y los Municipios.

Ley de Coordinacion Fiscal.

Ley de Contabilidad Gubernamental.

Plan Estatal de Desarrollo Chiapas, vigente.

Ley de Planeacion para el Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley de Planeacion para el Estado de Chiapas.

Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Ley Orgénica de la Administracion Publica del Estado de Chiapas.

Reglamento del Cédigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento de Bienes Muebles y la Contratacion de

Servicios para el Estado de Chiapas.

e Reglamento Interior de la Comisién de Caminos.

e Lineamientos Normativos de los Programas de Inversion Estatal.

e Lineamientos del Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social.

e Instrumentos Normativos para la Formulacién del Anteproyecto de Presupuesto de Egresos,
vigente.

e Las obras incluidas en la cartera de proyectos validada deberan contar con proyecto ejecutivo
validado por la instancia normativa.

e Las obras incluidas en la cartera de proyectos deberan estar validadas sectorialmente.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

la.

1b.

1c.

1d.

Recibe de forma impresa y econdémica de la Direccion de Planeacion, la cartera de proyectos definida a
ejecutarse para la gestibn de recursos presupuestales ante la Secretaria de Hacienda, coteja y
determina.

¢La obra se encuentra considerada en el Presupuesto de Egresos Aprobado?
Si. ContinGa en la actividad No. 2
No. Continda en la actividad No. 1a

Elabora oficio mediante el cual solicita fuente de financiamiento adicional al presupuesto aprobado ante
la Secretaria de Hacienda, para la ejecucién de proyecto de obra Publica, imprime, rubrica, recaba
rubrica del titular de la Direccién de Planeacion y firma del titular de la Comisién de Caminos, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda.
22, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Planeacion de la Secretaria de Hacienda.
32, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Planeacion de la Comision de Caminos.

42, Copia del oficio: Archivo.

52, Copia del oficio: Minutario.

Recibe a través de la Direccion de Planeacion, copia del oficio de la Secretaria de Hacienda, mediante el
cual indica la fuente de financiamiento para la obra solicitada, sella de recibido.

Elabora tarjeta informativa para solicitar al Departamento de Planeacién el proceso de validacion
sectorial para la obra requerida.

Recibe del Departamento de Planeacion, mediante nota informativa, notificacion de la validacion sectorial
de la obra requerida, para su proceso correspondiente.

Captura la informacion para su programacion en el Sistema Integral de Planeacién (SIPLAN-
Dependencia), para el proceso correspondiente.

Genera oficio de solicitud de servicio y anexos para la gestion de Validacién de Inversion, Inversion
Adicional, Reprogramacion entre Proyectos y Acciones, Reprogramacién entre Partidas Presupuestales,
Modificacion de Metas, y/o Beneficiarios; a través del SIPLAN, rubrica, recaba rabrica del titular de la
Direccién de Planeacion, imprime, recaba firmas de los Lideres de Proyectos y firma del titular de la
Comision de Caminos; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Nota: Los anexos que se mencionan en la actividad 3 son emitidos por el SIPLAN.

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.
12, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda.
22, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Planeacién de la Secretaria de Hacienda.
32, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Planeacién de la Comision de Caminos.
42, Copia del oficio: Archivo.
52, Copia del oficio: Minutario.
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Recibe a través de la Direccién de Planeacion, oficio de la Secretaria de Hacienda, mediante el cual
envia oficio de validacion, cédulas de validacion de acciones, y/o cuadro de reprogramacion, sella de
recibido.

Genera Adecuaciones Presupuestarias, a través del Sistema Integral de Administracion Hacendaria
Estatal (SIAHE), imprime, rubrica, recaba rdbrica del titular de la Direccién de Planeacién y firma del
titular de la Direccién de la Comisién de Caminos.

Elabora oficio mediante el cual solicita autorizaciéon de recursos, anexo adecuaciones presupuestarias,
imprime, rubrica, recaba rabrica del titular de la Direccion de Planeacion, recaba firmas del titular de la
Comision de Caminos; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular de la Secretaria de Hacienda.
12, Copia del oficio y anexos: Titular de la Subsecretaria de Egresos de la Secretaria de Hacienda.

22, Copia del oficio y anexos: Titular de la Subsecretaria de Planeacién de la Secretaria de Hacienda.
32, Copia del oficio y anexos: Titular de la Direccion de Planeacion de la Comisién de Caminos.

42, Copia del oficio y anexos: Archivo.

52, Copia del oficio y anexos: Minutario.

Recibe a través de la Direccién de Planeacion, copia del oficio de la Secretaria de Hacienda, mediante el
cual autoriza, liberacion de recursos, ampliacion de recursos presupuestarios, y cualquier modificacion
de los recursos presupuestarios aprobados, sella de recibido.

Captura en el modulo control de obras/ obras autorizadas del Sistema de Seguimiento de Obras, (SISO)
la clave presupuestal y su inversion autorizada.

Fotocopia, coteja, el oficio de solicitud de servicio, oficio y cédulas de validacién de acciones, oficio y
adecuaciones presupuestarias y oficio de autorizacion de recursos; sella y certifica, para integrar la
documentacion presupuestaria en el expediente de obra.

Elabora memorandum mediante el cual turna al Area de Archivo de Expedientes Unitarios, la
documentacién presupuestaria; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Planeacion,
imprime, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Archivo de Expedientes Unitarios.
12, Copia del memorandum:  Titular de la Comisién de Caminos.

23, Copia del memorandum:  Archivo
32, Copia del memorandum: Minutario.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Andlisis Funcional de la Cuenta Publica.

Propdsito: Dar a conocer a la Secretaria de Hacienda los indicadores institucionales, de inversion y
avances de la ejecucion de las obras autorizadas.

Alcance: Desde la autorizacion de obras y proyectos por la Secretaria de Hacienda, hasta el envio de
la captura de los avances fisicos-financieros en los sistemas de seguimiento establecidos por la
normatividad aplicable en la materia.

Responsable del procedimiento: Departamento de Control y Evaluacion.

Reglas:
e Lineamientos para la Integracion de la Cuenta Publica, vigente.
Politicas:
e La integracion de la Cuenta Publica se debera entregar en los primeros veinte dias al término
de cada trimestre, de acuerdo a los lineamientos emitidos por la secretaria de Hacienda, para

su aprobacion por el H. Congreso del Estado.

o Se debera elaborar el cierre de los avances fisicos-financieros del mes correspondiente a
informar en el trimestre, proporcionados por los 6rganos administrativos sustantivos.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Genera y descarga el reporte del Estado Presupuestal (Ep-01) del Sistema Integral de Administracion
Hacendaria Estatal (SIAHE), verifica las obras autorizadas en el trimestre correspondiente.

Elabora memorandum mediante el cual solicita relacion de obras contratadas, acciones programadas,
porcentaje de los avances fisicos financieros de las obras en ejecucion, al trimestre que corresponda de
forma impresa y digital, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Planeacion, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titulares de los Organos Administrativos correspondientes.
13, Copia del memorandum: Titular de la Comision de Caminos.

22 Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

Recibe de los Organos Administrativos correspondientes a través de la Direccion de Planeacion,
memorandum, mediante el cual envian la relacién de obras contratadas, acciones programadas,
porcentaje de los avances fisicos-financieros, de forma impresa y en archivo digital, sella de recibido.

Integra en archivo excel informacién presupuestal, acciones programadas de los proyectos de inversion,
avances fisicos financieros de las obras al trimestre que se informa.

Elabora y/o actualiza la informacion cualitativa y cuantitativa en los formatos establecidos por la
Secretaria de Hacienda de la Cuenta Publica, Analisis Funcional, Indicadores de Resultados, Principales
Acciones de los Objetivos de Desarrollo Sostenible (ODS), Adecuaciones al Presupuesto de Egresos,
Comparativo del Presupuesto Devengado, Alineacion del Presupuesto de Egresos por Clasificacion
Funcional y Ejes del Plan Estatal, Acciones por Programa Presupuestario.

Nota: Los formatos de la informacion cualitativa y cuantitativa son establecidos por la Secretaria de
Hacienda.

Envia por correo electrénico a la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda,
la informacion cualitativa y cuantitativa de la Comision de Caminos para su analisis y revision
correspondiente.

Recibe via correo electronico de la Direccion de Contabilidad Gubernamental la confirmacion de la
recepcion de informacioén y notificacion de procedencia o improcedencia de los formatos y determina.

¢ Los formatos son procedentes?

No. Continlia en la actividad No. 7a
Si. Continda en la actividad No. 8
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Realiza las correcciones emitidas por la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de
Hacienda.

Envia por correo electrénico a la Direccion de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria de Hacienda,
los formatos corregidos.

Imprime e integra reportes definitivos que integran el Analisis Funcional de la Cuenta Publica Estatal:
Andlisis Funcional, Indicadores de Resultado, Principales Acciones de los Objetivos de Desarrollo
Sostenible (ODS), Adecuaciones al Presupuesto de Egresos, Comparativo del Presupuesto Devengado,
Alineacion del Presupuesto de Egresos por Clasificacion Funcional y Ejes del Plan Estatal, Acciones por
Programa Presupuestario, Avance de cumplimiento de indicadores estratégicos PTO-53. (SIAHE),
Avance de cumplimiento de la matriz de indicadores para resultados por programa presupuestario PTO-
56. (SIAHE), rubrica y recaba rubrica y firma del Titular de la Direccién de Planeacion.

Recibe de la Direccion de Planeacion el Andlisis Funcional de la Cuenta Publica Estatal firmado,
fotocopia 01 tanto y escanea.

Elabora oficio, mediante el cual envia el Andlisis Funcional de la Cuenta Publica de la Comisién de
Caminos, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Direcciéon de Planeacion, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direcciéon de Contabilidad Gubernamental de la Secretaria
de Hacienda.

13, Copia del oficio: Titular de la Comision de Caminos.

22, Copia del oficio: Archivo.

32, Copia del oficio: Minutario.

Elabora memorandum mediante el cual turna la cuenta publica y solicita su publicacién en el portal de la
Comisién de Caminos, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Planeacion, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Informética.
12, Copia del memorandum: Titular de la Comisién de Caminos.
22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Informe mensual de avances de obras.

Propésito: Dar a conocer a la dependencia normativa, el avance de la ejecucion de las obras
autorizadas.

Alcance: Desde la integracion de las obras autorizadas presupuestalmente, hasta el envio oficial a la
Secretaria de Hacienda.

Responsable del procedimiento: Departamento de Control y Evaluacion.

Reglas:

e Ley de Planeacion para el Estado de Chiapas.
e Cddigo de la Hacienda Publica para el Estado de Chiapas.

Politicas:

e Lainformacion debera ser presentada mensualmente de acuerdo a los formatos establecidos.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

6a.

6b.

Genera e imprime el reporte del Estado Presupuestal (Ep-01) del Sistema Integral de Administraciéon
Hacendaria Estatal (SIAHE), e integra el Programa Operativo de Obra.

Elabora Memorandum, mediante el cual solicita informacion relativa a las obras en ejecucion, porcentaje
de avances fisico y financieros, al mes que corresponda de forma impresa y digital, rubrica, recaba firma
del titular de la Direccion de Planeacion, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titulares de los Organos Administrativos Correspondientes.
12, Copia del memorandum: Titular de la Comisién de Caminos.

22 Copia del memorandum: Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario.

Recibe de los Organos Administrativos correspondientes a través de la Direccion de Planeacion,
memorandum, mediante los cuales envian la informacién solicitada, sella de recibido.

Registra en el Sistema de Seguimiento de Acciones de Inversién (SISAI) del portal de la Secretaria de
Hacienda, la informacion requerida por el sistema, de las obras en ejecucion a cargo de la Comision de
Caminos, genera e imprime acuse de control de avances de obras.

Elabora oficio, mediante el cual envia acuse de control de avances de las obras; imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Direccién de Planeacion, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Direccion de Planeacién y Programacion de la Secretaria
de Hacienda.

12, Copia del oficio: Titular de la Comisién de Caminos.

22, Copia del oficio: Archivo.

32, Copia del oficio: Minutario.

Recibe de manera econémica del titular de la Direccién de Planeacién y Programacién de la Secretaria
de Hacienda, la existencia de observaciones.

¢ Existen observaciones?

Si. ContinlGa en la actividad No. 6a
No. Continlia en la actividad No. 7

Realiza las correcciones emitidas por la Direccion de Planeacion y Programaciéon de la Secretaria de
Hacienda.

Genera e imprime acuse de control de avances de obras, firma, recaba firma del titular de la Direccion de
Planeacion y sustituye de manera econémica el acuse de control de avances de obras.

Archiva documentacion generada
TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emisién Actualizacion Proxima revision Hoja

Noviembre 2023 Noviembre 2024 2/2

452



miércoles 06 de diciembre de 2023

Periodico Oficial No. 316

t ¢ COMISION

DE CAMINOS
E INFRAESTRUCTURA

Manual de Procedimientos

CCelH -DG-DPL-DCyE-03

Nombre del procedimiento: Glosa para Informe de Gobierno.

Propésito: Presentar informacion cuantitativa y cualitativa de la inversion autorizada vigente, de la
Comision de Caminos para ser integrada a la glosa del informe de gobierno.

Coordinadora del Sector.

Alcance: Desde la recepcion de la normatividad hasta el envio del informe a la Dependencia

Responsable del procedimiento:

Departamento de Control y Evaluacion.

Politicas:

Hacienda.

e Para elaborar el documento deberd presentarse en los formatos establecidos segun el
manual correspondiente.

e Deberd entregar la informacién de acuerdo al calendario establecido por la Secretaria de

e Debera contar con la informacion presupuestal autorizada al corte que corresponda.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de la Secretaria de Hacienda a través de la Direccion de Planeacion, copia de conocimiento de
oficio para participar en la reunidon donde se da a conocer los lineamientos y fechas de entrega de la
glosa de informe de gobierno en sus diferentes etapas, sella de recibido.

Acude a la reunion en el lugar, fecha y hora sefalada y recibe las politicas, lineamientos y formatos para
elaborar el Informe de Gobierno.

Elabora memorandum, mediante el cual solicita informacién relativo a las obras contratadas, porcentaje
de avances fisicos, al corte que corresponda de forma impresa y digital, imprime, rubrica, recaba firma
del titular de la Direccion de Planeacion, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titulares de los Organos Administrativos Correspondientes.
123, Copia del memorandum: Titular de la Comision de Caminos.

22 Copia del memorandum: Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario.

Elabora oficio, mediante el cual solicita la inversion y metas alcanzadas al corte que corresponda, de
forma impresa y en archivo digital, imprime, rubrica, recaba ridbrica del titular de la Direccién de
Planeacion y firma del titular de la Comision de Caminos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titulares de las representaciones de las Dependencias Federales en el
Estado.

12, Copia del oficio: Titular de la Subsecretaria de Planeacion de la Secretaria de obra Publica.

22, Copia del oficio: Titular de la Direccién de Planeacion de la Comisién de Caminos.

32, Copia del oficio: Archivo.

42, Copia del oficio: Minutario.

Recibe de las representaciones de las dependencias federales en el Estado a través de la Direccion de
Planeacion, oficio mediante el cual envian la informacion solicitada, sella de recibido.

Elabora e integra los documentos cualitativos y cuantitativos con la informacién recabada: Cualitativo
Estatal, Acciones Relevantes, Informe Transversal.

Nota: Los formatos y reportes antes descritos son establecidos por la Secretaria de Hacienda.
Actualiza los datos de avances de obras en los diversos mdédulos del Sistema de Seguimiento de

Acciones de Inversion (SISAIl), genera e imprime los reportes: Reporte de control, numeralia, cédula
técnica de indicadores, reporte ejecutivo.
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8. Elabora oficio mediante el cual envia, los reportes, imprime, rubrica, recaba rabrica del titular de la
Direccion de Planeacion y firma del titular de la Comisiéon de Caminos, fotocopia, digitaliza y distribuye de
la manera siguiente:

Original del oficio y anexos: Titular de la Subsecretaria de Planeacién y Programacion de la
Secretaria de Obras Publicas.

12, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Control y Evaluacion de la Secretaria de
Obras Publicas.

22, Copia del oficio: Titular del Instituto Estatal del Agua.

32, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Planeacion de la Comision de Caminos.

42, Copia del oficio: Archivo.

52, Copia del oficio: Minutario.

9. Recibe mediante correo electronico, observaciones de la Subsecretaria de Planeacion y Programacion
de la Secretaria de Obras Publicas y determina.

¢La informacion enviada cuenta con observaciones?

Si. Continda en la actividad No. 10
No. Contindia actividad No. 11

10. Realiza correcciones a la informacién en los formatos correspondientes, imprime, firma, recaba firma del
titular de la Direccion de Planeacion digitaliza y envia de manera econémica a la Subsecretaria de
Planeacién y Programacion de la Secretaria de Obras Publicas.

11. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Elaboracion de los formatos del Consejo Nacional de Amortizacion
Contable (CONAC).

Propésito: Informar oportunamente a la Secretaria de Hacienda respecto al destino del gasto
federalizado, informe financiero del FAIS, ayudas y subsidios.

Alcance: Desde la recepcion del oficio de solicitud de informacion por parte de la Secretaria de
Hacienda hasta su envio oficial.

Responsable del procedimiento: Departamento de Control y Evaluacion.

Reglas:

e Normas para establecer la estructura de informacion del formato del ejercicio y destino de
gasto federalizado y reintegros.

e Norma para establecer la estructura de informacién del formato de programas con recursos
federales por orden de gobierno.

e Lineamientos de informacion publica financiera para el Fondo de Aportaciones para la
Infraestructura Social.

[ ]

Politicas:

e Se deberan integrar los formatos CONAC en los primeros veinte dias al término de cada

trimestre.
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Descripcion del Procedimiento:

7a

Recibe de la Secretaria de Hacienda a través
de la Direccién de Planeacion, oficio, mediante el cual solicita el envio de los formatos de las normas del
CONAC y de la Ley de Disciplina Financiera, sella de recibido.

Elabora memorandum mediante el cual solicita informacion financiera respecto a los reintegros
efectuados y requisita el formato de apoyos y subsidios con corte trimestral, imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Direccién de Planeacion, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia del memorandum: Titular de la Comision de Caminos.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

Recibe memorandum de la Unidad de Apoyo Administrativo a través de la Direccion de Planeacion,
mediante el cual envian informacién solicitada, sella de recibido.

Integra informacién del reporte del Estado Presupuestal (EP-01) y elabora los formatos de ejercicio y
destino de gasto federalizado, programas con recursos federales por orden de gobierno e informacién
publica financiera para el Fondo de Aportaciones para la Infraestructura Social (FAIS), digitaliza.

Nota: Los formatos son establecidos por el CONAC.

Envia por correo electrénico a la Direccién de Politica del Gasto de la Secretaria de Hacienda, los
formatos citados en la actividad 4, para su analisis y revision correspondiente.

Recibe via correo electronico de la Direccion de Politica del Gasto, la confirmacion de la recepcién de
informacion y notificacion de procedencia o improcedencia de los formatos y determina.

¢ Los formatos son procedentes?

Si. Continda en la actividad No. 7
No. Continlia en la actividad No. 7a

Realiza las correcciones emitidas por la Direccion de Politica del Gasto de la Secretaria de Hacienda.
Regresa a la actividad No. 5.

Imprime e integra los formatos del CONAC, rubrica y recaba rabrica y firma del titular de la Direccién de
Planeacion.
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Manual de Procedimientos

de la Direccion de Planeacion, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y formatos.

12, Copia del oficio:
22, Copia del oficio:
32, Copia del oficio:

Elabora memorandum mediante el cual turna los formatos CONAC vy solicita su publicacién en el portal
de la Comision de Caminos, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Planeacion,

Titular de la Direccion de Politica del Gasto de la Secretaria de

Hacienda.

Titular de la Comisién de Caminos.

Archivo.
Minutario.

fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum:

123, Copia del memorandum:
22, Copia del memorandum:
32. Copia del memorandum:

Titular de la Unidad de Informatica.
Titular de la Comisién de Caminos.

Archivo.
Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

CCelH -DG-DPL-DCyE-04
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Nombre del procedimiento: Avance trimestral del cumplimiento de los indicadores de desempefio.

Propo6sito: Dar a conocer a la Secretaria de Hacienda los avances trimestrales de los indicadores de
desempefio de la Comisién de Caminos.

Alcance: Desde la solicitud de ratificacion de metas e indicadores a los Organos Administrativos de
la Comision de Caminos, hasta el envio a la Secretaria de Hacienda de los volantes emitidos por el
Sistema (SIAHE).

Responsable del procedimiento: Departamento de Control y Evaluacion.

Reglas:

e Manual Operativo del Sistema Integral de Administracién Hacendaria Estatal (SIAHE),

Politicas:

e La integracion y envio de avances se realizardn en los primeros veinte dias al término de
cada trimestre.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Elabora memorandum, mediante el cual solicita la ratificacién de sus metas e indicadores de resultados
de las caratulas institucionales, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Planeacion,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titulares de los érganos administrativos.
12, Copia del memorandum: Titular de la Comisién de Caminos.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

Recibe de los Organos Administrativos a través de la Direccién de Planeacién, memorandum, mediante
el cual ratifican las metas e indicadores de resultados de sus caratulas institucionales, sella de recibido.

Genera e imprime el reporte del Estado Presupuestal (Ep-01) del Sistema Integral de Administracion
Hacendaria Estatal (SIAHE), verifica y se entera de las obras autorizadas en el trimestre
correspondiente.

Elabora memorandum mediante el cual solicita relacion de obras contratadas, acciones programadas,
porcentaje de los avances fisicos financieros de las obras en ejecucion, al trimestre que corresponda de
forma impresa y digital, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Planeacion, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titulares de los Organos Administrativos correspondientes.
123, Copia del memorandum: Titular de la Comisiéon de Caminos.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

Recibe de los Organos Administrativos correspondientes a través de la Direccién de Planeacion,
memorandums, mediante los cuales envian la relacion de obras contratadas, acciones programadas,
porcentaje de los avances fisicos financieros, de forma impresa y en archivo digital, sella de recibido.

Elabora memorandum mediante el cual solicita a los 6rganos administrativos, informacién de las metas
alcanzadas al trimestre, de acuerdo a los Indicadores considerados en la caratula de los proyectos
institucionales, imprime, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titulares de los Organos Administrativos correspondientes.
123, Copia del memorandum: Archivo.
22, Copia del memorandum: Minutario.

Recibe de los Organos Administrativos a través de la Direccion de Planeacion, memorandum, mediante
los cuales envian informacién solicitada referente a las metas alcanzadas de los indicadores de
resultados de los proyectos institucionales, sella de recibido.
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Captura los avances en el Sistema Integral de Administracién Hacendaria Estatal (SIAHE) en cada uno
de los moédulos que indica el sistema: Indicadores de Componente, Indicadores de Actividad,
Beneficiarios, Desglose del Componente, Indicadores Institucionales, Indicadores de Programas
Presupuestarios, Estrategia Institucional.

Imprime y analiza el reporte de los avances de cumplimiento de la matriz de indicadores para resultados
por proyectos de inversidn, estrategia institucional, programas presupuestarios y proyectos
institucionales.

Realiza envio de los avances de Indicadores de Estrategia, Programas Presupuestarios, Proyectos
institucionales e Inversion a través del SIAHE, descarga e imprime los volantes de envios generados.

Elabora memorandum mediante el cual, anexa y solicita firma de los de volantes de envios emitidos por
el SIAHE al trimestre que corresponda, imprime, rubrica, y recaba firma del titular de la Direccion de
Planeacion, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexos:  Titulares de los Organos Administrativos.
12, Copia del memorandum: Archivo.
22, Copia del memorandum: Minutario.

Recibe de los Organos Administrativos a través del titular de la Direccion de Planeacion, memorandum,
mediante los cuales remiten los volantes de envios debidamente firmados.

Elabora oficio, mediante el cual se envia los volantes de envios debidamente firmados, imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Direccion de Planeacion, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum vy Titular de la Direccién de Politica del Gasto de la Secretaria
anexos: de Hacienda.

12, Copia del memorandum: Titular de la Comisién de Caminos.
22, Copia del memorandum: Archivo.
32. Copia del memorandum: Minutario.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Avances fisicos-financieros de los proyectos de inversion financiados
con recursos federales.

Propésito: Dar cumplimiento a la Normatividad aplicable en la materia de seguimiento de recursos
federales transferidos.

Alcance: Desde la recepcién del calendario de captura de informacion, hasta el envio de la
notificacion de captura de los avances fisicos-financieros en el Sistema de Recursos Federales
Transferidos (SRFT).

Responsable del procedimiento: Departamento de Control y Evaluacion.

Reglas:
e Guia de Conceptos y Criterios para el Reporte del Ejercicio, Destino y Resultados de los
Recursos Federales Transferidos.
Politicas:

e Elregistro de avances se realizara en los primeros 10 dias al término de cada trimestre.

e Lainformacion para el cierre del ejercicio debera capturarse a mas tardar, en los primeros 10
dias del segundo trimestre del afio inmediato posterior.

Primera emisién Actualizacién Préxima revisién Hoja
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CCelH -DG-DPL-DCyE-06

Descripcion del Procedimiento:

1.

6a.

6b.

Recibe de la Secretaria de Hacienda a través de la Direcciéon de Planeacion oficio, mediante el cual
comunica el calendario de captura y revision en el Sistema SRFT, sella de recibido.

Genera y descarga el reporte del Estado Presupuestal (Ep-01) del Sistema Integral de Administracion
Hacendaria Estatal (SIAHE), verifica y se entera de las obras autorizadas en el trimestre
correspondiente.

Elabora memorandum, mediante el cual solicita relacion de obras contratadas, porcentaje de los avances
fisicos, porcentaje de avance financieros, asi como el reporte fotografico de las obras en ejecucion, al
trimestre que corresponda de forma impresa y digital, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Direccion de Planeacion, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titulares de los Organos Administrativos correspondientes.
12, Copia del memorandum: Titular de la Comision de Caminos.

23, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

Recibe a través de la Direccion de Planeacién, memorandum de los Organos Administrativos
correspondientes, mediante el cual turnan informacion solicitada, sella de recibido.

Realiza el llenado de informacién en el Sistema SRFT, relativo a los avances fisicos financieros,
contratos y reporte fotogréafico, en el médulo destino del gasto del trimestre que corresponda.

Realiza el llenado de Informacioén en el Sistema SRFT, relativo a los avances financieros en el médulo
ejercicio del gasto del trimestre que corresponda y determina.
¢La informacién enviada cuenta con observaciones?

Si. ContinGia en la actividad No. 6a
No. Contindia en la actividad No. 7

Recibe correo electronico de la Direccion de Politica del Gasto de la Secretaria de Hacienda
observaciones a la informacion registrada en el SRFT

Realiza las correcciones de la informacién registrada y envia correo electrénico solventando las
observaciones.

Elabora oficio, mediante el cual notifica el cumplimiento de captura de los avances fisicos-financieros en
el SRFT, imprime, recaba rubrica del titular de la Direcciéon de Planeacion y firma del titular de la
Comision de Caminos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Primera emisién Actualizacion Proxima revision Hoja
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CCelH -DG-DPL-DCyE-06

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Politica del Gasto.
22, Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Expediente.

Recibe a través de la Direccion de Planeacion oficio de la Secretaria de Hacienda mediante el cual
informa la apertura de captura de la consolidacion del cierre del ejercicio fiscal que corresponda.

Realiza la actualizacion en el SRFT, relativo a los avances Fisicos Financieros segun corresponda, en
los modulos destino del gasto y ejercicio del gasto al cierre del ejercicio.

¢La informacién enviada cuenta con observaciones?

Si. Contintda en la actividad No. 9a

No. Contindia en la actividad No. 10

Recibe correo electronico de la Direccion de Politica del Gasto de la Secretaria de Hacienda con
observaciones a la informacion registrada en el SRFT

Realiza las correcciones a la informacion registrada en el sistema y envia correo electronico de
notificacion de la atencion en el SRFT a las observaciones realizadas.

Elabora oficio, mediante el cual notifica el cumplimiento de captura de los avances fisicos-financieros del
cierre del ejercicio, en el SRFT, imprime, recaba rdbrica del titular de la Direccion de Planeacion y firma
del titular de la Comisiéon de Caminos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Secretaria de Hacienda.

12, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Politica del Gasto.
22, Copia del oficio: Archivo.

32, Copia del oficio: Expediente.

Archiva documentaciéon generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emisién Actualizacion Proxima revision Hoja
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Organigrama Especifico

Direccién de Proyectos

Departamento de Validacion
de Proyectos Municipales

Departamento de Proyectos de
Caminos Rurales y Puentes

Departamento de Proyectos de
Agua y Saneamiento

Departamento de Control de
Calidad de las Obras

Primera emisién

Actualizacion

Proxima revision

Seccion

Noviembre 2023

Noviembre 2024

G
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CCelH -DG-DPR-DVPM-01

Nombre del procedimiento: Asesorar a los H. Ayuntamientos Municipales en la integracion de
expedientes técnicos.

Propésito: Apoyar a los H. Ayuntamientos Municipales para la correcta integracion de los expedientes
técnicos de infraestructura caminera e hidraulica.

Alcance: Desde la solicitud de los H. Ayuntamientos; hasta el registro de la asesoria referente a la
integracion de expedientes técnicos, en la Bitdcora de Registro.

Responsable del procedimiento: Departamento de Validacion de Proyectos Municipales.

Reglas:
¢ Normas y Especificaciones Técnicas de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.
Normas de Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales.
Normas de la Comisién Nacional del Agua.
Normas de la Comision Federal de Electricidad.
Normas de la Secretaria de Proteccion Civil.
Normas del Instituto Nacional de Antropologia e Historia.
Normas de la Secretaria de Hacienda.

Politicas:

e Ellistado de requisitos que se deberéa otorgarse en la asesoria a los H. Ayuntamientos para la
integracion de expedientes técnicos sera conforme al rubro del expediente solicitado.

Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe oficio a través de la Direccion de Proyectos, mediante el cual el H. Ayuntamiento Municipal,
solicita asesorias para la integracion de proyectos ejecutivos de Obras de Infraestructura Caminera e
Hidraulica, sella de recibido.

2. Analiza la solicitud y se programa asesoria de acuerdo al rubro solicitado.

3. Elabora oficio mediante el cual se notifica fecha y hora para llevar a cabo la asesoria; imprime, rubrica y
recaba firma del Director de Proyectos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Presidencia Municipal.
12, Copia del oficio: Titular de la Comision de Caminos.
22, Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.

4. Realiza asesoria en fecha y hora programada, entrega de forma impresa o digital al H. Ayuntamiento
solicitante, el listado de requisitos o formatos para la integracion de los proyectos ejecutivos de obra,
haciendo del conocimiento sobre los alcances de la documentacion requerida.

5. Registra la asesoria brindada al H. Ayuntamiento y recaba firma de conformidad de la asesoria recibida
en el formato bitacora de registro (FT-DPR-DVPM-BR-05).

6. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DPTO. DE VALIDACION DE PROYECTOS MUNICIPALES

BITACORA DE REGISTROS DE ASESORIAS A LOS H. AYUNTAMIENTOS MUNICIPALES

FT-DPR-DVPM-BR-05
CORREO
No. |FECHA| MUNICIPIO NOMBRE DE QUIEN RECIBE CARGO TELEFONO IMP./DIG. FIRMA
ELECTRONICO
1 2 3 4 5 6 7 8 9
Instructivo de llenado
1. Se describira el nUmero consecutivo de la asesoria.
2. Se describira la fecha de la asesoria.
3. Se describird el nombre el municipio.
4. Se describira el nombre de quien recibe la asesoria.
5. Se describira el cargo de la persona que recibe la asesoria.
6. Se anotara el numero telefénico de la persona que recibe la asesoria, para contactarlo.
7. Se anotara el correo electrénico de la persona que recibe la asesoria, para contactarlo.
8. Se anotara la forma en que se entrega el formato (impreso y/o digital).
9. Se recabara la firma de conformidad, de quien recibe la asesoria.
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CCelH -DG-DPR-DVPM-02

Nombre del procedimiento: Revision de expedientes técnicos y proyectos ejecutivos de obras de los
H. Ayuntamientos Municipales.

Propdsito: Que los expedientes técnicos y proyectos ejecutivos de obra, cumplan con las normas y
especificaciones emitidas por las dependencias normativas.

Alcance: Desde la recepcion del expediente técnico de obra, hasta el archivo de la copia del oficio
recibido de validacion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Validacion de Proyectos Municipales.

Reglas:

o Normas y Especificaciones Técnicas de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes
(SCT).

Normas de Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT).
Normas de la Comision Nacional del Agua (CONAGUA).

Normas de la Comisién Federal de Electricidad (C.F.E.).

Normas de la Secretaria de Proteccion Civil.

Normas del Instituto Nacional de Antropologia e Historia (INAH).

Normas de la Secretaria de Hacienda.

Politicas:

e Los proyectos deberéan integrar la documentacion correspondiente al listado de requisitos de
los siguientes formatos:

Formato FT-DPR-DVPM-001
Formato FT-DPR-DVPM-002
Formato FT-DPR-DVPM-003

Primera emisién Actualizacion Proxima revision Hoja
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CCelH-DG-DPR-DVPM-02

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

4.

Recibe a través de la Direccion de Proyectos, oficio mediante el cual solicita, revision y validacion de
expediente técnico o proyecto ejecutivo de obra, sella de recibido.

Revisa la informacion del expediente técnico o del proyecto ejecutivo de obra, contra el formato: listado
de requisitos para la validacién de expedientes técnicos (FT-DPR-DVPM-002) o listado de requisitos
para la validacion de proyectos ejecutivos de obra (FT-DPR-DVPM-001 y/o FT-DPR-DVPM-003) y
determina.

¢La informacion esté integrada correctamente?
No. Continda en la actividad No. 2a
Si. Continta en la actividad No. 3

Elabora oficio mediante el cual comunica al H. ayuntamiento solicitante, las observaciones, imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Comisién de Caminos, sella, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio: H. Ayuntamiento Municipal solicitante.
12, Copia del oficio: Archivo.
22, Copia del oficio: Minutario.

Regresa a la actividad No. 1

Elabora oficio mediante el cual informa que el expediente técnico o el proyecto ejecutivo de obra, cumple
con las normas especificadas, anexa Expediente Técnico o Proyecto Ejecutivo de Obra, imprime, rubrica,
y recaba firma del titular de la Comision de Caminos,sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio y expediente técnico de obra: Titular de la Presidencia Municipal.
solicitante.

12, Copia del oficio y escaneo del expediente Archivo.

técnico de obra:

22, Copia del oficio y escaneo del expediente Minutario.

técnico de obra:

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

COMISION DE CAMINOS E INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA
DIRECCION DE PROYECTOS

E INFRABSTRUCTURA
HIDRAULICA

LISTA DE DOCUMENTOS PARA VALIDACION DE PROYECTOS DE CONSTRUCCION DE CAMINOS PARA H. AYUNTAMIENTOS MUNICIPALES

REVISION | [ 1 [ rouwo | |

REVISION | I [ rouo | ]

REVISION | I [ rouo | ]

FT-DPR-DVPM-01

NOMBRE DE LA OBRA: 2 LOCAUDAD:

COSTO TOTAL: 4 MUNICIPIO:

CONCEPTO | CONTIENE OBSERVACIONES

NO
CONTIENE

DATOS DE CAMPO

TRAZO 6 7 e
NIVEL DEFINITIVO
SECCIONES TRANSVERSALES

REGISTRO DE OBRAS DE DRENAJE

DATOS DEPROYECTO
CALCULO DE COORDENADAS, RASANTE, CURVA MASA Y SECCIONES

OBRAS DE DRENAJE (CALCULO HIDRAULICO E HIDROLOGICO POR CADA OBRA
¥ VOLUMENES DE OBRA)

DATOS DE CONSTRUCCION

PLANOS
PLANOS PERFIL

PLANOS DE SECCIONES DE CONSTRUCCION

PLANOS DE PLANTA TOPOGRAFICA GENERAL

PLANOS DE PLANTA DE AFECTACIONES Y SENALAMIENTO

EXPEDIENTE TECNICO
SOLICITUD DE LA COMUNIDAD O ACTA DE ACUERDOS DE PRIORIZACION

ANEXO TECNICO DEL H. AYTTO.

CEDULA DE REGISTRO Y DATOS BASICOS

VALIDACION O DICTAMEN DE FACTIBILIDAD DEL H. AYYTO.

DICTAMEN TECNICO DEL H. AYTTO.

PRESUPUESTO DE OBRA (CON PRECIOS DE TABULADOR A COSTO DIRECTO DE|
CCelH, +INDIRECTOS QUE CONSIDEREN)

GENERADORES DE OBRA

CALENDARIO PROGRAMADO DE OBRA

CROQUIS MACRO

CROQUIS MICRO DE UBICACION DE LA OBRA Y BANCOS DE MATERIALES
(GEOREFERENCIADO)

ALBUM FOTOGRAFICO ( CON CADENAMIENTO Y GEOREFERENCIADO)

ESTUDIOS, PERMISOS Y DICTAMENES

ESTUDIO DE GEOTECNIA Y DISENO DE PAVIMENTOS (FIRMADO Y SELLADO|
POR EL LABORATORIO)

ESTUDIO DE MANIFIESTO DE IMPACTO AMBIENTAL (RESOLUTIVO EMITIDO)
POR SEMARNAT O SEMAHN)

ESTUDIO DE ANALISIS COSTO-BENEFICIO SIMPLIFICADO SI ES MAYOR A $50|
MDP O FICHA TECNICA SI ES MENOR A 50 MDP (SEGUN LINEAMIENTOS DE|
LA SECRETARIA DE HACIENDA)

CONSTANCIA DE NO AFECTACIONES AL PATRIMONIO CULTURAL (INAH)

DICTAMEN DE VULNERABILIDAD Y RIESGO EMITIDO POR PROTECCION CIVIL
(Y/O PERITOS CERTIFICADOS)
ACTA DE ANUENCIA DE PASO

PROYECTO Y DOCUMENTOS IMPRESO Y EN MEDIO DIGITAL (CD)

REVISO:

SUPERVISOR DE PROYECTOS JEFE DEL DEPARTAMENTO
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45l comMision

DE CAMINOS
INFRAESTRUCTURA
HIDRAULICA

DIRECCION DE PROYECTOS

COMISION DE CAMINOS E INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA

LISTA DE DOCUMENTOS PARA LA VALIDACION DE EXPEDIENTES TECNICOS DE RECONSTRUCCION DE CAMINOS

PARA H. AYUNTAMIENTOS MUNICIPALES

REVISION| [ 1 T rouo | |

REVISION| I [ Fouo | ]

REVISION| | [ Fouo ] ]

FT-DPR-DVPM-02|
NOMBRE DE LA OBRA: 2 LOCALIDAD: 3
COSTO TOTAL: 4 MUNICIPIO: 5
CONCEPTO CONTIENE No OBSERVACIONES
CONTIENE

DATOS DE CAMPO
SECCION TIPO | ’ 6 | 7 ‘ 8

EXPEDIENTE TECNICO

SOLICITUD DE LA COMUNIDAD O ACTA DE ACUERDOS DE PRIORIZACION

ANEXO TECNICO DEL H. AYTTO.

CEDULA DE REGISTRO Y DATOS BASICOS

VALIDACION O DICTAMEN DE FACTIBILIDAD DEL H. AYTTO.

DICTAMEN TECNICO DEL H. AYTTO.

PRESUPUESTO DE OBRA (CON PRECIOS DE TABULADOR A COSTO DIRECTO
DE CCelH, +INDIRECTOS QUE CONSIDEREN)

GENERADORES DE OBRA

CALENDARIO PROGRAMADO DE OBRA

CROQUIS MACRO

CROQUIS MICRO DE UBICACION DE LA OBRA Y BANCOS DE MATERIALES
(GEOREFERENCIADO)

ALBUM FOTOGRAFICO (CON CADENAMIENTOS Y GEOREFERENCIADOS)

ESTUDIOS, PERMISOS Y DICTAMENES

ESTUDIO DE MECANICA DE SUELOS (ANALISIS DE MATERIALES )

EXENCION DE IMPACTO AMBIENTAL (RESOLUTIVO EMITIDO POR LA
SEMARNAT O SEMAHN)

ESTUDIO DE ANALISIS COSTO-BENEFICIO SIMPLIFICADO S| ES MAYOR A|
$50 MDP O FICHA TECNICA SI ES MENOR A 50 MDP (SEGUN
LINEAMIENTOS DE LA SECRETARIA DE HACIENDA)

DICTAMEN DE VULNERABILIDAD Y RIESGO EMITIDO POR PROTECCION
CIVIL (Y/O PERITOS CERTIFICADOS)

EXPEDIENTE TECNICO IMPRESO Y EN MEDIO DIGITAL (CD)

REVISO:

9

SUPERVISOR DE PROYECTOS

Vo. Bo.:

10
JEFE DEL DEPARTAMENTO
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HIBRAULIEA DIRECCION DE PROYECTOS
LISTA DE DOCUMENTOS PARA VALIDACION DE PROYECTOS DE CONSTRUCCION DE PUENTES
PARA H. AYUNTAMIENTOS MUNICIPALES
REVISION [ [ 1 [ Fouo | |
REVISION| | [ Fouo ] |
REVISION [ | [ Fouo | |
FT-DPR-DVPM-03
NOMBRE DE LA OBRA: 2 LOCALIDAI 3
COSTO TOTAL: a MUNICIPIO: s
CONCEPTO CONTIENE No OBSERVACIONES
CONTIENE
DATOS DE CAMPO
REGISTRO DE TRAZO DEL CAMINO Y CAUCE DEL RIO 6 7 8

REGISTRO DE NIVEL DEL CAMINO Y CAUCE DEL RIO

REGISTRO DE SECCIONES DEL CAMINO Y CAUCE DEL RIO

PROYECTO EJECUTIVO

SOLICITUD DE LA COMUNIDAD O ACTA DE ACUERDOS DE PRIORIZACION

CEDULA DE REGISTRO Y DATOS BASICOS

ANEXO TECNICO DEL H. AYTTO.

VALIDACION O DICTAMEN DE FACTIBILIDAD DEL H. AYTTO.

DICTAMEN TECNICO DEL H. AYTTO.

CALENDARIO PROGRAMADO DE OBRA

PRESUPUESTO DE OBRA (CON PRECIOS DE TABULADOR A COSTO DIRECTO
DE CCelH, +INDIRECTOS QUE CONSIDEREN)

GENERADORES DE OBRA

CROQUIS MACRO

CROQUIS MICRO DE UBICACION DE LA OBRA Y BANCOS DE MATERIALES
(GEOREFERENCIADO)

ALBUM FOTOGRAFICO ( CON CADENAMIENTO Y GEOREFERENCIADO)

DESCRIPCION DEL PROCESO CONSTRUCTIVO

MEMORIA DE CALCULO (CALCULO ESTRUCTURAL FIRMADO Y SELLADO
POR EL ESTRUCTURISTA)

CALCULO HIDRAULICO E HIDROLOGICO

PLANO DE PERFIL

PLANO DE SECCION DE CONSTRUCCION

PLANO DE PLANTA TOPOGRAFICA DETALLADA

PLANO DE SECCION DE ESTUDIOS HIDRAULICOS

PLANO DE DISTRIBUCION GENERAL

PLANO DE LA SUBESTRUCTURA

PLANO DE LA SUPERESTRUCTURAS

PROYECTO DE PARTES ESPECIALES (APOYO, JUNTAS DE DILATACION,
PARAPETOS)

PLANO DE SENALAMIENTOS

ESTUDIOS, PERMISOS Y DICTAMENES

ESTUDIO DE GEOTECNIA (FIRMADO Y SELLADO POR EL LABORATORIO)

EXENCION DE IMPACTO AMBIENTAL (RESOLUTIVO EMITIDO POR
SEMARNAT)

ACTA DE ANUENCIA DE PASO

PERMISO DE CONSTRUCCION EMITIDO POR CONAGUA

DICTAMEN DE VULNERABILIDAD Y RIESGO EMITIDO POR PROTECCION
CIVIL (Y/O PERITOS CERTIFICADOS)

ESTUDIO DE ANALISIS COSTO-BENEFICIO SIMPLIFICADO SI ES MAYOR A
$50 MDP O FICHA TECNICA SI ES MENOR A 50 MDP (SEGUN
LINEAMIENTOS DE LA SECRETARIA DE HACIENDA)

CONSTANCIA DE NO AFECTACION AL PATRIMONIO CULTURAL (INAH)

PROYECTO Y DOCUMENTOS IMPRESO Y DIGITAL (CD)

REVISO:

SUPERVISOR DE PROYECTOS

Vo. Bo.:

JEFE DEL DEPARTAMENTO
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Instructivo de llenado (para los 3 formatos)

Se describira el nimero de revisiones, fecha y folio
Se describira el nombre de la obra
Se describira el nombre de la localidad

Se describira el costo total de la obra con L.V.A.

1.
2.
3.
4.
5.

Se describira el nombre del municipio

Se aplicara OUsi el documento se encuentra integrado
Se aplicara “X” si el documento no se encuentra integrado
Se describiran las observaciones para corregir o complementar la informacion.

© ® N o

Se describira el nombre del supervisor (revisor) del proyecto

10. Se describira el nombre del jefe del departamento.

(En caso de que un dato no sea aplicable, se pondra N/A).
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CCelH -DG-DPR-DVPM-03

Nombre del procedimiento: Elaboracion de expedientes técnicos de obras de conservacion,
mantenimiento, mejoramiento, rehabilitacion y reconstruccién de caminos.

Propésito: Que los expedientes técnicos de caminos cumplan con las normas y especificaciones de
las dependencias normativas.

Alcance: Desde la recepcioén de la solicitud, hasta la gestién del recurso y envio al archivo.

Responsable del procedimiento: Departamento de Validacion de Proyectos Municipales.

Reglas:

e Normas y Especificaciones Técnicas de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes
(SCT).

e Normas de la Comisién Nacional del Agua (CONAGUA).

e Normas de Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales (SEMARNAT).

e Normas de la Secretaria de Hacienda.

Politicas:

e Los proyectos debera integrar la documentacién correspondiente al listado de requisitos que
se solicitan en los siguientes formatos:

v" Formato FT-DPR-DVPM-02
v Formato FT-DPR-DVPM-04

Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja
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CCelH -DG-DPR-DVPM-03

Descripcion del Procedimiento:

1.

la.

3a.

Recibe oficio de las comunidades o municipios a través de la Direccion de Proyectos, para la
elaboracion del expediente técnico de obra de infraestructura caminera, sella de recibido y determina.

¢La solicitud del expediente técnico de obra existe en los archivos de la Direccion?
Si. Continlia en la actividad No. la.

No. ¢ Es via prioritaria?
No. Contintia en la actividad No. 2
Si. ContinGa en la actividad No. 4

Actualiza conceptos de obra en el expediente técnico de obra de infraestructura caminera.
Continda en la actividad No. 4

Elabora oficio mediante el cual se solicita al H. Ayuntamiento Municipal, elabore el Expediente Técnico
de Obra de infraestructura caminera, de acuerdo a los formatos establecidos en el listado de requisitos,
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Comision de Caminos, sella, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Presidencia Municipal.
12, Copia del oficio: Comunidad Solicitante.

22, Copia del oficio: Archivo.

32, Copia del oficio: Minutario.

Recibe a través de la Direccion de Proyectos, Expediente Técnico de Obra de infraestructura Carretera,
elaborado por el H. ayuntamiento municipal, sella de recibido y determina.

¢ El expediente técnico de obra de infraestructura carretera, cumple con las especificaciones técnicas?

No. ContinGa en la actividad No. 3a
Si. Contindla en la actividad No. 4

Elabora oficio comunicando al H. ayuntamiento las observaciones encontradas para su solventacion,
imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Comision de Caminos, sella, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Presidente Municipal del H. ayuntamiento.
12, Copia del oficio: Comunidad Solicitante.

22, Copia del oficio: Archivo.

32, Copia del oficio: Minutario.

Regresa a la actividad No. 3

Programa visita técnica al lugar donde se llevaran a cabo los trabajos, recaba la informacion
complementaria (mediciones de conceptos, volimenes a ejecutar, fotografia, georreferenciadas y
ubicacién de bancos de materiales).
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5. Elabora nota informativa, enviando el expediente técnico de obra al titular de la Direccién de
Supervision de Carreteras Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes, para su revision y validacion,
firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de la nota informativa: Titular de la Direccion de Supervision de Carreteras
Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes.
12, Copia de la nota informativa: Archivo.

6. Recibe a través de la Direccion de Supervisién de Carreteras Alimentadoras, Caminos Rurales y
Puentes, observaciones o correcciones de los conceptos del expediente técnico de obra de
infraestructura carretera.

7. Realiza las correcciones necesarias al expediente técnico de obra de infraestructura carretera, elabora
memorandum a la Direccion de Ingenieria de Costos, mediante el cual envia expediente técnico de
obra de infraestructura carretera en original, imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Ingenieria de Costos.
12, Copia del memorandum: Titular de la Comision de Caminos.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

8. Elabora memorandum con archivo digital al Area de Archivo Unico de Expedientes Unitarios,
conteniendo el expediente técnico de obra de infraestructura carretera escaneado, firma, sella,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Archivo de Expedientes Unitarios.
123, Copia del memorandum: Archivo.
22, Copia del memorandum: Minutario.

9. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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#kd comsion
E INFRAESTRUCTURA

HIDRAULICA DIRECCION DE PROYECTOS

DE CAMINOS COMISION DE CAMINOS E INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA

LISTA DE DOCUMENTOS PARA LA VALIDACION DE EXPEDIENTES TECNICOS DE RECONSTRUCCION DE CAMINOS
PARA H. AYUNTAMIENTOS MUNICIPALES

REVISION]

[ 1 ] rouo |

REVISION|

[ [ Fouo |

REVISION[

[ [ Fouo

FT-DPR-DVPM-02]

NOMBRE DE LA OBRA: 2 LOCALIDAD:

COSTO TOTAL: 4 MUNICIPIO:

CONCEPTO | CONTIENE

NO
CONTIENE

OBSERVACIONES

DATOS DE CAMPO

[SECCION TIPO I |

[ - |

EXPEDIENTE TECNICO

[SOLICITUD DE LA COMUNIDAD O ACTA DE ACUERDOS DE
PRIORIZACION

[ANEXO TECNICO DEL H. AYTTO.

CEDULA DE REGISTRO Y DATOS BASICOS

[VALIDACION O DICTAMEN DE FACTIBILIDAD DEL H. AYTTO.

DICTAMEN TECNICO DEL H. AYTTO.

PRESUPUESTO DE OBRA (CON PRECIOS DE TABULADOR A COSTO
DIRECTO DE CCelH, +INDIRECTOS QUE CONSIDEREN)

GENERADORES DE OBRA

CALENDARIO PROGRAMADO DE OBRA

CROQUIS MACRO

CROQUIS MICRO DE UBICACION DE LA OBRA Y BANCOS DE
MATERIALES (GEOREFERENCIADO)

[ALBUM FOTOGRAFICO (CON CADENAMIENTOS Y
[GEOREFERENCIADOS)

ESTUDIOS, PERMISOS Y DICTAMENES

ESTUDIO DE MECANICA DE SUELOS (ANALISIS DE MATERIALES )

EXENCION DE IMPACTO AMBIENTAL (RESOLUTIVO EMITIDO POR LA
[SEMARNAT O SEMAHN)

ESTUDIO DE ANALISIS COSTO-BENEFICIO SIMPLIFICADO SI ES MAYOR
A $50 MDP O FICHA TECNICA SI ES MENOR A 50 MDP (SEGUN
LINEAMIENTOS DE LA SECRETARIA DE HACIENDA)

DICTAMEN DE VULNERABILIDAD Y RIESGO EMITIDO POR PROTECCION
CIVIL (Y/O PERITOS CERTIFICADOS)

EXPEDIENTE TECNICO IMPRESO Y EN MEDIO DIGITAL (CD)

REVISO:

o

SUPERVISOR DE PROYECTOS

Vo.Bo.:

10

JEFE DEL DEPARTAMENTO
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Instructivo de llenado

Se describira el nimero de revisiones, fecha y folio.

Se describird el nombre de la obra.

Se describira el nombre de la localidad.

Se describira el costo total de la obra con I.V.A.

Se describira el nombre del municipio.

Se aplicara [1[si el documento se encuentra integrado.

Se aplicara X1 si el documento no se encuentra integrado.

Se describiran las observaciones para corregir o complementar la informacion.

Se describira el nombre del supervisor (revisor) del proyecto.

. Se describird el nombre del jefe del departamento.

(En caso de que un dato no sea aplicable, se pondra N/A).
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b4 comsioN COMISION DE CAMINO E INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA
DE CAMINOS DIRECCION DE PROYECTOS

E INFRAESTRUCTURA
HIDRAULICA

LISTA'DE DOCUMENTOS PARA INTEGRACION DE EXPEDIENTES TECNICOS PARA GESTION DE RECURSOS EN LA RECONSTRUCCION DE
CAMINOS ALIMENTADORES

1a. REVISION: FECHA: 1

2a. REVISION: FECHA:

3a. REVISION: FECHA:

FT-DPR-DVPM-04|
NOMBRE DE LA OBRA: 2
TRAMO: DEL KM. 3 AL KM. 4
MUNICIPIO: 5 LOCALIDAD: 6 COSTO DE LA OBRA: 7
CONCEPTO OBSERVACIONES

1.- DATOS DE CAMPO
SECCION TRANSVERSAL (TIPO) 8 9

OBRAS DE DRENAJE FALTANTES

MUROS DE CONTENCION FALTANTES

SENALAMIENTO FALTANTE

2.- EXPEDIENTE TECNICO
CARATULA

RESUMEN DE OBRA

PRESUPUESTO DE OBRA (CON PRECIOS DE TABULADOR VIGENTE DE CCelH )

GENERADORES DE OBRA

CROQUIS MACRO Y MICRO DE UBICACION DE LA OBRA GEORREFERENCIADO

CROQUIS DE UBICACION DE BANCOS DE MATERIALES GEORREFERENCIADO

ALBUM FOTOGRAFICO GEORREFERENCIADO

NOTA: Expediente Técnico y documentos impreso y en medio digital (CD)

¥ cuwmee XJ nocuwmee [CE_] NO TRAE INFORMACION

REVISO: Vo. Bo.:
10 11
SUPERVISOR DE PROYECTOS JEFE DEL DEPARTAMENTO
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Instructivo de llenado

Se describira el nimero de revisiones y fecha.
Se describira el nombre de la obra.

Se describira el tramo inicial.

Se describira el tramo final.

Se describira el nombre del municipio.

Se describira el nombre de la localidad.

Se describira el costo de la obra.

© N o g pr wdh R

Se aplicara ['[si el documento se encuentra integrado, se aplicard XI['si el documento no se
encuentra integrado.

9. Se describiran las observaciones para corregir o complementar la informacion.

10. Se describira el nombre y firma del supervisor que reviso el proyecto.

11. Se describira el nombre del jefe del departamento.

(En caso de que un dato no sea aplicable, se pondra N/A).
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CCelH -DG-DPR-DPCRyP-01

Nombre del procedimiento: Supervisar la elaboracién de estudios y proyectos de Infraestructura
carretera contratados por la Comision de Caminos.

Propdsito: Que los estudios y proyectos ejecutivos contratados, cumplan con la normatividad y
especificaciones técnicas vigentes, para obtener las validaciones, permisos y licencias emitidas por las
dependencias normativas en la materia, en el ambito Federal, Estatal y Municipal.

Alcance: Desde la recepcion de la copia del contrato de servicio, supervision de los estudios y
proyectos, hasta obtener las validaciones normativas, permisos y licencias.

Responsable del procedimiento: Departamento de Proyectos de Caminos Rurales y Puentes.

Reglas:

e Ley de Aguas Nacionales.

¢ Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales.

Ley General de Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente.

Normas y Manuales de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes (SICT).
Ley de Aguas Nacionales.

Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales.

Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.

Ley de Caminos, Puentes y Autotransporte Federal.

Ley General de Proteccion Civil.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicas, Artisticos e Historicos.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

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

Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Reglamento Interior de la Comision de Caminos e Infraestructura Hidraulica.

Politicas:

e Los proyectos de infraestructura carretera deberd integrar la documentacion correspondiente
al listado de requisitos que se solicitan en los siguientes formatos:
v FT-DPR-DPCRyP-01
v FT-DPR-DPCRyP-02
v" FT-DPR-DPCRyP-03

Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja
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CCelH-DG-DPR-DPCRyP-01

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de la Direccién de Proyectos copia de los contratos, programas de obras y catalogo de
conceptos debidamente validados por las areas competentes y remitidos por la Direccion de Contratos
y Estimaciones, sella de recibido.

Elabora nombramiento al supervisor que estara a cargo de la supervision del servicio.

Elabora tarjeta informativa al titular de la Comisién de Caminos, solicitando firma del nombramiento de
responsiva de residente, imprime, firma, sella y distribuye de la manera siguiente:

Original de la Tarjeta informativa Titular de la Comisiéon de Caminos.
13, Copia de la tarjeta informativa Archivo.

Recibe del titular de la Comision de Caminos, nombramiento de responsiva de residente debidamente
firmado.

Entrega de manera econdmica nombramiento de responsiva de residente al supervisor de servicio
designado.

Elabora acta de inicio del servicio y apertura la bitdcora de obra, conjuntamente la empresa y servidor
publico designado como supervisor.

Elabora oficio mediante el cual comunica al contratista el inicio de los trabajos, la disposicion del
inmueble y el servidor publico que estard a cargo de la supervision, imprime, recaba rubrica del
supervisor de servicio y del titular del Departamento de Proyectos de Caminos Rurales y Puentes y
firma del titular de la Direccién de Proyectos, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Contratista.

13, Copia del oficio: Titular de la Comision de Caminos.
22, Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.

Programa visita técnica al lugar donde se llevaran a cabo los trabajos para los estudios topograficos e
hidrolégicos, estudio de geotecnia, estudios ambientales, obtencién de permisos de anuencias de
pasos con los beneficiarios y autoridades ejidales.

Elabora reporte, informando del inicio de los trabajos, firma y distribuye de la manera siguiente:

Original del reporte: Titular de la Direccion de Proyectos.

12, Copia del reporte: Archivo.

22, Copia del reporte: Minutario.
Primera emisién Actualizacion Proxima revision Hoja
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Revisa los estudios presentados por la empresa para verificar si cumple técnica y socialmente con las
especificaciones, normas y reglamentos de las dependencias normativas.

Verifica en campo, los trabajos presentados, para el cumplimiento de normas y especificaciones
técnicas y proceder a elaborar el proyecto geométrico y determina.

¢El proyecto cumple con las especificaciones?

No. Continlla en la actividad No. 11a
Si. Continlla en la actividad No. 12

Recibe Oficio del supervisor de servicio con las observaciones realizadas para solventacion del
contratista, rubrica y recaba firma del Director de Proyectos.

Entrega de manera econdmica oficio de las observaciones debidamente firmado al supervisor de
servicio, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Contratista.

12, Copia del oficio: Titular de la Comisién de Caminos.
22, Copia del oficio: Archivo.

32, Copia del oficio: Minutario.

Recibe del contratista la solventacion del proyecto ejecutivo.

Regresa a la actividad No. 11

Recibe del supervisor de servicio oficio y anexo, para tramitar revision técnica y validacién del proyecto
ejecutivo ante la dependencia normativa, rubrica y recaba rubrica del Director de Proyectos y recaba
firma del titular de la Comision de Caminos.

Entrega de manera econémica oficio y anexo debidamente rubricado y firmado al supervisor de servicio
para su tramite correspondiente.

Original del oficio: Titular de la Dependencia Normativa.
12, Copia del oficio: Titular de la Comision de Caminos.
22, Copia del oficio: Archivo.

32, Copia del oficio: Minutario.

¢Hay observaciones en el Proyecto Ejecutivo?
No. Continda en la actividad No. 14
Si. Continda en la actividad No. 13a

Recibe oficio del supervisor de servicio con las observaciones realizadas para su solventacion, rubrica y
recaba firma del Director de Proyectos.

Primera emisién Actualizacion Préxima revision Hoja
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Entrega de manera econdmica, oficio con las observaciones, debidamente rubricado y firmado por el
supervisor de servicio y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Contratista.

13, Copia del oficio: Titular de la Comision de Caminos.

22, Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio. Minutario.

Recibe del supervisor de servicio acuse por el contratista del oficio de las observaciones del proyecto

ejecutivo.
Regresa a la actividad No. 12

Recibe oficio a través de la Direccion de Proyectos con la validacion técnica normativa del proyecto
ejecutivo.

Entrega de manera econdmica validacion técnica normativa del proyecto ejecutivo al supervisor de
servicio para integracion al expediente de servicio.

Recibe del supervisor de servicio cierre administrativo del servicio realizado (acta de entrega-recepcion,
acta finiquito, acta de extincion de derechos y obligaciones de las partes), firma, recaba firma del titular
de la Direccion de Proyectos y contratista.

Procede al cierre de bitacora de los servicios, firma, recaba firma del titular de la Direccién de Proyectos
y contratista.

Elabora memorandum para envio de los documentos oficiales originales que integran el expediente
unitario de servicio, correspondiente a la supervision y lo relativo a los estudios y proyecto ejecutivo
para su resguardo, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Direccién de Proyectos, fotocopia y
turna de la siguiente manera:

Original del memorandum: Titular del Area de Archivo Unico y Expediente Unitario
12, Copia del memorandum: Titular de la Comisién de Caminos.

22, Copia del memorandum: Archivo

32. Copia del memorandum: Minutario.

Archiva documentacién generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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DIRECCION DE PROYECTOS

COMISION DE CAMINOS E INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA

LISTA DE DOCUMENTOS PARA INTEGRACION DE PROYECTOS DE CAMINOS

REVISION: FECHA: 1
REVISION. FECHA:
REVISION:
NOMBRE DEL PROYECTO: 2
TRAMO: DEL KM. 3 AL KM. 4
MUNICIPIO: 5 ,CHIAPAS LOCALIDAD: 6
TIPO DE CAMINO: 7 ANCHO DE SECCION: 8 FT-DPR-DPCRyP-01
CONCEPTO | 2a(3a OBSERVACIONES

1.- DESCRIPCION DEL PROYECTO

ANTECEDENTES DEL CAMINO

ol [ ]

10

2.- DATOS DE CAMPO

* CROQUIS DE UBICACION DE LA OBRA GEOREFERENCIADO.

* TRAZO

* NIVEL DEFINITIVO

* SECCIONES TRANSVERSALES

*REGISTROS DE OBRAS DE DRENAJE

* ALBUM FOTOGRAFICO

3.- DATOS DE PROYECTO GEOMETRICO

DESCRIPCION DEL PROCESO CONSTRUCTIVO

MEMORIA DE CALCULO Y DISENO DE MUROS DE CONTENCION

(OBRAS DE DRENAJE (SECCION DE LA OBRA, CALCULO HIDRAULICO E HIDROLOGICO,
CALCULO DE LONGITUD DE OBRA E INFORME TOPOHIDRAULICO POR CADA OBRA)

CALCULO DE COORDENADAS

RASANTE, CURVA MASA Y PROYECTO DE SECCIONES.

CALCULO DE VOLUMENES DE TERRACERIAS Y PAVIMENTO

DATOS DE CONSTRUCCION

4.- PLANOS

* PLANOS DE PERFIL DEL CAMINO

* PLANOS DE SECCIONES DE CONSTRUCCION

* PLANOS DE PLANTA TOPOGRAFICA GENERAL

* PLANOS DE PLANTA DE AFECTACIONES

* PLANOS DE PLANTA DE SENALAMIENTO

* PLANOS DE DISENO CONSTRUCTIVO DE MUROS DE CONTENCION

5.- EXPEDIENTE TECNICO

* GENERADORES

* PRESUPUESTO DE OBRA (CON PRECIOS DE TABULADOR VIGENTE DE LA CCelH)

* CROQUIS DE UBICACION DE LA OBRA GEOREFERENCIADO.

* SECCIONES TIPO

* UBICACION DE BANCO DE MATERIAL

6.- ESTUDIOS

ESTUDIO DE GEOTECNIA Y DISENO DE PAVIMENTOS

ESTUDIO DE FACTIBILIDAD COSTO-BENEFICIO O NOTA TECNICA (SEGUN LINEAMIENTOS DE
LA SECRETARIA DE HACIENDA)

7.-PERMISOS Y VALIDACIONES

VALIDACION DE LAS.I.C.T.

RESOLUTIVO DE IMPACTO AMBIENTAL VALIDADO POR LA SEMARNAT

ICONSTANCIA DE NO AFECTACIONES AL PATRIMONIO CULTURAL DEL INAH

DICTAMEN DE VULNERABILIDAD Y RIESGO EMITIDO POR PERITOS CERTIFICADOS DE LA
SECRETARIA DE PROTECCION CIVIL

ACTA DE ANUENCIA DE PASO Y LIBERACION DEL DERECHO DE VIA POR LOS BENEFICIARIOS Y
VALIDADO POR AUTORIDADES EJIDALES Y MUNICIPALES

SOLICITUD DE LA OBRA POR PARTE DE LOS BENEFICIARIOS

PROYECTO Y DOCUMENTOS IMPRESO Y EN MEDIO DIGITAL (USB)

| [

NO CUMPLE NO TRAE INFORMACION ECUMPLE CUMPLE

RESPECTIVOS PERMISOS Y VALIDACIONES DE FORMA IMPRESA (ORIGINAL O COPIA CERTIFICADA) Y EN FORMATO DIGITAL (USB)
REVISO
11

NOTA: PRESENTAR PROYECTO COMPLETO FIRMADO POR LOS RESPONSABLES DE LA ELABORACION DEL PROYECTO Y AUTORIZADO POR H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL, CON SUS

VO. BO.
12
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Instructivo de llenado del formato ft-dpr-dpcryp-01

Se describira la fecha de revision.

Se describira el nombre del proyecto.

Se describira el kildbmetro inicial del tramo.

Se describira el kildbmetro final del tramo.

Se describira el nombre del municipio.

Se describira el nombre de la localidad.

Se describira el tipo de camino de acuerdo al cuadro de clasificacion normativa, del manual de
proyecto geométrico de la sict.

Se describira el ancho de seccion del camino de acuerdo al cuadro de clasificacion normativa, del
manual de proyecto geométrico de la sict.

Se aplicara “R” si el documento/informacion se encuentra integrado, si no esta integrado se

aplicaralxl.

10. Se describiran las observaciones para corregir o complementar la informacion.

11. Se describira el nombre y firma del supervisor que revisé el proyecto.

12. Se describird el nombre y firma del titular del departamento que valida la revision.

Para el caso de que algin documento o informacion no aplique, se describira N/A.
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COMISION DE CAMINOS E INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA

DIRECCION DE PROYECTOS
LISTA DE DOCUMENTOS PARA INTEGRACION DE PROYECTOS DE PUENTES

REVISION: [ 1a | 1

REVISION: | 2a |FECHA:

REVISION: | 3a [FECHA:
NOMBRE DEL PROYECTO: 2
UBICACION: 3
MUNICIPIO: 4 LOCALIDAD: 5

FT-DPR-DPCRyP-02
DOCUMENTOS [[1a]2a[3a] OBSERVACIONES

1.- DATOS DE CAMPO

*CROQUIS DE LOCALIZACION. 6 7

*REGISTRO DE TRAZO DEL CAMINO Y CAUCE DEL RIO.

*REGISTRO DE NIVEL DEL CAMINO Y CAUCE DEL RIO.

*REGISTRO DE SECCIONES DEL CAMINO Y CAUCE DEL RIO.

*INFORME FOTOGRAFICO.

2.- DATOS DE GABINETE

ANTECEDENTES DEL PUENTE

DATOS DE CONSTRUCCION

RASANTE Y CURVA MASA

PROYECTO DE SECCIONES

*CALCULO HIDRAULICO, HIDROLOGICO Y SOCAVACION.

*ESTUDIO DE GEOTECNIA.

*MEMORIA DE CALCULO.

*PRESUPUESTO DE OBRA (TABULADOR VIGENTE DE LA CCelH).

*GENERADORES DE OBRA.

*UBICACION DE BANCOS DE MATERIALES.

*DESCRIPCION DEL PROCESO CONSTRUCTIVO.

3.- PROYECTO EJECUTIVO

*PLANO DE PERFILES( CAMINO, CAUSE Y CONSTRUCCION)

*PLANO DE SECCIONES ( CAMINO Y CONSTRUCCION)

*PLANO DE PLANTA TOPOGRAFICA DETALLADA.

*PLANO DE SECCION DE ESTUDIOS HIDRAULICOS Y ZONA FEDERAL

*PLANO DE DISTRIBUCION GENERAL.

*PLANO DE LA SUBESTRUCTURA.

*PLANO DE LA SUPERESTRUCTURAS.

*PROYECTO DE PARTES ESPECIALES (APOYO, JUNTAS DE DILATACION,
PARAPETOS).

*PLANO DE SENALAMIENTOS.

*PLANO DE OBRA DE DESVIO O JUSTIFICACION.

4.- PERMISOS Y VALIDACIONES

*VALIDACION DE LA S.C.T.

*EXENCION DE IMPACTO AMBIENTAL (VALIDADO POR LA SEMAHN Y
SEMARNAT ).

*PERMISO DE CONSTRUCCION EMITIDO POR CONAGUA.

CONSTANCIA DE NO AFECTACION AL PATRIMONIO CULTURAL (INAH).

*DICTAMEN DE RIESGO Y VULNERABILIDAD EMITIDO POR PERITO
CERTIFICADO DE LA SECRETARIA DE PROTECCION CIVIL.

*ACTA DE ANUENCIA DE PASO POR LOS BENEFICIARIOS.

*ESTUDIO DE FACTIBILIDAD COSTO-BENEFICIO O NOTA TECNICA
(SEGUN LINEAMIENTOS DE LA SECRETARIA DE HACIENDA).

PROYECTO Y DOCUMENTOS IMPRESO Y DIGITAL (CD)

X wocumeee [F]  norae inFormacion

CUMPLE

REVISO Vo.Bo.

488



miércoles 06 de diciembre de 2023 Periodico Oficial No. 316

£ ¢ COMISION
DE CAMINOS

8| EINFRAESTRUCTURA
j| HIDRAULICA

Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del formato ft-dpr-dpcryp-02

Se describira la fecha de revision.

Se describira el nombre del proyecto.

Se describira las coordenadas del proyecto.
Se describira el municipio del proyecto.

Se describira el nombre de la localidad.

1.
2.
3.
4.
5.
6.

Se aplicara “R” si el documento/informacion se encuentra integrado, si no esta integrado se

aplicaralxl.

N

Se describiran las observaciones para corregir o complementar la informacion.
Se describird el nombre y firma del supervisor que revisé el proyecto.
Se describira el nombre y firma del titular del departamento que valida la revision.

Para el caso de que algiin documento o informacién no aplique, se describira N/A.
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e e, COMISION DE CAMINOS E INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA
@ = DIRECCION DE PROYECTOS

LISTA DE DOCUMENTOS PARA INTEGRACION DE PROYECTOS PARA ACCESOS E INSTALACIONES MARGINALES
(ENERGIA ELECTRICA, AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO, RED DE TELECOMUNICACIONES, OTROS).

REVISION: la. FECH/ 1
NOMBRE DE LA OBRA: 2
TRAMO: 3 SUBTRAMO: 4
MUNICIPIO: 5 LOCALIDAD:, 6 FT-DPR-DPCRyP-03
CONCEPTO la | 2a OBSERVACIONES
1.- DOCUMENTO REQUERIDO PRESENTACION PERSONA FiSICA: 7 8

OFICIO SOLICITUD DE PERMISO

ACTA CONSTITUTIVA O DOCUMENTO EQUIVALENTE* ORIGINAL Y COPIA.

PODER NOTARIAL O DOCUMENTO EQUIVALENTE* ORIGINAL Y COPIA.

CEDULA DE IDENTIFICACION FISCAL ORIGINAL Y COPIA.

IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE CON FOTOGRAFIA Y FIRMA (CREDENCIAL PARA VOTAR
INE, PASAPORTE, CEDULA PROFESIONAL O CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR) ORIGINAL Y
COPIA.

COMPROBANTE DE DOMICILIO ORIGINAL Y COPIA.

2.- DATOS DE CAMPO

ALBUM FOTOGRAFICO (BREVE DESCRIPCION DE LO QUE SE MUESTRA)

CROQUIS DE LOCALIZACION (MACRO Y MICRO CON COORDENADAS GEOGRAFICAS).

3.- DATOS DE PROYECTO

CALCULO DE COORDENADAS

DATOS DE CONSTRUCCION

MEMORIA DESCRIPTIVA DEL PROYECTO

PROGRAMA DE EJECUCION DE OBRAS POR PARTIDAS

4.- PROYECTO (PLANOS)

PLANTA GENERAL DE CONSTRUCCION Y ESPECIFICACIONES
SECCIONES DE CONSTRUCCION

PERFIL DEL CAMINO

PLANO DE PROTECCION DE OBRA

5.- VALIDACIONES Y PERMISOS

VALIDACION DE LA SICT

RESOLUTIVO DE IMPACTO AMBIENTAL EMITIDO POR SEMARNAT

DICTAMEN DE VULNERABILIDAD Y RIESGO EMITIDO POR PERITOS CERTIFICADOS DE LA
SECRETARIA DE PROTECCION CIVIL

PERMISO DE CONSTRUCCION Y CAMBIO DE USO DE SUELO EMITIDA POR EL
H.AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

CONSTANCIA DE NO AFECTACION A TERCEROS O INSTALACIONES Y OBRAS
ESTABLECIDAS.

6.- VISITA O INSPECCION.

VERIFICAR LA VERACIDAD DE LA INFORMACION MOTIVO DE LA SOLICITUD EN CAMPO.
DURANTE EL DESARROLLO DE LA OBRA O CONCLUSION DE LA MISMA SE VERIFICA EL
CUMPLIMIENTO DE LAS CLAUSULAS DE LA AUTORIZACION.

NOTA:
El proyecto y documentos se debe entregar de forma impresa y en medio digital (CD O USB), con toda la documentacion firmada por el solicitante y representante tecnico

[ Jcumpie O wocuwee  [F] NO TRAE INFORMAC!

REVISO: Vo. Bo.
9 10
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Instructivo de llenado del formato ft-dpr-dpcryp-03

Se describira la fecha de revision.

Se describira el nombre del proyecto.

Se describira el kilbmetro inicial del tramo.
Se describira el kilbmetro final del tramo.
Se describira el nombre del municipio.

Se describira el nombre de la localidad.

N o o s DR

Se aplicara “R” si el documento y/o informacion se encuentra integrado, si no esta integrado se
aplicara X1 .

8. Se describiran las observaciones para corregir o complementar la informacion.

9. Se describird el nombre y firma del supervisor que reviso el proyecto.

10. Se describira el nombre y firma del titular del departamento que valida la revision.

Para el caso de que algiin documento o informacién no aplique, se describira N/A.
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CCelH-DG-DPR- DPCRyP-02

Nombre del procedimiento: Validacion de cartera de proyectos ejecutivos para la propuesta de
inversion de obra pablica, en materia de infraestructura carretera en el Estado.

Propdsito: Registrar los proyectos ejecutivos elaborados por las dependencias Federales, Estatales,
Municipales y particulares, para la validacion de la propuesta de inversion.

Alcance Desde la recepcion del oficio o escrito, hasta la programacion en la cartera de obras.

Responsable del procedimiento: Departamento de Proyectos de Caminos Rurales y Puentes.

Reglas:

Ley de Aguas Nacionales.

Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales.

Ley General de Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente.

Normas y Manuales de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes (SICT).
Ley de Aguas Nacionales.

Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales.

Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.

Ley de Caminos, Puentes y Autotransporte Federal.

Ley General de Proteccion Civil.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e Historicos.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

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

Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas

Reglamento Interior de la Comision de Caminos e Infraestructura Hidraulica.

Politicas:

Debera vigilar el cumplimiento de los lineamientos de la integracién de los proyectos
ejecutivos.

El formato para la integracion de proyectos de Caminos es FT-DPR-DPCRyP-001.

El formato para la integracién de proyectos de Puentes es FT-DPR-DPCRyP-002.

Toda la informacion debera ser integrada en digital a formatos abiertos, en el formato que se
genero la informacién e impresos.

Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja

Noviembre 2023 Noviembre 2024 1/2
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CCelH-DG-DPR-DPCRyP-02

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

Recibe a través de la Direccion de Proyectos oficio o escrito mediante el cual solicita revisién técnica e
integracion a la cartera de proyectos de caminos y puentes, sella de recibido.

Revisa técnicamente en gabinete los estudios y proyectos ejecutivos que cumplan con las
especificaciones técnicas y normativas en la materia, asi como la integracion de validaciones, permisos y
licencias.

¢ El proyecto cumple con las especificaciones y lineamientos?
No. Continda en la actividad No. 2a
Si. Continta en la actividad No. 3

Elabora oficio de observaciones técnicas realizadas al proyecto ejecutivo para su solventacién, imprime,
rubrica y recaba rubrica del titular de la Direccién de Proyectos y firma del titular de la Comision de
Caminos, sella y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Promovente.
12, Copia del oficio: Archivo.
22, Copia del oficio: Minutario.

Recibe del promovente la informacién solicitada.
Regresa a la actividad No. 2
Realiza visita al tramo carretero donde se gener6 el proyecto ejecutivo para corroborar el diagnéstico de

la situacion actual, establecer los alcances y términos del catdlogo de conceptos de obra para su tramite
correspondiente.

Elabora memorandum y catalogo de conceptos con la informacion del proyecto ejecutivo, para la gestion
de recursos, imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Ingenieria de Costos.
123, Copia de Memorandum: Archivo.
22 Copia de Memorandum: Minutario.

Se registra en la base de datos del Departamento de Proyectos de Caminos Rurales y Puentes y se
incluye en la cartera de obras para su programacion y gestion de recursos, para su posterior envio al
Area de Archivo de Expedientes Unitarios.

Archiva documentacién generada.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

Primera emisién Actualizacion Proxima revision Hoja

Noviembre 2023 Noviembre 2024 2/2
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e comsion
PR © s rrucrura COMISION DE CAMINOS E INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA
o e DIRECCION DE PROYECTOS
- LISTA DE DOCUMENTOS PARA INTEGRACION DE PROYECTOS DE CAMINOS
REVISION: FECHA:
REVISION: FECHA:
REVISION: FECHA:
NOMBRE DEL PROYECTO: 2
'TRAMO: DEL KM. 3 AL KM. 4
MUNICIPIO: 5 ,CHIAPAS LOCALIDAD: 6
TIPO DE CAMINO: 7 ANCHO DE SECCION: 8

FT-DPR-DPCRyP-01

1.- DESCRIPCION DEL PROYECTO

IANTECEDENTES DEL CAMINO H 9 [ ‘ |

2.- DATOS DE CAMPO

* CROQUIS DE UBICACION DE LA OBRA GEOREFERENCIADO.

* TRAZO

* NIVEL DEFINITIVO

* SECCIONES TRANSVERSALES

*REGISTROS DE OBRAS DE DRENAJE

* ALBUM FOTOGRAFICO

3.- DATOS DE PROYECTO GEOMETRICO

DESCRIPCION DEL PROCESO CONSTRUCTIVO

MEMORIA DE CALCULO Y DISENO DE MUROS DE CONTENCION

OBRAS DE DRENAJE (SECCION DE LA OBRA, CALCULO HIDRAULICO E HIDROLOGICO,
CALCULO DE LONGITUD DE OBRA E INFORME TOPOHIDRAULICO POR CADA OBRA)

CALCULO DE COORDENADAS

RASANTE, CURVA MASA Y PROYECTO DE SECCIONES.

CALCULO DE VOLUMENES DE TERRACERIAS Y PAVIMENTO

DATOS DE CONSTRUCCION

4.- PLANOS

* PLANOS DE PERFIL DEL CAMINO

* PLANOS DE SECCIONES DE CONSTRUCCION

* PLANOS DE PLANTA TOPOGRAFICA GENERAL

* PLANOS DE PLANTA DE AFECTACIONES

* PLANOS DE PLANTA DE SENALAMIENTO

* PLANOS DE DISENO CONSTRUCTIVO DE MUROS DE CONTENCION

5.- EXPEDIENTE TECNICO

* GENERADORES

* PRESUPUESTO DE OBRA (CON PRECIOS DE TABULADOR VIGENTE DE LA CCelH)

* CROQUIS DE UBICACION DE LA OBRA GEOREFERENCIADO.

* SECCIONES TIPO

* UBICACION DE BANCO DE MATERIAL

6.- ESTUDIOS

ESTUDIO DE GEOTECNIA Y DISENO DE PAVIMENTOS

ESTUDIO DE FACTIBILIDAD COSTO-BENEFICIO O NOTA TECNICA (SEGUN LINEAMIENTOS DE
LA SECRETARIA DE HACIENDA)

7.-PERMISOS Y VALIDACIONES

VALIDACION DE LAS.I.C.T.

RESOLUTIVO DE IMPACTO AMBIENTAL VALIDADO POR LA SEMARNAT

ICONSTANCIA DE NO AFECTACIONES AL PATRIMONIO CULTURAL DEL INAH

DICTAMEN DE VULNERABILIDAD Y RIESGO EMITIDO POR PERITOS CERTIFICADOS DE LA
ISECRETARIA DE PROTECCION CIVIL

IACTA DE ANUENCIA DE PASO Y LIBERACION DEL DERECHO DE VIA POR LOS BENEFICIARIOS Y
VALIDADO POR AUTORIDADES EJIDALES Y MUNICIPALES

SOLICITUD DE LA OBRA POR PARTE DE LOS BENEFICIARIOS

PROYECTO Y DOCUMENTOS IMPRESO Y EN MEDIO DIGITAL (USB)

CUMPLE  CUMPLE

[x] nocumpie [ F ] NoTRAEINFORMACION

RESPECTIVOS PERMISOS Y VALIDACIONES DE FORMA IMPRESA (ORIGINAL O COPIA CERTIFICADA) Y EN FORMATO DIGITAL (USB)
REVISO
1

INOTA: PRESENTAR PROYECTO COMPLETO FIRMADO POR LOS RESPONSABLES DE LA ELABORACION DEL PROYECTO Y AUTORIZADO POR H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL, CON SUS

V0. BO.
12
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Instructivo de llenado del formato ft-dpr-dpcryp-01

Se describira la fecha de revision.

Se describird el nombre del proyecto.

Se describira el kilometro inicial del tramo.

Se describira el kilometro final del tramo.

Se describira el nombre del municipio.

Se describira el nombre de la localidad.

Se describird el tipo de camino de acuerdo al cuadro de clasificacion normativa, del manual de proyecto
geométrico de la sict.

Se describira el ancho de seccién del camino de acuerdo al cuadro de clasificacion normativa, del manual de
proyecto geomeétrico de la sict.

Se aplicara r si el documento/informacion se encuentra integrado, si no esta integrado se aplicara [X1.

Se describiran las observaciones para corregir o complementar la informacion.

Se describira el nombre y firma del supervisor que reviso el proyecto.

Se describira el nombre y firma del titular del departamento que valida la revision.

Para el caso de que algiin documento o informacién no aplique, se describira N/A.
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43l COMISION
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COMISION DE CAMINOS E INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA

DIRECCION DE PROYECTOS

LISTA DE DOCUMENTOS PARA INTEGRACION DE PROYECTOS DE PUENTES

REVISION: | 1a |
REVISION: | 2a |FECHA:
REVISION: | 3a [FECHA:
NOMBRE DEL PROYECTO: 2
UBICACION: 3
MUNICIPIO: 4 LOCALIDAD: 5

FT-DPR-DPCRyP-02|

1.- DATOS DE CAMPO

*CROQUIS DE LOCALIZACION.

*REGISTRO DE TRAZO DEL CAMINO Y CAUCE DEL RIO.

*REGISTRO DE NIVEL DEL CAMINO Y CAUCE DELRIO.

*REGISTRO DE SECCIONES DEL CAMINO Y CAUCE DEL RIO.

*INFORME FOTOGRAFICO.

2.- DATOS DE GABINETE

IANTECEDENTES DEL PUENTE

DATOS DE CONSTRUCCION

RASANTE Y CURVA MASA

PROYECTO DE SECCIONES

*CALCULO HIDRAULICO, HIDROLOGICO Y SOCAVACION.

*ESTUDIO DE GEOTECNIA.

*MEMORIA DE CALCULO.

*PRESUPUESTO DE OBRA (TABULADOR VIGENTE DE LA CCelH).

*GENERADORES DE OBRA.

*UBICACION DE BANCOS DE MATERIALES.

*DESCRIPCION DEL PROCESO CONSTRUCTIVO.

3.- PROYECTO EJECUTIVO

*PLANO DE PERFILES( CAMINO, CAUSE Y CONSTRUCCION)

*PLANO DE SECCIONES ( CAMINO Y CONSTRUCCION)

*PLANO DE PLANTA TOPOGRAFICA DETALLADA.

*PLANO DE SECCION DE ESTUDIOS HIDRAULICOS Y ZONA FEDERAL

*PLANO DE DISTRIBUCION GENERAL.

*PLANO DE LA SUBESTRUCTURA.

*PLANO DE LA SUPERESTRUCTURAS.

PARAPETOS).

*PROYECTO DE PARTES ESPECIALES (APOYO, JUNTAS DE DILATACION,

*PLANO DE SENALAMIENTOS.

*PLANO DE OBRA DE DESVIO O JUSTIFICACION.

4.- PERMISOS Y VALIDACIONES

*VALIDACION DE LA S.C.T.

SEMARNAT ).

*EXENCION DE IMPACTO AMBIENTAL (VALIDADO POR LA SEMAHN Y

*PERMISO DE CONSTRUCCION EMITIDO POR CONAGUA.

CONSTANCIA DE NO AFECTACION AL PATRIMONIO CULTURAL (INAH).

*DICTAMEN DE RIESGO Y VULNE
CERTIFICADO DE LA SECRETARIA

RABILIDAD EMITIDO POR PERITO
DE PROTECCION CIVIL,

*ACTA DE ANUENCIA DE PASO POR LOS BENEFICIARIOS.

(SEGUN LINEAMIENTOS DE LA SE!

*ESTUDIO DE FACTIBILIDAD COSTO-BENEFICIO O NOTA TECNICA

CRETARIA DE HACIENDA).

PROYECTO Y DOCUMENTOS IMPRESO Y DIGITAL (CD)

[x] nocumpie  [F] noTraE INFORMACION

CUMPLE

REVISO

Vo.Bo.
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Instructivo de llenado del formato ft-dpr-dpcryp-02

Se describira la fecha de revision.

Se describira el nombre del proyecto.

Se describira las coordenadas del proyecto.
Se describira el municipio del proyecto.

Se describira el nombre de la localidad.

1.
2.
3.
4.
5.
6.

Se aplicara “r’ si el documento/informacion se encuentra integrado, si no esta integrado se aplicara
X.

Se describiran las observaciones para corregir o complementar la informacion.

~

Se describira el nombre y firma del supervisor que reviso el proyecto.

Se describira el nombre y firma del titular del departamento que valida la revision.

Para el caso de que algiin documento o informacidn no aplique, se describira N/A.
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CCelH-DG-DPR- DPCRyP-03

Nombre del procedimiento: Revisar las adecuaciones a los proyectos de obra publica de
infraestructura carretera en proceso de construccion.

durante

Propdsito: Apoyar técnicamente con la revisién documental y técnica de las adecuaciones de obra

el proceso constructivo, previa solicitud por la Direccion de Supervision de Carreteras

Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes, en base a las normas y manuales vigentes.

técnica.

Alcance Desde la recepcién de la solicitud de adecuacion al proyecto, hasta la emision de la opinién

Responsable del procedimiento: Departamento de Proyectos de Caminos Rurales y Puentes.

Reglas:

Politicas:
L]

técnico
formato

Ley de Aguas Nacionales.

Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales.

Ley General de Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente.

Normas y Manuales de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes (SICT).
Ley de Aguas Nacionales.

Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales.

Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.

Ley de Caminos, Puentes y Autotransporte Federal.

Ley General de Proteccion Civil.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueolégicas, Artisticos e Histéricos.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

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

Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas

Reglamento Interior de la Comisién de Caminos e Infraestructura Hidraulica.

El formato para la integracion del proyecto es el FT-DPR-DPCRyP-03.
Para la solicitud de adecuacién de proyectos deberan integrarse los requisitos siguientes:

Caminos: Justificacion técnica (original), trazo, nivel definitivo, registr6 de obra de drenaje, obras de drenaje (calculo
hidraulico e hidrolégico por cada obra y volimenes de obra), célculo de coordenadas, rasante, curva masa y proyecto de
secciones, cdlculo de volimenes de terracerias y pavimento, datos de construccion, expediente técnico, generadores y
catélogo de conceptos, planos de disefio de modificacion impreso y digital en formato AutoCAD (original), perfil, secciones de
construccion, planta topogréfica general, planta de afectacion, planta de sefialamiento, obras de drenaje, croquis de
localizacién e informe fotogréafico, georreferenciado.

Puentes: Justificacion técnica (original), memoria de célculo de la adecuacion (original firmado perito externo), dictamen

estructural de la adecuacion (original firmado perito externo), planos de disefio de adecuacién impreso y digital en
AutoCAD (original firmado por el responsable técnico y supervision), Reporte fotografico y croquis de localizacion

georreferenciado.

Todos los documentos y planos deberan estar firmados por la empresa contratista, supervision de la obra, Jefe del
Departamento y de la Direccion de Supervision.

Con el objetivo de agilizar los tramites y evitar la dilatacién de lo solicitado, la direccién solicitante tiene la facultad de
enviar el proyecto de modificacion a la dependencia normativa correspondiente para su validacion y/o autorizacion de
los cambios solicitados.
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CCelH-DG-DPR-DPCRyP-03

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

4a.

Recibe a través de la Direccion de Proyectos, memorandum de la Direccion de Supervision de
Carreteras Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes, solicitando la revision y opinidon técnica de la
adecuacion al proyecto de caminos y puentes en proceso de construccion y sella de recibido.

Revisa y analiza la solicitud e integracion de la documentacion en base a los requisitos de adecuacion al
proyecto y determina.

¢,Cumple con todos los requisitos?

No. Continlia en la actividad No. 2a
Si. ContinGa en la actividad No. 3

Elabora memorandum solicitando complementen los requisitos faltantes, imprime, rubrica y recaba
firma del titular de la Direccién de Proyectos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccibn de Supervision de Carreteras
Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes.

13, Copia del memorandum: Titular de la Comisiéon de Caminos.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

Regresa a la actividad No. 2

Realiza visita de campo en conjunto con el residente y la supervision de la obra para verificar las
condiciones del sitio, volimenes de obra y factibilidad de la adecuacién de la propuesta presentada por
la Direccién de Supervision de Carreteras Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes.

Analiza los resultados, para complementar los criterios en la adecuacion de obra correspondiente y
determina.

¢La adecuacion al proyecto de caminos y puentes cumple con las especificaciones técnicas y
condiciones del terreno?

No. Continda en la actividad No. 4a
Si. Continda en la actividad No. 5

Elabora memorandum informando las observaciones de la visita de campo, solicitando la solventacion
de las mismas para complementar la informacion técnica, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Direccion de Proyectos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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Original del memorandum: Titular de la Direccion de Supervision de Carreteras
Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes.

13, Copia del memorandum: Titular de la Comision de Caminos.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

4b. Recibe de la Direccion de Supervision de Carreteras Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes las
observaciones solventadas y autorizadas previamente por el residente y supervisor de obra.

Regresa a la actividad No. 4

5. Determina los alcances y complejidad de las modificaciones técnicas y determina.

¢Es necesaria la opinién técnica de la dependencia normativa?
Si. Continda en la actividad 5a
No. Continda en la actividad 6

5a. Elabora oficio solicitando opinién técnica de factibilidad de las adecuaciones de obra, a la dependencia
normativa, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Comisién de Caminos, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la dependencia normativa.
13, Copia del oficio: Archivo.
22, Copia del oficio: Minutario.

5b. Recibe oficio a través del titular de la Direcciéon de Proyectos, de la dependencia normativa informando
del cumplimiento de las normas y manuales vigentes.

¢Cumple con las normas y manuales vigentes?

No. ContinGa en la actividad No. 5¢
Si. Contindla en la actividad No. 6

5c. Elabora memorandum a la Direccidon de Supervisién de Carreteras Alimentadoras, Caminos Rurales y
Puentes, informando las observaciones y solicitando la solventacion de las mismas para complementar
la informacion técnica, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Proyectos, fotocopia
y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Supervision de Carreteras
Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes.

123, Copia del memorandum: Titular de la Comisiéon de Caminos.

22 Copia del memorandum: Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario.

Regresa a la actividad No. 5a
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6. Elabora memorandum, mediante el cual anexa opinién técnica, imprime, rubrica, recaba firma del titular
de la Direccion de Proyectos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccibn de Supervision de Carreteras
Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes.

13, Copia del memorandum: Titular de la Comisién de Caminos.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

7.  Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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S e COMISION DE CAMINOS E INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA
E e DIRECCION DE PROYECTOS

LISTA DE DOCUMENTOS PARA INTEGRACION DE PROYECTOS PARA ACCESOS E INSTALACIONES MARGINALES
(ENERGIA ELECTRICA, AGUA POTABLE Y ALCANTARILLADO, RED DE TELECOMUNICACIONES, OTROS).

REVISION: la. FECH/ 1
NOMBRE DE LA OBRA: 2
TRAMO: 3 SUBTRAMO: 4
MUNICIPIO: 5 LOCALIDAD:, 6. FT-DPR-DPCRyP-03
CONCEPTO la | 2a OBSERVACIONES
1.- DOCUMENTO REQUERIDO PRESENTACION PERSONA FiSICA: 7 8

OFICIO SOLICITUD DE PERMISO

ACTA CONSTITUTIVA O DOCUMENTO EQUIVALENTE* ORIGINAL Y COPIA.

PODER NOTARIAL O DOCUMENTO EQUIVALENTE* ORIGINAL Y COPIA.

CEDULA DE IDENTIFICACION FISCAL ORIGINAL Y COPIA.

IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE CON FOTOGRAFIA Y FIRMA (CREDENCIAL PARA VOTAR
INE, PASAPORTE, CEDULA PROFESIONAL O CARTILLA DEL SERVICIO MILITAR) ORIGINAL Y
COPIA.

COMPROBANTE DE DOMICILIO ORIGINAL Y COPIA.

2.- DATOS DE CAMPO

ALBUM FOTOGRAFICO (BREVE DESCRIPCION DE LO QUE SE MUESTRA)

CROQUIS DE LOCALIZACION (MACRO Y MICRO CON COORDENADAS GEOGRAFICAS).

3.- DATOS DE PROYECTO

CALCULO DE COORDENADAS

DATOS DE CONSTRUCCION

MEMORIA DESCRIPTIVA DEL PROYECTO

PROGRAMA DE EJECUCION DE OBRAS POR PARTIDAS

4.- PROYECTO (PLANOS)
PLANTA GENERAL DE CONSTRUCCION Y ESPECIFICACIONES

SECCIONES DE CONSTRUCCION

PERFIL DEL CAMINO

PLANO DE PROTECCION DE OBRA

5.- VALIDACIONES Y PERMISOS

VALIDACION DE LA SICT

RESOLUTIVO DE IMPACTO AMBIENTAL EMITIDO POR SEMARNAT

DICTAMEN DE VULNERABILIDAD Y RIESGO EMITIDO POR PERITOS CERTIFICADOS DE LA
SECRETARIA DE PROTECCION CIVIL

PERMISO DE CONSTRUCCION Y CAMBIO DE USO DE SUELO EMITIDA POR EL
H.AYUNTAMIENTO MUNICIPAL

'CONSTANCIA DE NO AFECTACION A TERCEROS O INSTALACIONES Y OBRAS
LESTABLECIDAS.

6.- VISITA O INSPECCION.

VERIFICAR LA VERACIDAD DE LA INFORMACION MOTIVO DE LA SOLICITUD EN CAMPO.
DURANTE EL DESARROLLO DE LA OBRA O CONCLUSION DE LA MISMA SE VERIFICA EL
[CUMPLIMIENTO DE LAS CLAUSULAS DE LA AUTORIZACION.

NOTA:
El proyecto y documentos se debe entregar de forma impresa y en medio digital (CD O USB), con toda la documentacion firmada por el solicitante y representante tecnico

XJ nocumee  [F] NO TRAE INFORMACI!

REVISO: Vo. Bo.
9 10,
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Instructivo de llenado del formato ft-dpr-dpcryp-03

Se describira la fecha de revision

Se describira el nombre del proyecto

Se describira el kildmetro inicial del tramo
Se describira el kildmetro final del tramo
Se describira el nombre del municipio

Se describira el nombre de la localidad

N o o b~ w P

Se aplicara r si el documento y/o informacion se encuentra integrado, si no esta integrado
se aplicara

8. Se describiran las observaciones para corregir o complementar la informacion.

9. Se describird el nombre y firma del supervisor que revisé el proyecto

10. Se describira el nombre y firma del titular del departamento que valida la revision.

Para el caso de que algun documento o informacién no aplique, se describira N/A.
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CCelH-DG-DPR- DPCRyP-04

Nombre del procedimiento: Elaborar términos de referencia y catdlogo de conceptos para la
contratacion de Estudios y Proyectos Ejecutivos de Infraestructura Carretera.

Propésito: Generar los alcances y catdlogo de conceptos para la elaboracion de Proyectos
Ejecutivos.

Alcance Desde la recepcion de la solicitud por parte del promovente, hasta el envio para la gestion de
los recursos.

Responsable del procedimiento: Departamento de Proyectos de Caminos Rurales y Puentes.

Reglas:

Ley de Aguas Nacionales.

Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales.

Ley General de Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente.

Normas y Manuales de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes (SICT).
Ley de Aguas Nacionales.

Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales.

Ley General de Desarrollo Forestal Sustentable.

Ley de Caminos, Puentes y Autotransporte Federal.

Ley General de Proteccion Civil.

Ley Federal sobre Monumentos y Zonas Arqueoldgicas, Artisticos e Histéricos.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas

Reglamento Interior de la Comisién de Caminos e Infraestructura Hidraulica.
Catéalogo de conceptos vigentes de la Comisiéon de Caminos.

Informacion estadistica del INEGI.
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CCelH-DG-DPR-DPCRyP-04

Descripcion del Procedimiento:

1.

3a.
3b.

5a.

5b.

Recibe a través de la Direccion de Proyectos, oficio de solicitud del promovente, para la elaboracion de
Proyectos Ejecutivos de Infraestructura Carretera y Puentes, sella de recibido.

Clasifica y analiza la informacion de acuerdo a la solicitud y se incluye al listado de solicitudes.
Verifica en los archivos de la Direccion de Proyectos, la existencia del proyecto ejecutivo y determina.
¢ Existen antecedentes del proyecto ejecutivo presentado?

No. Continda en la actividad No. 3a

Si. Continda en la actividad No. 4

Programa visita técnica al lugar para determinar la factibilidad de la solicitud.

Elabora términos de referencia con alcances de proyecto y catalogo de conceptos en base a las normas
y especificaciones en la materia.

Elabora memorandum mediante el cual anexa catadlogo de conceptos para determinar el costo del
estudio y proyecto ejecutivo en base al servicio solicitado y a los términos de referencia para la gestién
de recursos, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Proyectos, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccién de Ingenieria de Costos.
12, Copia del memorandum: Archivo.
22, Copia del memorandum: Minutario.

Recibe copia de conocimiento de memorandum de la Direccion de Ingenieria de Costos, donde solicitan
la gestion de recursos a la Direccion de Planeacion y determina.

¢Hay validacion para contratar la elaboracion del proyecto?

No. Contindia en la actividad No. 6
Si. Continda en la actividad No. 5a

Inicia procedimiento CCEIH-DG-DPR-DPCRyP-01, supervisa la elaboracién de Estudios y Proyectos de
Infraestructura Carretera contratados por la Comisién de Caminos.

Inicia procedimiento CCEIH-DG-DPR-DPCRyP-02 validacion de cartera de proyectos ejecutivos para la
propuesta de inversion de Obra Publica, en materia de Infraestructura carretera en el Estado.

Continda en la actividad No. 6
Archiva documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CCelH-DG-DPR-DPAyS-01

Nombre del procedimiento: Supervisar la elaboracion de estudios y proyectos de infraestructura
hidraulica contratados por la Comision de Caminos.

Propdsito: Que los estudios y proyectos ejecutivos contratados, cumplan con la normatividad y
especificaciones técnicas vigentes, para obtener las validaciones, permisos y licencias emitidas por las
dependencias normativas en la materia, en el ambito Federal, Estatal y Municipal.

Alcance: Desde la recepcion de la copia del contrato de servicio, supervision de los estudios y
proyectos, hasta obtener las validaciones normativas, permisos y licencias.

Responsable del procedimiento: Departamento de Proyectos de Agua y Saneamiento.

Reglas:
e Leyde Aguas Nacionales.
Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales.
Ley General de Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente.
Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos
Ley General de Proteccion Civil.
Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las Mismas.
Reglamento de Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las Mismas.
Ley de Aguas para el Estado Chiapas.
Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.
Reglamento de Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.
Ley Ambiental para el Estado de Chiapas.
Normas y Manuales de la Comisiéon Nacional del Agua.
Reglamento Interior de la Comision de Caminos e Infraestructura Hidraulica.

Politicas:

e Los formatos para la integracion de proyectos de Infraestructura Hidraulica que se utilizaran
son los siguientes:
v" FT-DPR-DPAyS-001
v'  FT-DPR-DPAyS-002
v" FT-DPR-DPAyS-003
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CCelH-DG-DPR-DPAyYS-01

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de la Direccion de Proyectos copia de los contratos, programas de obras y catalogo de conceptos
debidamente validados por las areas competentes y remitidos por la Direccion de Contratos y
Estimaciones, sella de recibido.

Elabora e imprime nombramiento al supervisor de servicio designado, que estard a cargo de la
supervision del servicio.

Elabora tarjeta informativa, solicitando firma del nombramiento de responsiva de residente, imprime,
firma, sella y distribuye de la manera siguiente:

Original de la tarjeta informativa: Titular de la Comision de Caminos.
12, Copia de la tarjeta informativa: Archivo.

Recibe del titular de la Comisién de Caminos, nombramiento de responsiva de residente debidamente
firmado.

Entrega de manera econémica nombramiento de responsiva de residente al supervisor de servicio
designado.

Elabora acta de inicio del servicio y se apertura la bitacora de obra, conjuntamente la empresa y
servidor publico designado como supervisor.

Elabora oficio mediante el cual comunica al contratista el inicio de los trabajos, la disposicion del
inmueble y el servidor publico que estara a cargo de la supervision, imprime, rubrica, recaba rubrica del
Supervisor del Servicio y el titular del Departamento de Proyectos de Agua y Saneamiento y firma del
titular de la Direccion de Proyectos, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Contratista.

12, Copia del oficio: Titular de la Comision de Caminos.
22, Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.

Programa visita técnica al lugar donde se llevaran a cabo los trabajos para los estudios topogréficos e
hidrolégicos, estudio de geotecnia, estudios ambientales, obtenciéon de permisos de anuencias de
pasos con los beneficiarios y autoridades ejidales.

Elabora reporte, informando del inicio de los trabajos, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del reporte: Titular de la Direccion de Proyectos.

12, Copia del reporte: Archivo.

22 Copia del reporte: Minutario.
Primera emisién Actualizacion Proxima revision Hoja
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CCelH-DG-DPR-DPAyYS-01
Revisa los estudios presentados por la empresa, para verificar si cumple técnica y socialmente con las
especificaciones, normas y reglamentos de las dependencias normativas.

Verifica en campo los trabajos presentados, para el cumplimiento de normas y especificaciones
técnicas y procede a elaborar el proyecto geométrico y determina.

¢ El proyecto cumple con las especificaciones?

No. ContinGa en la actividad No. 11a.
Si. Continda en la actividad No. 12

Recibe oficio del supervisor de servicio con las observaciones realizadas para su solventacion del
contratista, rubrica y recaba firma del titular del Director de Proyectos.

Entrega de manera economica oficio con las observaciones debidamente firmado al supervisor de
servicio, fotocopia y distribuye de la siguiente manera.

Original del oficio: Contratista.

13, Copia del oficio: Titular de la Comisién de Caminos.

22 Copia del oficio: Archivo.

32, Copia del oficio: Minutario.

Recibe del contratista la solventacion del proyecto ejecutivo.

Regresa a la actividad No. 11

Recibe del supervisor de servicio, oficio y anexo para tramitar revision técnica y validacion del Proyecto
Ejecutivo ante la dependencia normativa, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Proyectos y
del titular de la Comisiéon de Caminos.

Entrega de manera econémica oficio y anexo debidamente rubricado y firmado al supervisor de servicio,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la dependencia normativa.
12, Copia del oficio: Titular de la Comision de Caminos.
22 Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.

¢Hay observaciones en el proyecto ejecutivo?

No. Continldia en la actividad No. 14
Si. Continda en la actividad No. 13a

Recibe oficio del supervisor de servicio, con las observaciones realizadas para solventacion del
contratista, rubrica y recaba firma del titular de la Direccion de Proyectos.
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Entrega de manera econdmica oficio con las observaciones, debidamente rubricado y firmado, al
supervisor de servicio y distribuye de la siguiente manera.

Original del oficio: Contratista.

13, Copia del oficio: Titular de la Comision de Caminos.

22 Copia del oficio: Archivo.

32, Copia del oficio: Minutario.

Recibe del supervisor de servicio, acuse por el contratista, del oficio de las observaciones del proyecto

ejecutivo.
Regresa a la actividad No. 12

Recibe oficio a través de la Direccion de proyectos la validacion técnica normativa del proyecto
ejecutivo.

entrega de manera econdmica validacién técnica normativa del proyecto ejecutivo al supervisor de
servicio para integracion al expediente de servicio.

Recibe del supervisor de servicio, cierre administrativo del servicio realizado (acta de entrega-
recepcion, acta finiquito, acta de extincion de derechos y obligaciones de las partes), firma, recaba firma
del titular de la Direccion de Proyectos y contratista.

Procede al cierre de bitacora de los servicios, firma, recaba firma del titular de la Direccion de Proyectos
y contratista.

Elabora memorandum mediante el cual envia los documentos oficiales originales que integran el
expediente unitario de servicio, correspondiente a la supervision y lo relativo a los estudios y proyecto
ejecutivo para su resguardo, rubrica, recaba firma del titular de la Direcciéon de Proyectos, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Archivo de Expedientes Unitarios.
123, Copia del memorandum: Titular de la Comisiéon de Caminos.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Sy OE Caminos
HIBRAULISA DIRECCION DE PROYECTOS
LISTADO DE DOCUMENTOS QUE DEBEN INTEGRAR LOS ESTUDIOS Y PROYECTOS EJECUTIVOS DE ALCANTARILLADO SANITARIO
HA: EY
LOCALIDAD: 2
nMuNICIPIO:
N°.- CONTRATO: a
EMPRESA: s
NOMBRE DEL PROYECTO: s
mMonTOo: z FT-DPR-DPAyYS-0O1
TIPOS DE DOCUMENTOS, v/o
1. SOLICITUD REITERADA DE LA 6 6 AcTA OE e o
PRIORIZACION =

. AnTeceoEnTES I
5. omenvos I
3. MEMORIA DESCRIPTIVA DE LA LOCALIDAD

SITUACION ACTUAL
PROBLEMATICA

MEDIO FISICO ¥ GEOGRAFICO

CLASIFICACION v USO DE SUELO

CARACTERISTICAS DE LA LOCALIDAD

6.- DESCRIPCION DEL SISTEMA DE ALCANTARILLADO EXISTENTE

7 A DEL
ALTERNATIVA DE sSOLUCION
RED DE ATARIEAS
UBcoLECTORES
coLecTores

~NTO
foys bonMiciLiARIAS

.- MEMORIA DE CALCULO

DATOS DE PROYECTO
POBLACION ACTUAL
POBLACION DE PROYECTO
boTacion

APORTACION

5.-castos

MAXIMO INSTANTANES

MAXIMO EXTRACRDINARIO

Funct TO HIDRAULICO DE LA RED DE ATARIEAS
I NTO HIDRAULICO DE EMISOR

10.- PRESUPUESTO ¥ RESUMEN

PRESUPUESTO DE OBRA

GENERADORES DE OBRA
PROGRAMA DE TRABAIO MENSUAL

ANALISIS DE P.U FUERA DE CATALOGO (INTEGRAR COTIZACIONES BE
MATERIALES ¥ EQUIPOS)

13- AnExOs

CENSO DE POBLACION (CUANDO APLIQUE)

ESPECIFICACION PARTICULAR ¥ GENERAL DE CONSTRUCCION

TABLA DE CLASIFICACION DEL TERRENG
MANUAL DE GPERACIO!

DICTAMEN TECNICO DE FACTIBILIDAD SOCIAL DEL H. AYUNTAMIENTO

DIAGNOSTICO DE INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA EXISTENTE (VISTO
BUENO DEL H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL)

CABILDO DONDE LE DAN LA FIGURA JURIDICA AL PATRONATO)

ACTA DE DONACION DE LOS DERECHOS DE VIA O PASG DE COLECTOR v

EMISOR  (INTEGRAR  DOCUMENTACION  COMPROBATORIA  DEL

PROPIETARIO DESGLOSANDO LA FRACCION POR DONAR CON VISTO
NTAMIENTO MUNICIPAL)

ACTA DE DONACION DEL SITIO DE VERTIDO (INTEGRAR DOCUMENTACION
COMPROBATORIA DEL PROPIETARIO DESGLOSANDO LA FRACCION
DONAR CON VISTO BUENO DEL H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL)

ACTA DE COMPROMISO DE LA COMUNIDAD (VISTO BUENG DEL W
AYUNTAMIENTO MUNICIPAL)

ACTA DE PARTICIPACION ECONGMICA DE LA COMUNIDAD (VISTO BUENG)
DEL H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL)

ACTA DE ACEPTACION DEL PROVECTO (VISTO BUENG GEL M

PERMISO DE DESCARGA EMITIDO POR LA CONAGUA
ESTUDIO DE IMPACTO AMBIENTAL O EXCENCION (RESOLUTIVO EMITIDO,
POR LA SEMARNAT © SEMAHN)
DICTAMEN DEL INAR
BICTAMEN DE VULNERABILIDAD ¥ RIESGO (FIRMADO FOR UN

iy

ESTUDIO DE FACTIBILIDAD COSTO-BENEFICIO O NOTA TECNICA (SEGUN
LINEAMIENTOS DE LA SECRETARIA DE HACIENDA)
- PLANGS NSTRUCTIVOS DEL PROYECTO (PERFILES, PLANTAS

E CONTROL, PL. DE AMPLIACION DE LINEAS DE ELECTRIFICACION
SEGUN SE REQUIERA. PRESENTACION DE UN PLANO CONCEPTUAL CON
GEORREFERENCIACH DE LOS CRUCEROS (EN COORDENADAS UTM
DATUM WGSE4 EN FORMATOS EXCEL ¥ EN ARCHIVOS CON EXTENSION
Kt SUALIZACH SISTEMAS NEORMACION
o . OR LOS ES DEL PROYECTO.

13.- OFICIO DE VALIDACION (CONAGUA e INESA)

commie X0 nocomme[lTE—T] o TRAE nFomrmacion
vor s

10 11
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Instructivo de llenado del formato ft-dpr-dpays-01

Se describira la fecha de revision

Se describir4 el nombre de la localidad
Se describird el nombre del municipio
Se describira el nUmero de contrato
Se describira el nombre de la empresa
Se describira el nombre del proyecto
Se describira el monto del proyecto

Se aplicara [1['si el documento se encuentra integrado, si no esta integrado se aplicara Xl|

© 0o N o g kDR

Se describiran las observaciones para corregir o complementar la informacion.
10. Se describira el nombre y firma del supervisor (revisor) del proyecto

11. Se describira el nombre y firma del jefe del departamento.

Para el caso de que algin documento o informacion no aplique, se describira N/A.
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g COMISION
DE CAMINOS

E INFI_!AESTRUCTURA
HIDRAULICA DIRECCION DE PROYECTOS

LISTADO DE DOCUMENTOS QUE DEBEN INTEGRAR LOS ESTUDIOS Y PROYECTOS EJECUTIVOS DE AGUA POTABLE

FT-DPR-DPAyS-02

FECHA: 1
LOCALIDAD: 2
MUNICIPIO: 3
NOMBRE DEL PROYE 4
MONTO: 5
TIPOS DE DOCUMENTOS OBSERVACIONES Y/O RECOMENDACIONES
1.- SOLICITUD REITERADA DE LA COMUNIDAD O ACTA DE 6 7

ACUERDOS DE PRIORIZACION

2.- ANTECEDENTES

3.- OBJETIVOS

4.-MEMORIA DESCRIPTIVA DE LA LOCALIDAD

SITUACION ACTUAL

PROBLEMATICA

MEDIO FISICO Y GEOGRAFICO

CLASIFICACION Y USO DE SUELO

MARCO SOCIAL

MARCO ECONOMICO

CARACTERISTICAS DE LA LOCALIDAD

5.- DESCRIPCION DEL SISTEMA DE AGUA POTABLE EXISTENTE
6.- DESCRIPCION DEL SISTEMA DE ALCANTARILLADO EXISTENTE
7.- MEMORIA DESCRIPTIVA DEL PROYECTO

ALTERNATIVA DE SOLUCION

FUENTE DE ABASTECIMIENTO

OBRA DE CAPTACION

LINEA DE CONDUCCION

TANQUE DE REGULARIZACION

RED DE DISTRIBUCION

SERVICIO

DESINFECCION

8.- MEMORIA DE CALCULO

DATOS DE PROYECTO

POBLACION ACTUAL

POBLACION DE PROYECTO

DOTACION

GASTOS

FUNCIONAMIENTO HIDRAULICO DE LA LINEA DE CONDUCCION
CAPACIDAD DEL TANQUE REGULADOR

FUNCIONAMIENTO HIDRAULICO DE LA RED DE DISTRIBUCION
SELECCION DEL EQUIPO DE DESINFECCION

9.- PRESUPUESTO Y RESUMEN

PRESUPUESTO

RESUMEN POR PARTIDA DE OBRA

NUMEROS GENERADORES DE OBRA

PROGRAMA DE OBRA

ANALISIS DE P.U FUERA DE CATALOGO (INTEGRAR!
COTIZACIONES DE MATERIALES Y EQUIPOS)

10.- ANEXOS

ANALISIS FISICO BACTERIOLOGICO

ESPECIFICACION PARTICULAR Y GENERAL DE CONSTRUCCION
TABLA DE CLASIFICACION DEL TERRENO

MANUAL DE OPERACION

COTIZACION DEL EQUIPO DE BOMBEO (CUANDO APLIQUE)
CENSO DE POBLACION (CUANDO APLIQUE)

DICTAMEN TECNICO DE FACTIBILIDAD SOCIAL DEL H.
AYUNTAMIENTO

DIAGNOSTICO DE INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA EXISTENTE

ACTA CONSTITUTIVA DEL COMITE DE AGUA POTABLE (VISTO
BUENO DEL H. AYUNTAMIENTO Y SOPORTADO CON ACTA DE
SESION DE CABILDO DONDE LE DAN LA FIGURA JURIDICA AL
PATRONATO)
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ACTA DE DONACION DE LA FUENTE DE ABASTECIMIENTO
(INTEGRAR  DOCUMENTACION ~ COMPROBATORIA  DEL
PROPIETARIO DESGLOSANDO LA FRACCION POR DONAR CON
VISTO BUENO DEL H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL)

ACTA DE DONACION DE LOS DERECHOS DE VIA O PASO DE
LINEA DE CONDUCCION (INTEGRAR DOCUMENTACION
COMPROBATORIA DEL PROPIETARIO DESGLOSANDO LA
FRACCION POR DONAR CON VISTO BUENO DEL H.
AYUNTAMIENTO MUNICIPAL)

ACTA DE DONACION DONDE SE DESPLANTARA EL TANQUE DE
REGULARIZACION (INTEGRAR DOCUMENTACION
COMPROBATORIA DEL PROPIETARIO DESGLOSANDO LA
FRACCION POR DONAR CON VISTO BUENO DEL H.
AYUNTAMIENTO MUNICIPAL)

ACTA DE COMPROMISO DE LA COMUNIDAD (VISTO BUENO
DEL H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL)

ACTA DE PARTICIPACION ECONOMICA DE LA COMUNIDAD
(VISTO BUENO DEL H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL)

CEDULA DE AFORO DE LA FUENTE

ACTA DE ACEPTACION DE PROYECTO (VISTO BUENO DEL H.
AYUNTAMIENTO  MUNICIPAL, FIRMAS Y COPIAS DE
CREDENCIALES DE IDENTIFICACION DE LOS BENEFICIARIOS)
ALBUM FOTOGRAFICO

CROQUIS DE LOCALIZACION

DICTAMEN DE VULNERABILIDAD Y RIESGO (FIRMADO POR UN
DICTAMINADOR CERTIFICADO POR PROTECCION CIVIL)
ESTUDIO DE MECANICA DE SUELOS PARA DESPLANTE DEL|
TANQUE DE REGULARIZACION (AVALADO POR UN PERITO EN
LA MATERIA)

FACTIBILIDAD Y PROYECTO ELECTRICO DE OBRA (CUANDO
APLIQUE AVALADO POR UN PERITO EN LA MATERIA)

ANALISIS DE COSTO OPERACION Y MANTENIMIENTO

TITULO DE CONCESION DE LA FUENTE DE ABASTECIMIENTO
EMITIDO POR CONAGUA

ESTUDIO DE IMPACTO AMBIENTAL O EXCENCION
(RESOLUTIVO EMITIDO POR LA SEMARNAT O SEMAHN)
DICTAMEN DEL INAH

ESTUDIO DE FACTIBILIDAD COSTO-BENEFICIO O NOTA
TECNICA (SEGUN LINEAMIENTOS DE LA SECRETARIA DE
HACIENDA)

11.- PLANOS CONSTRUCTIVOS DEL PROYECTO (PERFILES Y
PLANTAS DE LINEA DE CONDUCCION, PLANTA DE LA TRAZA
URBANA EN CASO DE QUE EL EN EL SISTEMA FUNCIONE POR
BOMBEO DEBERA PRESENTAR PLANOS ESTRUCTURALES,
ARQUITECTONICOS Y ELECTRICOS DEL CARCAMO DE BOMBEO
Y CASETA DE CONTROL, PLANOS DE AMPLIACION DE LINEAS
DE ELECTRIFICACION SEGUN SE REQUIERA. PRESENTACION DE
UN PLANO CONCEPTUAL CON GEORREFERENCIACION DE LOS
PUNTOS INICIAL FINAL, INFLEXIONES O CURVAS Y CRUCEROS
(EN COORDENADAS UTM DATUM WGS84 EN FORMATOS
EXCEL Y EN ARCHIVOS CON EXTENSION .kml PARA SU
VISUALIZACION EN SISTEMAS DE INFORMACION
GEOGRAFICA)). FIRMADOS POR LOS RESPONSABLES DEL
PROYECTO.

12.-OFICIO DE VALIDACION (CONAGUA e INESA)

NOTA:

ENOCUMPLE II' NO TRAE INFORMACION

REVISO Vo: Bo.
8 9
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Instructivo de llenado del formato ft-dpr-dpays-02

Se describira la fecha de revision

Se describira el nombre de la localidad

Se describira el nombre del municipio

Se describira el nombre del proyecto

Se describira el monto del proyecto

Se aplicara [1[Isi el documento se encuentra integrado, si no esta integrado se aplicara XI|
Se describiran las observaciones para corregir o complementar la informacién.

Se describird el nombre y firma del supervisor (revisor) del proyecto

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

Se describira el nombre y firma del jefe del departamento.

Para el caso de que algin documento o informacion no aplique, se describira N/A.
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TR COMISION

DE CAMINOS
EINFRAESTRUCTURA

HIDRAULICA DIRECCION DE PROYECTOS

LISTADO DE DOCUMENTOS QUE DEBEN INTEGRAR LOS ESTUDIOS Y PROYECTOS EJECUTIVOS
DE PLANTAS DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES
FT-DPR-DPAyYS-03

FECHA: 1
LOCALIDAD: 2
MUNICIPIO: 3
NO- CONTRATO: 4
EMPRESA: 5
NOMBRE DEL PROYECTO: 6
MONTO: 7
TIPOS DE DOCUMENTACION OBSERVACIONES Y/O RECOMENDACIONES
1.- SOLICITUD REITERADA DE LA COMUNIDAD O ACTA DE ACUERDOS 8 9

DE PRIORIZACION

2.- ANTECEDENTES

3.- OBJETIVOS

4.- MEMORIA DESCRIPTIVA DE LA LOCALIDAD

SITUACION ACTUAL

PROBLEMATICA

MEDIO FISICO Y GEOGRAFICO

CLASIFICACION Y USO DE SUELO

MARCO SOCIAL

MARCO ECONOMICO

CARACTERISTICAS DE LA LOCALIDAD

5.- DESCRIPCION DEL SISTEMA DE AGUA POTABLE EXISTENTE
6.- DESCRIPCION DEL SISTEMA DE ALCANTARILLADO EXISTENTE

7.- MEMORIA DESCRIPTIVA DEL PROYECTO

ESTUDIO DE MECANICA DE SUELOS PARA DESPLANTE DE LAS
ESTRUCTURAS DEL SISTEMA DE SANEAMIENTO (AVALADO POR UN
PERITO EN LA MATERIA)

AFOROS

ANALISIS FISICO-QUIMICO-BACTEREOLOGICO Y CARACTERIZACION
DEL AGUA RESIDUAL A TRATAR (AVALADO POR UN LABORATORIO
CERTIFICADO POR EL EMA (ENTIDAD MEXICANA DE ACREDITACION))

ALTERNATIVA DE SOLUCION

DESCRIPCION DE ALTERNATIVAS DE SOLUCION

8.- MEMORIA DE CALCULO

DATOS DE PROYECTO

POBLACION ACTUAL

POBLACION DE PROYECTO

DOTACION

APORTACION

9.- GASTOS

MINIMO

MEDIO

MAXIMO INSTANTANEO

MAXIMO EXTRAORDINARIO

DISENO DEL SISTEMA DE PRETRATAMIENTO

DISENO DEL SISTEMA DE TRATAMIENTO

10.- PRESUPUESTO Y RESUMEN

PRESUPUESTO DE OBRA

RESUMEN POR PARTIDA DE OBRA

PROGRAMA DE OBRA

NUMEROS GENERADORES DE OBRA

ANALISIS DE P.U FUERA DE CATALOGO (INTEGRAR COTIZACIONES DE
MATERIALES Y EQUIPOS)

11.- ANEXOS

DISENO ESTRUCTURAL DE LOS COMPONENTES DEL SISTEMA
FIRMADOS POR EL RESPONSABLE DE SU ELABORACION.

ESPECIFICACION PARTICULAR Y GENERAL DE CONSTRUCCION
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Instructivo de llenado del formato ft-dpr-dpays-03

Se describira la fecha de revision

Se describira el nombre de la localidad
Se describira el nombre del municipio
Se describira el nimero de contrato
Se describira el nombre de la empresa
Se describira4 el nombre del proyecto
Se describira el monto del proyecto

Se aplicara [1[si el documento se encuentra integrado, si no esta integrado se aplicara XI|

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

10. Se describira el nombre y firma del supervisor (revisor) del proyecto

Se describiran las observaciones para corregir o complementar la informacion.

11. Se describird el nombre y firma del jefe del departamento.

Para el caso de que algiin documento o informacién no aplique, se describird N/A.
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CCelH-DG-DPR-DPAyYS-02

Nombre del procedimiento: Validacion de cartera de proyectos ejecutivos para la propuesta de
inversion de obra publica, en materia de infraestructura hidraulica en el Estado.
Propésito: Registrar los proyectos ejecutivos elaborados por las dependencias Federales, Estatales,
Municipales y Particulares, para la validacion de la propuesta de inversion.
Alcance: Desde la recepcion del oficio o escrito, hasta la programacion en la cartera de obras.
Responsable del procedimiento: Departamento de Proyectos de Agua y Saneamiento.
Reglas:
e Leyde Aguas Nacionales.
e Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales.
e Ley General de Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente.
e Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos
e Ley General de Proteccion Civil.
e Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las Mismas.
¢ Reglamento de Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las Mismas.
e Leyde Aguas para el Estado Chiapas.
e Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.
e Reglamento de Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.
e Ley Ambiental para el Estado de Chiapas.
e Normas y Manuales de la Comisién Nacional del Agua.
e Reglamento Interior de la Comision de Caminos e Infraestructura Hidraulica.
Politicas:
e Los formatos para la integracién de proyectos de infraestructura hidraulica seran los
siguientes:
v" FT-DPR-DPAyS-001
v' FT-DPR-DPAyS-002
v' FT-DPR-DPAyS-003
Primera emisién Actualizacion Proxima revision Hoja
Septiembre 2023 Septiembre 2024 1/2
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CCelH-DG-DPR-DPAyYS-02

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

Recibe a través de la Direccion de Proyectos oficio o escrito mediante el cual solicita revision técnica e
integracion a la cartera de proyectos de infraestructura hidraulica, sella de recibido.

Revisa técnicamente en gabinete, los estudios y proyectos ejecutivos que cumplan con las
especificaciones técnicas y normativas en la materia, asi como la integracion de validaciones, permisos,
licencias y determina.

¢El proyecto cumple con las especificaciones y lineamientos?

No. Continlia en la actividad No. 2a
Si. Continda en la actividad No. 3

Elabora oficio de observaciones técnicas realizadas al proyecto ejecutivo para su solventacion, rubrica y
recaba rubrica del titular de la Direccion de Proyectos, recaba firma y sello del titular de la Comision de
Caminos, y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Al promovente.
12, Copia del oficio: Archivo.
22, Copia del oficio: Minutario.

Recibe del promovente la informacién solicitada.
Regresa a la actividad No. 2
Realiza visita al lugar donde se generd el proyecto ejecutivo para corroborar el diagnéstico de la

situacion actual, establece los alcances y términos del catalogo de conceptos de obra para su tramite
correspondiente.

Elabora memorandum y catalogo de conceptos con la informacién del proyecto ejecutivo, para la gestién
de recursos firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Ingenieria de Costos.
13, Copia del memorandum: Archivo.
22, Copia del memorandum: Minutario.

Registra en la base de datos del Departamento de Proyectos de Agua y Saneamiento, e incluye en la
cartera de obras para su programacion y gestion de recursos, para su posterior envi6 al Area de
Archivo de Expedientes Unitarios.

Archiva documentacién generada.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja

Noviembre 2023 Noviembre 2024 2/2
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DIRECCION DE PROYECTOS
LISTADO DE DOCUMENTOS QUE DEBEN INTEGRAR LOS ESTUDIOS Y PROYECTOS EJECUTIVOS DE ALCANTARILLADO SANITARIO
FECHA: 1

LocALIDAD: 2

MuNICIPIO: =

N°.- CONTRATO: a

EMPRESA: s

NOMBRE DEL PROYECTO! s

MonTo: 7 FT-DPR-DPAyS-01
TIPOS DE DOCUMENTOS v/o

EY CITUD REITERADA DE LA COMUNIDAD © ACTA DE ACGERDOS DE
PRIORIZACION

.- AnTECEDENTES I
5. omenivos, I

SITUACION AcTUAL

CLASIFICACION ¥ USO DE SUELD
MARCO SOCIAL
mMARCO

\co v GEoGRAFICO

CARACTERISTICAS DE LA

6.- DESCRIPCION DEL SISTEMA DE ALCANTARILLADO EXISTENTE

.

oEL

ALTERNATIVA DE SOLUCION
RED DE ATARIEAS

5.- MEMORIA DE CALCULO

boTacion

APORTACION
os

MiNIMO

MAXIMO INSTANTANES

MAXIMO ExT
coErIcIENTE DE (ARMON)

FUNCIONAMIENTO HIDRAULICO DE SUB-COLECTORES Y COLECTORES,

FUNCIONAMIENTO HIDRAULICO DE EMISOR

crucEs especiaLES

10.- PRESUPUESTO ¥ RESUMEN
PRESUPUESTO DE OBRA

ANALISIS DE P.U FUERA DE CATALOGO (NTEGRAR BE
MATERIALES ¥ EQUIPOS)

CENSO DE POBLACION (CUANDO APLIGUE)

ESPECIFICACION PARTICULAR ¥ GENERAL DE CONSTRUCCION

TABLA DE CLASIFICACION DEL TERRENG

MANUAL DE GPERACIGN

DICTAMEN TECNICO DE FACTIBILIDAD SOCIAL DEL H. AYUNTAMIENTO

DIAGNOSTICO DE INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA EXISTENTE (VISTO
BUENO DEL H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL)
ACTA CONSTITUTIVA DEL COMITE DE ALCANTARILLADO SANITARIO (VISTO
BUENO DEL H. AYUNTAMIENTO ¥ SOPORTADO CON ACTA DE SESION DE
CABILDO DONDE LE DAN LA FIGURA JURIDICA AL PATRONATO)

ACTA DE DONACIOGN BF LGS DERECHGS BE VIA G PASG DE COLECTOR ¥
EMISOR  (NTEGRAR  DOCUMENTACION  COMPROBATORIA  DEL
NO DEL H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL)

ACTA DE DONACION DEL SITIO DE VERTIDG (INTEGRAR DOCUMENTACION
DONAR CON VISTO BUENO DEL H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL)

ACTA DE COMPROMISO DE LA COMUNIDAD (VISTO BUENG BEL W

AYUNTAMIENTO MUNICIPAL)

ACTA DE PARTICIPACION ECONGMICA DE LA COMUNIDAD (VISTG BUENG

H.AYUNTAMIENTO MUNICIPAL)

ACTA BE EC isTG  BUENG BEL W

IDENTIFICACION DE LOS BENEFICIARIOS)

CROQUIS DE LOCALIZACION

PERMISO DE DESCARGA EMITIDG POR LA CONAGUA

ESTUDIO BE IMPACTO AMBIENTAL O EXCENCION (RESGLUTIVO EMITIDG
OR LA SEMARNAT © SEMAHN)

DICTAMEN DEL INAH

BICTAMIEN BE VULNERABILIDAD ¥ RIESGO (FIRMABG POR UN

DICTAMINADOR CERTIFICADG POR PROTECCION CIVIL)

ESTUDIO DE FACTIBILIDAD COSTO-BENEFICIO O NOTA TECNICA (SEGUN|
NEAMIENTOS DE LA SECRETARIA DE HACIENDA)

iz NSTRUCTIVOS BEL PERFILES, PLANTAS|
TOPOGRAFICAS DE LA TRAZA URBANA, EN CASO DE QUE EL EN EL SISTEMA
FUNCIONE POR BOMBEO DEBERA PRESENTAR PLANOS ESTRUCTURALES,
ARQUITECTONICOS ¥ ELECTRICOS DEL CARCAMO DE BOMBEO Y CASETA
DE CONTROL, PLANOS DE AMPLIACION DE LINEAS DE ELECTRIFICACION
SEGUN SE REQUIERA. PRESENTACION DE UN PLANG CONCEPTUAL CON

DE LOS En Ut
DATUM WGS84 EN FORMATOS EXCEL Y EN ARCHIVOS CON EXTENSION
kmi  PARA  SU  VISUALIZACION EN SISTEMAS DE INFORMACION

S DEL PROYECTO.

5. OFICIO DE VALIDACION (CONAGUA e INESA)

comeie 2]  nNocummie[E——]  No TRAE INFORMAGION
o 5o

10 11
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Instructivo de llenado del formato ft-dpr-dpays-01

Se describira la fecha de revision.

Se describira el nombre de la localidad.
Se describira el nombre del municipio.
Se describira el nimero de contrato.
Se describira el nombre de la empresa.
Se describira el nombre del proyecto.

Se describira el monto del proyecto.

Se aplicara [1[si el documento se encuentra integrado, si no esta integrado se aplicara X1[ .

Se describiran las observaciones para corregir o complementar la informacion.
Se describir4 el nombre y firma del supervisor (revisor) del proyecto.

Se describira el nombre y firma del jefe del departamento.

Para el caso de que algin documento o informacion no aplique, se describird N/A.
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\grghd COMISION

DE CAMINOS
E INFRAESTRUCTURA

HIDRAULICA DIRECCION DE PROYECTOS

LISTADO DE DOCUMENTOS QUE DEBEN INTEGRAR LOS ESTUDIOS Y PROYECTOS EJECUTIVOS DE AGUA POTABLE

FT-DPR-DPAyS-02

FECHA: 1
LOCALIDAD: 2
MUNICIPIO: 3
NOMBRE DEL PROYE 4
MONTO: 5
TIPOS DE DOCUMENTOS OBSERVACIONES Y/O RECOMENDACIONES
1.- SOLICITUD REITERADA DE LA COMUNIDAD O ACTA DE 6 7

ACUERDOS DE PRIORIZACION

2.- ANTECEDENTES

3.- OBJETIVOS

4.-MEMORIA DESCRIPTIVA DE LA LOCALIDAD

SITUACION ACTUAL

PROBLEMATICA

MEDIO FISICO Y GEOGRAFICO

CLASIFICACION Y USO DE SUELO

MARCO SOCIAL

MARCO ECONOMICO

CARACTERISTICAS DE LA LOCALIDAD

5.- DESCRIPCION DEL SISTEMA DE AGUA POTABLE EXISTENTE
6.- DESCRIPCION DEL SISTEMA DE ALCANTARILLADO EXISTENTE
7.- MEMORIA DESCRIPTIVA DEL PROYECTO

ALTERNATIVA DE SOLUCION

FUENTE DE ABASTECIMIENTO

OBRA DE CAPTACION

LINEA DE CONDUCCION

TANQUE DE REGULARIZACION

RED DE DISTRIBUCION

SERVICIO

DESINFECCION

8.- MEMORIA DE CALCULO

DATOS DE PROYECTO

POBLACION ACTUAL

POBLACION DE PROYECTO

DOTACION

GASTOS

FUNCIONAMIENTO HIDRAULICO DE LA LINEA DE CONDUCCION
CAPACIDAD DEL TANQUE REGULADOR

FUNCIONAMIENTO HIDRAULICO DE LA RED DE DISTRIBUCION
SELECCION DEL EQUIPO DE DESINFECCION

9.- PRESUPUESTO Y RESUMEN

PRESUPUESTO

RESUMEN POR PARTIDA DE OBRA

NUMEROS GENERADORES DE OBRA

PROGRAMA DE OBRA

ANALISIS DE P.U FUERA DE CATALOGO (INTEGRAR
COTIZACIONES DE MATERIALES Y EQUIPOS)

10.- ANEXOS

ANALISIS FISICO BACTERIOLOGICO

ESPECIFICACION PARTICULAR Y GENERAL DE CONSTRUCCION
TABLA DE CLASIFICACION DEL TERRENO

MANUAL DE OPERACION

COTIZACION DEL EQUIPO DE BOMBEO (CUANDO APLIQUE)
CENSO DE POBLACION (CUANDO APLIQUE)

DICTAMEN TECNICO DE FACTIBILIDAD SOCIAL DEL H.
AYUNTAMIENTO

DIAGNOSTICO DE INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA EXISTENTE
ACTA CONSTITUTIVA DEL COMITE DE AGUA POTABLE (VISTO
BUENO DEL H. AYUNTAMIENTO Y SOPORTADO CON ACTA DE
SESION DE CABILDO DONDE LE DAN LA FIGURA JURIDICA AL
PATRONATO)
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ACTA DE DONACION DE LA FUENTE DE ABASTECIMIENTO
(INTEGRAR  DOCUMENTACION ~ COMPROBATORIA  DEL
PROPIETARIO DESGLOSANDO LA FRACCION POR DONAR CON
VISTO BUENO DEL H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL)

ACTA DE DONACION DE LOS DERECHOS DE VIA O PASO DE
LINEA DE CONDUCCION (INTEGRAR DOCUMENTACION
COMPROBATORIA DEL PROPIETARIO DESGLOSANDO LA
FRACCION POR DONAR CON VISTO BUENO DEL H.
AYUNTAMIENTO MUNICIPAL)

ACTA DE DONACION DONDE SE DESPLANTARA EL TANQUE DE
REGULARIZACION (INTEGRAR DOCUMENTACION
COMPROBATORIA DEL PROPIETARIO DESGLOSANDO LA
FRACCION POR DONAR CON VISTO BUENO DEL H.
AYUNTAMIENTO MUNICIPAL)

ACTA DE COMPROMISO DE LA COMUNIDAD (VISTO BUENO
DEL H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL)

ACTA DE PARTICIPACION ECONOMICA DE LA COMUNIDAD!
(VISTO BUENO DEL H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL)

CEDULA DE AFORO DE LA FUENTE

ACTA DE ACEPTACION DE PROYECTO (VISTO BUENO DEL H.
AYUNTAMIENTO  MUNICIPAL, FIRMAS Y COPIAS DE
CREDENCIALES DE IDENTIFICACION DE LOS BENEFICIARIOS)
ALBUM FOTOGRAFICO

CROQUIS DE LOCALIZACION

DICTAMEN DE VULNERABILIDAD Y RIESGO (FIRMADO POR UN
DICTAMINADOR CERTIFICADO POR PROTECCION CIVIL)
ESTUDIO DE MECANICA DE SUELOS PARA DESPLANTE DEL
TANQUE DE REGULARIZACION (AVALADO POR UN PERITO EN
LA MATERIA)

FACTIBILIDAD Y PROYECTO ELECTRICO DE OBRA (CUANDO
APLIQUE AVALADO POR UN PERITO EN LA MATERIA)

ANALISIS DE COSTO OPERACION Y MANTENIMIENTO

TITULO DE CONCESION DE LA FUENTE DE ABASTECIMIENTO
EMITIDO POR CONAGUA

ESTUDIO DE IMPACTO AMBIENTAL O EXCENCION
(RESOLUTIVO EMITIDO POR LA SEMARNAT O SEMAHN)
DICTAMEN DEL INAH

ESTUDIO DE FACTIBILIDAD COSTO-BENEFICIO O NOTA
TECNICA (SEGUN LINEAMIENTOS DE LA SECRETARIA DE
HACIENDA)

11.- PLANOS CONSTRUCTIVOS DEL PROYECTO (PERFILES Y
PLANTAS DE LINEA DE CONDUCCION, PLANTA DE LA TRAZA|
URBANA EN CASO DE QUE EL EN EL SISTEMA FUNCIONE POR
BOMBEO DEBERA PRESENTAR PLANOS ESTRUCTURALES,
ARQUITECTONICOS Y ELECTRICOS DEL CARCAMO DE BOMBEO
Y CASETA DE CONTROL, PLANOS DE AMPLIACION DE LINEAS
DE ELECTRIFICACION SEGUN SE REQUIERA. PRESENTACION DE
UN PLANO CONCEPTUAL CON GEORREFERENCIACION DE LOS|
PUNTOS INICIAL FINAL, INFLEXIONES O CURVAS Y CRUCEROS
(EN COORDENADAS UTM DATUM WGS84 EN FORMATOS
EXCEL Y EN ARCHIVOS CON EXTENSION .kml PARA SU
VISUALIZACION EN  SISTEMAS DE  INFORMACION
GEOGRAFICA)). FIRMADOS POR LOS RESPONSABLES DEL|
PROYECTO.

12.-OFICIO DE VALIDACION (CONAGUA e INESA)

NOTA:

ENOCUMPLE II' NO TRAE INFORMACION

REVISO Vo: Bo.
8 9
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Instructivo de llenado del formato ft-dpr-dpays-02

Se describira la fecha de revision.

Se describira el nombre de la localidad.

Se describira el nombre del municipio.

Se describira el nombre del proyecto.

Se describira el monto del proyecto.

Se aplicara [[Isi el documento se encuentra integrado, si no esta integrado se aplicara XI[ .
Se describiran las observaciones para corregir o complementar la informacion.

Se describira el nombre y firma del supervisor (revisor) del proyecto.

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

Se describira el nombre y firma del jefe del departamento.

Para el caso de que algin documento o informacion no aplique, se describira N/A.
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g ) COMISION

DE CAMINOS
EINFRAESTRUCTURA

HIDRAULICA DIRECCION DE PROYECTOS

LISTADO DE DOCUMENTOS QUE DEBEN INTEGRAR LOS ESTUDIOS Y PROYECTOS EJECUTIVOS
DE PLANTAS DE TRATAMIENTO DE AGUAS RESIDUALES
FT-DPR-DPAyYS-03

FECHA: 1
LOCALIDAD: 2
MUNICIPIO: 3
NO- CONTRATO: 4
EMPRESA: 5
NOMBRE DEL PROYECTO: 6
MONTO: 7
TIPOS DE DOCUMENTACION OBSERVACIONES Y/O RECOMENDACIONES
1.- SOLICITUD REITERADA DE LA COMUNIDAD O ACTA DE ACUERDOS 8 °

DE PRIORIZACION

2.- ANTECEDENTES

3.- OBJETIVOS

4.- MEMORIA DESCRIPTIVA DE LA LOCALIDAD
SITUACION ACTUAL

PROBLEMATICA

MEDIO FISICO Y GEOGRAFICO

CLASIFICACION Y USO DE SUELO

MARCO SOCIAL

MARCO ECONOMICO

CARACTERISTICAS DE LA LOCALIDAD

5.- DESCRIPCION DEL SISTEMA DE AGUA POTABLE EXISTENTE

6.- DESCRIPCION DEL SISTEMA DE ALCANTARILLADO EXISTENTE

7.- MEMORIA DESCRIPTIVA DEL PROYECTO

ESTUDIO DE MECANICA DE SUELOS PARA DESPLANTE DE LAS
ESTRUCTURAS DEL SISTEMA DE SANEAMIENTO (AVALADO POR UN
PERITO EN LA MATERIA)

AFOROS

ANALISIS FISICO-QUIMICO-BACTEREOLOGICO Y CARACTERIZACION
DEL AGUA RESIDUAL A TRATAR (AVALADO POR UN LABORATORIO
CERTIFICADO POR EL EMA (ENTIDAD MEXICANA DE ACREDITACION))

ALTERNATIVA DE SOLUCION

DESCRIPCION DE ALTERNATIVAS DE SOLUCION

8.- MEMORIA DE CALCULO

DATOS DE PROYECTO

POBLACION ACTUAL

POBLACION DE PROYECTO

DOTACION

APORTACION

9.- GASTOS

MINIMO

MEDIO

MAXIMO INSTANTANEO

MAXIMO EXTRAORDINARIO

DISENO DEL SISTEMA DE PRETRATAMIENTO

DISENO DEL SISTEMA DE TRATAMIENTO

10.- PRESUPUESTO Y RESUMEN

PRESUPUESTO DE OBRA

RESUMEN POR PARTIDA DE OBRA

PROGRAMA DE OBRA

NUMEROS GENERADORES DE OBRA

[ANALISIS DE P.U FUERA DE CATALOGO (INTEGRAR COTIZACIONES DE
MATERIALES Y EQUIPOS)

11.- ANEXOS

DISENO ESTRUCTURAL DE LOS COMPONENTES DEL SISTEMA
FIRMADOS POR EL RESPONSABLE DE SU ELABORACION.

ESPECIFICACION PARTICULAR Y GENERAL DE CONSTRUCCION
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13.
14,
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
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Instructivo de llenado del formato ft-dpr-dpays-03

Se describira la fecha de revision.

Se describira el nombre de la localidad.
Se describira el nombre del municipio.
Se describira el nimero de contrato.
Se describira el nombre de la empresa.
Se describird4 el nombre del proyecto.

Se describira el monto del proyecto.

Se aplicara [1[si el documento se encuentra integrado, si no esta integrado se aplicara X[ .

Se describiran las observaciones para corregir o complementar la informacion.
Se describira el nombre y firma del supervisor (revisor) del proyecto.
Se describird el nombre y firma del jefe del departamento.

Para el caso de que algiin documento o informacién no aplique, se describird N/A.
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CCelH-DG-DPR-DPAyS-03

Nombre del procedimiento: Revisar las adecuaciones a los proyectos de obra publica de
infraestructura hidraulica en proceso de construccion.

Propdsito: Apoyar técnicamente con la revisién documental y técnica de las adecuaciones de obra
durante el proceso constructivo, previa solicitud de la Direccién de Supervision de Infraestructura
Hidraulica, en base a las Normas y Manuales Vigentes.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de adecuacion al proyecto, hasta la emisién de la opinién
técnica.

Responsable del procedimiento: Departamento de Proyectos de Agua y Saneamiento.

Reglas:
e Leyde Aguas Nacionales.
Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales.
Ley General de Equilibrio Ecoldgico y la Proteccion al Ambiente.
Ley General para la Prevencion y Gestién Integral de los Residuos.
Ley General de Proteccion Civil.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.
Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas
Ley de Aguas para el Estado Chiapas.
Ley Ambiental para el Estado de Chiapas.
Normas y Manuales de la Comision Nacional del Agua.
Reglamento Interior de la Comisién de Caminos e Infraestructura Hidraulica.

Politicas:

Para la solicitud de trabajos extraordinarios deberan integrarse los requisitos siguientes:
Justificacion técnica (original), album fotogréfico original (donde se represente los trabajos),
Presupuesto (original), generadores (original), cuadro comparativo (original), finiquito (copia), planos
de obra terminada (original). Todos los documentos y planos deberan estar firmados por la empresa
contratista, supervision de la obra y por el Jefe del Departamento encargado en la ejecucién de la obra
y validados por el titular de la Direccion de Supervisién (impreso y digital).

Para la solicitud de adecuacién de proyectos deberan integrarse los requisitos siguientes:
Justificacion técnica (original), memoria descriptiva y de célculo (original), album fotogréafico original
(donde se representen las adecuaciones), presupuesto (original), generadores (original), cuadro
comparativo del presupuesto (original), copia de finiquito (en caso de requerir recursos adicionales),
planos constructivos a detalle. Todos los documentos y planos deberan estar firmados por la empresa
contratista, supervisiéon de la obra, el Jefe del Departamento encargado en la ejecucion de la obra y el
titular de la supervision (presentarlo impreso y digital).

Los requerimientos son representativos, mas no limitativos.

Primera emisién Actualizacion Proxima revision Hoja
Noviembre 2023 Noviembre 2024 13
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CCelH-DG-DPR-DPAyYS-03

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

4a.

4b.

Recibe a través de la Direccion de Proyectos, memorandum de la Direccién de Supervision de
Infraestructura Hidraulica, solicitando la revision y opinion técnica de las adecuacion al proyecto de
infraestructura hidraulica en proceso de construccion, sella de recibido.

Revisa y analiza la solicitud e integracion de la documentacion en base a los requisitos de adecuacion al
proyecto y determina.

¢,Cumple con todos los requisitos?
No. ContinGa en la actividad No. 2a
Si. Contindia en la actividad No. 3

Realiza memorandum solicitando complementen los requisitos faltantes, imprime, rubrica, recaba firma
del titular de la Direccion de Proyectos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Supervision de Infraestructura
Hidraulica.

123, Copia del memorandum: Titular de la Comision de Caminos.

23, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

Regresa a la actividad No. 2

Realiza visita de campo en conjunto con el residente para la supervisién de la obra para verificar las
condiciones del sitio, volimenes de obra y factibilidad de la adecuacién de la propuesta presentada por
la Direccion de Supervision de Infraestructura Hidraulica.

Analiza los resultados, para complementar los criterios en la adecuacion de obra correspondiente.

¢La adecuacion al proyecto de infraestructura hidraulica cumple con las especificaciones técnicas y
condiciones del terreno?

No. Contindia en la actividad No. 4a
Si. Continda en la actividad No. 8

Elabora memorandum mediante el cual informa las observaciones de la visita de campo, solicitando la
solventacion de las mismas para complementar la informacion técnica, imprime, rubrica, recaba firma
del titular de la Direccion de Proyectos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Supervision de Infraestructura
Hidraulica.

12, Copia del memorandum: Titular de la Comisién de Caminos.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

Recibe de la Direccion de Supervisién de Infraestructura Hidraulica las observaciones solventadas y
autorizadas previamente por el residente y supervisor de obra.

Continta en la actividad No. 5

Primera emisién Actualizacion Proxima revision Hoja

Noviembre 2023 Noviembre 2024 2/3
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CCelH-DG-DPR-DPAyYS-03

Determina los alcances y complejidad de las modificaciones técnicas y determina.
¢ Es necesaria la opinién técnica de la dependencia normativa?

No. Continda en la actividad 8

Sl. Continda en la actividad 5a

Elabora oficio solicitando opinién técnica de factibilidad de las adecuaciones de obra a la dependencia
normativa, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Comisién de Caminos, fotocopia y distribuye de
la siguiente manera.

Original del oficio: Titular de la dependencia normativa.

12, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Supervision de Infraestructura Hidraulica.
22, Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.

Recibe oficio a través del titular de la Direccién de Proyectos, de la dependencia normativa informando
del cumplimiento de las normas y manuales vigentes.

¢,Cumple con las normas y manuales vigentes?
No. Continldia en la actividad No. 5¢
Si. Continla en la actividad No. 6

Elabora memorandum mediante el cual informa las observaciones y solicitando la solventacion de las
mismas para complementar la informacion técnica, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Direccion de Proyectos, fotocopia y distribuye de la siguiente manera.

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Supervision de Infraestructura
Hidraulica.

123, Copia del memorandum: Titular de la Comisiéon de Caminos.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

Regresa a la actividad No. 5

Elabora memorandum mediante el cual anexa opinion técnica, imprime, rubrica, recaba firma del titular
de la Direccion de Proyectos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexo: Titular de la Direccién de Supervision de Infraestructura
Hidraulica.

12, Copia del memorandum: Titular de la Comision de Caminos.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario.

Archiva documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emisién Actualizacion Préxima revision Hoja
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CCelH-DG-DPR-DPAyS-04

Nombre del procedimiento: Elaborar términos de referencia y catdlogo de conceptos para la
contratacion de estudios y proyectos ejecutivos de infraestructura hidraulica.

Propésito: Generar los alcances y catalogo de conceptos para la elaboracion de proyectos ejecutivos.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud por parte del promovente, hasta el envio para la gestién
de los recursos.

Responsable del procedimiento: Departamento de Proyectos de Agua y Saneamiento.

Reglas:
e Leyde Aguas Nacionales.
Reglamento de la Ley de Aguas Nacionales.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.
Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas
Ley de Aguas para el Estado Chiapas.
Reglamento Interior de la Comision de Caminos e Infraestructura Hidraulica.

Politicas:

e La solicitud debera venir firmada por el o los peticionarios y con nimero de teléfono de cada

uno de ellos.
Primera emisién Actualizacion Proxima revision Hoja
Noviembre 2023 Noviembre 2024 1/2
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CCelH-DG-DPR-DPAyYS-04

Descripcion del Procedimiento:

1.

3a.

3b.

5a.

5b.

Recibe a través de la Direccién de Proyectos oficio de solicitud del promovente, para la elaboracion de
proyectos ejecutivos de infraestructura hidraulica, sella de recibido.

Clasifica y analiza la informacién de acuerdo a la solicitud y se incluye al listado de solicitudes.

Verifica en los archivos de la Direccion de Proyectos la existencia del proyecto ejecutivo y determina.
¢ Existen antecedentes del proyecto ejecutivo presentado?

No. Continlia en la actividad No. 3a
Si. Continda en la actividad No. 4

Programa visita técnica al lugar para determinar la factibilidad de la solicitud.

Elabora términos de referencia con alcances del proyecto y catalogo de conceptos en base a las normas
y especificaciones en la materia.

Continda en la actividad No. 4

Elabora memorandum mediante el cual anexa catalogo de conceptos para determinar el costo del
estudio y proyecto ejecutivo en base al servicio solicitado y a los términos de referencia para la gestion
de recursos, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Proyectos, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Ingenieria de Costos.
12, Copia del memorandum: Archivo.
22, Copia del memorandum: Minutario.

Recibe copia de conocimiento del memorandum de la Direccion de Ingenieria de Costos, mediante el
cual solicitan la gestion de recursos a la Direccion de Planeacion y determina.

¢Hay validacién para contratar la elaboracion del proyecto?

No. Continlia en la actividad No. 6
Si. ContinlGia en la actividad No. 5a

Inicia procedimiento CCEIH-DG-DPR-DPAyS-01 supervisar la elaboracion de estudios y proyectos de
infraestructura hidraulica contratados por la Comision de Caminos.

Inicia procedimiento CCEIH-DG-DPR-DPAyS-02 validacion de cartera de proyectos ejecutivos para la
propuesta de inversion de obra publica, en materia de infraestructura hidraulica en el Estado.

ContinlGia en la actividad No. 6
Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja
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CCelH-DG-DPR-DCCO-01

Nombre del procedimiento: Muestreo y analisis de la calidad de los materiales pétreos, concretos
asfélticos e hidraulicos.

Propésito: Coadyuvar en la verificacion del cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de
construccion de caminos, puentes y obras hidraulicas.

Alcance: Desde la recepcion del memorandum de solicitud de verificacion hasta la emision del
memorandum de respuesta con el anexo del reporte de la calidad de los materiales empleados en la
construccion de caminos, puentes y obras hidraulicas.

Responsable del procedimiento: Departamento de Control de Calidad de las Obras.

Reglas:

¢ Norma SICT, Proyecto (PRY).

e Norma SICT, Construccion (CTR).

¢ Norma SICT, Conservacion (CSV).

¢ Norma SICT, Control y aseguramiento de calidad (CAL).

¢ Norma SICT, Caracteristicas de los materiales (CMT).

¢ Norma SICT, Método de muestreo y pruebas de materiales (MMP).

e Norma SICT, Normas de especificaciones segln proyecto.

Politicas:

e El formato estd basado de acuerdo a la norma: N.CMT.1.01/21, N.CMT.1.02/21 y N.CMT.1.03/21. Y los
procedimientos aplicados en los manuales de métodos de muestreo y pruebas de materiales (MMP)
vigentes y aplicables de la SICT; ademas del equipo existente y calibrado en laboratorio.

e El formato estd basado de acuerdo a la norma: N.CMT.4.01/02. Y los procedimientos aplicados en los
manuales de métodos de muestreo y pruebas de materiales (MMP) vigentes y aplicables de la SICT;
ademas del equipo existente y calibrado en laboratorio.

e El formato esta basado de acuerdo a la norma: N.CMT.4.02.002/22. Y los procedimientos aplicados en
los manuales de métodos de muestreo y pruebas de materiales (MMP) vigentes y aplicables de la SICT;
ademas del equipo existente y calibrado en laboratorio.

e El formato esta basado de acuerdo a la norma: N.CMT.4.02.003/21. Y los procedimientos aplicados en
los manuales de métodos de muestreo y pruebas de materiales (MMP) vigentes y aplicables de la SICT;
ademas del equipo existente y calibrado en laboratorio.

e El reporte estd basado de acuerdo a la norma: N.CMT.4.04/17, N.CMT.4.05.003/16. Y los
procedimientos aplicados en los manuales de métodos de muestreo y pruebas de materiales (MMP)
vigentes y aplicables de la SICT; ademas del equipo existente y calibrado en laboratorio.

e El formato estd basado de acuerdo a la norma: N.CMT.1.01/21, N.CMT.1.02/21, N.CMT.1.03/21,
N.CMT.4.01/02, N.CMT.4.02.001/21, N.CMT.4.02.002/22 y N.CMT.4.02.003/21. Y los procedimientos
aplicados en los manuales de métodos de muestreo y pruebas de materiales (MMP) vigentes y
aplicables de la SICT; ademas del equipo existente y calibrado en laboratorio.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

2c.

Recibe memorandum de las Direcciones de Supervision de Infraestructura Hidraulica o Direccion de
Supervision de Caminos Rurales y Puentes a través de la Direccion de Proyectos, mediante el cual
solicitan verificacion de la calidad de los materiales empleados en la construccion de caminos, puentes y
obras hidraulicas, sella de recibido.

Analiza la solicitud para la verificacién de la calidad de los materiales y determina.

¢La Direccién de Supervision solicitante envia las muestras de los materiales pétreos que requieren ser
analizados?

No. ContinGa en la actividad No. 2a
Si. Contindia en la actividad No. 3

Realiza visita de campo con la brigada de laboratorio, para la extraccion de muestras y verificacion fisica
de los grados de compactacion y espesores empleados en la construccién de caminos, puentes y obras
hidraulicas.

Procede al andlisis de las muestras en el laboratorio de control de calidad de la Comision de Caminos,
para determinar la calidad de los materiales empleados.

Elabora reporte de compactaciones, espesores y la calidad de los materiales pétreos, concreto asfaltico
y/o concreto hidraulico, de acuerdo a los resultados de los andlisis y estudios realizados a las muestras;
imprime, recaba firma del laboratorista, jefe de brigada y jefe del departamento.

Continda en la actividad No. 5

Procede al analisis de las muestras en el laboratorio de control de calidad de la Comisién de Caminos,
para determinar la calidad de los materiales empleados.

Elabora reporte de la calidad de los materiales pétreos, concreto asfaltico y/o concreto hidraulico, de
acuerdo a los resultados de los andlisis y estudios realizados a las muestras; imprime, recaba firma del
laboratorista, jefe de brigada y jefe del departamento.

Elabora memorandum mediante el cual anexa reporte sobre la calidad de los materiales pétreos,
concreto asféltico y/o concreto hidraulico empleado en la obra; imprime, rubrica, recaba firma del titular
de la Direccion de Proyectos, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Supervision.
12, Copia del memorandum: Titular de la Comision de Caminos.
22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

Archiva documentaciéon generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja

Noviembre 2023 Noviembre 2024 2/2

532



miércoles 06 de diciembre de 2023

Periodico Oficial No. 316

P COMISION
0

DE CAMINOS
8| E INFRAESTRUCTURA
i4ll HIDRAULICA

Manual de Procedimientos

g iy COMISION
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E INFRAESTRUCTURA
HIDRAULICA

FORMATO DE CALIDAD
DE MATERIALES
PETREOS PARA

TERRACERIAS

CODIGO: FT - DPR - DCCO - 001

REVISION: 04

PAGINA: 1 DE 1

FECHA DE EMISION:
18/01/2023

CHIAPAS

No. DE REPORTE

CADENAMIENTO

FECHA DE MUESTREO

FECHA DE INFORME

ahlw|N

EL FORMATO ESTA BASADO DE ACUERDO A LA NORMA: N.CMT.10%/21, N.CMT.102/21Y N.CMT.103/21 Y LOS PROCEDIMIENTOS APLICADOS EN LOS MANUALES DE METODOS DE

MUESTREO Y PRUEBAS DE MATERIALES (MMP) VIGENTES Y APLICABLES DE LA SICT; ADEMAS DEL EQUIPO EXISTENTE Y CALIBRADO EN LABORATORIO.

IDENTIFICACION

MUESTRA S.CT.
ESTACION [l 6 \ B 1.
LADO / £= |38 | 33
CAPA i K =

CARACTERISTICAS DEL MATERIAL

TAMARO MAXIMO, mm.

comp | 76
ACTAB
L mm

% RETENIDO EN MALLA DE 75
mm.

% QUE PASA MALLA DE 4.75
mm.

% QUE PASA MALLA DE 0.425
mm.

% QUE PASA MALLA DE 0.075
mm.

LIMITE LIQUIDO %

s0 | s0 | 40
MAX [ MAX | MAX

INDICE PLASTICO %

12
MAX

CONTRACCION LINEAL %

COMPACTACION DEL LUGAR %

9042 | 95+2 |100+2

EXPANSION %

V.R.S. ESTANDAR SATURADO 5 10 20
% MIN | MIN [ MIN
5 3 2

MAX [ MAX | MAX

P. E. S. SUELTO kg/m?

P. E. S. MAXIMO kg/m?

HUMEDAD OPTIMA %

P. E. DEL LUGAR kg/m3

HUMEDAD DEL LUGAR %

CLASIFICACION S.U.C.S.

OBSERVACIONES:

7
ELABORO SUPERVISO Vo.Bo.
8 9 10
Laboratorista Jefe de Brigada Jefe de Departamento

Calzada Samuel Leon Brindis 1330 Colonia Caminera C.P. 29090
Tuxtla Gutiérrez, Chiapas tel. (961) 61-8-73-80
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Instructivo de llenado

Se describira el nombre de la obra.

Se describira el nimero consecutivo del reporte.

Se describira el kilbmetro del tramo de donde se obtuvo la muestra.

Se describira la fecha en que se obtuvo el muestreo.

Se describira la fecha en que se emitio el informe.

Se describira datos basicos de la muestra.

Se describiran las observaciones y comentarios de los hallazgos en la muestra.

Se describird nombre y firma de quien realiz6 las pruebas.

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

10. Se describird nombre y firma del titular del departamento.

Se describird nombre y firma de jefe de brigada.
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Organigrama Especifico

Direccién de Contratos y
Estimaciones

Departamento de Licitaciones,
Concursos, Adjudicaciones y
Contratos

Departamento de Estimaciones
de Caminos Rurales y Puentes

Departamento de Estimaciones|
de Infraestructura Hidraulica

Primera emisién

Actualizacion Proxima revision

Seccion

Noviembre 2023

Noviembre 2024

H
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CCelH-DG-DCE-DLCAyC-01

Nombre del procedimiento: Licitacién Pablica Federal o Estatal.
Propdsito: Asegurar las mejores condiciones disponibles para la adjudicacién de contrato de la obra
publica o servicio.
Alcance Desde la recepcion de la relacion de obras autorizadas o validadas, hasta la publicacion del
Acta de comunicacion del fallo.
Responsable del procedimiento: Departamento de Licitaciones, Concursos, Adjudicaciones y
Contratos.
Reglas:
e Presupuesto de Egresos de la Federacion, vigente.
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
¢ Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.
e Leyde Obra Publica del Estado de Chiapas.
e Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.
Politicas:
e Para el iniciar proceso de licitacion publica, se debera contar con:
v' Oficio de autorizacion o validacion de obras.
v’ Calendarizacién de obra.
v' Convocatoria y bases de licitacion.
v' Archivos digitales de catdlogo de conceptos, archivo de llenado, planos y/o croquis y
especificaciones generales técnicas.
Primera emisién Actualizacion Proxima revision Hoja
Noviembre 2023 Noviembre 2024 15
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CCelH-DG-DCE-DLCAyC-01

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de la Secretaria de Hacienda a través de la Direccién de Planeacion, oficio de relacién de obras,
con nuamero de oficio de liberaciéon de recursos de cada una de las obras que se contrataran mediante
Licitacién Publica o Concurso, Federal o Estatal, sella de recibido.

Elabora memorandum mediante el cual anexa formatos de calendarizacién, DCyE-DLCAyC-CL-F-01
(Federal) o DCyE-DLCAyC-CL-E-02 (Estatal) para requisitar, plazo de ejecucién de la obra, fecha y hora
de visita de obra y junta de aclaraciones; imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direcci6n de
Contratos y Estimaciones, imprime, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Supervision de Infraestructura
Hidraulica.
Titular de la Direccion de Supervision de Carreteras
Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes.
Titular de la Direccion de Proyectos.

12, Copia del memorandum: Titular del Departamento de Licitaciones, Concursos,
Adjudicaciones y Contratos.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

42, Copia del memorandum: Expediente.

Recibe memorandum de la Direccion de Supervisién de Infraestructura Hidraulica, Direccion de
Supervisién de Carreteras Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes o Direccion de Proyectos,
mediante el cual anexa los formatos requisitados, sella de recibido.

Requisita el formato segun el tipo de recurso:

DCyE-DLCAyYC-CL-F-01 (Federal)

DCyE-DLCAyC-CL-E-02 (Estatal)

Elabora memorandum mediante el cual solicita catalogo de conceptos, archivo de llenado, planos y/o

croquis y especificaciones generales técnicas, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de
Contratos y Estimaciones, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Ingenieria de Costos.

12, Copia del memorandum: Titular del Departamento de Licitaciones, Concursos,
Adjudicaciones y Contratos.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

42, Copia del memorandum: Expediente.

Elabora la convocatoria y las bases de la licitacion publica en las plataformas correspondientes,
dependiendo del tipo de recurso.

Elabora oficio de invitacion para los actos de presentacion y apertura de propuestas técnica-econémica
de la licitacién, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Comisiébn de Caminos, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Primera emisién Actualizacion Proxima revision Hoja
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22, Copia del oficio:
32. Copia del oficio:
42, Copia del oficio:

Manual de Procedimientos

CCelH-DG-DCE-DLCAyC-01

Titular de la Contraloria de Auditoria Publica en los Sectores
Carretero e Hidraulico.

Titular de la Direccion de Contratos y Estimaciones.

Archivo.

Minutario.

Expediente.

7. Elabora oficio de invitacion para los actos de presentacion y apertura de propuestas técnica-econémica
de la licitacion, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Comisién de Caminos, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio:

12, Copia del oficio:
22 Copia del oficio:
32. Copia del oficio:
42, Copia del oficio:

Titular de la Comisaria Publica de la Comision de Caminos.
Titular de la Direccion de Contratos y Estimaciones.
Archivo.

Minutario.

Expediente.

8. Elabora oficio de invitacion para los actos de presentacién y apertura de propuestas técnica-econémica
de la licitacion, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Comision de Caminos, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio:

12, Copia del oficio:
22 Copia del oficio:
32. Copia del oficio:
42, Copia del oficio:

Titular de la Camara Mexicana de la Industria de la Construccién.
Titular de la Direccion de Contratos y Estimaciones.

Archivo.

Minutario.

Expediente.

9. Elabora memorandum de invitacién para los actos de presentacion y apertura de propuestas técnica-
econdmica de la licitaciéon, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Contratos y
Estimaciones, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum:
123, Copia del memorandum:

22, Copia del memorandum:
32. Copia del memorandum:
42, Copia del memorandum:

Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.

Titular del Departamento de Licitaciones, Concursos,
Adjudicaciones y Contratos.

Archivo.

Minutario.

Expediente.

10. Recibe de manera econdémica la documentacion del contratista interesado a participar en la licitacion,

revisa, analiza y determina

¢La documentacién es correcta de acuerdo a las bases?

No. Continlia en la actividad No. 10a
Si. Continda en la actividad No. 11

Primera emisién
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CCelH-DG-DCE-DLCAyC-01

10a. Regresa la documentacion presentada al contratista interesado a participar en la licitacion, para su

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

correcta integracion.
Regresa a la actividad No. 10

Requisita el comprobante de registro de participacion a la licitacion, imprime en 02 tantos originales,
recaba nombre y firma de la persona que acude a realizar el registro de participacién y entrega un tanto
original.

Realiza protocolo del acto de presentacion y apertura de propuestas técnicas-econémicas en la fecha y
horario establecido, levanta el acta correspondiente en los formatos DCyE-DLCAyC-ACL-F-03 (Federal)
0 DCyE-DLCAyYC-ACL-E-04 (Estatal), recaba la firma de los participantes.

Requisita el formato segun el tipo de recurso:

DCyE-DLCAyC-ACL-F-03 (Federal)

DCyE-DLCAyYC-ACL-E-04 (Estatal)

Elabora cuadro comparativo del andlisis técnico cuantitativo y cualitativo

Elabora memorandum mediante el cual envia los discos de cada propuesta, para su analisis cuantitativo
y cualitativo en el apartado técnico y econémico, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién
de Contratos y Estimaciones, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Ingenieria de Costos.

12, Copia del memorandum: Titular del Departamento de Licitaciones, Concursos,

Adjudicaciones y Contratos.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario.
42, Copia de memorandum: Expediente.

Recibe memorandum y cuadro comparativo del andlisis cualitativo econdmico de la Direccién de
Ingenieria de Costos.

Elabora dictamen de analisis detallado cualitativo y evaluatorio, imprime, recaba firma de los titulares de
la Direcciéon de Ingenieria de Costos, Direccién de Contratos y Estimaciones y del Departamento de
Licitaciones, Concursos, Adjudicaciones y Contratos, entrega de manera economica al titular de la
Direccion de Contratos y Estimaciones.

Realiza lectura del Acta de Comunicacion de Fallo en la fecha y horario establecido, recaba firma de los
participantes asistentes, fotocopia y entrega copia a cada participante.

Elabora memorandum mediante el cual envia expediente de la propuesta ganadora para la integracion al

Archivo del Expediente Unico de Obra, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de
Contratos y Estimaciones, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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Original del memorandum y expediente

de propuesta ganadora: Titular del Area de Archivo de Expediente Unitarios.

123, Copia del memorandum: Titular del Departamento de Licitaciones, Concursos,
Adjudicaciones y Contratos.

22, Copia del memorandum: Archivo

32, Copia del memorandum: Minutario.

42, Copia de memorandum: Expediente

19. Archiva documentacioén generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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JEEL COMSON GOBIERNO DEL ESTADO DE CHIAPAS
'Y EINFRAESTRUCTURA COMISION DE CAMINOS E INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA
| HIDRAULICA DIRECCION DE CONTRATOS Y ESTIMACIONES
DEPARTAMENTO DE LICITACIONES, CONCURSOS, ADJUDICACIONES Y CONTRATOS DCyE-DLCAYC-CL-F-01
Calendario de obra Federal
FEDERAL PROCEDIMIENTO No. (1)
PROGRAMA No. OBRA TIPO NOMBRE DE LA OBRA LOCALIDAD MUNICIPIO METAS
@ ¢ @ ©) © ] ®
DATOS GENERALES FECHA HORA LUGAR/ LOCALIDAD/ MUNICIPIO
FECHA DE PUBLICACION: ©
LIMITE DE INSCRIPCION: (10)
\VISITA DE OBRA: (1) (12) 13
|JUNTA DE ACLARACIONES: (14) (15) (16)
|APERTUTA TECNICA - ECONOMICA: (17) (18) (19)
(COMITE DE OBRA: (20) (21) (22)
(COMUNICACION OFCIAL DE FALLO: @) (24) (@)
FIRMA DE CONTRATO: (26) (1) @) ANTICIPO: ( (29) ’
PLAZO DE EJECUCION (DIAS): (30)
INICIO DE OBRA: (3 (34)
ITERMINO DE OBRA: )
(3)
CAPITAL CONTABLE (33)
r
ORCIOS) No(s). (3) @) FECHA DEENVIO A SUPERVISION: (39)
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Llenado del formato DCyE-DLCAyC-CL-F-01

. Numero de procedimiento que le corresponde.
. Nombre del programa al que pertenece la obra.

Numero de obra interno que le corresponde.

. Tipo de Obra.

. Nombre de la Obra.

. Nombre de la localidad donde se ejecutara la obra.
. Nombre del Municipio donde se ejecutara la obra.

. Descripcion de la meta que se ejecutaran.

. Fecha de la publicacion de la convocatoria.

10.
11.
12.
13.

Fecha limité de para la inscripcion a la licitacion.
Fecha en la que se llevara la visita de obra.
Hora en la que se llevara la visita de obra.

Lugar en donde se llevara la visita de obra.

14. Fecha en la que se llevara la junta de aclaraciones.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

Hora en la que se llevara la junta de aclaraciones.

Lugar en donde se llevara la junta de aclaraciones.

Fecha en la que se llevara la apertura técnica-econémica.

Hora en la que se llevara la apertura técnica-econémica.

Lugar en donde se llevara la apertura técnica-econémica.

Fecha en la que se llevara la reunién del Comité de Obra de la CCelH.
Hora en la que se llevara la reunién del Comité de Obra de la CCelH.
Lugar en donde se llevara la reunién del Comité de Obra de la CCelH.
Fecha en la que se dara la comunicacion oficial del fallo.

24. Hora en la que se dara la comunicacion oficial del fallo.

25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

Lugar en donde se dara la comunicacion oficial del fallo.

Fecha en la que se firmara el contrato de obra correspondiente.

Hora en la que se firmaré el contrato de obra correspondiente.

Lugar en donde se firmara el contrato de obra correspondiente.

Porcentaje de anticipo a otorgar para la ejecucion de la obra.

Plazo de ejecucion en dias.

Fecha de inicio de la ejecucién de los trabajos.

Fecha de termino de la ejecucion de los trabajos.

Capital Contable de requerido que debe cumplir las empresas participantes.

34. Nombre del titular de la Direccion encargada de la supervision de la ejecucién de los trabajos.

35.
36.
37.
38.

Nombre de la Direccién encargada de la supervisién de la ejecucion de los trabajos.
Numero de oficio de la autorizacion de los recursos.

Fecha del oficio de la autorizacion de los recursos.

Fecha de envio a la Direccién encargada de la supervision de la ejecucion de los trabajos.
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EINFRAESTRUCTURA
HIDRAULICA COMISION DE CAMINOS E INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA
DIRECCION DE CONTRATOS Y ESTIMACIONES
DEPARTAMENTO DE LICITACIONES, CONCURSOS, ADJUDICACIONES Y CONTRATOS DCyE-DLCAYC-CLE-02
Calendario de obra Estatal
ESTATAL PROCEDIMIENTO No. (1)
PROGRAMA NO. OBRA PO NOMBRE DE LA OBRA LOCALIDAD MUNICIPIO METAS
@ (] @ ) (G] @ ®)
DATOS GENERALES FECHA HORA LUGAR LOCALIDADIMUNICIPIO
[FECHA DE PUBLICACION: ©
LIMITE DE INSCRIPCION; (10)
VISITA DE OBRA: (11 (12) (13
JUNTA DE ACLARACIONES: (14) (15) (1)
APERTURA  TECNICA -
[ECONOMCA & 9 @
(COMITE DE OBRA: (20) () (18)
(COMUNICACION OFICIAL DE
Y @) (24) (19)
ESPECIALIDAD
FIRMA DE CONTRATO: (26) (@) (20) ANTICIPO [ (29) REQUERIDA (39)
PLAZO DE EJECUCION: (DIAS) (30)
INICIO DE OBRA: (1) (34
TERMINO DE OBRA: @)
(35)
(CAPITAL CONTABLE ®)
(OFICIO(S) Nofs). (36) @7 FECHA DE ENVIO A SUPERVISION: (39)
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Llenado del formato DCyE-DLCAyC-CL-E-02

. Nimero de Licitacién que le corresponde.
. Nombre del programa al que pertenece la obra.

Numero de obra interno que le corresponde.

. Tipo de Obra.

. Nombre de la Obra.

. Nombre de la localidad donde se ejecutara la obra.
. Nombre del Municipio donde se ejecutara la obra.

. Descripcion de la meta que se ejecutaran.

. Fecha de la publicacion de la convocatoria.

10.
11.
12.
13.

Fecha limité de para la inscripcién a la licitacion.
Fecha en la que se llevara la visita de obra.
Hora en la que se llevara la visita de obra.

Lugar en donde se llevara la visita de obra.

14. Fecha en la que se llevara la junta de aclaraciones.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

Hora en la que se llevara la junta de aclaraciones.

Lugar en donde se llevara la junta de aclaraciones.

Fecha en la que se llevara la apertura técnica-econémica.
Hora en la que se llevara la apertura técnica-econémica.
Lugar en donde se llevara la apertura técnica-econémica.

Hora en la que se llevara la reunién del Comité de Obra de la CCelH.
Lugar en donde se llevara la reunion del Comité de Obra de la CCelH.
Fecha en la que se dara la comunicacion oficial del fallo.

24. Hora en la que se dara la comunicacion oficial del fallo.

25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

34.

35.
36.
37.
38.
39.

Lugar en donde se dara la comunicacion oficial del fallo.

Fecha en la que se firmara el contrato de obra correspondiente.
Hora en la que se firmaré el contrato de obra correspondiente.
Lugar en donde se firmara el contrato de obra correspondiente.
Porcentaje de anticipo a otorgar para la ejecucion de la obra.
Plazo de ejecucion en dias.

Fecha de inicio de la ejecucién de los trabajos.

Fecha de termino de la ejecucion de los trabajos.

Numero de oficio de la autorizacion de los recursos.
Fecha del oficio de la autorizacién de los recursos.

Clave de la especialidad requerida para la ejecucion de la obra.

Fecha en la que se llevara la reunién del Comité de Obra de la CCelH.

Capital Contable de requerido que debe cumplir las empresas participantes.

Nombre de la Direccién encargada de la supervision de la ejecucion de los trabajos.

Nombre del titular de la Direccién encargada de la supervision de la ejecucion de los trabajos.

Fecha de envio a la Direccién encargada de la supervision de la ejecucion de los trabajos.
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Departanento de Licitaciones, Concursos, Adjudicaciones y Contratos

Propuesta Técnica

]

LICITACION No.

@@

IOBRA:

@
®

LOCALIDAD:

[MUNICIPIO:
[FECHA DE

DOYEDLCAYCACLF-03

©

HORA:

ANEXO DEL ACTA No. XXXX
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JAPERTURA:

DATOS DE LAS PERSONAS QUE RECEPCIONAN LAS PROPUESTAS

ING. LUISDANIEL GARCIA MAZA

ADJUDICACIONES Y CONTRATOS

NG MARCO ANTONIO CRUZ BRIONES

EMPRESAS PARTICIPANTES:

(15)

(15)

(15)

(15)

1

2

3

4
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DE CAMINGS M
EINFRAESTRUCTURA 4

HIDRAULICA Manual de Procedimiento

Instructivo de llenado del formato DCE-DLCAyC-ACL-F-03

1. Namero de Procedimiento,

. Nimero de obra interno que le corresponde,

. Nombre de la Obra.

. Nombre de la localidad donde se ejecutara la obra.

. Nombre del Municipio donde se gjecutard la obra,

6. Descripeidn de la meta que se gjecutaran.

7. Fecha de la publicacion de la convoeataria,

8. Fecha en la que se llevara la apertura técnica“econémica.
9. Hora en la que se llevara la apertura téenicaseconémica.
10. Fecha en la que se dari la comunicacion oficial del fallo,
11. Hora en la que se dard la comunicacién oficial del fallo,
12. Plazo de ejecucion en dias.

13, Namero interno de Acta

[ N L

14. Nombre de la persona y empresa quién rubricara los escrito de la propuesta,
catilogo y programa de las propuestas presentadas

15. Nombre de la empresa licitante (se agregan de acuerdo a las empresas que se
presenten),

16. Nombre del represente de la empresa licitante que acudio al acto de presentacién
v apertura de propuestas téenicas-econdmicas

17. Hora en la que se da por concluido el acto de presentacién y apertura de propuestas
técnicas-econdmicas

18. Nombre del representante que acudié al acto de presentacién y apertura de
propuestas técnieas-econdmicas por parte de los organismos invitados

CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

CHIAPAS
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CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

COMISION
DIRECCION DE CONTRATOS Y ESTIMACIONES

DEPARTAMENTO DE LICTTACIONES, CONCURSOS, ADJUMCACIONES ¥V
CONTRATOS

DCyR-DLCAYC-ACL-1-04

ACTA No. (13}

. HOJA1DE 4
LICITACION No: (1) FECHA DE PUBLICACION: (7)
OBRA: (3)

LOCALIDAD: {4) MUNICIPIO DE: (5), CHIAPAS

ACTA DE PRESENTACION Y APERTURA DE PROPUESTAS
TECNICAS-ECONOMICAS

EN LA CIUDAD DE TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS, SIENDO LAS (9 HRS. DEL DiA (8), DE
CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 40 FRACCION 1, 66 Y 67 DE LA LEY DE OBRA PUBLICA DEL
ESTADO DE CHIAPAS: Y CON EL PLIEGO DE REQUISITOS SOLICITADOS: SE REUNIERON EN LA
SALA DE JUNTAS DE LA COMISION DE CAMINOS E INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA, CON MOTIVO
DE LA PRESENTACION Y APERTURA DE PROPUESTAS TECONICAS-ECONOMICAS, CON RELACION A
LA LICITACION DE OBRA PUBLICA No. (1), RELATIVA A LA OBRA:

OBRA No. (2): (3), EN LA LOCALIDAD DE (4); MUNICIPIO DE (5), CHIAPAS.
CON LAS SIGUIENTES METAS: ()

EL COMITE DE OBRA PUBLICA DE LA COMISION DE CAMINOS E INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL,
SECTORIZADO A LA SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS DEL ESTADO DE CHIAPAS, A TRAVES DEL C.
ING. JORGE LUIS GOMEZ JIMENEZ, DIRECTOR GENERAL Y PRESIDENTE DEL COMITE DE OBRA
PUBLICA DE LA COMISION DE CAMINOS E INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA DEL ESTADO DE
CHIAPAS, MEDIANTE OFICIOS NUMEROS CCelH/COPCOCAHI/0001/2018,
CCelH/COPCOCAHI/N002/2019, CCelH/COPCOCAHI/0004/2019 Y CCeTH/COPCOCAHIL0005/2019, DE
FECHA 07 DE ENERO DE 2019 RESPECTIVAMENTE, FACULTA A LOS C. C.P. OFELIA NUNEZ
CABRERA, DIRECTORA DE CONTRATOS Y ESTIMACIONES Y SECRETARIA TECNICA DEL
COPCOCAHL: C. C.P. CESAR JUAREZ MORALES, JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LICITACIONES,
CONCURSOS, ADJUDICACIONES Y CONTRATOS; C. ING. MARCO ANTONIO CRUZ BRIONES: C. ING.
LUIS DANIEL GARCIA MAZA, PARA PRESIDIR ¥ CONDUCIR EL ACTO DE PRESENTACION Y
APERTURA DE LAS PROPUESTAS TECNICAS-ECONOMICAS: AST MISMO A LOS C. C.P. OFELIA
NUNEZ CABRERA, DIRECTORA DE CONTRATOS ¥ ESTIMACIONES Y SECRETARIA TECNICA DEL
COPCOCAHI, ¥ C. C.P. CESAR JUAREZ MORALES, JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LICITACIONES,
CONCURSOS, ADJUDICACIONES Y CONTRATOS, PARA PRESIDIR Y CONDUCIR LA JUNTA PUBLICA
DE COMUNICACION DE FALLO O BIEN NOTIFICAR POR ESCRITO EL FALLO DE LICITACION A CADA
UNO DE LOS LICITANTES. CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 60 DEL REGLAMENTO DE LA LEY
DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS.

SE PASO LISTA DE ASISTENCIA Y SE PROCEDIO DE INMEDIATO A RECIBIR LOS SOBRES CERRADOS
CONTENIENDO LAS PROPOSICIONES TECNICAS-ECONOMICAS VERIFICANDO SU CONTENIDO.

ACTA DE PRESENTACTON ¥ AFERTURA DE PROPUESTAS TEOMICAS ECOMOMICAS DE LA
LICITACION Mo, (1), OBRA o, (2), DE FECHA (&)

Lo ot goraitaclits sl menin protegidve, incnmaradas ¢ teados e e smuins sstablscidor en b Loy do Pesoeidn do Dass Fursansles s pooasidn de Syiaboe (bfgudae daf Evtacls e Shingas, naf o an for
Linosmientos (iesaries par 1y me; Frofeccidn de Deiod Pociouaivs o Infirasarids Bumsvans y Confifencial we Soansitn do Sujesss Gbligaios del Estadn cie Chispos, ¥ demds mumsadivas aptiabivs pars miayse
imifrea iéa D o ficie,
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E INFRAESTRUCTURA
HIDRAULICA

GOBIERNO DE CHIAPAS Manual de Procedimientos

CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

L COMISION
= DE CAMINOS
E INFRAESTRUCTURA DIRECCION DE CONTRATOS Y ESTIMACIONES
DEFARTAMENTO DE LICITACIONES, CONCURSOS, ADJUDICACIONES ¥
CONTRATOS

DCyE-DLCAyC-ACL-E-04

ACTA No. (13)
HOJA 2 DE 4
LICITACION No: (1) FECHA DE PUBLICACION: (7)
OBRA: (3)
LOCALIDAD: (4) MUNICIPIO DE: (5), CHIAPAS

LA EXISTENCIA LEGAL DE LOS CONCURSANTES QUEDO ACREDITADA CON LOS DOCUMENTOS
QUE EXHIBIERON PARA 51 ADMISION ¥ QUE FUERON REVISADOS POR LA COMISION DE CAMINOS
E INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA.

POR ACUERDO DE LA MAYORIA DE LOS CONCURSANTES PRESENTES, KL C. (14), REPRESENTANTE
DE LA EMPRESA: (14)., FUE QUIEN RUBRICO CADA UNA DE LAS PROPUESTAS, EL ESCRITO DE
PROPUESTA ECONOMICA, EL CATALOGO DE CONCEPTOS O PRESUPUESTO, EL PROGRAMA DE
EROGACION DE LA EJECUCION GENERAL DE LOS TRABAJOS Y LA RELACION DEL CONTENIDO
DOCUMENTAL DE LAS PROPUESTAS RECEPCIONADAS CON FUNDAMENTO AL ARTICULO 67,
FRACCION L, INCISO €, DE LA LEY DE OBRA PUBLICA DEL ESTADO DE CHIAPAS.

CONCLUIDA LA REVISION DE LAS PROPUESTAS TECNICAS-ECONOMICAS, SON RECIBIDAS POR LA
COMISION DE CAMINOS E INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA PARA SU ANALISIS DETALLADO.

(6} EN LA LOCALIDAD (4) DEL MUNICIFIO DE (8
FPLAZO (12) DEAS.

(15}

{6} EN LA LOCALIDAD () DEL MUNICIFIQ DE i5)
PLAZD (12) DIAS.

{6} EN LA LOCALIDAD (4 DEL MUNICIPIO DE (5}

e PLAZO (1) DIAS

oy 8 EN LA LOCALIDAD (4 DEL MUNICIPIC DE (5
PLAZO (1% DiAS.

ACTA IS PAFSENTACION ¥ AFERTURA DE PROPUESTAS TECMICAS-ECONOMICAS DE LA
LICITACION Ma. (1), OBRA Mo, (2), DE FECHA (8)

Lem dlutcr pereanalen mcradas spesn prengidss. i v ermeine an doe 211 dn Lay o Frotercaty de DS Fersonaies an pesesin e Sujetss Obligados del Ssinto do ChApes, rsr oo £n 405
Liwamanicie Guraraie pacs e Curbadin Pwloceiie da Dakis Pursiaak ¢ Juliemcin st Canfidaneiad an Posaniic s Sufoics Oldiguds dat Brtadk dr Chiapas.  dussde moueisisiens spieskius pavn sayar
T Sl (2
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CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

COMISION
i DE CAMINOS .
i E INFRAESTRUCTURA DIRECCION DE CONTRATOS Y ESTIMACIONES

DEFARTAMENTO DE LICITACTONES, CONCURS0S, ADJUDICACIONES ¥

CONTRATOS
DCyE-DLCAyC-ACL-E-04
ACTA No. (18)
,, HOJA 3 DE 4
LICITACION No: (1) FECHA DE PUBLICACION: (7)
OBRA: (3)
LOCALIDAD: (4) o MUNICIPIO DE: (5), CHIAPAS
OBSERVACIONES

SE CITA A LOS CONCURSANTES EL DIA (10) A LAS (11) HRS., PARA QUE ACUDAN A ESTA MISMA
SALA, AL ACTO DE COMUNICACION OFICIAL DEL FALLO DE ADJUDICACION.

A CONTINUACION, FIRMAN EL PRESENTE DOCUMENTO LAS PERSONAS QUE INTERVINIERON EN
EL ACTO.

SE DA POR CONCLUIDA A LAS (17) HORAS DE LA FECHA ANTES MENCIONADA,

POR LA COMISION DE CAMINOS E INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA

C.P. OFELIA NUNEZ CABRERA C.P. CESAR JUAREZ MORALES

DIRECTORA DE CONTRATOS Y ESTIMACIONES JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LICITACIONES,

Y SECRETARIA TECNICA DEL COPCOCAHI CONCURSOS, ADJUDICACIONES Y CONTRATOS.

ING. MARCO ANTONIO CRUZ BRIONES ING. LUIS DANTEL GARCIA MAZA

INVITADO
ING. FRANCISCO JAVIER LEON SOL{S 18
COMISARIO PUBLICO DE LA COMISION DE EN REPRESENTACION DEL JEFE DE LA
CAMINOS E INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

ACTA DR PRESENTACION Y APERTURA DE PROFUESTAS TECMICAS-ECONOMICAS DE L
LICITACION Mo {1}, OBRA Ma. {2), DE FECHA (8)

Lo il porconakn 1eibics seeds protapider, sxopoadss y meador ey ke shrminee astablacides en Iy Ley do Prosvvidn de Dtos Personalas on possside do S1\istos Ghilipadss dul Brbeds da Chinpes, sof o ey Jon
Lizwninsios Ginecalss pars It Cussodis s Frotecoain de Gets Personales o fofimacsin Rassevad ¢ Csafvwesal us Fsiise de Sejaton Obljpader daf Kxears da Chispes. 1 denés noematine splotiss para mapor
infurmacstn 0 SR RN gER R ——
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; COMISION
| DE CAMINOS

| EINFRAESTRUCTURA
HIDRAULICA

IV NG R AR

DIRECCION DE CONTRATOS Y ESTIMACIONES
DEPARTAMENTO DE LICITACIONES, CONCURSOS, ADJUDICACIONES Y
CONTRATOS

DCyE-DLCAyC-ACL-E-04

ACTA No. (18)

HOJA 4 DE 4
LICITACION No: (1) FECHA DE PUBLICACION: (7)
OBRA: (3)

LOCALIDAD: (4)

MUNICIPIO DE: (5), CHIAPAS

POR LOS CONCURSANTES
(16) B (16)
(16) (15)
{16} (16)
(15) (15)
POR LAS DEPENDENCIAS
(18) {18)

CONTRALORfA DE AUDITORIA PUBLICA
EN LOS SECTORES CARRETERO E

HIDRAULICO
LA CONTRALOREA DE AUTHTORIA PUBLICA EN 108 SECTORES
CARRETERD E HIDRAULICO A LA QUE REPEESENTO BN BSTE ACTO,
SE HESERVA EL DEHECHQ DE RIERCER LAS ATRIBUCIONES QUE
TIENE CONFERIDA BN BL ARTICULO 81 DE LA LEY ORGANICA DE L&
ADMINISTRACION POBLICA DEL ESTADD DE CHIAPAE ¥ DEMAS
DISPCSICIONES © ESTABLECIDAS BN OTROS  ORDENAMIENTOS
LEGALES PARA EJERCERLAS BN TIEMPO Y FORMA.
INVITADO

CAMARA MEXICANA DE LA INDUSTRIA
DE LA CONSTRUCCION

INVITADO

ACTA DE FRESENTACION ¥ APERTURA DE PROPUESTAS TECNICAS ECONOMICAS DE LA
LICTTACIOIN No. (1), UBRA No. {2), DE FECGHA (5}

Los dases persomnies e dwdos perdn proteyidos, Moorpondss ¥ trtados e des Semines eatablacsing su M Lay de Froveccyin de Datos Pereavales an poasesii de Sujeies (bigador del Srwedo ds Chispas. sef come s b
Lizesmiveston Genaraiser pary o Custodia y Froteccidn de Datoe Farsonrdes ¢ InBrmacide Resrreads p Chnfidenciel so Pososidn de Sigeiny Olligordes del Erivde do Chigpar, » desody o ties apleabis s mayse
it - : Fici» (i i i,

551




miércoles 06 de diciembre de 2023

Periodico Oficial No. 316

R COMISION

DE CAMINOS
3| E INFRAESTRUCTURA

17.
18.

19.

20.

Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del formato DCE-DLCAyC-ACL-E-04

Ndmero de Procedimiento.

NUmero de obra interno que le corresponde.
Nombre de la Obra.

Nombre de la localidad donde se ejecutara la obra.
Nombre del Municipio donde se ejecutara la obra.
Descripcion de la meta que se ejecutaran.

Fecha de la publicacion de la convocatoria.

. Fecha en la que se llevara la apertura técnica-econémica.
. Hora en la que se llevara la apertura técnica-econémica.

. Fecha en la que se dara la comunicacion oficial del fallo.

. Hora en la que se dara la comunicacion oficial del fallo.

. Plazo de ejecucion en dias.

. NUmero interno de Acta

. Nombre de la persona y empresa quién rubricara los escrito de la propuesta, catalogo y programa

de las propuestas presentadas

Nombre de la empresa licitante (se agregan de acuerdo a las empresas que se presenten).
Nombre del represente de la empresa licitante que acudi6 al acto de presentacién y apertura de
propuestas técnicas-economicas

Hora en la que se da por concluido el acto de presentacion y apertura de propuestas técnicas-
econdémicas

Nombre del representante que acudi6 al acto de presentacion y apertura de propuestas técnicas-

econdmicas por parte de los organismos invitados
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CCelH-DG-DCE-DLCAyC-02

Nombre del procedimiento: Concurso por invitaciéon federal o estatal.

Propdsito: Asegurar las mejores condiciones disponibles para la adjudicaciéon de la obra publica o
servicio.

Alcance Desde la recepcion de la relacion de obras autorizadas o validadas, hasta la publicacion del
Acta de comunicacion del fallo.

Responsable del procedimiento: Departamento de Licitaciones, Concursos, Adjudicaciones y
Contratos.

Reglas:

Politicas:

Presupuesto de Egresos de la Federacion, vigente.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Para iniciar el proceso de Concurso por invitacion, se debera contar con:

v’ Dictamen de Invitacion.

v Calendarizacion de obra.

v Invitacién de los participantes y bases de licitacion.

v Archivos digitales de catalogo de conceptos, archivo de llenado, planos y/o croquis y
especificaciones generales técnicas.

Primera emisién Actualizacion Proxima revision Hoja
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CCelH -DG-DCE-DLCAyYC-02

Descripcion del Procedimiento:

1.

Elabora dictamen de invitacion y entrega de manera econdémica a la Direccion de Contratos y
Estimaciones para que en su caracter de Secretaria Técnica lo presente ante el Comité de Obra Publica
de la Comisién de Caminos para su aprobacion.

Recibe ular de la Direccion de Contratos y Estimaciones listado de obras y dictamen de seleccién de
empresas participantes.

Elabora memorandum mediante el cual anexa formatos de calendarizaciéon, DCyE-DLCAyC-CL-F-01
(Federal) o DCyE-DLCAyYC-CL-E-02 (Estatal) para requisitar, plazo de ejecucion de la obra, fecha y hora
de vista de obra y junta de aclaraciones, imprime, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Supervision de Infraestructura
Hidraulica.
Titular de la Direccion de Supervision de Carreteras
Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes o
Titular de la Direccion de Proyectos.

12, Copia del memorandum: Titular del Departamento de Licitaciones, Concursos,
Adjudicaciones y Contratos.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

42, Copia del memorandum: Expediente.

Recibe de la Direccién de Supervision de Infraestructura Hidraulica, Direccion de Supervision de
Carreteras Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes, o Direcciobn de Proyectos, memorandum
mediante el cual recibe los formatos requisitados, sella de recibido.

Requisita el formato segun el tipo de recurso:
DCyE-DLCAyC-CL-F-01 (Federal)
DCyE-DLCAyC-CL-E-02 (Estatal)

Elabora memorandum mediante el cual solicita catalogo de conceptos, archivo de llenado, planos y/o
croquis y especificaciones generales técnicas, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Direccién
de Contratos y Estimaciones, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Ingenieria de Costos.

12, Copia del memorandum: Titular del Departamento de Licitaciones, Concursos,
Adjudicaciones y Contratos.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

423, Copia de memorandum: Expediente.

Elabora bases del concurso con los datos de la calendarizacién de obra.

Elabora oficio de invitacién del concurso y anexo, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la
Direccién de Contratos y Estimaciones, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Primera emisién Actualizacion Proxima revision Hoja
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CCelH -DG-DCE-DLCAyC-02

Original del oficio y anexo: Contratista.

12, Copia del oficio: Titular de la Comision de Caminos.

22 Copia del oficio: Titular del Departamento de Licitaciones, Concursos,
Adjudicaciones y Contratos.

32. Copia del oficio: Archivo.

42, Copia del oficio: Minutario.

52, Copia del oficio: Expediente.

Elabora oficio de invitacion para los actos de presentacion y apertura de propuestas técnica-econémica
del concurso, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Comision de Caminos, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Contraloria de Auditoria Publica en los Sectores
Carretero e Hidraulico.

12, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Contratos y Estimaciones.

22, Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.

42, Copia del oficio: Expediente.

Elabora oficio de invitacion para los actos de presentacion y apertura de propuestas técnica-econémica
del concurso, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Comisién de Caminos, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Comisaria Publica de la Comisién de Caminos.
12, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Contratos y Estimaciones.

22 Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio Minutario.

42, Copia del oficio Expediente

Elabora oficio de invitacion para los actos de presentacion y apertura de propuestas técnica-econémica
del concurso, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Comision de Caminos, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Titular de la Camara Mexicana de la Industria de la Construccion.
12, Copia del oficio: Titular de la Direccion de Contratos y Estimaciones.

22, Copia del oficio: Archivo.

32, Copia del oficio: Minutario.

42, Copia del oficio: Expediente.

Elabora memorandum de invitacién para los actos de presentacién y apertura de propuesta técnica-
econdémica del concurso, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Contratos y
Estimaciones, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.
123, Copia del memorandum: Titular del Departamento de Licitaciones, Concursos,
Adjudicaciones y Contratos.

22 Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

42, Copia del memorandum: Expediente.
Primera emisién Actualizacion Proxima revision Hoja
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Recibe y revisa que la documentacion presentada por el interesado a participar en el concurso este de
acuerdo a lo establecido en las bases y determina.

¢La documentacién es correcta de acuerdo a las bases?

No. Continlla en la actividad No.12a
Si. Continda en la actividad No.13

Regresa de manera econémica, la documentaciéon presentada al interesado a participar al concurso,
para la correcta integracion.

Regresa a la actividad No. 12

Requisita el Comprobante de Registro de Participacién al concurso, imprime en 02 tantos originales,
recaba nombre y firma de la persona que acude a realizar el registro de participacion y entrega un tanto
original.

Realiza protocolo del acto de presentacion y apertura de propuesta técnica-econémica en la fecha y
horario establecido, levanta el acta correspondiente en los formatos DCyE-DLCAyC-ACI-F-05 (Federal) o
DCyE-DLCAyC-ACI-E-06 (Estatal), recaba la firma de los participantes.

Elabora cuadro comparativo del andlisis técnica cuantitativa y cualitativa.
Elabora memorandum mediante el cual envia los archivos digitales de cada propuesta para su analisis

cuantitativo y cualitativo en el apartado técnico y econdémico, imprime, rubrica, recaba firma del titular de
la Direccién de Contratos y Estimaciones, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: 16. Titular de la Direccién de Ingenieria de Costos.

123, Copia del memorandum: 17. Titular del Departamento de Licitaciones, Concursos,
Adjudicaciones y Contratos.

22, Copia del memorandum: 18. Archivo.

32. Copia del memorandum: 19. Minutario.

42, Copia del memorandum: 20. Expediente.

Recibe memorandum y cuadro comparativo del andlisis cualitativo econémico de la Direccién de
Ingenieria de Costos.

Elabora Dictamen de Analisis Detallado Cualitativo y Evaluatorio, imprime, recaba firma de los titulares
de la Direccion de Ingenieria de Costos, Direccion de Contratos y Estimaciones y del Departamento de
Licitaciones, Concursos, Adjudicaciones y Contratos, entrega de manera econdmica a la Direccion de
Contratos y Estimaciones.

Realiza lectura del Acta de Comunicacion de Fallo en la fecha y horario establecido, recaba firma de los
participantes asistentes, fotocopia y entrega copia a cada participante.

Elabora memorandum mediante el cual envia expediente de la propuesta ganadora para la integracion al
Archivo del Expediente Unico de Obra, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de
Contratos y Estimaciones, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja
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Original del memorandum y expediente

de propuesta ganadora: Titular del Area de Archivo de Expedientes Unitarios

13, Copia del memorandum: Titular del Departamento de Licitaciones, Concursos,
Adjudicaciones y Contratos.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

42, Copia del memorandum: Expediente.

21. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacion Préxima revision Hoja
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GOBIERNO DEL ESTADO DE CHIAPAS

CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

DE CAMINOS

E INFRAESTRUCTURA COMISION DE CAMINOS E INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA

HIDRAULICA DIRECCION DE CONTRATOS Y ESTIMACIONES

DEPARTAMENTO DE LICITACIONES, CONCURSOS, ADJUDICACIONES Y CONTRATOS DCYE-DLCAYC-CLF-0L
Calendario de obra Federal
FEDERAL PROCEDIMIENTO No. @)
PROGRAMA No. OBRA TIPO NOMBRE DE LA OBRA LOCALIDAD MUNICIPIO METAS
4] 6] @ ©) ©) ] ®
DATOS GENERALES FECHA HORA LUGAR/ LOCALIDAD/ MUNICIPIO
FECHA DE PUBLICACION: )
LIMITE DEINSCRIPCION: (10)
[VISITA DE OBRA: (11) (12) (13
|JUNTA DE ACLARACIONES: (14) (15) (16)
APERTUTA TECNICA - ECONOMICA: (17) (18) (19)
(COMITE DE OBRA: (20) (21 (22)
(COMUNICACION ORCIAL DE FALLO: (23) (24 (25)
FIRMA DE CONTRATO: (26) (@) () ANTICIPO: ( (29) ’
PLAZO DE EJECUCION (DIAS) (30)
INICIO DE OBRA: (31) (34)
ITERMINO DE OBRA: (32)
(35)
CAPITAL CONTABLE: (33)
y

0ACIO(S) No(s). (36) @7 FECHA DEENVIO A SUPERVISION: (38)
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Llenado del formato DCyE-DLCAyC-CL-F-01

. Nimero de procedimiento que le corresponde.
. Nombre del programa al que pertenece la obra.

Numero de obra interno que le corresponde.

. Tipo de Obra.

. Nombre de la Obra.

. Nombre de la localidad donde se ejecutara la obra.
. Nombre del Municipio donde se ejecutara la obra.

. Descripcién de la meta que se ejecutaran.

. Fecha de la publicacién de la convocatoria.

10.
11.
12.
13.

Fecha limité de para la inscripcion a la licitacion.
Fecha en la que se llevara la visita de obra.
Hora en la que se llevara la visita de obra.

Lugar en donde se llevara la visita de obra.

14. Fecha en la que se llevara la junta de aclaraciones.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

Hora en la que se llevara la junta de aclaraciones.

Lugar en donde se llevara la junta de aclaraciones.

Fecha en la que se llevara la apertura técnica-econémica.
Hora en la que se llevara la apertura técnica-econémica.
Lugar en donde se llevaré la apertura técnica-econémica.

Hora en la que se llevara la reunion del Comité de Obra de la CCelH.
Lugar en donde se llevara la reunién del Comité de Obra de la CCelH.
Fecha en la que se dar& la comunicacién oficial del fallo.

24. Hora en la que se dara la comunicacion oficial del fallo.

25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

34.

35.
36.
37.
38.

Lugar en donde se dara la comunicacion oficial del fallo.

Fecha en la que se firmara el contrato de obra correspondiente.
Hora en la que se firmara el contrato de obra correspondiente.
Lugar en donde se firmara el contrato de obra correspondiente.
Porcentaje de anticipo a otorgar para la ejecucion de la obra.
Plazo de ejecucion en dias.

Fecha de inicio de la ejecucion de los trabajos.

Fecha de termino de la ejecucion de los trabajos.

Numero de oficio de la autorizacion de los recursos.
Fecha del oficio de la autorizacién de los recursos.

Fecha en la que se llevara la reunién del Comité de Obra de la CCelH.

Capital Contable de requerido que debe cumplir las empresas participantes.

Nombre de la Direccién encargada de la supervisién de la ejecucion de los trabajos.

Nombre del titular de la Direccién encargada de la supervision de la ejecucion de los trabajos.

Fecha de envio a la Direccién encargada de la supervision de la ejecucion de los trabajos.
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4 comsion
aEEL 0 oo
EINFRAESTRUCTURA
HIDRAULICA COMISION DE CAMINOS E INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA
DIRECCION DE CONTRATOS Y ESTIMACIONES
DEPARTAMENTO DE LICITACIONES, CONCURSOS, ADJUDICACIONES Y CONTRATOS DCYE-DLCAYC-CLE-02
Calendario de obra Estatal
ESTATAL PROCEDIMIENTO No. (1)
PROGRAMA NO. OBRA PO NOMBRE DE LA OBRA LOCALIDAD MUNICIPIO METAS
@ ® @ © ® U] @
DATOS GENERALES FECHA HORA LUGAR LOCALIDADIMUNICIPIO
[FECHA DE PUBLICACION: ©
LIMITE DE INSCRIPCION: (10)
IVISITA DE OBRA: (1) (1) (13
JUNTA DE ACLARACIONES: (14 (15) (16)
IAPERTURA TECNICA-
[ECONOMCA S 9 S
(COMITE DE OBRA: (20) (1) (18)
(COMUNICACION OFICIAL DE
ALLO @) (24 (19)
y ESPECIALIDAD
FIRMA DE CONTRATO: (26) (@) (20) ANTICPO [ (29) REQUERIDA (39)
PLAZO DE EJECUCION: (DIAS) (30)
INICIO DE OBRA (1) 84
TERMINO DE OBRA: @)
(35)
(CAPITAL CONTABLE @)
(OFICIO(S) Nofs). (36) @37 FECHA DE ENVIO A SUPERVISION: (38)
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Llenado del formato DCyE-DLCAyC-CL-E-02

. Nimero de Licitacién que le corresponde.
. Nombre del programa al que pertenece la obra.

Numero de obra interno que le corresponde.

. Tipo de Obra.

. Nombre de la Obra.

. Nombre de la localidad donde se ejecutara la obra.
. Nombre del Municipio donde se ejecutara la obra.

. Descripcion de la meta que se ejecutaran.

. Fecha de la publicacién de la convocatoria.

10.
11.
12.
13.

Fecha limité de para la inscripcién a la licitacion.
Fecha en la que se llevara la visita de obra.
Hora en la que se llevara la visita de obra.

Lugar en donde se llevara la visita de obra.

14. Fecha en la que se llevara la junta de aclaraciones.

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.

Hora en la que se llevara la junta de aclaraciones.

Lugar en donde se llevara la junta de aclaraciones.

Fecha en la que se llevara la apertura técnica-econémica.
Hora en la que se llevara la apertura técnica-econdémica.
Lugar en donde se llevaré la apertura técnica-econémica.

Hora en la que se llevara la reunién del Comité de Obra de la CCelH.
Lugar en donde se llevara la reunién del Comité de Obra de la CCelH.
Fecha en la que se dara la comunicacién oficial del fallo.

24. Hora en la que se dara la comunicacion oficial del fallo.

25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

34.

35.
36.
37.
38.
39.

Lugar en donde se dara la comunicacion oficial del fallo.

Fecha en la que se firmara el contrato de obra correspondiente.
Hora en la que se firmara el contrato de obra correspondiente.
Lugar en donde se firmara el contrato de obra correspondiente.
Porcentaje de anticipo a otorgar para la ejecucion de la obra.
Plazo de ejecucion en dias.

Fecha de inicio de la ejecucion de los trabajos.

Fecha de termino de la ejecucion de los trabajos.

Numero de oficio de la autorizacion de los recursos.
Fecha del oficio de la autorizacion de los recursos.

Clave de la especialidad requerida para la ejecucion de la obra.

Fecha en la que se llevara la reunién del Comité de Obra de la CCelH.

Capital Contable de requerido que debe cumplir las empresas participantes.

Nombre de la Direccion encargada de la supervision de la ejecucion de los trabajos.

Nombre del titular de la Direccién encargada de la supervision de la ejecucion de los trabajos.

Fecha de envio a la Direccion encargada de la supervision de la ejecucion de los trabajos.
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CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

g COMISION

DE CAMINOS g

E INFRAESTRUCTURA DIRECCION DE CONTRATOS Y ESTIMACIONES

Bl

i DCyE-DLCAyC-ACI-05

ACTA No. (13)
HOJA1DE4

CONCURSO No: (1) FECHA DE INVITACION: (7)
OBRA: (3)
LOCALIDAD: (4) MUNICIPIO DE: (5), CHIAPAS

ACTA DE PRESENTACION Y APERTURA DE PROPUESTAS
TECNICAS-ECONOMICAS

EN LA CIUDAD DE TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS, SIENDO LAS (9) hrs, DEL DfA (8). DE ACUERDO
CON EL PLIEGO DE REQUISITOS SOLICITADOS Y DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 40
FRACCION II, 66 Y 67 DE LA LEY DE OBRA PUBLICA DEL ESTADO DE CHIAPAS; SE REUNIERON EN
LA SALA DE JUNTAS DE LA COMISION DE CAMINOS E INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA, CON
MOTIVO DE LA PRESENTACION Y APERTURA DE PROPUESTAS TECNICAS-ECONOMICAS, CON
RELACION A LA INVITACION RESTRINGIDA A TRES O MAS PERSONAS No. (1), RELATIVA A LA OBRA:

OBRA No. (2): (3), EN LA LOCALIDAD DE (4); MUNICIPIO DE (5), CHIAPAS.
CON LAS SIGUIENTES METAS: (6)

EL COMITE DE OBRA PUBLICA DE LA COMISION DE CAMINOS E INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL,
SECTORIZADO A LA SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS DEL ESTADO DE CHIAPAS, A TRAVES DEL C.
ING. JORGE LUIS GOMEZ JIMENEZ, DIRECTOR GENERAL Y PRESIDENTE DEL COMITE DE OBRA
PUBLICA DE LA COMISION DE CAMINOS E INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA DEL ESTADO DE
CHIAPAS, MEDIANTE OFICIOS NUMEROS CCelH/COPCOCAHI/0001/2019,
CCelH/COPCOCAHI/0002/2019, CCelH/COPCOCAHI/0004/2019 Y CCelH/COPCOCAHI/0005/2019, DE
FECHA 07 DE ENERO DE 2019 RESPECTIVAMENTE, FACULTA A LOS C. C.P. OFELIA NUNEZ
CABRERA, DIRECTORA DE CONTRATOS Y ESTIMACIONES Y SECRETARIA TECNICA DEL
COPCOCAHI; C. C.P. CESAR JUAREZ MORALES, JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LICITACIONES,
CONCURSOS, ADJUDICACIONES Y CONTRATOS; C. ING. MARCO ANTONIO CRUZ BRIONES; C. ING.
LUIS DANIEL GARCIA MAZA, PARA PRESIDIR Y CONDUCIR EL ACTO DE PRESENTACION Y
APERTURA DE LAS PROPUESTAS TECNICAS-ECONOMICAS; ASI MISMO, A LOS C. C.P. OFELIA
NUNEZ CABRERA, DIRECTORA DE CONTRATOS Y ESTIMACIONES Y SECRETARIA TECNICA DEL
COPCOCAHI, Y C. C.P. CESAR JUAREZ MORALES, JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LICITACIONES,
CONCURSOS, ADJUDICACIONES Y CONTRATOS PARA PRESIDIR Y CONDUCIR LA JUNTA PUBLICA
DE COMUNICACION DE FALLO O BIEN NOTIFICAR POR ESCRITO EL FALLO DE LICITACION A CADA
UNO DE LOS LICITANTES. CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 60 DEL REGLAMENTO DE LA LEY
DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS.

SE PASO LISTA DE ASISTENCIA Y SE PROCEDIO DE INMEDIATO A RECIBIR LOS SOBRES CERRADOS
CONTENIENDO LAS PROPOSICIONES TECNICAS-ECONOMICAS VERIFICANDO SU CONTENIDO.

LA EXISTENCIA LEGAL DE LOS CONCURSANTES QUEDO ACREDITADA CON LOS DOCUMENTOS
QUE EXHIBIERON PARA SU ADMISION Y QUE FUERON REVISADOS POR LA COMISION DE CAMINOS
E INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA.

ACTA DE PRESENTACION ¥ APERTURA DE PROPUESTAS TECNICAS ECONOMICAS DEL CONCURSO
No. (1), OBRA Ne. (2), DE FECHA (3)

Lo datis personales recabadas aerin pseine  trutachis on ks Lo Loy de Proveccicn de Datas Perssnnles e0 paceasin de Sajecs Obigador del Ectads do Chanpass, sl cxvee vie v
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CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

, COMISION
DE CAMINOS
E INFRAESTRUCTURA DIRECCION DE CONTRATOS Y ESTIMACIONES
HIDRAULICA

GORIERNG DE CATIAPAS

DCyE-DLCAyC-ACI-05
ACTA No. (18)

HOJAZDE 4
CONCURSO No: (1) FECHA DE INVITACION: (7)
OBRA: (3)
LOCALIDAD: (4) MUNICIPIO DE: (5), CHIAPAS

POR ACUERDO DE LA MAYORIA DE LOS CONCURSANTES PRESENTES, EL (14), FUE QUIEN
RUBRICO CADA UNA DE LAS PROPUESTAS, EL ESCRITO DE PROPUESTA ECONOMICA, EL
CATALOGO DE CONCEPTOS O PRESUPUESTO, EL PROGRAMA DE EROGACION DE LA EJECUCION
GENERAL DE LOS TRABAJOS Y LA RELACION DEL CONTENIDO DOCUMENTAL DE LAS
PROPUESTAS RECEPCIONADAS CON FUNDAMENTO AL ARTICULO 67 FRACCION I INCISO C DE LA
LEY DE OBRA PUBLICA DEL ESTADO DE CHIAPAS.

CONCLUIDA LA REVISION DE LAS PROPUESTAS TECNICAS-ECONOMICAS, SON RECIBIDAS POR LA
COMISION DE CAMINOS E INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA PARA SU ANALISIS DETALLADO.

as (3), EN LA LOCALIDAD (4), MUNICIPIO DE (5), CHIAPAS.

PLAZO (12) DiAS.

s (8), EN LA LOICAUDAD (4), MUNICIPIO DE (5), CHIAPAS.

PLAZO (12) DIAS.

s (3), EN LA LOCALIDAD (4), MUNICIPIO DE (5), CHIAPAS.
PLAZO (12} DIAS.

OBSERVACIONES

SE CITA A LOS CONCURSANTES EL DfA (10) A LAS (11) hrs, PARA QUE ACUDAN A ESTA MISMA SALA,
AL ACTO DE COMUNICACION OFICIAL DEL FALLO DE ADJUDICACION.

A CONTINUACION, FIRMAN EL PRESENTE DOCUMENTO LAS PERSONAS QUE INTERVINIERON EN
EL ACTO.

ACTA DE PRESENTACION Y APERTURA DE PROPUESTAS TECNICAS ECONOMICAS DEL CONCURSO
No. (1), GBRA No. (2), DE FECHA (8]

Low dataw promnsler recrbadas serin e, Sorpansdors y tratedas s foe oirumne satablecados v b Ley do Proteseits de Dot Poresaales v passesin de Sspvtas Obipushe i Estanly de Chigmas, ash ono en b
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COMISION
DE CAMINOS
E INFRAESTRUCTURA DIRECCION DE CONTRATOS Y ESTIMACIONES
TE{UUCAii el
=1 i DCyE-DLCAyC-ACI-05
ACTA No. (18)
HOJA3DE4
CONCURSO No: (1) FECHA DE INVITACION: (7)
OBRA: (3)
LOCALIDAD: (4) MUNICIPIO DE: (5), CHIAPAS

SE DA POR CONCLUIDA A LAS (17) HORAS DE LA FECHA ANTES MENCIONADA.

POR LA COMISION DE CAMINOS E INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA

C.P. OFELIA NUNEZ CABRERA C.P. CESAR JUAREZ MORALES
DIRECTORA DE CONTRATOS Y ESTIMACIONES JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LICITACIONES,
Y SECRETARIA TECNICA DEL COPCOCAHI CONCURSOS, ADJUDICACIONES Y CONTRATOS.
ING. MARCO ANTONIO CRUZ BRIONES ING. LUIS DANIEL GARCIA MAZA
INVITADO
ING. FRANCISCO JAVIER LEON SOL{S (18)
COMISARIO PUBLICO DE LA COMISION DE EN REPRESENTACION DEL JEFE DE LA

CAMINOS E INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

ACTA DE PRESENTACION ¥ APERTURA DE PROPUESTAS TECNICAS ECONOMICAS DEL CONCURSO
Nao. (1), OBRA N, (), DE FECHA (8
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‘34 COMISION
DE CAMINOS .
E INFRAESTRUCTURA DIRECCION DE CONTRATOS Y ESTIMACIONES
PIERATES
i i DCyE-DLCAyC-ACI-05
ACTA No. (13)
HOJA4DE 4
CONCURSO No: (1) FECHA DE INVITACION: (7)
OBRA: (3)
LOCALIDAD: (4) MUNICIPIO DE: (5), CHIAPAS

POR LOS CONCURSANTES

(15)

(15)

(18)

(15)

POR LAS DEPENDENCIAS

(18)

CAMARA MEXICANA DE LA INDUSTRIA CONTRALORIA DE AUDITORIA PUBLICA
DE LA CONSTRUCCION EN LOS SECTORES CARRETERO E
INVITADO

HIDRAULICO

LA CONTRALORIA DE AUDITORIA PUBLICA EN LOS SECTORES
CARRETERO £ HIDRAULICO A LA QUE REPRESENTO EN ESTE ACTO,
SE RESERVA EL DERECHO DE EJERCER LAS ATRIBUCIONES QUE
TIENE CONFERIDA EN EL ARTICULO 31 DE LA LEY ORGANICA DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE CHIAPAS Y DEMAS
DISPOSICIONES ESTABLECIDAS EN OTROS ORDENAMIENTOS
LEGALES PARA EJERCERLAS EN TIEMPO Y FORMA.

INVITADO

ACTA DE PRESENTACION Y APERTURA DE PROPUESTAS TECNICAS-ECONGMICAS DEL CONCURSO
No. (1), OBRA No. (2), DE FECHA (8)
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15

16.

17.

18.

DE CAMINOS
3| EINFRAESTRUCTURA
il HIDRAULICA

Manual de Procedimientos

Instructivo de llenado del formato DCE-DLCAyC-ACI-F-05

. Nimero de Procedimiento.

. Nimero de obra interno que le corresponde.

. Nombre de la Obra.

. Nombre de la localidad donde se ejecutara la obra.

. Nombre del Municipio donde se ejecutara la obra.

. Descripcion de la meta que se ejecutaran.

. Fecha de la invitacién.

. Fecha en la que se llevara la apertura técnica-econémica.
. Hora en la que se llevara la apertura técnica-economica.

. Fecha en la que se dara la comunicacion oficial del fallo.
. Hora en la que se dara la comunicacién oficial del fallo.

. Plazo de ejecucion en dias.

. NUmero interno de Acta.

. Nombre de la persona y empresa quién rubricara el escrito de la propuesta, catdlogo y

programa de las propuestas presentadas.

. Nombre de la empresa licitante (se agregan de acuerdo a las empresas que se presenten).

de propuestas técnicas-economicas.
técnicas-econémicas.

técnicas-econémicas por parte de los organismos invitados.

Nombre del represente de la empresa licitante que acudio al acto de presentacion y apertura
Hora en la que se da por concluido el acto de presentacion y apertura de propuestas

Nombre del representante que acudié al acto de presentacion y apertura de propuestas
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g comMsaN
rmm DIRECCION DE CONTRATOS Y ESTIMACIONES
ACTA No, (13
HOMLT0ES

CONCURSO No: (1) FECHA DE INVITACION: {7)

OBRA: (1

LOCALIDAD: (4) MUNICIPIO DE (5), CHIAPAS

ACTA DE PRESENTACION Y APERTURA DE PROPUESTAS
TECNICAS ECONOMICAS

EN LA CIUDAD DE TUXTLA GUTIERREZ, CHIAPAS, STENDO LAS (8) HRS, DEL DIA (#, DE ACURRDO
CON EL PIIEGO DE REQUISITOS SOLICITADOS Y DE CONFORMIDAD CON LOS ARTICULOS 40
FRACCION I1, 66 Y 67 DE LA LEY DE OBRA PUBLICA DEL ESTADO DE CHIAPAS: SE REUNIERON EN
LA SALA DE JUNTAS DE LA COMISION DE CAMINOS E INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA, CON
MOTIVO DE LA PRESENTACION Y APERTURA DE PROPUESTAS TECNICAS-RCONOMICAS CON
RELACION A LA INVITACION RESTRINGIDA A TRES O MAS PERSONAS No. (1), RELATIVA A LA OBRA:

ORBRA No, (2 (%), EN LA LOCALIDAD DE {4 MUNICIFIO DE (5), CHIAPAS.
CON LAS SIGUIENTES METAS: (d)

EL COMITR DE OBRA PUBLICA DE LA COMISION DE CAMINGS E INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA
DRGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ESTATAL
SECTORIZADO A LA SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS DEL ESTADO DE CHIAPAS, A TRAVES DEL C.
ING, JORGE LULS GOMEZ JIMENEZ, DIRECTOR GENERAL ¥ PRESIDENTE DEL COMITE DE ORRA
PFUBLICA DE LA COMISION DE CAMINOS E INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA DEL ESTADO DE
CHIAPAS, MEDIANTE OFICTIOS NUMEROS CColH/COPCOCAHINGO L2019,
OClIHUCOPCOCAHING022018.  CCeJH/COPOOCAHIO0042019 Y  CCelH/COPCOCAHLOOON21S, DE
FECHA 07 DE ENERO DE 2019 RESPECTIVAMENTE, FACULTA A LOS O CP. OFELIA NUNEZ
CABRERA, DIRECTORA DE CONTRATOS Y ESTIMACIONES Y SECRETARIA TECNICA DEL
COPOOCANL €. CP. CESAR JUAREZ MORALES, JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LICITACIONES,
CONCURSOS, ADJUDICACIONES ¥ CONTRATOS: € ING. MARCO ANTONIO CRUZ BRIONES: C. ING.
LUIS DANIEL GARCIA MAZA, PARA PRESIDIR Y CONDUCIR EL ACTO DE PRESENTACION Y
APERTURA DE LAS PROPUESTAS TECNICAS-ECONOMICAS: AS[ MISMO, A LOS € CP. OFELIA
NUNEZ CABRERA, DIRECTORA DE CONTRATOS ¥ ESTIMACIONES Y SECRETARIA TECNICA DEL
COPCOCAHI, ¥ C. C.P. CESAR JUAREZ MORALES, JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LICITACIONES,
CONCURS0S, AINUDICACIONES Y CONTRATOS PARA PRESIDIR ¥ CONDUCIR LA JUNTA PUBLICA
DE COMUNICACION DE FALLO O BIEN NOYIFICAR POR ESCRITO EL FALLO DE LICITACION A CADA
UNO DE LOS LICITANTES CON FUNDAMENTO EN EL ARTICULO 60 DEL REGLAMENTO DE LA LEY
DE OBRAS PUBLICAS ¥ SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

SE PASO LISTA DE ASISTENCIA ¥ SE PROCEDIO DE INMEDIATO A RECIBIR LOS SOBRES CERRADOS
CONTENIENDO LAS PROPOSICIONES TREONICAS-EOONOMICAS VERIFICANDO SU CONTENIDO

LA EXISTENCIA LEGAL DE LOS CONCURSANTES QUEDG ACREDITADA CON LOS DOCUMENTOS
QUE EXHIBIERON PARA SU ADMISION ¥ QUE FUERON REVIBADOS POR LA COMISION DE CAMINOS
£ INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA.
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e (D OERA Me S0 UR FECRA S

e i i b e - Lov e P v ten P et o s o b (B hgas s Bt e (Dpne a2 b
St v Charcins s b Conteles 7 Fan & e (omment ¢ debrmnnn Iuavonts & | i s’ ot (it e o s du B el + b s ohos wrbeshbs pus s

567




miércoles 06 de diciembre de 2023 Periédico Oficial No. 316

COMISION i
DE CAMINOS
E INFRAESTRUCTURA CHIAPAS
HIDRAULICA GOBIERNO DEL ESTADO
GOBIERNO DE CHIAPAS Manual de Procedimientos
COMBON
OE CAprmay
E INFRAESTRUCTURA DIRECCION DE CONTRATOS Y ESTIMACIONES
s
83 f DOyE-DLCAyC-ACHE 08
ACTA No, (13)
HOA 0T 4
CONCURSO No: (1) FECHA DE INVITACION: (7)
OBRA: ()
LOCALIDAD: (4) MUNICIPIO DE: (5), CHIAPAS

POR ACUERDO DE LA MAYORIA DE LOS CONCURSANTES PRESENTES. EL C, (14), REPRESENTANTE
DE LA EMPRESA: {14, FUE QUIEN RUBRICO CADA UNA DE LAS PROPUESTAS, EL ESCRITO DE
PROPUESTA ECONOMICA, EL CATALOGO DE CONCEPTOS O PRESUPUESTO, EL PROGRAMA DE
EROGACION DE LA EJECUCION GENERAL DE LDS TRABAJOS ¥ LA RELACION DEL CONTENIDO
DOCUMENTAL DE LAS PROPUESTAS RECEPCIONADAS CON FUNDAMENTO AL ARTICULO 67
FRACCION [ INCISO C DE LA LEY DE OBRA PUBLICA DEL ESTADO DE CHIAPAS,

CONCLUIDA LA REVISION DE LAS PROPUESTAS TECNICAS-ECONOMICAS, SON RECIBIDAS POR LA
COMISION DE CAMINOS E INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA PARA SU ANALISIS DETALLADO,

st WO, BN LA LOCALIDAD (0 DB, WUNIKIPRO DR
PLAMD (X DEAE

18 0, NN LA ZOCALIDAD ) DEL. MUNIGPY DE &
PLADO 012 DlAR

S BN L4 LOCAUDAD W DEL NUMICIFN DE %

aw FLAZD A4 DIAS

OBSERVACIONES

SE CITA A LOS CONCURSANTES EL DIA (10) A LAS (11) HRS, PARA QUE ACUDAN A ESTA MIEMA
SALA, AL ACTO DE COMUNICACION OFICIAL DEL FALLO DE ADJUDICACION.

A CONTINUACION, FIRMAN EL PRESENTE DOCUMENTO LAS PERSONAS QUE INTERVINIERON EN
ELACTO,

ACTA DE PRAANTAC O § AVERIURA U3 FROCURSTAS TROMOAS BIONCMICAR D3, ML ASE)
Mo G2 OGN M 2 06 FRCEA WM
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Manual de Procedimientos

CoMEON
CArINOS
§ IMFRAESTRUCTURA DIRECCION DE CONTRATOS Y ESTIMACIONES
& DOYE DLCAyC-ACI-E-06~
ACTA No, (13
MOUASDES

OCONCURSO No: (1) FECHA DE INVITACION: (7}
OBRA (3)
LOCALIDAD: (4) MUNICIPIO DE (5), CHIAPAS

S8 DA POR CONCLUIDA A LAS (17) HORAS DE LA FECHA ANTES MENCIONADA

POR LA COMISION DE CAMINGS E INFRAESTRUCTURA HIDRAULICA

B C.P. OFELIA NUNEZ CABRERA
MEECTORA DE QONTRATOS ¥ £3TINACIONES
¥ SECRETARIA TECNICA DEL COMCOCAKL

C.P. CESAR JUAREZ MORALES
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE JICITACIONES
CONTURSOS, ADLDICACIONES ¥ CONTHATOS

ING. MARCO ANTONIO CRUZ BRIONES ING. LAJIS DANIEL GARCIA MAZA

INVITADO

ING. FRANCISOO JAVIER LEON SOLIS ()
COMISARIO PUNILICD DE LA COMISION DE EN REPRESENTACION DEL JEFE DE LA
CAMINGS B INFRAESTRUCTURA MIDRAULICA USIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS

POR LOS CONCURSANTES

AN DS IVESET AN § APURTURA B 1 TR : L0, QOMOLURS)
M TOLONRA M T R PRI 8
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CHIAPAS

GOBIERNO DEL ESTADO

&b COMESON
o

CAMNDS
# INPRARSTRUCTURA DIRECCION DE CONTRATOS ¥ ESTIMACIONES
MDRAULICA
DOYE-DLCAYCACTR-06
ACTA No, (13
WOALDES
QONCURSO No: (1) FECHA DE INVITACION: (1)
OBRA: (3)
LOCALIDAD: (£) MUNLCIPIO DE: (5), CHIAPAS
(18) (16!
(15) (5
{161
(T}
POR LAS DEPENDENCIAS
S PRS0 L. LU S AN L AL} ‘A A
CAMARA MEXICANA DE LA INDUSTRIA CONTRALORIA DE AUDITORIA PUBLICA
DE LA CONSTRUCCION EN LOS SECTORES CARRETERO E
INVITADO HIDRAULICO

A OOMTIALOMA TE AUDMISA PLEEICA KN L0 SECTORDS
CARRETERD § BIDRAILIOO A LA GUTN NEPIRSSGSTO £V EATK ACTU

ROV

ADMINSTAVION PORLCA SEL SITADO 34 CHINAS ¥ TEMAS
CUEABMICIONES  ESTARLECIDAS BN OTROS  CRTRSTMMIcAs S
LEGALES PARA BRI8ICHLNAS K0 THOWN) ¥ POSMA

INVITADO
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Instructivo de llenado del formato DCE-DLCAyC-ACI-E-06

. Ndmero de Procedimiento.

. Ndmero de obra interno que le corresponde.

. Nombre de la Obra.

. Nombre de la localidad donde se ejecutara la obra.

. Nombre del Municipio donde se ejecutara la obra.

. Descripcion de la meta que se ejecutaran.

. Fecha de la invitacion.

. Fecha en la que se llevara la apertura técnica-econémica.
. Hora en la que se llevara la apertura técnica-econémica.
10. Fecha en la que se dara la comunicacion oficial del fallo.
11. Hora en la que se dara la comunicacion oficial del fallo.

© 00 N O 0O~ WN PP

12. Plazo de ejecucion en dias.
13. Namero interno de Acta

14.Nombre de la persona y empresa quién rubrica los escrito de la propuesta, catélogo y
programa de las propuestas presentadas

15. Nombre de la empresa licitante (se agregan de acuerdo a las empresas que se
presenten).

16. Nombre del represente de la empresa licitante que acudi6 al acto de presentacién y
apertura de propuestas técnicas-econémicas

17. Hora en la que se da por concluido el acto de presentacion y apertura de propuestas
técnicas-econémicas

18. Nombre del representante que acudi6 al acto de presentacion y apertura de
propuestas técnicas-econémicas por parte de los organismos invitados
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CCelH-DG-DCE-DLCAyC-03

Nombre del procedimiento: Adjudicacién directa Federal o Estatal.

Propésito: Asegurar las mejores condiciones disponibles para la ejecucién de la obra publica o
servicio.

Alcance Desde la recepcion del escrito de adjudicacion, hasta el envio a revision técnica.

Responsable del procedimiento: Departamento de Licitaciones, Concursos, Adjudicaciones y
Contratos.

Reglas:
e Presupuesto de Egresos de la Federacion, vigente.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.
Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.
Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Para Adjudicacién Directa, se deberéa contar con:
v’ Escrito de adjudicacion.
v oficio de adjudicacion.
v Archivos digitales de catélogo de conceptos, planos y/o croquis y especificaciones generales

técnicas.
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CCelH-DG-DCE-DLCAyYC-03

Descripcion del Procedimiento:

1.

ba.

Recibe de la Direccion General, escrito de adjudicacion de obra publica o servicios de la Comision de
Caminos.

Elabora memorandum mediante el cual solicita, Catalogo de Conceptos y Precios Unitarios de la Obra
Pdblica Adjudicada de manera digital, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de
Contratos y Estimaciones, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Ingenieria de Costos.
123, Copia del memorandum: Archivo.

22 Copia del memorandum: Minutario.

32, Copia del memorandum: Expediente.

Recibe de manera digital de la Direccion de Ingenieria de Costos, Catalogo de Conceptos y Precios
Unitarios, sella de recibido.

Elabora oficio mediante el cual solicita el presupuesto para la ejecucion de la obra publica o servicio a
contratar, imprime, rubrica, recaba rubrica del titular de la Direccién de Contratos y Estimaciones, y firma
del titular de la Comisién de Caminos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Contratista.
13, Copia del oficio: Archivo.

22 Copia del oficio: Minutario.
32. Copia del oficio: Expediente.

Recibe del contratista, la documentacion requerida para la ejecucion de la obra publica, verifica el
contenido y determina.

¢La documentacion tiene observaciones?

Si. Continda en la actividad No. 5a
No. Continldia en la actividad No. 6

Regresa de manera econdmica al contratista la documentacion con observacion para su correccion.
Regresa a la actividad No. 5

Elabora memorandum mediante el cual envia presupuesto del contratista para su validacion, imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Contratos y Estimaciones, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Ingenieria de Costos.

12, Copia del memorandum: Archivo.

22, Copia del memorandum: Minutario.

32. Copia del memorandum: Expediente.
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CCelH-DG-DCE-DLCAyYC-03

Recibe de la Direccion de Ingenieria de Costos, a través de la Direccion de Contratos y Estimaciones,
memorandum y archivo digital del presupuesto de la obra publica validado, sella de recibido y registra.

Integra el presupuesto validado de la obra publica o servicio a adjudicar y entrega de manera econémica
a la Secretaria Técnica para acuerdo y aprobacion del Comité de Obra Publica de la Comisién de
Caminos.

Recibe de manera economica a la Secretaria Técnica (Titular de la Direccién de Contratos y
Estimaciones) acuerdo de Comité de Obra Publica mediante en el cual se adjudicé la obra publica o
servicio.

Contindia en el procedimiento CCelH-DG-DCE-DLCAyC-004.- Contrato de Obra o Servicios.

Publica la obra adjudicada en el Sistema de COMPRANET.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CCelH-DG-DCE-DLCAyC-04

Nombre del procedimiento: Contrato de obra o servicios.

Propésito: Asegurar las mejores condiciones disponibles para la ejecucién de la obra publica o
servicio.

Alcance Desde la recepcion del Dictamen de Adjudicacion o Acta de Comunicacién de Fallo, hasta la
formalizacién del contrato.

Responsable del procedimiento: Departamento de Licitaciones, Concursos, Adjudicaciones y
Contratos.

Reglas:
e Presupuesto de Egresos de la Federacion, vigente.
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.
Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.
Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.
Contrato de Obra Publica sobre la Base de Precios Unitarios y Tiempo Determinado.

Politicas:

e Para la contratacion, se debera contar con Dictamen de Adjudicacion o Acta de Comunicacion

de fallo.
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CCelH-DG-DCE-DLCAyYC-04

Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe de manera econémica a través de la Direccion de Contratos y Estimaciones, copia de Dictamen
de Adjudicacién o Acta de Comunicacion de Fallo.

2. Elabora contrato original e imprime en tres tantos, recaba firmas y rubricas de: Contratista, titular de la
Comisién de Caminos, titular de la Direcciéon de Contratos y Estimaciones, titular del Departamento de
Licitaciones, Concursos, Adjudicaciones y Contratos, titular de la Unidad de Asuntos Juridicos y
fotocopia.

3. De manera econdémica realiza entrega de un tanto en original del contrato firmado y distribuye de la
manera siguiente:

ler. Tanto en original del contrato: Contratista.

2do. Tanto en original del contrato: Expediente.

4. Elabora memorandum mediante el cual envia contrato original debidamente firmado, imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Direccion de Contratos y Estimaciones, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum y

3er. Tanto original del Contrato: Titular del Area de Archivo de Expedientes Unitarios.

13, Copia del memorandum: Titular de la Comision de Caminos.

22 Copia del memorandum y Titular de la Direccibn de Supervision de Carreteras
copia del contrato: Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes, Titular de la

Direccion de Supervision de Infraestructura Hidraulica o
Titular de la Direccion de Proyectos.

32, Copia del memorandum: Titular del Departamento de Licitaciones, Concursos,
Adjudicaciones y Contratos.

42, Copia del memorandum: Archivo.

52, Copia del memorandum: Minutario.

5. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CCelH-DG-DCE-DLCAyC-05

Nombre del procedimiento: Anticipo para la ejecucion de obra o servicios

Propdsito: Asegurar las mejores condiciones disponibles para el inicio de la ejecucion de la Obra
Publica o servicio.

Alcance: Desde el contrato hasta el tramite de pago de anticipo.

Responsable del procedimiento: Departamento de Licitaciones, Concursos, Adjudicaciones y
Contratos.

Reglas:

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

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

Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:
e Para tramite de pago de anticipo, se deberéa contar con:

v Contrato formalizado.

v’ Oficios.

v Factura.

v Fianza de cumplimiento y/o fianza de anticipo.
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CCelH-DG-DCE-DLCAyYC-05

Descripcion del Procedimiento:

1.

2.

2a.

4.

Recibe del contratista fianzas de anticipo y cumplimiento, facturas y oficios.

Revisa las fianzas de anticipo y cumplimiento, facturas y oficios en relacién a lo indicado en el contrato y
determina.

¢La documentacién presentada esta correcta?

No. ContinGa en la actividad No. 2a

Si. Continta en la actividad No. 3

Regresa de manera econémica la documentacion presentada al contratista, para la correcta integracion.
Regresa a la actividad No. 2

Elabora memorandum mediante el cual solicita el pago de anticipo y anexa documentacién soporte,

imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Contratos y Estimaciones, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y

Anexos: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

12, Copia del memorandum: Titular de la Comision de Caminos.

22, Copia del memorandum: Titular del Departamento de Licitaciones, Concursos,
Adjudicaciones y Contratos.

32, Copia del memorandum: Archivo.

42, Copia del memorandum: Minutario.

Archiva documentaciéon generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CCelH-DG-DCE-DLCAyC-06

Nombre del procedimiento: Convenios modificatorios.

Propésito: Asegurar las mejores condiciones disponibles para la ejecucién de la obra publica o
servicio.

Alcance: Desde la solicitud de convenio, hasta la formalizacién del convenio.

Responsable del procedimiento: Departamento de Licitaciones, Concursos, Adjudicaciones y
Contratos.

Reglas:

Presupuesto de Egresos de la Federacion, vigente.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Presupuesto de Egresos del Estado de Chiapas, vigente.

Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Para el convenio, se debera contar con:
v" Solicitud de Convenio.
v Documentacion soporte validada y autorizada.
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CCelH-DG-DCE-DLCAyYC-06

Descripcion del Procedimiento:

1.

la.

2a.

Recibe de la Direccién de Supervision de Infraestructura Hidraulica, Direccion de Supervision de
Carreteras Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes, o Direccibn de Proyectos, a través de la
Direccion de Contratos y Estimaciones, memorandum mediante el cual solicita convenio de modificacion,
anexa documentacion soporte, sella de recibido, revisa y determina.

¢La documentacion técnica-legal esta correcta?

No. ContinGa en la actividad No.la
Si. Continda en la actividad No. 2

Regresa de manera econémica la documentacion presentada, para la correcta integracion.
Regresa a la actividad No. 1

Elabora memorandum mediante el cual envia expediente y anexa documentacion técnica-econémica
para revision y validacion, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Contratos y
Estimaciones, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y

Anexos: Titular de la Direccion de Ingenieria de Costos.
12, Copia del memorandum: Archivo.

22, Copia del memorandum: Minutario.

32, Copia del memorandum: Expediente.

¢ La documentacién técnica-econémica esta correcta?

No. Contindia en la actividad No. 2a
Si. Continda en la actividad No. 3

Regresa de manera econdmica el expediente para su correccion a la direccion correspondiente.
Regresa a la actividad No. 2
Recibe de la Direccion de Ingenieria de Costos, expediente validado.

Elabora memorandum, mediante el cual envia expediente validado, imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Direccion de Contratos y Estimaciones, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y

expediente unitario validado:  Titular del Area de Archivo de Expedientes Unitarios.

12 Copia del memorandum:  Titular de la Direccion de Supervisién de Carreteras Alimentadoras,
Caminos Rurales y Puentes, Titular de la Direccién de Supervision de
Infraestructura Hidraulica o Titular de la Direccién de Proyectos.

23, Copia del memorandum:  Titular del Departamento de Licitaciones, Concursos, Adjudicaciones y
Contratos.

32, Copia del memorandum:  Archivo.

42, Copia del memorandum: Minutario.

52, Copia del memorandum: Expediente.
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5. Recibe el expediente validado por la Direccion de Ingenieria de Costos para elaborar convenio, recaba
firma y rubrica del contratista, titular de la Comisiéon de Caminos, titular de la Direccion de Contratos y
Estimaciones, titular del Departamento de Licitaciones, Concursos, Adjudicaciones y Contratos, titular de
la Unidad de Asuntos Juridicos; fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

ler. Original del Contrato: Contratista.
2do. Original del Contrato: Archivo.
3er. Original del contrato: Expediente.

6. Elabora memorandum de envio de convenio original, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Direccién de Contratos y Estimaciones, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y

convenio original: Titular del Area de Archivo de Expedientes Unitarios.

12, Copia del memorandum:  Titular de la Comisién de Caminos.

22 Copia del memorandum:  Titular de la Direccion de Supervision de Infraestructura Hidraulica,
Titular de la Direccién de Supervision de Carreteras Alimentadoras,
Caminos Rurales y Puentes, Titular de la Direccién de Proyectos.

32. Copia del memorandum:  Titular del Departamento de Licitaciones, Concursos, Adjudicaciones y
Contratos.

42, Copia del memorandum:  Archivo.

52, Copia del memorandum:  Minutario.

7. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CCelH-DG-DCE-DEST-01

Nombre del procedimiento: Estimaciones de obra o servicios relacionada con la misma.

Propésito: Asegurar las mejores condiciones disponibles para la ejecucién de la obra publica o
servicio.

Alcance: Desde la recepcién de la estimacién hasta el tramite de pago de la estimacion.

Responsable del procedimiento: Departamento de Estimaciones de Caminos Rurales y Puentes.
Departamento de Estimaciones de Infraestructura Hidraulica.

Reglas:
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
¢ Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.
¢ Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Para tramite de pago de estimacion, se debera contar con:
v Estimacion firmada por el contratista y validada por la Direccion de Supervision.
v" Hoja de seguimiento por estimacion, validada por la Ventanilla Unica de la Comisién de

Caminos.
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CCelH-DG-DCE-DEST-01

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

4.

Recibe de la Direccién de Supervision de Infraestructura Hidraulica, Direccion de Supervision de
Carreteras Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes o Direccion de Proyectos, a través la hoja de
seguimiento por estimacion, la estimacion impresa en original.

Revisa las estimaciones, el nimero de contrato, nombre de la obra, localidad, municipio, monto
contratado, anticipo, porcentaje de las deducciones, los documentos que integran la parte financiera
(factura, resumen fisico financiero, estado de cuenta y calculo de 2% de ISN), saldos financieros
acumulados, formato y operaciones aritméticas y determina.

¢La documentacion esta correcta?

No. Continldia en la actividad No. 2a
Si. Continda en la actividad No. 3

Regresa de manera econOmica, la estimacion presentada, para la correccion a la Direccidn
correspondiente.

Regresa a la actividad No. 1

Elabora memorandum, mediante el cual solicita el pago de la estimacion, imprime, recaba firma del titular
de la Direccion de Contratos y Estimaciones, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y

Estimacion: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

12, Copia del memorandum: Titular del Departamento de Estimaciones de Caminos Rurales
y Puentes, Titular del Departamento de Estimaciones de
Infraestructura Hidraulica.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja

Noviembre 2023 Noviembre 2024 2/2

583



miércoles 06 de diciembre de 2023 Periodico Oficial No. 316

E’t"*" ;¢ COMISION
DE CAMINOS

" EINFRAESTRUCTURA
74| HIDRAULICA

Manual de Procedimientos

Organigrama Especifico

Direccion de Ingenieria
de Costos

Departamento de Precios Departamento de Departamento de

Departamento de Precios

Unitarios de Caminos Rurales - A Presupuestos de Obra de Presupuestos de Obra
y Puentes Unitarios de Hidraulica Caminos Rurales y Puentes Hidraulica
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CCelH-DG-DIC-DPUCRyYP/DPUH-01

Nombre del procedimiento: Validacion de precios unitarios.

Propésito: Determinar los precios unitarios del presupuesto de Obra Publica para la solicitud de los
recursos.

Alcance: Desde la recepciéon del Catalogo de Conceptos, hasta el envio del presupuesto de Obra
Publica para integrarlo al Expediente Técnico.

Responsable del procedimiento:
Departamento de Precios Unitarios de Caminos Rurales y Puentes.
Departamento de Precios Unitarios de Hidraulica.

Reglas:

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

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

Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e El Presupuesto de obra, se recibira en medio magnético a través de archivo digital.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

Recibe memorandum del Departamento de Presupuestos de Obra correspondiente, mediante el cual
envia el presupuesto de obra de forma digital, para validacion de los precios unitarios de cada uno de los
conceptos, sella de recibido.

Verifica los precios unitarios del presupuesto de obra publica, de forma digital a través del sistema digital
Neodata aplicando los precios del tabulador vigente y determina.

¢ Existen conceptos que no se encuentran en el tabulador vigente?

Si. Continda con la actividad No. 2a

No. Continda en la actividad No. 3

Analiza y determina mediante el sistema de precios unitarios Neodata, el precio unitario del concepto.
Regresa a la actividad No. 2

Genera reporte digital del presupuesto de obra.

Elabora memorandum, mediante el cual envia el presupuesto de obra publica de manera digital, con los
precios unitarios debidamente validados, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original del memorandum y archivo Titular del Departamento de Presupuesto correspondiente.
digital:

123, Copia del memorandum: Archivo.

23, Copia del memorandum: Expediente.

Genera reporte digital de presupuesto de obra.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CCelH-DG-DIC-DPUCRyYP/DPUH-02

Nombre del procedimiento: Elaboracion del andlisis cuantitativo y cualitativo del presupuesto del
concurso de obra publica.

Propésito: Determinar los precios de las propuestas técnicas y econémicas para concurso de obra
publica a ejecutar.

Alcance: Desde la recepcion del acta de apertura; hasta él envio del cuadro comparativo de
propuestas a la Direccién de Contratos y Estimaciones.

Responsable del procedimiento:
Departamento de Precios Unitarios de Caminos Rurales y Puentes.
Departamento de Precios Unitarios de Hidraulica.

Reglas:

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

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

Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Lalista de propuestas se recibird de manera impresa, en archivo digital en medio magnético
(Sistema de Precios Unitarios Neodata).
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CCelH-DG-DIC-DPUCRyYP/DPUH-02

Descripcion del Procedimiento:

1.

6.

Recibe de la Direccion de Ingenieria de Costos, memorandum mediante el cual envia copia del acta de
apertura, presentacion de las propuestas Técnicas-Econdmicas del concurso de obra publica, de manera
digital en Sistema de Precios Unitarios Neodata, archivo de Intercambio y archivo de llenado, en medio
magneético.

Revisa y genera, cuadro comparativo para su evaluacion, archivo digital en formato excel del andlisis
cualitativo y cuantitativo de las propuestas Técnicas-Econémicas del concurso de obra publica.

Determina los precios unitarios insolventes en el cuadro comparativo de las propuestas Técnicas-
Econémicas del concurso de obra publica, el titular del Departamento de Precios Unitarios
correspondiente.

Elabora memorandum, mediante el cual envia el anexo impreso y de manera digital el cuadro
comparativo de las propuestas Técnicas-Econémicas del concurso de obra publica, imprime, firma, sella
de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexos: Titular de la Direccion de Ingenieria de Costos.
12, Copia del memorandum: Archivo.
22, Copia del memorandum: Expediente.

Elabora memorandum, mediante el cual envia el anexo impreso y de manera digital de cuadro
comparativo con el andlisis de los precios insolventes para la evaluacion de las propuestas Técnicas-
Econémicas del concurso de obra publica, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de
Ingenieria de Costos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexos: Titular de la Direccion de Contratos y Estimaciones.

123, Copia del memorandum: Titular de la Comision de Caminos.

22 Copia del memorandum: Titular del Departamento de Precios Unitarios
correspondiente.

32. Copia del memorandum: Archivo.

423, Copia del memorandum: Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CCelH-DG-DIC-DPUCRyYP/DPUH-03

Nombre del procedimiento: Elaboracién del analisis cuantitativo y cualitativo de adjudicacion directa.

Propdsito: Revisar y validar los precios de la adjudicacion directa de obra publica a ejecutar.

Alcance: Desde la recepcién impreso de adjudicacion directa; hasta el envio del expediente validado
a la Direccion de Contratos y Estimaciones.

Responsable del procedimiento:
Departamento de Precios Unitarios de Caminos Rurales y Puentes.
Departamento de Precios Unitarios de Hidraulica.

Reglas:

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

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

Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Debera de recibirse el expediente impreso para poder validar los precios unitarios.
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CCelH-DG-DIC-DPUCRyYP/DPUH-03

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de la Direccion de Ingenieria de Costos, memorandum mediante el cual envia anexo impreso del
expediente de presupuesto de adjudicacién directa y de manera digital en Sistema de Precios Unitarios
Neodata y archivo de Intercambio en medio magnético.

Revisa en el Sistema de Precios Unitarios Neodata, el archivo de intercambio y el expediente de
presupuesto de adjudicacién directa impreso.

Elabora memorandum, mediante el cual envia el expediente impreso debidamente validado, imprime,
firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexos: Titular de la Direccion de Ingenieria de Costos.
12, Copia del memorandum: Archivo.
22, Copia del memorandum: Expediente.

Elabora memorandum, mediante el cual envia el expediente impreso debidamente validado, imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Ingenieria de Costos, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum y Titular de la Direccion de Contratos y Estimaciones.

expediente impreso:

123, Copia del memorandum: Titular de la Comision de Caminos.

22, Copia del memorandum: Titular  del  Departamento de  Precios  Unitarios
correspondiente.

32, Copia del memorandum: Archivo.

42, Copia del memorandum: Minutario.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CCelH-DG-DIC-DPUCRyP/DPUH-04

Nombre del procedimiento: Elaboracion del tabulador de precios unitarios de Obra Publica.

Propésito: Determinar y actualizar, los conceptos y los precios unitarios del tabulador de precios
unitarios para los proyectos de Obra Publica.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de la Direccion de Ingenieria de Costos hasta su
autorizacion.

Responsable del procedimiento:
Departamento de Precios Unitarios de Caminos Rurales y Puentes.
Departamento de Precios Unitarios de Hidraulica.

Reglas:

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

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

Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Eltabulador de precios unitarios de obra publica, se entrega al Comité de Obra Publica de la
Comision de Caminos, para su autorizacién y posterior entrega al titular de la Comision de

Caminos.
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CCelH-DG-DIC-DPUCRyYP/DPUH-04

Descripcion del Procedimiento:

1.

7.

Recibe de la Direccion de Ingenieria de Costos, memorandum mediante el cual solicita la actualizacion
del tabulador de precios unitarios de obra publica, sella de recibido.

Revisa, busca y elabora la matriz de costos de los insumos que participan en el catalogo de conceptos
del tabulador de precios unitarios de obra publica; genera archivo en el sistema de precios unitarios
Neodata y analiza los conceptos con los nuevos costos de los insumos.

Elabora archivo de excel para impresion y autorizacién de la propuesta de tabulador de precios unitarios
de Obra Publica actualizado, con los conceptos y precios unitarios actualizados.

Elabora memorandum, mediante el cual envia impreso y de manera digital la propuesta de tabulador de
precios unitarios de obra publica actualizado, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del memorandum y Titular de la Direccion de Ingenieria de Costos.
propuesta de tabulador:

12, Copia del memorandum: Archivo.

22, Copia del memorandum: Expediente.

Elabora memorandum, mediante el cual envia para su autorizacion, la propuesta del tabulador de precios
unitarios de obra publica actualizado, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de
Ingenieria de Costos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y propuesta del
tabulador de precios unitarios de obra publica

actualizado: Comité de Obra Publica.
12, Copia del memorandum: Archivo.
22, Copia del memorandum: Minutario.

Elabora memorandum, mediante el cual envia el tabulador de precios unitarios de obra publica
actualizado, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Ingenieria de Costos, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum y tabulador Titular de la Comision de Caminos.
de precios unitarios de obra publica:

123, Copia del memorandum: Archivo.

22, Copia del memorandum: Minutario.

Archiva documentaciéon generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CCelH-DG-DIC-DPOCRYP/DPOH-01

Nombre del procedimiento: Elaboracién de Presupuesto de Obra Publica.

Propdsito: Determinar el Presupuesto de la Obra Publica para la solicitud de los recursos.

Alcance: Desde la recepcion del catalogo de conceptos, hasta el envio del Presupuesto de Obra
Publica para integrarlo al Expediente Técnico.

Responsable del procedimiento:
Departamento de Presupuestos de Obra de Caminos Rurales y
Puentes.
Departamento de Presupuestos de Obra Hidraulica.

Reglas:
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
¢ Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.
e Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e El Catalogo de conceptos se recibird de manera impresa y en medio magnético a través de
archivo digital con georrefenciacion del proyecto.
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CCelH-DG-DIC-DPOCRYP/DPOH-01

Descripcion del Procedimiento:

1.

8.

Recibe de la Direccién de Ingenieria de Costos, anexo copia del memorandum de la Direccion de
proyectos, mediante el cual envia catdlogo de conceptos, de manera impresa y digital, sella de recibido y
registra.

Realiza andlisis y asignacion de precios del tabulador vigente al catdlogo de conceptos a través del
sistema Neodata.

Elabora memorandum, mediante el cual envia presupuesto de obra de manera digital y solicita la
validacion de los precios unitarios del catdlogo de conceptos, imprime, firma, sella de despachado,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original de memorandum y archivo digital: ~ Titular del Departamento de Precios Unitarios de
Caminos Rurales y Puentes 6
Titular del Departamento de Precios Unitarios de

Hidraulica.
13, Copia del memorandum: Archivo.
22, Copia del memorandum: Expediente.

Recibe del Departamento de Precios Unitarios correspondiente, memorandum mediante el cual envia el
Presupuesto de Obra Publica con precios unitarios debidamente validados de manera digital, sella de
recibido.

Revisa y genera impresion del formato Resumen del Presupuesto de Obra (DPCRYP/DPOH-001).

Elabora memorandum, mediante el cual envia el formato Resumen del Presupuesto de Obra, imprime,
firma, sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y formato

Resumen del Presupuesto de Obra: Titular de la Direccion de Ingenieria de Costos.
123, Copia del memorandum: Archivo.
22, Copia del memorandum: Expediente.

Elabora memorandum, mediante el cual imprime y envia formato Resumen del Presupuesto de obra a la
Direccién de Planeacion, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Direcciéon de Ingenieria de
Costos, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y formato
Resumen del Presupuesto de Obra:  Titular de la Direccion de Planeacion.

13, Copia del memorandum: Titular de la Comisiéon de Caminos.

22 Copia del memorandum: Titular de la Direccion de Proyectos.

32, Copia del memorandum: Titular del Departamento de Presupuesto de Obra
correspondiente.

42, Copia del memorandum: Titular del Departamento de Precios Unitarios correspondiente.

52, Copia del memorandum: Archivo.

6a. Copia del memorandum: Minutario.

Archiva documentaciéon generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja

Noviembre 2023 Noviembre 2024 2/2

594



miércoles 06 de diciembre de 2023 Periodico Oficial No. 316

_tv‘., ;¢ COMISION
5 DE CAMINOS

E INFRAESTRUCTURA
HIDRAULICA

Manual de Procedimientos

CCelH-DG-DIC-DPOCRYP/DPOH-02

Nombre del procedimiento: Elaboracion de Catélogo de Conceptos o Presupuestos de Obra Publica.

Propésito: Determinar el Catélogo de Conceptos o el Presupuesto de la Obra Publica a ejecutar.

Alcance: Desde la recepcion de la Solicitud, hasta el envio del Catalogo de Conceptos o
Presupuestos de Obra Publica a la Direccién de Contratos y Estimaciones.

Responsable del procedimiento:
Departamento de Presupuestos de Obra de Caminos Rurales y
Puentes.
Departamento de Presupuestos de Obra Hidraulica.

Reglas:
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
¢ Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.
e Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e Se elaborara catalogo de concepto en el caso de obras para concursar.

e Se elaborara presupuesto de obra en el caso de obras para adjudicacién directa.

e Pararealizar el catdlogo de conceptos o presupuesto de obra se debera contar con el oficio de
autorizacion emitido por la Secretaria de Hacienda.
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CCelH-DG-DIC-DPOCRYP/DPOH-02

Descripcion del Procedimiento:

1.

la.

Recibe de la Direccién de ingenieria de costos, copia del memorandum de la Direccién de Contratos y
Estimaciones, mediante el cual solicita el catalogo de conceptos de la obra a concursar, anexo impreso
el calendario de obra, sella de recibido, registra, analiza y determina.

¢La obra sera concursada o para adjudicacion directa?

Para concursar: Continta en la actividad No. 1la
Para adjudicacion directa: ContinGia en la actividad No. 2

Revisa y genera catalogo de conceptos para concurso de obra publica, imprime formato resumen de
catalogo de conceptos DPOCRYP/DPOH-002-A y de manera digital en el sistema de precios unitarios
Neodata, archivo de intercambio, llenado y planos en el sistema de Autocad.

ContinGa en la actividad No. 3

Revisa y genera presupuesto de obra para adjudicacion directa, imprime formato resumen de
presupuesto DPOCRyP/DPOH-002-B y de manera digital en el sistema de precios unitarios Neodata
archivo de intercambio y planos en el sistema Autocad.

Elabora memorandum mediante el cual envia el formato Resumen de Catalogo de Conceptos o formato
de Resumen de Presupuesto, asi como de manera digital en sistema de precios unitarios Neodata el
archivo de intercambio, archivo de llenado, planos en el sistema Autocad, imprime, firma, sella de
despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexos: Titular de la Direccion de Ingenieria de Costos.
13, Copia del memorandum: Archivo.
22, Copia del memorandum: Expediente.

Elabora memorandum, mediante el cual envia Resumen de Catédlogo de Conceptos o Resumen de
Presupuesto, asi como de manera digital en sistema de precios unitarios Neodata, el archivo de
intercambio, archivo de llenado, planos en el sistema Autocad, imprime, firma, sella de despachado,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexos: Titular de la Direccion de Contratos y Estimaciones.

13, Copia del memorandum: Titular del Departamento de Licitaciones, Concursos,
Adjudicaciones y Contratos.

22, Copia del memorandum: Titular del Departamento correspondiente.

32. Copia del memorandum: Titular del Departamento de Precios correspondiente.

42, Copia del memorandum: Archivo.

52, Copia del memorandum: Minutario.

Archiva documentacién generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Direccién de Supervision de
Infraestructura Hidraulica
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Supervision de Supervision
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Centro de Supervision Centro de Supervision
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CCelH-DG-DSIH-DSH/DSAyS-01

Nombre del procedimiento: Nombramiento del supervisor o residente de Obra.

Propésito: Designar al supervisor o residente responsable de la obra, cumpliendo con la normatividad
en la materia.

Alcance: Desde la recepcion de la copia del contrato de obra, hasta la designacién del supervisor o
residente de obra, hasta el envio al Area de Archivo de Expedientes Unitarios

Responsable del procedimiento:
Departamento de Supervision de Infraestructura Hidraulica.
Departamento de Supervision de Alcantarillado y Saneamiento.

Reglas:

e Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

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

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

e Contrato de Obra Publica sobre la Base de Precios Unitarios y Tiempo Determinado.

Politicas:

e La constancia del nombramiento del supervisor o residente de obra, se debera elaborar en
04 tantos originales.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de la Direccion de Contratos y Estimaciones, a través de la Direccion de Supervision de
Infraestructura Hidraulica, memorandum mediante el cual anexa copia del contrato de obra, resumen de
presupuesto, presupuesto de obra, programa de ejecucién de los trabajos y mano de obra gravable.

Elabora 04 tantos originales de la constancia del nombramiento del supervisor o residente de obra,
imprime, firma, recaba firma del supervisor o residente de obra designado, del titular de la Direccion de
Supervision de Infraestructura Hidraulica y del titular de la Comisién de Caminos y distribuye de la
manera siguiente:

123, Original de la constancia Supervisor o residente de obra.
de nombramiento:

22, Original de la constancia Titular de la Direccion de Supervision de Infraestructura Hidraulica.
de nombramiento:

32, Original de la constancia Titular del Departamento de Supervision de Infraestructura
de nombramiento: Hidraulica

Titular del Departamento de Supervision de Alcantarillado y
Saneamiento.
42, Original de la constancia Titular del Area de Archivo de Expedientes Unitarios.
de nombramiento:

Recibe de la empresa o persona fisica contratada, oficio mediante el cual envia nombramiento del
superintendente de construccion, con la documentacion minima requerida, asi como el aviso de inicio de
obra, sella de recibido.

Formaliza acta circunstanciada de disponibilidad del inmueble, responsiva de bitacora de obra y acta de
inicio de obra.

Elabora memorandum con la documentacion requisitada, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Archivo de Expedientes Unitarios.
documentacion anexa:

12, Copia del memorandum: Archivo.

22, Copia del memorandum: Minutario.

32. Copia del memorandum: Expediente.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CCelH-DG-DSIH-DSH/DSAyYS-02

Nombre del procedimiento: Apertura y cierre de bitacora de obra publica o servicio contratado.

Propdsito: Verificar que cada bitacora de obra o servicio sea debidamente requisitada de acuerdo a
la normativa vigente.

Alcance: Desde la apertura hasta el envio de la bitAcora debidamente cerrada para su resguardo al
Area de Archivo de Expedientes Unitarios.

Responsable del procedimiento:
Departamento de Supervisién de Carreteras Alimentadoras.
Departamento de Supervisién de Caminos Rurales y Puentes.

Reglas:

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

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

Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Contrato de Obra Publica sobre la Base de Precios Unitarios y Tiempo Determinado.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones administrativas de caracter general para el
uso del Sistema de Bitacora Electrénica y Seguimiento a Obra Publica.

Politicas:

o Para el registro de los asuntos y eventos importantes que se presenten durante la ejecucion de
los trabajos, se utilizara la bitacora convencional o bitacora electronica.

e Para abrir la bitdcora de obra se deberd iniciar con una nota de apertura previa a la fecha de
inicio de los trabajos establecida en el contrato.

e El cierre de la bithcora se llevard a cabo en la misma fecha en la cual se firma el acta de
recepcion fisica de los trabajos o en la fecha de notificacién de la procedencia de rescision
administrativa o terminacion anticipada.

e Documentacion requerida para apertura de bitacora:

v Contrato de obra.

4 Programa de obra.

v Estructura financiera contratada.

4 Nombramiento de supervisor o residente de obra.

4 Nombramiento de supervisor externo, en caso de contar con el servicio.

v Datos generales del representante técnico (para contratos de orden estatal).

v Nombramiento del superintendente.

v Notificacion de la terminacién de los trabajos o servicios por el contratista.

4 Notificacién de la terminacién de rescision administrativa del contrato y/o terminacion

anticipada.

v Firma electrénica avanzada vigente (para contratos de orden federal).

4 Toda la documentacion que avale la solicitud.
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CCelH-DG-DSIH-DSH/DSAyYS-02

Descripcion del Procedimiento:

1.

4a.

Recibe de la Direccién de Supervision de Carreteras Alimentadoras Caminos Rurales y Puentes, copia
del contrato de obra y documentacion requerida para la apertura de la bitdcora de obra.

Analiza contrato de obra y determina la apertura de bitacora de obra:

¢La obra es de orden Estatal o Federal?
Estatal. Bitacora convencional, continGa en la actividad No. 5
Federal. Bitacora electrénica y seguimiento a obra publica (BESOP), Continda en la actividad No.3

Comunica de manera econémica al administrador local de la Comisiéon de Caminos, realice la apertura
de la bitacora electrénica (BESOP).

Verifica el administrador local de la Comisién de Caminos que el contratista, se encuentre dado de alta
en el sistema electronico de la Secretaria de la Honestidad y Funcion Publica y determina.

¢ El contratista esta dado de alta?

No. Continlia en la actividad No. 4a
Si. Continda en la actividad No. 5

Genera el administrador local de la Comision de Caminos en el sistema BESOP, clave de usuario,
contrasefia del contratista y asigna perfil al supervisor o residente de obra.

ContinGa en la actividad No. 5

Realiza nota de apertura de la bitacora de obra previa a la fecha de inicio de los trabajos establecidos en
el contrato de obra y recaba firmas de la manera siguiente:

Estatal.- Bithcora convencional.

v’ Supervisor de obra/Supervisor externo.

v Superintendente de construccién/Servicios.
v' Representante técnico.

Federal.- Bitacora electrénica.
v Residente/Supervisor de obra
v’ Superintendente de construccién/Servicios.

Registran en la bitdcora de obra o servicios, los asuntos y eventos importantes que se presenten durante
la ejecucion de los trabajos y establecen plazos para recabar firmas, solicitando de la manera siguiente:

Estatal.- Bitacora convencional.

v Supervisor de obra/Supervisor externo.

v Superintendente de construccion/Servicios.

v' Representante técnico para el caso de realizar cualquier observacién o intervencion que considere
necesaria para el cumplimiento de su funcién.

Federal.- Bitacora electrénica.
v Residente/Supervisor de obra.
v Superintendente de construccion/Servicios.
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CCEIH/DG/DSIH/DSH/DSAyS-02

Elabora oficio dirigido a el contratista, para el caso de bitacora convencional, mediante el cual notifica
sobre el contenido de la nota, otorgando un plazo de cinco dias habiles siguientes a dicha notificacion
para presentar respuesta al respecto, imprime, rlbrica, recaba firma del titular de la Direcciéon de
Supervisién de Infraestructura Hidraulica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Contratista.

12, Copia del oficio: Titular de la Comisién de Caminos.
22, Copia del oficio: Archivo.

32, Copia del oficio: Minutario.

43, Copia del oficio: Expediente.

En caso de bitacora electrénica, se da por aceptada la nota por vencimiento de plazo para la firma.
Continda en la actividad No. 8

Recibe a través de la nota de bitdcora de obra, notificacién de terminacion de los trabajos o servicios por
parte del contratista.

Elabora nota de bitacora indicando la fecha de verificacion de los trabajos o servicios ejecutados.

Elabora nota de cierre de bitacora en la misma fecha del acta de recepcion fisica de los trabajos, previo
aviso de término de los trabajos ejecutados por el contratista.

Elabora memorandum mediante el cual envia libro o impresion de bitacora, debidamente cerrada para su
resguardo correspondiente, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y bitacora: Titular del Area de Archivo de Expedientes Unitarios.

12, Copia del memorandum: Titular de la Direccibn de Supervision de
Infraestructura Hidraulica.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario.

423, Copia del memorandum: Expediente.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CCelH-DG-DSIH-DSH/DSAyYS-03

Nombre del procedimiento: Reprogramacion de los periodos de ejecucion de obra hidraulica.

Propdsito: Verificar que la integracion del diferimiento o reprogramacion se apegue a la normatividad
y al plazo de ejecucion pactada en el contrato.

Alcance: Desde de la recepcion de la solicitud de diferimiento o reprogramacion, hasta su resguardo
al Area de Archivo de Expedientes Unitarios.

Responsable del procedimiento:
Departamento de Supervision de Infraestructura Hidraulica o
Departamento de Supervisién de Alcantarillado y Saneamiento.

Reglas:
e Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Leyde Obra Publica del Estado de Chiapas.
e Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.
e Contrato de Obra Publica sobre la Base de Precios Unitarios y Tiempo Determinado.

Politicas:

e El periodo y plazo en dias diferido o reprogramado sera acorde al diferimiento por el otorgamiento
del anticipo o disponibilidad del inmueble, respetando el periodo de tiempo establecido en el
programa de ejecucion vigente.

e Documentacién soporte necesaria:

v" Original de la solicitud de diferimiento o reprogramacion.

v" Original de justificacién técnica de diferimiento o reprogramacion.

v" Original del calculo detallado del nuevo programa de obra.

v Original del programa por diferimiento o reprogramacion.

v' Copia de ficha de depdsito o copia de estado de cuenta donde se evidencie la entrega del
anticipo u original del acta de disponibilidad del inmueble.

v' Original de endoso de fianza de cumplimiento.

v' Copia de notas de bitacora.

v' Copia de fianza de anticipo y cumplimiento,

v'y demas documentacién que avale la solicitud.

Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja

Noviembre 2023 Noviembre 2024 1/2

603



miércoles 06 de diciembre de 2023

Periodico Oficial No. 316

Y COMISION

DE CAMINOS
| EINFRAESTRUCTURA
i| HIDRAULICA

Manual de Procedimientos

CCelH-DG-DSIH-DSH/DSAyYS-03

Descripcion del Procedimiento:

1.

la.

1b.

Recibe del contratista a través de la Direccién de Supervision de Infraestructura Hidraulica, oficio
mediante el cual solicita diferimiento o reprogramacion, anexa documentacion soporte necesaria, sella de
recibido, revisa y determina.

¢La documentacién esta debidamente requisitada?

No. Continldia en la actividad No. 1a
Si. Contintda en la actividad No. 2

Entrega de manera econdémica al contratista para que realice la correccion e integracion de la
documentacion correspondiente.

Recibe del contratista de manera econémica la documentacién corregida y debidamente integrada.
Regresa a la actividad No. 1

Analiza la documentacion y determina si es procedente la autorizacion del diferimiento o reprogramacion
solicitada.

Elabora oficio mediante el cual autoriza el diferimiento o la reprogramacién solicitada, o en su caso
comunica la improcedencia y las causas o motivos por las que no fue autorizado, imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Direccion de Supervision de Infraestructura Hidraulica, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del oficio: Contratista.

12, Copia del oficio: Titular de la Comision de Caminos.
22, Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.

42, Copia del oficio: Expediente.

Elabora memorandum mediante el cual envia copia del oficio y anexos de la autorizacion o
improcedencia del diferimiento o reprogramacion, para su resguardo correspondiente, imprime, firma,
sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexos: Titular del Area de Archivo de Expedientes Unitarios.
13, Copia del memorandum: Archivo.

22 Copia del memorandum: Minutario.

32. Copia del memorandum: Expediente

Archiva documentacién generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CCelH-DG-DSIH-DSH/DSAyS-04

Nombre del procedimiento: Supervision de obra de infraestructura hidraulica.

Propdsito: Supervisar e informar el avance fisico y financiero y demas eventos de cada una de las
obras o servicios para su seguimiento y atencién procedente.

Alcance: Desde el inicio de ejecucion de la obra hasta la conclusion de la misma.

Responsable del procedimiento:
Departamento de Supervisién de Infraestructura Hidraulica.
Departamento de Supervisién de Alcantarillado y Saneamiento.

Reglas:

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

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

e Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

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

e Contrato de Obra Publica sobre la Base de Precios Unitarios y Tiempo Determinado.
Politicas:

e El residente o supervisor de obra en sus visitas de supervisién debera validar los avances
fisico-financiero, estimaciones, reprogramaciones, conceptos/cantidades adicionales,
adecuaciones al proyecto, suspensiones de trabajo, convenios de modificacion en monto y
tiempo, terminacion anticipada o rescision y gastos no recuperables, sera emitido
peribdicamente de forma impresa y para su registro en el Sistema Informatico correspondiente.

e El reporte de obra debera llevar anexo fotografias impresas en el formato de avance y en
archivo JPG con pie de fotografia indicando los trabajos que se ilustran en la fotografia.

e La autorizacion de volimenes adicionales o conceptos no considerados en el catalogo podran
ser observados y autorizados en todo momento durante el periodo de ejecucion de la obra.

e El supervisor o residente de obra deberd realizar en cada visita la nota de bitacora
correspondiente y el contratista debera firmar de enterado las notas de bitacora en un lapso no
mayor de 5 dias.
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CCelH-DG-DSIH-DSH/DSAyS-04

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

Realiza la disposicion del inmueble, apertura de bitacora de obra y recorrido con el contratista, realizando
la entrega del mismo para el inicio de la ejecucion de la obra contratada y determina.

¢ Existen volimenes adicionales o conceptos no considerados en el catdlogo?

Si. Continda en el procedimiento No. CCEIH/DG/DSIH/DSH/DSAyS/05.
No. Continda en la actividad No. 2

Realiza visita de obra de acuerdo a calendario, toma fotografias del avance fisico, registra y firma la nota
de bitacora correspondiente y determina.

¢ Existen observaciones?

Si. Continlla en la actividad No. 2a
No. Continlia en la actividad No. 3

Elabora oficio mediante el cual notifica las observaciones y solicita la correccion de las mismas, imprime,
rubrica y recaba rubrica del titular del Centro de Supervision, del titular del Departamento de Supervision
de Infraestructura Hidraulica o del Departamento de Supervision de Alcantarillado y Saneamiento, recaba
firma del titular de la Direccién de Supervision de Infraestructura Hidraulica, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Contratista.
12, Copia del oficio: Titular de la Comision de Caminos.
22, Copia del oficio: Titular del Departamento de Supervision Hidraulica

Titular del Departamento de Supervision de Alcantarillado y Saneamiento.
32. Copia del oficio: Archivo.

42, Copia del oficio: Minutario.
52, Copia del oficio: Expediente.

Recibe del contratista a través de la bitacora de notificacion, las correcciones realizadas.
Regresa a la actividad No. 2
Requisita el reporte semanal de avances fisico-financiero de la obra (CCEIH/DG/DSIH/DSAyS/03-01),

mediante el cual reporta el avance fisico de la obra, imprime, firma, recaba la firma del Jefe de Centro de
Supervision y rabrica de los Jefes de Departamento, distribuye de la manera siguiente:

Original del formato: Control Interno.
123, Copia del formato: Supervisor o residente de la obra.

Registra el avance fisico y financiero en el Sistema de Control Interno de la Direccién, para conocimiento
del Instituto y las areas involucradas, envia de forma impresa y digital a las areas correspondientes.

Realiza las visitas de obra subsecuentes hasta la conclusién de la misma.

Realiza Acto de Entrega Recepcion y Cierre Administrativo de la obra.
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CCelH-DG-DSIH-DSH/DSAyYS-04

Elabora memorandum mediante el cual envia documentacion generada durante el proceso de ejecucion
y término de la obra, para su resguardo correspondiente, imprime, firma, sella de despachado, fotocopia

y distribuye de la manera siguiente:
Original del memorandum y documentacién Titular del Area de Archivo de Expedientes Unitarios.
anexa:

12, Copia del memorandum: Archivo.
22, Copia del memorandum: Minutario.
32. Copia del memorandum: Expediente.

Archiva documentaciéon generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Instructivo de llenado del formato: REPORTE SEMANAL DE AVANCES FISICO-FINANCIERO DE OBRA.

No. de
campo

1

© 0O ~NOoO UL WDN

Rl
N R O

13

14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24

25

26
27
28
29
30

31

Descripcion
Anotar fecha de verificacion de los trabajos.
Anotar fecha de elaboracién del avance.
Anotar nombre de la obra de acuerdo al contrato.
Anotar nombre de la localidad de acuerdo al contrato.
Anotar nombre del municipio de acuerdo al contrato.
Anotar nimero del contrato.
Anotar fecha del contrato.
Anotar monto contratado con IVA.
Anotar monto de anticipo con IVA de acuerdo al contrato.
Anotar periodo de ejecucion de acuerdo al contrato.
Anotar plazo de ejecucion en dias de acuerdo al contrato.

Anotar periodo de ejecucion de acuerdo al diferimiento autorizado.

Anotar periodo de ejecucién de acuerdo a la la. reprogramacion por suspension temporal
autorizada.

Anotar periodo de ejecucién de acuerdo a la 2a. reprogramacion por suspension temporal
autorizada.

Anotar fuente de financiamiento de acuerdo al contrato.

Anotar nombre de El Contratista de acuerdo al contrato.

Anotar fecha de factura del monto del anticipo.

Anotar monto de anticipo sin IVA de acuerdo al contrato.

Anotar monto de anticipo con IVA de acuerdo al contrato.

Anotar porcentaje de anticipo de acuerdo al contrato.

Anotar nimero consecutivo correspondiente a la estimacion autorizada de trabajos ejecutados.
Anotar periodo correspondiente a la estimacion autorizada de trabajos ejecutados.

Anotar importe sin IVA correspondiente a la estimacion autorizada de trabajos ejecutados.
Anotar importe con IVA correspondiente a la estimacion autorizada de trabajos ejecutados.
Anotar importe de amortizacién con IVA del anticipo correspondiente a la estimacién autorizada
de trabajos ejecutados.

Anotar importe de otras deducciones correspondiente a la estimacion autorizada de trabajos
ejecutados.

Anotar importe liquido correspondiente a la estimacion autorizada de trabajos ejecutados

Anotar Estatus correspondiente a la estimacion autorizada de trabajos ejecutados

Anotar avance financiero correspondiente a la estimacion autorizada de trabajos ejecutados
Anotar avance fisico correspondiente a la estimacién autorizada de trabajos ejecutados.

Anotar la suma de los importes sin IVA correspondientes a las estimaciones autorizadas de
trabajos ejecutados.
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Instructivo de llenado del formato: REPORTE SEMANAL DE AVANCES FISICO-FINANCIERO DE OBRA.

No. de
campo
32

33

34

35

36

37

38
39

40
41

42
43
44
45
46
47
48
49
50
51
52
53
54
55

56
57

58
59
60

Descripcion
Anotar la suma de los importes con IVA correspondientes a las estimaciones autorizadas de
trabajos ejecutados.
Anotar la suma de los importes de amortizacion con IVA del anticipo correspondientes a las
estimaciones autorizadas de trabajos ejecutados.
Anotar la suma de los importes de otras deducciones correspondientes a las estimaciones
autorizadas de trabajos ejecutados.
Anotar la suma de los importes liquidos correspondientes a las estimaciones autorizadas de
trabajos ejecutados.
Anotar la suma de los avances financieros correspondientes a las estimaciones autorizadas de
trabajos ejecutados.
Anotar la suma de los avances fisicos correspondientes a las estimaciones autorizadas de
trabajos ejecutados.

Anotar la maquinaria que se ubica en el sitio de los trabajos.
Anotar el personal que se ubica en el sitio de los trabajos.

Anotar el avance fisico real.
Anotar la descripcion general de los trabajos que se ejecutan y cualquier otra anotaciéon que se
considere importante.

Anotar longitud y latitud del lugar fisico de inicio de la obra.

Anotar longitud y latitud del lugar fisico del término de la obra.

Anotar el avance financiero real.

Anotar conceptos generales consecutivos correspondientes al catalogo de conceptos contratado.
Anotar cantidad del concepto general correspondiente.

Anotar unidad del concepto general correspondiente.

Anotar el porcentaje del avance real del concepto general correspondiente.

Anotar el porcentaje del avance programado del concepto general correspondiente.
Graficar el porcentaje del avance programado del concepto general correspondiente.
Graficar el porcentaje del avance real del concepto general correspondiente.

Anotar cantidad ejecutada del concepto general correspondiente.

Anotar unidad del concepto general ejecutado correspondiente.

Anotar avance fisico del concepto general ejecutado correspondiente.

Anotar la descripcion del concepto general ejecutado correspondiente.

Anotar el avance programado a la fecha de corte de presentacion del informe.
Anotar la diferencia del avance fisico programado-avance fisico real a la fecha de corte de
presentacion del informe.

Anotar el promedio de los avances fisicos de los conceptos generales ejecutados.
Insertar fotografia de trabajos.
Anotar descripcion de los trabajos a los que refiere la fotografia.
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Instructivo de llenado del formato: REPORTE SEMANAL DE AVANCES FISICO-FINANCIERO DE OBRA

No. de

campo Descripcion
61 Insertar fotografia de trabajos.
62 Anotar descripcion de los trabajos a los que refiere la fotografia.
63 Insertar fotografia de trabajos.
64 Anotar descripcion de los trabajos a los que refiere la fotografia.
65 Insertar fotografia de trabajos.
66 Anotar descripcion de los trabajos a los que refiere la fotografia.
67 Insertar fotografia de trabajos.
68 Anotar descripcion de los trabajos a los que refiere la fotografia.
69 Insertar fotografia de trabajos.
70 Anotar descripcion de los trabajos a los que refiere la fotografia.
71 Nombre y firma de la persona que elabora (Residente/Supervisor).
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CCelH-DG-DSIH-DSH/DSAyS-05

Nombre del procedimiento: Autorizacién de cantidades adicionales o conceptos no previstos en el
catélogo originalmente pactado.

Propdsito: Que se cuente con la autorizacion para la ejecucion de cantidades adicionales o
conceptos no previstos en el catalogo originalmente pactados cuando se requieran durante la
ejecucion de la obra o servicio.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta la autorizacion para la ejecucion de cantidades
adicionales o conceptos no previstos en el catdlogo originalmente pactados.

Responsable del procedimiento:
Departamento de Supervisién de Infraestructura Hidraulica.
Departamento de Supervisién de Alcantarillado y Saneamiento.

Reglas:
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.
e Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.
e Contrato de Obra Publica sobre la Base de Precios Unitarios y Tiempo Determinado.

Politicas:
e Para autorizar la ejecucion de cantidades adicionales o conceptos no previstos en el catalogo
originalmente pactados se solicitara lo siguiente:

v" Que se realice dentro del periodo de ejecucion vigente y se conserve el monto contratado.

Para cantidades Adicionales se anexara:

v" Documento de solicitud del contratista, justificacion técnica, resumen del presupuesto,
presupuesto, cuadro comparativo, orden de actualizacién, notas de bitacora, croquis, reporte
fotografico.

Para conceptos no previstos en el catalogo originalmente pactados:

v' Copia de dictamen técnico emitido por la Direccion de Proyectos (en caso de contar con él),
cotizaciones o facturas, tarjetas de analisis de precios unitarios y demas documentacion que
avale la solicitud.

v" Todos los documentos deberan ser validados por el titular del Departamento de Supervision
de Carreteras Alimentadoras o del Departamento de Supervision de Caminos Rurales y
Puentes, Titular del Centro de Zona y supervisor de obra o residente.
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CCelH-DG-DSIH-DSH/DSAyYS-05

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

3a.

Recibe a través de la Direccion de Supervision de Infraestructura Hidraulica, solicitud del contratista para
la ejecucion de cantidades adicionales o conceptos no previstos en el catélogo originalmente pactado,
durante el periodo de ejecucion de la obra acompafiada de la documentacién soporte requerida, segin
sea el caso.

Analiza la solicitud y revisa la documentacion soporte presentada y determina.
¢La documentacion esta debidamente requisitada?

No. Continlia en la actividad No. 2a
Si. Continda en la actividad No.3

Entrega de forma econémica al contratista la solicitud acompafiada de la documentacién soporte para
que realice la correccion e integracion de la documentacion correspondiente.

Recibe del contratista de forma econdémica la documentacién debidamente corregida e integrada.
Regresa a la actividad No.2

Determina si procede la solicitud para la ejecucion de cantidades adicionales o conceptos no previstos
en el catalogo originalmente pactados.

¢La solicitud es procedente?
No. Contindia en la actividad No. 3a
Si. Continla en la actividad No. 4

Elabora oficio, comunicando al contratista que su solicitud no es procedente indicando las causas y/o
motivos, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Supervision de Infraestructura
Hidraulica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Contratista.

12, Copia del oficio: Titular de la Comision de Caminos.
22, Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.

42, Copia del oficio: Expediente.

Continda en la actividad No. 10
Determina el tipo de solicitud.

¢La solicitud es de cantidades adicionales o conceptos no previstos en el catdlogo originalmente
pactados?

Para cantidades adicionales: ContinGia en la actividad No. 5
Para conceptos no previstos en el catalogo originalmente pactados: Continda en la actividad No.6

Elabora oficio comunicando la autorizacion para la ejecuciéon de cantidades adicionales previo a su
ejecucion, indicando que se cumplan con las metas contratadas y que no se rebasa el contrato debido a
que existen ahorros presupuestales en otros conceptos, en base a previa autorizacion en bitacora de
obra, asi mismo para dicha ejecucion debera de garantizar la calidad y realizar el proceso constructivo
correcto, en caso de cambios significativos de proyecto o proceso constructivo hacer referencia al
Dictamen Técnico emitido por la Direccién de Proyectos, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Direccién de Supervision de Infraestructura Hidraulica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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Original del oficio: Contratista.

13, Copia del oficio: Titular de la Comision de Caminos.
22 Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.

42, Copia del oficio: Expediente.

6. Elabora memorandum solicitando la revision y autorizacién de los precios unitarios de los conceptos no
previstos en el catalogo originalmente pactados a su ejecucion, indicando que se cumplen con las metas
contratadas y que no se rebasa el contrato debido a que existen ahorros presupuestales en otros
conceptos, en caso de cambios significativos de proyecto o proceso constructivo hacer referencia al
dictamen técnico emitido por la Direccion de Proyectos (en caso de contar con él), anexando la
documentacion soporte y demas documentacion que avale la solicitud, imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Direccion de Supervision de Infraestructura Hidraulica, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Ingenieria de Costos.
12, Copia del memorandum:  Titular de la Comisién de Caminos.

22, Copia del memorandum:  Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

42, Copia del memorandum:  Expediente.

7. Recibe a través del titular de la Direccion de Supervision e Infraestructura Hidraulica memorandum a
través del cual, la Direccion de Ingenieria de Costos envia autorizacion de los precios unitarios de los
conceptos no previstos en el catélogo originalmente pactados.

8. Elabora oficio comunicando al contratista la autorizacién de los precios unitarios, para la ejecucion de
conceptos no previstos en el catdlogo originalmente pactados, indicando que se cumplen con las metas
contratadas y que no se rebasa el contrato debido a que existen ahorros presupuestales en otros
conceptos, en base a previa autorizacion en bitacora de obra, asi mismo para dicha ejecucion debera de
garantizar la calidad y realizar el proceso constructivo correcto, hacer referencia al dictamen técnico
emitido por la Direccion de Proyectos (en caso de contar con €él), imprime, rubrica, recaba firma del titular
de la Direccién de Supervision de Infraestructura Hidraulica, fotocopia y distribuye:

Original del oficio: Contratista.

12, Copia del oficio: Titular de la Comision de Caminos.
22 Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.

42, Copia del oficio: Expediente.

9. Elabora memorandum mediante el cual envia acuse de oficio de autorizacién para la ejecucion de
adicionales o conceptos no previstos en el catadlogo originalmente pactados y documentacién soporte
para su resguardo correspondiente, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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Original del memorandum: Titular del Area de Archivo de Expedientes Unitarios.
12, Copia del memorandum:  Titular de la Direccion de Supervision de Infraestructura
Hidraulica.

22, Copia del memorandum:  Archivo.
32. Copia del memorandum: Minutario.
423, Copia del memorandum:  Expediente.

10. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Revisiéon de estimaciones de obra de infraestructura hidraulica.

Propésito: Verificar y autorizar los nimeros generadores de las estimaciones.

Alcance: Desde la recepcion en ventanilla Unica de la estimacién, hasta la emisiéon del memorandum
de liberacion para pago.

Responsable del procedimiento:

Departamento de Supervisién de Infraestructura Hidraulica.
Departamento de Supervisiéon de Alcantarillado y Saneamiento.

Reglas:
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Leyde Obra Publica del Estado de Chiapas.
e Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

Para la revision de los niumeros generadores y contenido de las estimaciones de obra o
servicios, para su autorizacion se observara:

v’ La cantidad de trabajo reflejado en las estimaciones debera ser congruente con los trabajos o
servicios estimados y ejecutados en el programa de ejecucion, y especificaciones.

v'Las estimaciones podran ser de trabajos ejecutados, pago de cantidades adicionales o
conceptos no previstos en el catdlogo original del contrato, gastos no recuperables y los
ajustes de costos.

v’ Las estimaciones deberan contar con la documentacion indicada en el check list autorizado
por la Direccion de Contratos y Estimaciones y la documentacion comprobatoria de los
trabajos estimados requeridos por el residente/supervisor, segln sea el caso.

v Existe convenios de ampliacion en tiempo, monto y modificacién de metas, anexar copia del
convenio respectivo en la estimacion.

Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja

Noviembre 2023 Noviembre 2024 1/3

616



miércoles 06 de diciembre de 2023

Periodico Oficial No. 316

_tv‘., ;¢ COMISION

DE CAMINOS
| EINFRAESTRUCTURA
i| HIDRAULICA

Manual de Procedimientos

CCelH-DG-DSIH-DSH/DSAyYS-06

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

7a.

7b.

Recibe de ventanilla Gnica mediante hoja de ruta, la estimacion con la solicitud original del contratista
para su revision y autorizacién, anexa documentacion soporte de acuerdo al check list autorizado.

Registra en archivo de excel, recepcion de la estimacion, revisa y determina.

¢La estimacion con la documentacién técnica esta debidamente integrada y conciliada?
Si. Continda en la actividad No.3
No. Continda en la actividad No.2a

Regresa de manera econdmica al contratista la solicitud y documentacién técnica entregada, para que
realice la correccién requerida y se realiza el registro de salida correspondiente.

Recibe del contratista, de manera econdémica la estimacién y documentacion técnica corregida y
debidamente integrada.

Regresa a la actividad No.2

Turna de manera econémica al supervisor o residente de obra para autorizacion lo siguiente:

e Numeros Generadores.

e Concentrado de volimenes.

e Croquis y Detalles Constructivos.
e Reporte Fotografico.

Recibe del supervisor o residente de obra de manera econdmica, nimeros generadores, concentrado de
volumenes, croquis y detalles constructivos y reporte fotografico debidamente autorizados y registra.

Turna mediante hoja de ruta a la Direccion de Contratos y Estimaciones, la estimacion debidamente
integrada y conciliada para revision del contenido financiero de la misma.

Recibe mediante hoja de ruta de la Direccion de Contratos y Estimaciones, la estimacion validada.
Revisa y determina.

¢ Existen observaciones?

Si. Continda en la actividad No.7a
No. Continda en la actividad No.8

Turna y entrega de manera econémica y mediante hoja de ruta al supervisor o residente de obra, para su
atencion procedente ante el contratista, registra la entrega de la estimacion.

Recibe del supervisor o residente de obra, mediante hoja de ruta, la estimacion con el contenido
financiero corregido, registra la recepcion de la estimacion.

Regresa a la actividad No. 7
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8. Firma y recaba firma del titular de la Direccion de Supervision de Infraestructura Hidraulica, en los

siguientes documentos:

Cuerpo de estimacion.

9. Envia estimacion debidamente firmada a la Direccion de Contratos y Estimaciones, mediante hoja de

ruta.

10. Elabora memorandum dirigido a la Unidad de Apoyo Administrativo, mediante el cual solicita la liberacion
de pago, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Supervisién de Infraestructura
Hidraulica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum:

13, Copia del memorandum:
22, Copia del memorandum:
32. Copia del memorandum:

Manual de Procedimientos

Estado de cuenta general.
Resumen fisico-financiero.
Resumen del cuerpo de estimacion.

Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.

Archivo.

Minutario.
Expediente.

11. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

CCelH-DG-DSIH-DSH/DSAyYS-06
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Nombre del procedimiento: Adecuacién o modificacion al proyecto ejecutivo de las obras de
infraestructura hidraulica.

Propdésito: Evaluar y dar seguimiento a las adecuaciones o modificaciones al proyecto ejecutivo en
funcién de las necesidades justificables de la obra.

Alcance: Desde la solicitud por parte del contratista hasta la autorizacion de la Direccion de
Proyectos.

Responsable del procedimiento:
Departamento de Supervision de Infraestructura Hidraulica.
Departamento de Supervisién de Alcantarillado y Saneamiento.

Reglas:
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.
e Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.
e Contrato de Obra Publica sobre la Base de Precios Unitarios y Tiempo Determinado.

Politicas:
e Pararealizar alguna adecuacion al proyecto ejecutivo, se observara lo siguiente:

v' Las adecuaciones o modificaciones técnicas no deberan de rebasar el porcentaje permitido
por la normatividad aplicable.

v/ Para autorizar la ejecucion de los trabajos que impliguen adecuacion al proyecto ejecutivo al
contratista debera contar con la validacién de las adecuaciones o modificaciones por parte de
la Direccién de Proyectos.

e Para la solicitud de adecuacion o modificacién al proyecto, deberan anexar la siguiente
documentacion soporte:

v" Memoria de célculo, memoria descriptiva, album fotografico, presupuesto, numeros
generadores, cuadro comparativo, planos constructivos, especificaciones y normas,
justificacion técnica, minuta de trabajo que avale la necesidad de adecuar el proyecto
ejecutivo y demas documentacion necesaria.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

4a.

Recibe del contratista a través de la Direccién de Supervision de Infraestructura Hidraulica, oficio de
solicitud y propuesta de adecuacion o modificacion al proyecto ejecutivo.

Analiza la factibilidad técnica y econémica de la adecuacién al proyecto ejecutivo y determina.
¢ Es procedente la solicitud?

No. Continda en la actividad No. 2a
Si. ContinGa en la actividad No. 3

Elabora oficio mediante el cual notifica que la solicitud no es procedente indicando las causas o motivos,
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Supervision de Infraestructura Hidraulica,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Contratista

13, Copia del oficio: Titular de la Comisién de Caminos.
22 Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.

42, Copia del oficio: Expediente.

Recibe del contratista, la propuesta de adecuacién al proyecto ejecutivo en funcién de los datos
recabados en campo y de gabinete, anexando documentacion soporte.

Analiza que la documentacion soporte, esté debidamente requisitada y determina.
¢La documentacién presenta observaciones?

Si. ContinGa en la actividad No. 4a
No.Continlia en la actividad No. 5

Entrega de manera econdmica al Contratista la documentacion soporte, para que realice las
correcciones y la debida integracion de la documentacién soporte.

Regresa a la actividad No. 3

Elabora memorandum mediante el cual solicita validacién de la propuesta de adecuacion al proyecto
ejecutivo, anexa documentacion soporte, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de
Supervision de Infraestructura Hidraulica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Proyectos.
12, Copia del memorandum: Titular de la Comision de Caminos.
22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

42, Copia del memorandum: Expediente.

Recibe de la Direccion de Proyectos a través de la Direccion de Supervision de Infraestructura
Hidraulica, memorandum mediante el cual autoriza o rechaza la modificacién o adecuacién del proyecto
ejecutivo.
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7. Elabora oficio mediante el cual informa la resolucion emitida por la Direccién de Proyectos y en su caso
anexa copia de memorandum de autorizacién de adecuacién o modificacion y documentacion soporte,
imprime, rabrica, recaba firma del titular de la Direccion de Supervision de Infraestructura Hidraulica,

Manual de Procedimientos

fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Contratista.

12, Copia del oficio: Titular de la Comision de Caminos.
22 Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.

42, Copia del oficio: Expediente.

8. Elabora memorandum mediante el cual envia original del memorandum de la resoluciéon emitida por la
Direccion de Proyectos con documentacion soporte y oficio de notificacion al contratista para resguardo
correspondiente, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum:
123, Copia del memorandum:

22, Copia del memorandum:
32. Copia del memorandum:
42, Copia del memorandum:

CCelH-DG-DSIH-DSH/DSAyYS-07

Titular del Area de Archivo de Expedientes Unitarios.

Titular de la Direccibn de Supervision de Infraestructura

Hidraulica.
Archivo.

Minutario.
Expediente.

9. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Suspension de los trabajos de obra de infraestructura hidraulica.

Propésito: Verificar que las suspensiones de los trabajos se apeguen a la normatividad vigente.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de suspension temporal, autorizacion de suspension
temporal, hasta su resguardo al Area de Archivo de Expedientes Unitarios.

Responsable del procedimiento:
Departamento de Supervisién de Infraestructura Hidraulica.
Departamento de Supervisién de Alcantarillado y Saneamiento.

Reglas:
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Leyde Obra Publica del Estado de Chiapas.
e Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.
e Contrato de Obra Publica sobre la Base de Precios Unitarios y Tiempo Determinado.

Politicas:

e La suspension debera estar dentro del periodo de ejecucién vigente y conservar el plazo de
ejecucién contratado, en caso contrario debera vigilar que se cumpla con la celebracién del
convenio respectivo.

e Documentacion requerida: Minuta de acuerdos que avala la suspension, solicitud de
suspension, justificacion técnica, oficio de autorizacion de la suspension, acta de suspension,
minuta de acuerdos de conclusion de la suspension, oficio de notificacion de reinicio, acta de
reinicio, documento de reinicio y demas documentacién soporte.
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CCelH-DG-DSIH-DSH/DSAyS-08

Descripcion del Procedimiento:

1.

la.

2a.

2b.

Recibe del contratista a través de la Direccion de Supervision de Infraestructura, oficio mediante el cual
solicita la suspensién temporal, anexa minuta de acuerdos que avala la suspension, justificacion técnica
y deméas documentacion soporte, sella de recibido, revisa, analiza y determina.

¢La documentacién esta debidamente requisitada?

No. Continlia en la actividad No.l1a
Si. Continla en la actividad No.2

Entrega de manera econdmica al contratista, documentacion soporte para que realice las correcciones
observadas.
Regresa a la actividad No.1

Determina la factibilidad de la solicitud de suspensién temporal.
¢Es procedente la suspension temporal?

No. Continlia en la actividad No. 2a
Si. Continlia en la actividad No. 3

Elabora oficio mediante el cual comunica que la solicitud de suspension temporal no es procedente
indicando las causas o motivos, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Supervisién
de Infraestructura Hidraulica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Contratista.

13, Copia del oficio: Titular de la Comision de Caminos.
22 Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.

42, Copia del oficio: Expediente.

Instruye al supervisor o residente de obra, elaborar nota de bitacora, donde notifica al contratista que no
fue procedente su solicitud de suspension temporal de los trabajos, firma el supervisor o residente de
obra y recaba firma del contratista.

Continta en la actividad No. 12

Elabora oficio mediante el cual comunica la autorizaciéon de la suspension, indicando la fecha para la
suscripcion del acta de suspension y fecha probable de reinicio; imprime, rubrica, recaba firma del titular
de la Direccion de Supervision de Infraestructura Hidraulica, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio: Contratista.

12, Copia del oficio:  Titular de la Comisién de Caminos.
22, Copia del oficio:  Archivo.

32. Copia del oficio:  Minutario.

42, Copia del oficio:  Expediente.

Elabora Acta de Suspension Temporal, estableciendo fecha probable de reinicio de los trabajos, firmay
recaba firma del supervisor o residente de obra, titular del Centro de Supervision, contratista y del titular
de la Direccion de Supervisién de Infraestructura Hidraulica.
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Realiza recorrido fisico en fecha establecida para el reinicio de los trabajos pendientes de ejecutar y

determina.

¢ Es factible el reinicio de los trabajos?

No. Continlla en la actividad No. 5a
Si. ContinGa en la actividad No. 6

Elabora oficio, comunicando que no es factible reiniciar los trabajos indicando las causas o motivos e
informando las acciones a realizar, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de
Supervision de Infraestructura Hidraulica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Contratista.

12, Copia del oficio: Titular de la Comision de Caminos.
22 Copia del oficio: Archivo.

32, Copia del oficio: Minutario.

42, Copia del oficio: Expediente.

Elabora segunda Acta de Suspension Temporal, estableciendo fecha probable de reinicio de los trabajos,
imprime, firma y recaba firma del supervisor o residente de obra, Centro de Supervision, contratista y
titular de la Direccion de Supervision de Infraestructura Hidraulica.

Regresa a la actividad No. 5

Elabora minuta de acuerdos en donde se da por terminada la suspension temporal, imprime y recaba
firmas del supervisor o residente de obra, titular del Centro de Supervisién, contratista y titular de la
Direccién de Supervision de Infraestructura Hidraulica.

Elabora oficio mediante el cual comunica la fecha para la suscripcion del acta de reinicio, imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Supervision de Infraestructura Hidraulica, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Contratista.

13, Copia del oficio: Titular de la Comision de Caminos.
22, Copia del oficio: Archivo.

32, Copia del oficio: Minutario.

42, Copia del oficio: Expediente.

Elabora Acta de Reinicio, imprime y recaba firmas del supervisor o residente de obra, titular del Centro
de Supervision, contratista y del titular de la Direccién de Supervision de Infraestructura Hidraulica.

Elabora oficio mediante el cual comunica que debera reiniciar los trabajos, indicando las causas o
motivos que le dieron origen y han quedado subsanadas, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Direccién de Supervision de Infraestructura Hidraulica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Contratista.

12, Copia del oficio: Titular de la Comision de Caminos.

22, Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.

42, Copia del oficio: Expediente.
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10. Recibe del contratista a traves de la Direccion de Supervision de Infraestructura Hidraulica, documento a
través del cual hace constar la fecha de reinicio de los trabajos pendientes de ejecutar.

11. Instruye al supervisor o residente de obra a elaborar nota de bitacora correspondiente al reinicio de los
trabajos, firma, recaba firma del residente o supervisor de obra y contratista.

12. Elabora memorandum mediante el cual envia minuta de acuerdos que avala la suspensién solicitud de
suspension, oficio de notificacion que no es procedente la solicitud, justificacion técnica, acuse original
del oficio de autorizacion la suspension, acta de suspension, minuta de acuerdos de conclusion de la
suspension, acuse original del oficio de notificacion de reinicio, acta de reinicio y documento de reinicio y
demas documentacion soporte, para su resguardo correspondiente, imprime, firma, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Archivo de Expedientes Unitarios

13, Copia del memorandum: Titular de la Direccion de Supervision de Infraestructura
Hidraulica.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

42, Copia del memorandum: Expediente.

13. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Convenios modificatorios en monto, plazo y metas de las obras de
infraestructura hidraulica.

Propdsito: Justificar la modificacion en monto, plazo o metas de las obras de infraestructura
hidraulica mediante la integracion de la documentacion soporte.

Alcance: Desde la solicitud del convenio modificatorio hasta la recepcion del convenio modificatorio
autorizado por la Direccién de Contratos y Estimaciones.

Responsable del procedimiento:
Departamento de Supervision de Infraestructura Hidraulica.
Departamento de Supervisién de Alcantarillado y Saneamiento.

Reglas:
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.
e Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.
e Contrato de Obra Publica sobre la Base de Precios Unitarios y Tiempo Determinado.

Politicas:

e Documentacion requerida: Documento de solicitud de convenio modificatorio, memorandum
de solicitud del convenio para ampliacion en tiempo, monto y modificacion de metas,
justificacion técnica, autorizacion de la ejecucion de los trabajos, notas de bitacora de obra,
catélogo de conceptos fuera de catalogo, oficio de autorizaciéon de recursos adicionales (si
aplica), oficio de autorizacién de precios extraordinarios (si aplica), memorandum de
autorizacion de metas la Direccion de Proyectos, reprogramacion autorizada de obra, actas de
suspension y reinicio de obra, fianza de cumplimiento y deméas documentacion soporte.

Todos los documentos deberan ser validados por el titular de la Direccion de Supervision de
Infraestructura Hidraulica, titular del Departamento de Supervision de Infraestructura
Hidraulica o el titular del Departamento de supervision de Alcantarillado y Saneamiento.
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Descripcion del Procedimiento:

1. Recibe del contratista a través de la Direccién de Supervision de Infraestructura Hidraulica, oficio
mediante el cual solicita celebracién del convenio modificatorio respectivo, acompafiado de la
documentacion requerida, sella de recibido, analiza y determina.

¢ Es procedente la solicitud de la celebracion del convenio?

Si. ContinGa en la actividad No. 2
No. Continlia en la actividad No. 1a

la. Elabora oficio mediante el cual comunica que la solicitud no es procedente indicando las causas o
motivos, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Supervision de Infraestructura
Hidraulica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Contratista.

12, Copia del oficio: Titular de la Comision de Caminos.
22, Copia del oficio: Archivo.

32, Copia del oficio: Minutario.

42, Copia del oficio: Expediente.

Continda en la actividad No. 5
2. Integra la documentacion correspondiente para la realizacion del convenio.

3. Elabora memorandum mediante el cual solicita la elaboraciéon del convenio modificatorio, anexa
documentacion requerida, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Supervision de
Infraestructura Hidraulica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Contratos y Estimaciones.
12, Copia del memorandum:  Titular de la Comisién de Caminos.

22, Copia del memorandum:  Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario.

423, Copia del memorandum: Expediente.

4. Recibe de la direccion de Contratos y Estimaciones a través de la Direccion de Supervision de
Infraestructura Hidraulica copia de convenio modificatorio autorizado.

5. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Rescision administrativa o terminacién anticipada y en su caso gastos no
recuperables de obra de infraestructura hidraulica.

Propdsito: Verificar que la rescision administrativa o terminacion anticipada de un contrato se
apeguen a la normatividad vigente y cuente con la autorizacién para el pago de gastos no
recuperables.

Alcance: Desde la elaboracion del informe de incumplimiento o dictamen técnico, la solicitud de inicio
del procedimiento hasta la notificacion de conclusién por parte de la Unidad de Asuntos Juridicos y en
su caso la determinacion de gastos no recuperables.

Responsable del procedimiento:
Departamento de Supervisién de Infraestructura Hidraulica.
Departamento de Supervisién de Alcantarillado y Saneamiento.

Reglas:
. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

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

e Leyde Obra Publica del Estado de Chiapas.

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

. Contrato de Obra Publica sobre la Base de Precios Unitarios y Tiempo Determinado.
Politicas:

e Larescision administrativa o la terminacion anticipada de un contrato de infraestructura hidraulica debera:

v' Realizarse dentro del periodo de ejecucion vigente y el importe pagado hasta la fecha de inicio del procedimiento sera
el importe real ejecutado, caso contrario, vigilar que se indique la diferencia correspondiente a favor o en contra de la
Comisién de Caminos.

v Documentacién soporte para la rescisiéon administrativa o la terminaciéon anticipada: solicitud de inicio del
procedimiento, original del informe de incumplimiento/ original del dictamen técnico, copia del contrato de obra, de las
fianzas de anticipo y cumplimiento, del comprobante de pago del anticipo, de los convenios modificatorios en tiempo y
monto (si aplica), de las notas de bitacora de los diferimientos/ reprogramaciones (si aplica), de las actas de
suspension y reinicio de la obra (si aplica), estado de cuenta de lo pagos realizados al contratista, validado por la
Unidad de Apoyo Administrativo, original del catalogo de conceptos de obra pagada y ejecutada, original del catalogo
de conceptos de obra pagada y no ejecutada, original del catdlogo de conceptos de obra ejecutada no pagada,
original del catalogo de conceptos de obra no pagada y no ejecutada y, demas documentacion soporte.

e Pararealizar el trdmite correspondiente para el pago de gastos no recuperables, se observara lo siguiente:

v" Que la integracion de los gastos no recuperables Unicamente serd procedente cuando se presente suspension o
terminacion anticipada o rescision administrativa del contrato y el contratista realice la solicitud correspondiente.

Que el motivo de la solicitud sea justificable y comprobable.

Que se cuente con suficiencia presupuestal para la erogacién correspondiente.

Documentaciéon requerida: Documento de solicitud del contratista, justificacion técnica, copia del acta
circunstanciada de suspensiéon o copia de cédula de notificacién y confirmacion de la terminacién anticipada o
rescision administrativa del contrato, célculo de la reclamacién de gastos no recuperables y demas documentacion
que avale la erogacion de los gastos no recuperables requeridos por la Direccién de Ingenieria de Costos. Todos los
documentos deberan ser validados por el titular de la Direccién de Supervision de Infraestructura Hidraulica, titular del
Departamento de supervision de Infraestructura Hidraulica o el titular del Departamento de supervision de
Alcantarillado y Saneamiento.

ANANEN
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Descripcion del Procedimiento:

1.

la.

1b.

5a.

Recibe del residente o supervisor avance fisico financiero mediante el cual hace constar las acciones
realizadas para promover la ejecucién y cumplimiento del contrato, analiza y determina.

¢Es procedente realizar la gestion de la rescision administrativa o la terminacién anticipada de un
contrato?

No. Continlia en la actividad No. 1a
Si. Continuda en la actividad No.2

Elabora oficio mediante el cual solicita al contratista incrementar su fuerza de trabajo para regularizar su
avance fisico-financiero.

Verifica en campo el cumplimiento del contratista.
Regresa a la actividad No. 1

Elabora informe de incumplimiento o dictamen técnico en el que menciona, datos del contrato, situacion
de la obra, oficios girados al contratista, a través de los cuales se promueve la ejecucion de los trabajos,
avance fisico, avance financiero, relacion de estimaciones pagadas al contratista.

Solicita al contratista la integracion de la documentacién soporte, para realizar la gestion de la rescision
administrativa o la terminacién anticipada del contrato.

Elabora memorandum, mediante el cual solicita el inicio del procedimiento de rescision administrativa o
la terminacién anticipada del contrato, anexa documentacion soporte, imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Direccion de Supervision de Infraestructura Hidraulica, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.
123, Copia del memorandum: Titular de la Comisién de Caminos.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

42, Copia del memorandum: Expediente.

Recibe de la Unidad de Asuntos Juridicos a través de la Direccién de Supervision de Infraestructura
Hidraulica memorandum, en relacion a la revision documental, revisa y determina.

¢La documentacion se integré de forma correcta?

No. Continda en la actividad No. 5a

Si. Contintia en la actividad No.6

Entrega de forma econd6mica al contratista para que realice la correccién e integracion de la
documentacién de forma correcta.

Regresa a la actividad No. 3

Recibe de la Unidad de Asuntos Juridicos a través de la Direccion de Supervision de Infraestructura
Hidraulica, memorandum mediante el cual informa la fecha para la toma de posesién del inmueble.
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Realiza toma de posesion del inmueble en fecha establecida y elabora acta de disponibilidad del
inmueble, firma y recaba firma del contratista y residente o supervisor de obra.

Analiza si es terminacién anticipada del contrato de obra y determina.

¢ El contratista solicité pago y listado de conceptos por gastos no recuperables?

No. Continlia en la actividad No. 8a
Si. Continda en la actividad No. 9

Solicita de manera econdémica al contratista emita escrito donde indica que no solicitara pago de gastos
no recuperables.

Continda en la actividad No. 13
Elabora memorandum mediante el cual envia acta de toma de disponibilidad del inmueble, imprime,

rubrica, recaba firma del titular de la Direccidon de Supervision de Infraestructura Hidraulica, fotocopia y
distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.
13, Copia del memorandum: Titular de la Comision de Caminos.

22 Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

42, Copia del memorandum: Expediente.

ContinGa en la actividad No. 13

Recibe del contratista a través de la Direccion de Supervision de Infraestructura Hidraulica oficio
mediante el cual envia listado de conceptos no recuperables, sella de recibido.

Elabora memorandum mediante el cual solicita a la Direccion de Ingenieria de costos la cuantificaciéon de
los conceptos de gastos no recuperables imprime, firma, recaba firma del titular de la Direccién de
Supervision de Infraestructura Hidraulica y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Ingenieria de Costos.
12, Copia del memorandum: Titular de la Comisién de Caminos.

223, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

42, Copia del memorandum: Expediente.

Recibe de la Direccion de Ingenieria de Costos a través de la Direccion de Supervisién de Infraestructura
Hidraulica memorandum, mediante el cual recibe la cuantificacion de los gastos no recuperables, sella de
recibido.

Elabora memorandum mediante el cual envia el importe de los conceptos de gastos no recuperables
para su tramite correspondiente, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Supervision de
Infraestructura Hidraulica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia del memorandum:  Titular de la Comisién de Caminos.

22 Copia del memorandum:  Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.

32. Copia del memorandum:  Archivo.

42, Copia del memorandum:  Minutario.

52, Copia del memorandum:  Expediente.

13. Recibe memorandum de la Unidad de Asuntos Juridicos a través del cual envia notificacion de la
conclusién del procedimiento de rescisién administrativa o la terminacion anticipada.
14. Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Proceso de Entrega-Recepcion de las obras concluidas.

Propdsito: Dar autenticidad a la conclusion de la obra publica, tanto en la parte fisica como en la
administrativa, generando los soportes comprobatorios necesarios de conformidad con la normativa
de Ley.

Alcance: Desde el aviso de terminacion de los trabajos contratados, hasta el Acta de Extincion de
derechos y obligaciones.

Responsable del procedimiento:
Departamento de Supervisién de Infraestructura Hidraulica.
Departamento de Supervisién de Alcantarillado y Saneamiento.

Reglas:
e Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.
e Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.
e Reglamento Interior de la Comisién de Caminos e Infraestructura Hidraulica.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

3a.

3b

Recibe de la empresa contratista a través de la Direccion de Supervision de Infraestructura Hidraulica,
oficio mediante el cual informa la terminacién de los trabajos contratados, sella de recibido.

Elabora oficio, mediante el cual sefiala fecha y hora en la que se llevara a cabo la verificacion fisica de
los trabajos ejecutados, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Supervision de
Infraestructura Hidraulica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Contratista.

13, Copia del oficio: Titular de la Comision de Caminos.
22 Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.

42, Copia del oficio: Expediente.

Asiste a la verificacion fisica de los trabajos y determina.
¢ Existen deficiencias o correcciones por realizar?

No. Continlia en la actividad No. 5
Si. Continda en la actividad No. 3a

Elabora oficio mediante el cual solicita la correccion de las deficiencias técnicas constructivas
observadas, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Supervision de Infraestructura
Hidraulica, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Contratista.

13, Copia del oficio: Titular de la Comisién de Caminos.
22, Copia del oficio: Archivo.

32, Copia del oficio: Minutario.

42, Copia del oficio: Expediente.

Recibe de la empresa contratista a través de la Direccién de Supervision de Infraestructura hidraulica
oficio mediante el cual le notifica que las observaciones ya fueron corregidas, sella de recibido.

Regresa a la actividad No. 3

Elabora acta de verificacion de obra terminada, imprime, recaba firma del supervisor o residente y
contratista; fotocopia y distribuye de la manera siguiente;

Original del acta: Titular de la Direccion de Supervision de Infraestructura Hidraulica.
12, Copia del acta: Contratista.

22, Copia del acta: Residente o supervisor.

32, Copia del acta: Archivo.

Elabora oficio, mediante el cual comunica el dia y la hora en que se llevara a cabo el acto de entrega-
recepcion de la obra, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Direcciébn de Supervision de
Infraestructura Hidraulica, fotocopia y se distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Empresa contratista y autoridades locales.

13, Copia del oficio: Titular de la Comision de Caminos.

22, Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.

42, Copia del oficio: Expediente.
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6. Elabora acta de recepcion de obra e imprime 02 tantos originales, firma y recaban firma de los que en
ella intervienen y distribuye de la manera siguiente:

Primer original del Acta de Recepcioén de Obra:  Contratista.

Segundo original del Acta de Recepcion de Titular de la Direccion de Supervisién de
Obra: Infraestructura Hidraulica.

7. Elabora acta de entrega de la obra a la comunidad, imprime 02 tantos originales, firma y recaban firma
de los que en ella intervienen y distribuyen de la manera siguiente:

Primer original del acta de entrega de la Contratista.

obra a la comunidad:

Segundo original del acta de entrega de Titular de la Direccibn de Supervision de
la obra a la comunidad: Infraestructura Hidraulica.

8. Elabora oficio de notificacion para la elaboracién del finiquito de obra, sefialando la fecha, hora y lugar,
imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Supervision de Infraestructura Hidraulica,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Contratista.

12, Copia del oficio: Titular de la Comision de Caminos.
22, Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.

42, Copia del oficio: Expediente.

9. Realiza la conciliacion de finiquito de obra en fecha y hora estipulada.

10. Elabora Acta Administrativa de la Extincion de Derechos y Obligaciones, firma y recaba firma de los que
en ella intervienen.

11. Elabora memorandum, mediante el cual envia la documentacién del cierre administrativo de la obra,
imprime, rubrica, firma, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:
Original del memorandum: Titular del Area de Archivo de Expedientes Unitarios.
13, Copia del memorandum:  Titular de la Direccion de Supervision de Infraestructura Hidraulica.
22 Copia del memorandum:  Archivo.
32. Copia del memorandum: Minutario.
42, Copia del memorandum: Expediente.

12. Archiva documentacion generada.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
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CCelH-DG-DSCA/DSCRyP-01

Nombre del procedimiento: Nombramiento del Supervisor o Residente de Obra.

Propdsito: Designar al supervisor o residente responsable de la obra, cumpliendo con las normas de
construccion, reglamentos y leyes que rigen la obra publica.

Alcance: Desde la recepcion de la copia del contrato de obra, hasta la designacion del supervisor o
residente de obra, dandolo a conocer al Area de Archivo de Expedientes Unitarios.

Responsable del procedimiento:
Departamento de Supervisién de Carreteras Alimentadoras.
Departamento de Supervisién de Caminos Rurales y Puentes.

Reglas:
e Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
¢ Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.
¢ Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

e La constancia del nombramiento del supervisor o residente de obra, se elabora en original
por triplicado.
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CCelH-DG-DSCA/DSCRyP-01

Descripcion del Procedimiento:

1.

Recibe de la Direccion de Contratos y Estimaciones, a través de la Direccion de Supervision de
Carreteras Alimentadoras Caminos Rurales y Puentes, memorandum mediante el cual anexa copia del
contrato de obra, resumen de presupuesto, presupuesto de obra, programa de ejecucion de los trabajos
y mano de obra gravable.

Elabora por triplicado constancia del nombramiento del supervisor o residente de obra, imprime, firma,
recaba firma del supervisor o residente de obra designado, firma del titular de la Direccién de Supervisién
de Carreteras Alimentadoras Caminos Rurales y Puentes y firma del titular de la Comisién de Caminos y
distribuye de la manera siguiente:

ler. Original de la constancia de Supervisor o residente de obra.

nombramiento:

20. Original de la constancia de Titular de la Comisién de Caminos.

nombramiento:

3er. Original de la constancia de Departamento de Supervision de Carreteras Alimentadoras.
nombramiento: Departamento de Supervisién de Caminos Rurales y Puentes.

Recibe de la empresa o persona fisica contratada oficio mediante el cual envia nombramiento del
superintendente de construccion, con la documentacion minima requerida, asi como el aviso de inicio de
obra, sella de recibido.

Formaliza acta circunstanciada de la disponibilidad del inmueble, responsiva de bitacora de obra y acta
de inicio de obra.

Realiza visita de obra para dar constancia de los inicios de los trabajos de acuerdo a la fecha pactada en
el contrato de obra publica.

Elabora apertura de bitdcora de obra, para dar seguimiento a la supervision de los trabajos a ejecutar.

Elabora memorandum, mediante el cual envia toda la documentacion realizada, imprime, rubrica, recaba
firma del titular de la Direccién de Supervisién de Carreteras Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y anexos: Titular del Area de Archivo de Expedientes Unitarios.
13, Copia del memorandum: Titular del Departamento correspondiente.

22, Copia del memorandum: Titular del Centro de Supervisién de Zona.

32. Copia del memorandum: Archivo.

42, Copia del memorandum: Minutario.

Archiva documentacion generada.
TERMINA EL PROCEDIMIENTO.
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CCelH-DG-DSCA/DSCRyP-02

Nombre del procedimiento: Apertura y cierre de bitacora de obra publica o servicio contratado.

Propdsito: Verificar que cada bitacora de obra o servicio sea debidamente requisitada de acuerdo a
la normativa vigente.

Alcance: Desde la apertura hasta el envio de la bitAcora debidamente cerrada para su resguardo al
Area de Archivo de Expedientes Unitarios.

Responsable del procedimiento:
Departamento de Supervisién de Carreteras Alimentadoras.
Departamento de Supervisién de Caminos Rurales y Puentes.

Reglas:

e Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

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

Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Contrato de Obra Publica sobre la Base de Precios Unitarios y Tiempo Determinado.

Acuerdo por el que se establecen las disposiciones administrativas de caracter general para el
uso del Sistema de Bitacora Electrénica y Seguimiento a Obra Publica.

Politicas:

e Para el registro de los asuntos y eventos importantes que se presenten durante la ejecucion de
los trabajos, se utilizaré la bitacora convencional o bitacora electronica.

e Para abrir la bitacora de obra se debera iniciar con una nota de apertura previa a la fecha de
inicio de los trabajos establecida en el contrato.

e El cierre de la bithcora se llevara a cabo en la misma fecha en la cual se firma el acta de
recepcion fisica de los trabajos o en la fecha de notificacion de la procedencia de rescision
administrativa o terminacion anticipada.

e Documentacion requerida para apertura de bitacora:

v Contrato de obra.

v Programa de obra.

v Estructura financiera contratada.

v Nombramiento de supervisor o residente de obra.

4 Nombramiento de supervisor externo, en caso de contar con ése servicio;

4 Datos generales del representante técnico (para contratos de orden estatal).

4 Nombramiento del superintendente.

4 Notificacién de la terminacién de los trabajos o servicios por el contratista.

v Notificacion de la terminacién de rescision administrativa del contrato y/o terminacién

anticipada.

4 Firma electrénica avanzada vigente (para contratos de orden federal).

v y demas documentacion que avale la solicitud.
Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja
Noviembre 2023 Noviembre 2024 1/2

638



miércoles 06 de diciembre de 2023

Periodico Oficial No. 316

ey COMISION

4| HIDRAULICA

DE CAMINOS
8| E INFRAESTRUCTURA

Manual de Procedimientos

CCelH-DG-DSCA/DSCRyP-02

Descripcion del Procedimiento:

1.

4a.

Recibe de la Direccion de Supervision de Carreteras Alimentadoras Caminos Rurales y Puentes, copia
del contrato de obra y documentacion requerida para la apertura de la bitacora de obra.

Analiza contrato de obra y determina la apertura de bitacora de obra.
¢La obra es de orden Estatal o Federal?

Estatal. Bitacora convencional, continla en la actividad No.5
Federal. Bitacora electrénica y seguimiento a obra publica (BESOP), contindia en la actividad No.3

Comunica de manera econémica al Administrador Local de la Comisiéon de Caminos, realice la apertura
de la bitacora electrénica (BESOP).

Verifica el Administrador Local de la Comision de Caminos que el contratista, se encuentre dado de alta
en el sistema electrénico de la Secretaria de la Honestidad y Funcién Publica y determina.

¢ El contratista esta dado de alta?

No. Continldia en la actividad No. 4a
Si. ContinGa en la actividad No. 5

Genera el Administrador Local de la Comision de Caminos en el sistema BESOP, clave de usuario,
contrasefia del contratista y asigna perfil al supervisor o residente de obra.

ContinGa en la actividad No. 5

Realiza nota de apertura de la bitacora de obra previa a la fecha de inicio de los trabajos establecidos en
el contrato de obra y recaba firmas de la manera siguiente:

Estatal.- Bithcora convencional.

v Supervisor de obra/supervisor externo.

v Superintendente de construccion/servicios.
v' Representante técnico.

Federal.- Bitacora electronica.
v Residente/supervisor de obra
v’ Superintendente de construccién/servicios.

Registran en la bitdcora de obra o servicios, los asuntos y eventos importantes que se presenten durante
la ejecucion de los trabajos y recaba firmas de la manera siguiente:

Estatal.- Bithcora convencional.

v Supervisor de obra/supervisor externo.

v Superintendente de construccién/servicios.

v' Representante técnico para el caso de realizar cualquier observacién o intervencion que considere
necesaria para el cumplimiento de su funcién.

Federal.- Bitacora electrénica.
v Residente/supervisor de obra.
v Superintendente de construccion/servicios.

Archiva documentaciéon generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CCelH-DG-DSCA/DSCRyP-03

Nombre del procedimiento: Reprogramacion de los periodos de la ejecucién de obra de
infraestructura carretera.

Propdsito: Verificar que la integracion del diferimiento o reprogramacion se apegue a la normatividad
y al plazo de ejecucion pactada en el contrato.

Alcance: Desde de la recepcion de la solicitud de diferimiento o reprogramacion, hasta su resguardo
al Area de Archivo de Expedientes Unitarios.

Responsable del procedimiento:
Departamento de Supervisién de Carreteras Alimentadoras.
Departamento de Supervisién de Caminos Rurales y Puentes.

Reglas:
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
e Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.
e Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.
e Contrato de Obra Publica sobre la Base de Precios Unitarios y Tiempo Determinado.

Politicas:

e El periodo y plazo en dias diferido o reprogramado sera acorde al diferimiento por el otorgamiento
del anticipo o disponibilidad del inmueble, respetando el periodo de tiempo establecido en el
programa de ejecucion vigente.

¢ Documentacién soporte necesaria:

v" Original de la solicitud de diferimiento o reprogramacion.

v" Original de justificacion técnica de diferimiento o reprogramacion.

v Original del calculo detallado del nuevo programa de obra.

v" Original del programa por diferimiento o reprogramacion.

v' Copia de ficha de depdsito o copia de estado de cuenta donde se evidencie la entrega del
anticipo u original del acta de disponibilidad del inmueble.

v Original de endoso de fianza de cumplimiento.

v' Copia de notas de bitacora.

v' Copia de fianza de anticipo y cumplimiento,

v' Toda la documentacion que avale la solicitud.
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CCelH-DG-DSCA/DSCRyP-03

Descripcion del Procedimiento:

1.

la.

1b.

Recibe del contratista a través de la Direccién de Supervision de Carreteras Alimentadoras, Caminos
Rurales y Puentes, oficio mediante el cual solicita diferimiento o reprogramacién, anexo documentacion
soporte necesaria, sella de recibido, revisa y determina.

¢La documentacion estd debidamente requisitada?

No. Continldia en la actividad No. 1la
Si. Continda en la actividad No. 2

Entrega de manera econdémica al contratista para que realice la correccion e integracion de la
documentacion correspondiente.

Recibe del contratista de manera econémica la documentacién corregida y debidamente integrada
Regresa a la actividad No. 1

Analiza la documentacién y determina si es procedente la autorizacién del diferimiento o reprogramacion
solicitada.

Elabora oficio mediante el cual autoriza el diferimiento o la reprogramacién solicitada, o en su caso
comunica la improcedencia y las causas o motivos por las que no fue autorizado, imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Direccién de Supervision de Carreteras Alimentadoras, Caminos Rurales y
Puentes, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Contratista.

12, Copia del oficio: Titular de la Comisién de Caminos.
22, Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.

423, Copia del oficio: Expediente.

Elabora memorandum mediante el cual envia acuse original y anexos del oficio de autorizacién o
improcedencia del diferimiento o reprogramacion, para su resguardo correspondiente, imprime firma,
sella de despachado, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum y

anexos: Titular del Area de Archivo de Expedientes Unitarios.
12, Copia del memorandum: Archivo.

22, Copia del memorandum: Minutario.

32, Copia del memorandum: Expediente.

Archiva documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Instructivo de llenado del formato: DIFERIMIENTO/REPROGRAMACION

Descripcion
Anotar nimero de pagina que integra el programa diferido o reprogramado.
Anotar nimero total de paginas que integran el programa diferido o reprogramado.
Anotar nombre de la obra de acuerdo al contrato.
Anotar nombre de la localidad de acuerdo al contrato.
Anotar nombre del municipio de acuerdo al contrato.
Anotar nimero nombre de El Contratista.
Anotar nimero del contrato.
Anotar monto contratado con IVA.
Anotar monto contratado sin IVA de acuerdo al contrato.
Anotar periodo de ejecucién de acuerdo al contrato.
Anotar periodo de ejecucion de acuerdo al diferimiento autorizado.
Anotar periodo de ejecucién de acuerdo a la reprogramacion por suspensiéon temporal.
Anotar plazo programado en dias.
Anotar plazo diferido en dias.
Anotar plazo reprogramado en dias.
Anotar mes de acuerdo al programa contratado.
Anotar mes de acuerdo al programa contratado.
Anotar mes de acuerdo al programa contratado.
Anotar cédigo de partida.
Anotar nombre de partida.
Anotar nimero progresivo.
Anotar codigo del concepto consecutivo.

Anotar descripcion del concepto.
Indicar periodo no iniciado por falta por el atraso en la entrega del anticipo y/o falta de
entrega oportuna del inmueble.

Anotar el porcentaje a ejecutar del concepto en el mes correspondiente.
Anotar la cantidad a ejecutar del concepto en el mes correspondiente.

Anotar el importe a ejecutar del concepto en el mes correspondiente.

Indicar barra a ejecutar del concepto en el mes correspondiente.

Indicar periodo suspendido.

Anotar el porcentaje total del concepto.

Anotar la cantidad total a ejecutar del concepto.

Anotar el importe total a ejecutar del concepto.

Anotar el importe por mes de todos los conceptos correspondientes a la hoja.
Anotar el importe por mes de todos los conceptos correspondientes a la hoja.

Anotar el importe por mes de todos los conceptos correspondientes a la hoja.
Instructivo de llenado del formato: DIFERIMIENTO/REPROGRAMACION
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No. de
campo Descripcién
36 Anotar el importe por mes de todos los conceptos correspondientes a la hoja.
37 Anotar el importe por mes de todos los conceptos correspondientes a la hoja.
38 Anotar el importe total los conceptos.
39 Anotar el importe total del periodo.
40 Anotar el importe total del periodo.
41 Anotar el importe total del periodo.
42 Anotar el importe total del periodo.
43 Anotar el importe total del periodo.
44 Anotar la suma de los importes de los periodos.
45 Anotar el importe del mes 1.
46 Anotar el importe acumulado anterior mas el importe del mes correspondiente.
47 Anotar el importe acumulado anterior mas el importe del mes correspondiente.
48 Anotar el importe acumulado anterior mas el importe del mes correspondiente.
49 Anotar el importe acumulado anterior mas el importe del mes correspondiente.
50 Anotar el porcentaje del periodo.
51 Anotar el porcentaje del periodo.
52 Anotar el porcentaje del periodo.
53 Anotar el porcentaje del periodo.
54 Anotar el porcentaje del periodo.
55 Anotar el porcentaje del periodo.
56 Anotar el porcentaje acumulado anterior més el porcentaje del mes correspondiente.
57 Anotar el porcentaje acumulado anterior més el porcentaje del mes correspondiente.
58 Anotar el porcentaje acumulado anterior mas el porcentaje del mes correspondiente.
59 Anotar el porcentaje acumulado anterior mas el porcentaje del mes correspondiente.
60 Anotar nombre del contratista.
61 Anotar nombre y firma del representante del contratista.
62 Anotar cargo del representante del contratista.
63 Anotar nombre y firma del Residente/Supervisor.
64 Anotar nombre y firma del Titular del Jefe de Centro de Supervision.
65 Anotar nombre y firma del Titular del Jefe de Departamento de Supervision de Carreteras
Alimentadoras o Alcantarillado y Saneamiento.

66 Anotar nombre y firma del Titular de la Direccién de Supervision de Infraestructura Hidraulica.
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CCelH-DG-DSCA/DSCRyP-04

Nombre del procedimiento: Supervision de obra de infraestructura carretera.

Propdsito: Supervisar e informar el avance fisico y financiero y demas eventos de cada una de las
obras o servicios para su seguimiento y atencién procedente.

Alcance: Desde el inicio de ejecucion de la obra hasta la conclusion de la misma.

Responsable del procedimiento:
Departamento de Supervision de Carreteras Alimentadoras.
Departamento de Supervisién de Caminos Rurales y Puentes.

e Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

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

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

e Contrato de Obra Publica sobre la Base de Precios Unitarios y Tiempo Determinado.

Politicas:

e Elresidente o supervisor de obra en sus visitas de supervision debera validar los avance fisico-
financiero, estimaciones, reprogramaciones, conceptos/cantidades adicionales, adecuaciones
al proyecto, suspensiones de trabajo, convenios de modificacibn en monto y tiempo,
terminacién anticipada o rescision y gastos no recuperables, sera emitido periédicamente de
forma impresa y para su registro en el sistema informéatico correspondiente

e El reporte de obra debera llevar anexo fotografias impresas en el formato de avance y en
archivo JPG con pie de fotografia indicando los trabajos que se ilustran en la fotografia.

e La autorizacién de volumenes adicionales o conceptos no considerados en el catalogo podran
ser observados y autorizados en todo momento durante el periodo de ejecucién de la obra.

e El supervisor o residente de obra deberd realizar en cada visita la nota de bitacora
correspondiente y el contratista debera firmar de enterado las notas de bitacora en un lapso no
mayor de 5 dias.
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CCelH-DG-DSCA/DSCRyP-04

Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

Pone a disposicién el inmueble, apertura de bitacora de obra y realiza recorrido conjunto del inmueble
con el contratista, realizando la entrega del mismo para el inicio de la ejecucion de la obra contratada y
determina.

¢ Existen volimenes adicionales o conceptos no considerados en el catédlogo?

Si. Continda con el procedimiento No. CCelH-DG-DSCA/DSCRyP-05.
No. Continda en la actividad No. 2

Realiza visita de obra de acuerdo a calendario autorizado, toma fotografias del avance fisico, registra,
firma la nota de bitacora correspondiente y determina.

¢ Existen observaciones?

Si. ContinGia en la actividad No. 2a
No. Contindia en la actividad No. 3

Elabora oficio mediante el cual notifica al contratista las observaciones y solicita la correccion de las
mismas, imprime, rubrica y recaba rabrica del titular del Centro de Supervision, del titular del
Departamento de Supervision de Carreteras Alimentadoras o Departamento de Caminos Rurales y
Puentes, recaba firma del titular de la Direccién de Supervision de Carreteras Alimentadoras, Caminos
Rurales y Puentes, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Contratista

12, Copia del oficio: Titular de la Comision de Caminos.

22, Copia del oficio: Titular del Departamento de Supervision de Carreteras Alimentadoras Titular
del Departamento de Caminos Rurales y Puentes.

32, Copia del oficio: Jefe de Centro de Supervision.

42, Copia del oficio: Archivo.

52, Copia del oficio: Minutario.

62. Copia del oficio: Expediente.

Recibe del contratista a través de la bitacora notificacion de las correcciones realizadas.

Regresa a la actividad No.2
Requisita el reporte semanal de avances fisico-financiero de la obra, mediante el cual reporta el avance
fisico de la obra, imprime, firma, recaba firma del Jefe de Centro de Supervisién y rubrica de los Jefes de

Departamento, registra en el control interno y entrega de manera econémica al residente o supervisor de
obra.

Registra el avance fisico y financiero en el sistema de control interno de la Direccion, para conocimiento
del titular de la Comision de Caminos y las areas involucradas, envio de forma impresa y digital a las
areas correspondientes.

Realiza visitas de obra subsecuentes hasta la conclusion de la misma.

Realiza acto de entrega recepcion y cierre administrativo de la obra.
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7. Envia documentacion generada durante el proceso de ejecucion y término de la obra mediante
memorandums al Area de Archivo de Expedientes Unitarios para su resguardo.

8. Archiva documentacion generada.
TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Instructivo de llenado del formato: REPORTE SEMANAL DE AVANCES FISICO-FINANCIERO DE OBRA

No. de
campo

1

© 0 N O U~ WN

R e
N Rk O

13

14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
24

25

26
27
28
29
30

31

Descripcion
Anotar fecha de verificacion de los trabajos.
Anotar fecha de elaboracion del avance.
Anotar nombre de la obra de acuerdo al contrato.
Anotar nombre de la localidad de acuerdo al contrato.
Anotar nombre del municipio de acuerdo al contrato.
Anotar nimero del contrato.
Anotar fecha del contrato.
Anotar monto contratado con IVA.
Anotar monto de anticipo con IVA de acuerdo al contrato.
Anotar periodo de ejecucion de acuerdo al contrato.
Anotar plazo de ejecucion en dias de acuerdo al contrato.

Anotar periodo de ejecucion de acuerdo al diferimiento autorizado.

Anotar periodo de ejecucion de acuerdo a la 12.. reprogramacién por suspension temporal
autorizada.

Anotar periodo de ejecucion de acuerdo a la 22.. reprogramacion por suspension temporal
autorizada.

Anotar fuente de financiamiento de acuerdo al contrato.

Anotar nombre del contratista de acuerdo al contrato.

Anotar fecha de factura del monto del anticipo.

Anotar monto de anticipo sin IVA de acuerdo al contrato.

Anotar monto de anticipo con IVA de acuerdo al contrato.

Anotar porcentaje de anticipo de acuerdo al contrato.

Anotar nimero consecutivo correspondiente a la estimacion autorizada de trabajos ejecutados.
Anotar periodo correspondiente a la estimacion autorizada de trabajos ejecutados.

Anotar importe sin IVA correspondiente a la estimacion autorizada de trabajos ejecutados.

Anotar importe con IVA correspondiente a la estimacion autorizada de trabajos ejecutados.
Anotar importe de amortizacién con IVA del anticipo correspondiente a la estimacion autorizada
de trabajos ejecutados.

Anotar importe de otras deducciones correspondiente a la estimaciéon autorizada de trabajos
ejecutados.

Anotar importe liquido correspondiente a la estimacion autorizada de trabajos ejecutados.
Anotar Estatus correspondiente a la estimacion autorizada de trabajos ejecutados.
Anotar avance financiero correspondiente a la estimacion autorizada de trabajos ejecutados.

Anotar avance fisico correspondiente a la estimacién autorizada de trabajos ejecutados.
Anotar la suma de los importes sin IVA correspondientes a las estimaciones autorizadas de
trabajos ejecutados.
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Instructivo de llenado del formato: REPORTE SEMANAL DE AVANCES FISICO-FINANCIERO DE OBRA

No. de
campo

32

33

34

35

36

37

38
39
40

41

42
43
44
45
46
47
48
49
50
51
52
53
54
55
56

57
58

59
60

Descripcion
Anotar la suma de los importes con IVA correspondientes a las estimaciones autorizadas de
trabajos ejecutados.
Anotar la suma de los importes de amortizacion con IVA del anticipo correspondientes a las
estimaciones autorizadas de trabajos ejecutados.
Anotar la suma de los importes de otras deducciones correspondientes a las estimaciones
autorizadas de trabajos ejecutados.
Anotar la suma de los importes liquidos correspondientes a las estimaciones autorizadas de
trabajos ejecutados.
Anotar la suma de los avances financieros correspondientes a las estimaciones autorizadas de
trabajos ejecutados.
Anotar la suma de los avances fisicos correspondientes a las estimaciones autorizadas de
trabajos ejecutados.

Anotar la maquinaria que se ubica en el sitio de los trabajos.
Anotar el personal que se ubica en el sitio de los trabajos.

Anotar el avance fisico real.
Anotar la descripcion general de los trabajos que se ejecutan y cualquier otra anotaciéon que se
considere importante.

Anotar longitud y latitud del lugar fisico de inicio de la obra.

Anotar longitud y latitud del lugar fisico del término de la obra.

Anotar el avance financiero real.

Anotar conceptos generales consecutivos correspondientes al catalogo de conceptos contratado.
Anotar cantidad del concepto general correspondiente.

Anotar unidad del concepto general correspondiente.

Anotar el porcentaje del avance real del concepto general correspondiente.

Anotar el porcentaje del avance programado del concepto general correspondiente.
Graficar el porcentaje del avance programado del concepto general correspondiente.
Graficar el porcentaje del avance real del concepto general correspondiente.

Anotar cantidad ejecutada del concepto general correspondiente.

Anotar unidad del concepto general ejecutado correspondiente.

Anotar avance fisico del concepto general ejecutado correspondiente.

Anotar la descripcion del concepto general ejecutado correspondiente.

Anotar el avance programado a la fecha de corte de presentacién del informe.
Anotar la diferencia del avance fisico programado-avance fisico real a la fecha de corte de
presentacion del informe.

Anotar el promedio de los avances fisicos de los conceptos generales ejecutados.
Insertar fotografia de trabajos.
Anotar descripcion de los trabajos a los que refiere la fotografia.
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Descripcion
Insertar fotografia de trabajos.
Anotar descripcion de los trabajos a los que refiere la fotografia.
Insertar fotografia de trabajos.
Anotar descripcion de los trabajos a los que refiere la fotografia.
Insertar fotografia de trabajos.
Anotar descripcion de los trabajos a los que refiere la fotografia.
Insertar fotografia de trabajos.
Anotar descripcion de los trabajos a los que refiere la fotografia.
Insertar fotografia de trabajos.
Anotar descripcion de los trabajos a los que refiere la fotografia.

Nombre y firma de la persona que elabora (residente/supervisor).
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Nombre del procedimiento: Autorizacion de cantidades adicionales o conceptos no previstos en el
catélogo originalmente pactado.

Propdsito: Que se cuente con la autorizacion para la ejecucion de cantidades adicionales o
conceptos no previstos en el catalogo originalmente pactados cuando se requieran durante la
ejecucioén de la obra o servicio.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud, hasta la autorizacion para la ejecucion de cantidades
adicionales o conceptos no previstos en el catélogo originalmente pactados.

Responsable del procedimiento:
Departamento de Supervision de Carreteras Alimentadoras.
Departamento de Supervisién de Caminos Rurales y Puentes.

Reglas:

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

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

Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Contrato de Obra Publica sobre la Base de Precios Unitarios y Tiempo Determinado.

Politicas:
e Para autorizar la ejecucion de cantidades adicionales o conceptos no previstos en el catalogo
originalmente pactados se solicitara lo siguiente:

v" Que se realice dentro del periodo de ejecucion vigente y se conserve el monto contratado.

Para cantidades adicionales se anexaré:
v' Documento de solicitud del contratista, justificacion técnica, resumen del presupuesto, cuadro
comparativo, orden de actualizacién, notas de bitacora, croquis, reporte fotografico.

Para conceptos no previstos en el catadlogo originalmente pactados:

v' Copia de dictamen técnico emitido por la Direccion de Proyectos (en caso de contar con él),
cotizaciones o facturas, tarjetas de andlisis de precios unitarios y demas documentacion que
avale la solicitud.

v' Todos los documentos deberan ser validados por el titular del Departamento de Supervision
de Carreteras Alimentadoras o el Departamento de Supervision de Caminos Rurales y
Puentes, titular del Centro de Zona y Supervisor de obra o Residente.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

3a.

Recibe a través de la Direccion de Supervision de Carreteras Alimentadoras, Caminos Rurales y
Puentes, solicitud del contratista para la ejecucion de cantidades adicionales o conceptos no previstos en
el catalogo originalmente pactado, durante el periodo de ejecucién de la obra acompafiada de la
documentacion soporte requerida, segin sea el caso.

Analiza la solicitud y revisa la documentacion soporte presentada y determina.
¢La documentacién esta debidamente requisitada?

No. Contindia en la actividad No. 2a
Si. Continla en la actividad No.3

Entrega de forma econdmica al contratista la solicitud acompafiada de la documentacién soporte para
que realice la correccion e integracion de la documentacion correspondiente.

Recibe del contratista de forma econdémica la documentacion debidamente corregida e integrada.

Regresa a la actividad No. 2

Determina si procede la solicitud para la ejecuciéon de cantidades adicionales o conceptos no previstos
en el catalogo originalmente pactados:

¢La solicitud es procedente?

No. Continlia en la actividad No. 3a
Si. Continda en la actividad No. 4

Elabora oficio comunicando que la solicitud no es procedente indicando las causas y/o motivos, imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Supervision de Carreteras Alimentadoras, Caminos
Rurales y Puentes, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Contratista.

13, Copia del oficio: Titular de la Comision de Caminos.
22 Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.

42, Copia del oficio: Expediente.

Continda en la actividad No.10

Determina el tipo de solicitud.

¢La solicitud es de cantidades adicionales o conceptos no previstos en el catalogo originalmente
pactados?

Para cantidades adicionales: Continlia en la actividad No. 5
Para conceptos no previstos en el catalogo originalmente pactados: Continda en la actividad No.6
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5. Elabora oficio comunicando la autorizacion para la ejecucién de cantidades adicionales previo a su
ejecucion, indicando que se cumplan con las metas contratadas y que no se rebasa el contrato debido a
que existen ahorros presupuestales en otros conceptos, en base a previa autorizacion en bitacora de
obra, asi mismo para dicha ejecucion debera de garantizar la calidad y realizar el proceso constructivo
correcto, en caso de cambios significativos de proyecto o proceso constructivo hacer referencia al
Dictamen Técnico emitido por la Direccion de Proyectos, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la
Direccién de Supervision Carreteras Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del oficio: Contratista.

12, Copia del oficio: Titular de la Comision de Caminos.
22, Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.

42, Copia del oficio: Expediente.

6. Elabora memorandum mediante el cual solicita la revision y autorizacion de los precios unitarios de los
conceptos no previstos en el catalogo originalmente pactados a su ejecucion, indicando que se cumplen
con las metas contratadas y que no se rebasa el contrato debido a que existen ahorros presupuestales
en otros conceptos, en caso de cambios significativos de proyecto o proceso constructivo hacer
referencia al Dictamen Técnico emitido por la Direccién de Proyectos (en caso de contar con él),
anexando la documentacion soporte y demas documentacion que avale la solicitud, imprime, rubrica,
recaba firma del titular de la Direccion de Supervisién Direccion de Supervision Carreteras
Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Ingenieria de Costos.
12, Copia del memorandum:  Titular de la Comisién de Caminos.

22, Copia del memorandum:  Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

42, Copia del memorandum: Expediente.

7. Recibe a través del titular de la Direccién de Supervisién de Carreteras Alimentadoras y Caminos
Rurales, memorandum a través del cual, la Direccion de Ingenieria de Costos envia autorizacion de los
precios unitarios de los conceptos no previstos en el catalogo originalmente pactados.

8. Elabora oficio comunicando la autorizacion de los precios unitarios, para la ejecucién de conceptos no
previstos en el catalogo originalmente pactados, indicando que se cumplen con las metas contratadas y
gue no se rebasa el contrato debido a que existen ahorros presupuestales en otros conceptos, en base a
previa autorizacion en bitdcora de obra, asi mismo para dicha ejecucién deberéa de garantizar la calidad y
realizar el proceso constructivo correcto, hacer referencia al dictamen técnico emitido por la Direccion de
Proyectos (en caso de contar con él), imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de
Supervision Carreteras Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes, fotocopia y distribuye de la manera

siguiente:
Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja
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Original del oficio: Contratista.
13, Copia del oficio: Titular de la Comision de Caminos.
22 Copia del oficio: Archivo.
32. Copia del oficio: Minutario.
42, Copia del oficio: Expediente.

Elabora memorandum mediante el cual envia acuse de oficio de autorizacién para la ejecucion de
adicionales o conceptos no previstos en el catalogo originalmente pactados y documentacion soporte
para su resguardo correspondiente, imprime, firma, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum:
12, Copia del memorandum:

22, Copia del memorandum:
32. Copia del memorandum:
42, Copia del memorandum:

Titular del Area de Archivo de Expedientes Unitarios.
Titular de la Direccién de Supervision Carreteras Alimentadoras,

Caminos Rurales y Puentes.

Archivo.
Minutario.
Expediente.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Revision de estimaciones de obra de infraestructura carretera.

Propési

to: Verificar y autorizar los nimeros generadores de las estimaciones.

Alcance: Desde la recepcion en ventanilla Unica de la estimacion, hasta la emision del memorandum
de liberacién para pago.

Respon

sable del procedimiento:
Departamento de Supervision de Carreteras Alimentadoras.
Departamento de Supervisién de Caminos Rurales y Puentes.

Reglas:

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

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

Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Politicas:

Para la revision de los nimeros generadores y contenido de las estimaciones de obra o
servicios, para su autorizacion se observara:

v' La cantidad de trabajo reflejado en las estimaciones debera ser congruente con los trabajos o
servicios estimados y ejecutados en el programa de ejecucion, y especificaciones.

v' Las estimaciones podran ser de: trabajos ejecutados, pago de cantidades adicionales o
conceptos no previstos en el catdlogo original del contrato, gastos no recuperables y los
ajustes de costos.

v Las estimaciones deberan contar con la documentacioén indicada en el check list autorizado
por la Direccién de Contratos y Estimaciones y la documentacion comprobatoria de los
trabajos estimados requeridos por el Residente/Supervisor, segun sea el caso.

v' Existe convenios de ampliacién en tiempo, monto y modificacién de metas, anexar copia del
convenio respectivo en la estimacion.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

2b.

7a.

7b.

Recibe de ventanilla Unica mediante Hoja de Ruta la estimacion, con la solicitud original del contratista
para su revision y autorizacion, anexa documentacion soporte de acuerdo al check list autorizado.

Registra en archivo de excel, la recepcién de la estimacion, revisa y determina.
¢La Estimacion con la documentacion técnica estd debidamente integrada y conciliada?

Si. Continda en la actividad No.3
No. Contindia en la actividad No.2a

Regresa de manera econémica al contratista la solicitud y documentacion técnica entregada, para que
realice la correccién requerida y se realiza el registro de salida correspondiente.

Recibe del contratista, de manera econdémica la estimacion y documentacion técnica corregida y
debidamente integrada.

Regresa a la actividad No. 2
Turna de manera econémica al supervisor o residente de obra para autorizacion lo siguiente:

Ndmeros generadores.
Concentrado de volimenes.
Croquis y detalles constructivos.
Reporte fotogréfico.

Recibe del supervisor o residente de obra de manera econémica, nimeros generadores, concentrado de
volumenes, croquis y detalles constructivos y reporte fotografico debidamente autorizados y registra.

Turna mediante hoja de ruta a la Direccién de Contratos y Estimaciones, la estimacién debidamente
integrada y conciliada para revision del contenido financiero de la misma.

Recibe mediante hoja de ruta de la Direccion de Contratos y Estimaciones, la estimacion validada.
Revisa y determina.
¢ Existen observaciones?

Si. Continda en la actividad No. 7a
No. Continda en la actividad No. 8

Turna y entrega de manera econémica y mediante hoja de ruta al supervisor o residente de obra, para su
atencion procedente ante el contratista, registra la entrega de la estimacion.

Recibe del supervisor o residente de obra, mediante hoja de ruta, la estimaciéon con el contenido
financiero corregido, registra la recepcion de la estimacion.

Regresa a la actividad No. 7

Firma y recaba firma del titular de la Direccion de Supervision de Carreteras Alimentadoras, Caminos
Rurales y Puentes, en los siguientes documentos:

Estado de cuenta general.
Resumen fisico-financiero.
Resumen del cuerpo de estimacion.
Cuerpo de estimacion.
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9. Envia estimacion debidamente firmada a la Direccion de Contratos y Estimaciones, mediante hoja de
ruta.

10. Elabora memorandum mediante el cual solicita la liberacion de pago, imprime, rubrica, recaba firma del
titular de la Direccién de Supervision de Carreteras Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes,

fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo
123, Copia del memorandum: Archivo.

22, Copia del memorandum: Minutario.

32. Copia del memorandum: Expediente

11. Archiva documentacién generada

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Adecuacion o modificacion al proyecto ejecutivo de las obras de

infraestr

uctura carretera y puentes.

Propési

to: Evaluar y dar seguimiento a las adecuaciones o modificaciones al proyecto ejecutivo en

funcién de las necesidades justificables de la obra.

Alcance: Desde la solicitud por parte del contratista hasta la autorizacion de la Direccion de
Proyectos.

Respon

sable del procedimiento:
Departamento de Supervisién de Carreteras Alimentadoras.
Departamento de Supervisién de Caminos Rurales y Puentes.

Reglas:

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

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

Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

Contrato de Obra Publica sobre la Base de Precios Unitarios y Tiempo Determinado.

Politicas:

Para realizar alguna adecuacion al proyecto ejecutivo, se observara lo siguiente:

Las adecuaciones o modificaciones técnicas no deberan de rebasar el porcentaje permitida
por la normatividad aplicable.

Para autorizar la ejecucién de los trabajos que impliquen adecuacioén al proyecto ejecutivo al
contratista debera contar con la validacion de las adecuaciones o modificaciones por parte de
la Direccién de Proyectos.

Para la solicitud de adecuacién o modificacién al proyecto, deberan anexar la siguiente
documentacion soporte: Memoria de calculo, memoria descriptiva, album fotogréfico,
presupuesto, numeros generadores, cuadro comparativo, planos constructivos,
especificaciones y normas, justificacion técnica, minuta de trabajo que avale la necesidad de
adecuar el proyecto ejecutivo y demas documentacion necesaria.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

2a.

4a.

Recibe del contratista a través de la Direccion de Supervision de Carreteras Alimentadoras, Caminos
Rurales y Puentes, oficio de solicitud y propuesta de adecuacion o modificacion al proyecto ejecutivo.

Analiza la factibilidad técnica y econdmica de la adecuacion al proyecto ejecutivo y determina.
¢Es procedente la solicitud?

No. ContinGa en la actividad No. 2a
Si. Continla en la actividad No. 3

Elabora oficio mediante el cual notifica que la solicitud no es procedente indicando las causas o motivos,
imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Direccion de Supervisién de Carreteras Alimentadoras,
Caminos Rurales y Puentes, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Contratista.

13, Copia del oficio: Titular de la Comision de Caminos.
22 Copia del oficio: Archivo.

32, Copia del oficio: Minutario.

42, Copia del oficio: Expediente.

Recibe del contratista, la propuesta de adecuacién al proyecto ejecutivo en funcién de los datos
recabados en campo y de gabinete, anexando documentacion soporte.

Analiza la documentacion soporte, esté debidamente requisitada y determina.
¢La documentacién presenta observaciones?

Si. Continlia en la actividad No. 4a
No. Continlia en la actividad No. 5

Entrega de manera econémica al contratista la documentacion soporte, para que realice las correcciones
y la debida integracion de la documentacion soporte.

Regresa a la actividad No. 3

Elabora memorandum mediante el cual solicita validacion de la propuesta de adecuacion al proyecto
ejecutivo, anexa documentacién soporte, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de
Supervision de Carreteras Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Proyectos.
123, Copia del memorandum: Titular de la Comisién de Caminos.
22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

42, Copia del memorandum: Expediente

Recibe de la Direccion de Proyectos a través de la Direccion de Supervision de Carreteras
Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes, memorandum mediante el cual autoriza o rechaza la
modificacion o adecuacién del proyecto ejecutivo.

Primera emision Actualizacién Préxima revision Hoja

Noviembre 2023 Noviembre 2024 2/3

660



miércoles 06 de diciembre de 2023

Periodico Oficial No. 316

Y COMISION
DE CAMINOS

E INFRAESTRUCTURA
HIDRAULICA

7. Elabora oficio mediante el cual informa la resolucion emitida por la Direccién de Proyectos y en su caso
anexa copia de memorandum de autorizacién de adecuacién o modificacion y documentacion soporte,
imprime, rabrica, recaba firma del titular de la Direccién de Supervision de Carreteras Alimentadoras,

Manual de Procedimientos

CCelH-DG-DSCA/DSCRyP-07

Caminos Rurales y Puentes, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Contratista.

12, Copia del oficio: Titular de la Comision de Caminos.
22 Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.

42, Copia del oficio: Expediente.

8. Elabora memorandum mediante el cual envia original del memorandum de la resoluciéon emitida por la
Direccion de Proyectos con documentacion soporte y oficio de notificacion al contratista para resguardo
correspondiente, imprime, firma, sella, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum:
123, Copia del memorandum:

22, Copia del memorandum:
32. Copia del memorandum:
42, Copia del memorandum:

Titular del Area de Archivo de Expedientes Unitarios.

Titular de

Archivo.
Minutario.
Expediente.

9. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.

la Direccion de Supervision de Carreteras
Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes.

Primera emisién

Actualizacion

Proxima revision

Hoja

Noviembre 2023

Noviembre 2024

3/3

661



miércoles 06 de diciembre de 2023

Periodico Oficial No. 316

ﬁ,t,:ih: ;' COMISION
I

DE CAMINOS
3| EINFRAESTRUCTURA
i| HIDRAULICA

Manual de Procedimientos

CCelH-DG-DSCA/DSCRyP-08

Nombre del procedimiento: Suspension de los trabajos de obra de infraestructura carretera.

Propésito: Verificar que las suspensiones de los trabajos se apeguen a la normatividad vigente.

Alcance: Desde la recepcion de la solicitud de suspension temporal, autorizacion de suspension
temporal, hasta su resguardo al Area de Archivo de Expedientes Unitarios.

Responsable del procedimiento:
Departamento de Supervision de Carreteras Alimentadoras.
Departamento de Supervisién de Caminos Rurales y Puentes.

Reglas:
e Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

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

e Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

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

e Contrato de Obra Publica sobre la Base de Precios Unitarios y Tiempo Determinado.
Politicas:

e La suspension debera estar dentro del periodo de ejecucién vigente y conservar el plazo de
ejecucioén contratado, en caso contrario vigilar que se cumpla con la celebracién del convenio
respectivo.

e Documentacion requerida: Minuta de acuerdos que avala la suspension, solicitud de
suspension, justificacion técnica, oficio de autorizacion de la suspension, acta de suspension,
minuta de acuerdos de conclusion de la suspension, oficio de notificacion de reinicio, acta de
reinicio, documento de reinicio y demas documentacién soporte.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

la.

2a.

2b.

Recibe del contratista a través de la Direccion de Carreteras Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes,
oficio mediante el cual solicita la suspension temporal, anexa: minuta de acuerdos que avala la
suspension, justificacion técnica y demas documentacion soporte, sella de recibido, revisa, analiza y
determina.

¢La documentacion estd debidamente requisitada?

No. Continlia en la actividad No.1a
Si. Continda en la actividad No.2

Entrega de manera econémica al contratista, documentacién soporte para que realice las correcciones
observadas.
Regresa a la actividad No.1

Determina la factibilidad de la solicitud de suspensién temporal.
¢Es procedente la suspension temporal?

No. ContinGa en la actividad No. 2a
Si. Continlia en la actividad No. 3

Elabora oficio mediante el cual comunica que la solicitud de suspension temporal no es procedente
indicando las causas o motivos, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Carreteras
Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Contratista.

13, Copia del oficio: Titular de la Comision de Caminos.
22, Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.

42, Copia del oficio: Expediente.

Instruye al supervisor o residente de obra, elaborar nota de bitacora, donde notifica al contratista que no
fue procedente la solicitud de suspension temporal de los trabajos, firma el supervisor o residente de
obra y recaba firma del contratista.

Contintia en la actividad No.12

Elabora oficio mediante el cual comunica la autorizacion de la suspension, indicando la fecha para la
suscripcién del acta de suspension y fecha probable de reinicio; imprime, rubrica, recaba firma del titular
de la Direccion de Carreteras Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes, fotocopia y distribuye de la
manera siguiente:

Original del oficio: Contratista.

12, Copia del oficio:  Titular de la Comisién de Caminos.
22, Copia del oficio:  Archivo.

32. Copia del oficio:  Minutario.

42, Copia del oficio:  Expediente.
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4. Elabora Acta de Suspension Temporal, estableciendo fecha probable de reinicio de los trabajos, firma y
recaba firma del supervisor o residente de obra, titular del Centro de Supervision, contratista y del titular
de la Direccion de Carreteras Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes.

5. Realiza recorrido fisico en fecha establecida para el reinicio de los trabajos pendientes de ejecutar y
determina.

¢ Es factible el reinicio de los trabajos?

No. Continlia en la actividad No. 5a
Si. Continda en la actividad No. 6

5a. Elabora oficio comunicando al contratista que no es factible reiniciar los trabajos indicando las causas o
motivos e informando las acciones a realizar, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de
Carreteras Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Contratista.

13, Copia del oficio: Titular de la Comision de Caminos.
22, Copia del oficio: Archivo.

32, Copia del oficio: Minutario.

42, Copia del oficio: Expediente.

5b. Elabora segunda Acta de Suspension Temporal, estableciendo fecha probable de reinicio de los trabajos,
imprime, firma, recaba firma del supervisor o residente de obra, Centro de Supervision, contratista y
titular de la Direccion de Carreteras Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes.

Continda en la actividad No.5

6. Elabora minuta de acuerdos en donde se da por terminada la suspensién temporal, imprime y recaba
firmas del supervisor o residente de obra, Centro de Supervisién, contratista y titular de la Direccién de
Carreteras Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes.

7. Elabora oficio mediante el cual comunica la fecha para la suscripcion del acta de reinicio, imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Carreteras Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes,
fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Contratista.

12, Copia del oficio:  Titular de la Comisién de Caminos.
22, Copia del oficio:  Archivo.

32. Copia del oficio:  Minutario.

42 Copia del oficio:  Expediente.

8. Elabora acta de reinicio, imprime y recaba firmas del supervisor o residente de obra, titular del Centro de
Supervision, contratista y del titular de la Direccién de Carreteras Alimentadoras, Caminos Rurales y

Puentes.
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Elabora oficio mediante el cual comunica que deberd reiniciar los trabajos, indicando las causas o
motivos que le dieron origen y han quedado subsanadas, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la
Direccién de Carreteras Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes, fotocopia y distribuye de la manera
siguiente:

Original del oficio: Contratista.

12, Copia del oficio: Titular de la Comision de Caminos.
22, Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.

42, Copia del oficio: Expediente.

Recibe del contratista a través de la Direccion de Carreteras Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes
documento, el cual hace constar la fecha de reinicio de los trabajos pendientes de ejecutar.

Instruye al supervisor o residente de obra a elaborar nota de bitacora correspondiente al reinicio de los
trabajos, firma y recaba firma del residente o supervisor de obra y contratista.

Elabora memorandum, mediante el cual envia minuta de Acuerdos que avala la suspension solicitud de
suspension, oficio de notificacion que no es procedente la solicitud, justificacién técnica, acuse original
del oficio de autorizacion la suspension, Acta de suspensién, Minuta de Acuerdos de conclusién de la
suspension, acuse original del oficio de notificacion de reinicio, acta de reinicio y documento de reinicio y
demas documentacion soporte, para su resguardo correspondiente, imprime, firma, fotocopia y distribuye
de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular del Area de Archivo de Expedientes Unitarios.

123, Copia de memorandum: Titular de la Direccion de Carreteras Alimentadoras, Caminos
Rurales y Puentes.

23, Copia de memorandum: Archivo.

32. Copia de memorandum: Minutario.

42, Copia de memorandum: Expediente.

Archiva documentacion generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Convenios modificatorios en monto, plazo y metas de las obras de
infraestructura carretera.

Propdésito: Justificar la modificacion en monto, plazo o metas de las obras de infraestructura carretera
mediante la integracion de la documentacion soporte.

Alcance: Desde la solicitud del convenio modificatorio hasta la recepcion del convenio modificatorio
autorizado por la Direccién de Contratos y Estimaciones.

Responsable del procedimiento:
Departamento de Supervision de Carreteras Alimentadoras.
Departamento de Supervisién de Caminos Rurales y Puentes.

Reglas:
e Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas

e Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

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

e Contrato de Obra Publica sobre la Base de Precios Unitarios y Tiempo Determinado.
Politicas:

e Documentacion requerida: Documento de solicitud de convenio modificatorio, memorandum
de solicitud del convenio para ampliacion en tiempo, monto y modificacion de metas,
justificacion técnica, autorizacion de la ejecucion de los trabajos, notas de bitacora de obra,
catélogo de conceptos fuera de catalogo, oficio de autorizaciéon de recursos adicionales (si
aplica), oficio de autorizacién de precios extraordinarios (si aplica), memorandum de
autorizacion de metas de la Direccion de Proyectos, reprogramacion autorizada de obra, actas
de suspension y reinicio de obra, fianza de cumplimiento y deméas documentacion soporte.

e Todos los documentos deberan ser validados por el titular de la Direccion de Carreteras
Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes, titular del Departamento de Supervision de
Carreteras Alimentadoras o Departamento de Supervision de Caminos Rurales y Puentes.
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CCelH-DG-DSCA/DSCRyP-09

Descripcion del Procedimiento:

1.

la.

Recibe del contratista a través de la Direccion de Carreteras Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes,
oficio mediante el cual solicita celebracién del convenio modificatorio respectivo, acompafiado de la
documentacion requerida, sella de recibido, analiza y determina.

¢Es procedente la solicitud de la celebracion del convenio?
Si. ContinGa en la actividad No.2
No. Continta en la actividad No.la

Elabora oficio mediante el cual comunica al contratista que su solicitud no es procedente indicando las
causas o0 motivos, imprime, rubrica y recaba firma del titular de la Direccion de Carreteras Alimentadoras,
Caminos Rurales y Puentes, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Contratista.

13, Copia del oficio: Titular de la Comision de Caminos.
22 Copia del oficio: Archivo.

32, Copia del oficio: Minutario.

42, Copia del oficio: Expediente.

Continda en la actividad No.5
Integra la documentacién correspondiente para la realizacion del convenio.

Elabora memorandum mediante el cual solicita la elaboracién del convenio modificatorio, anexa
documentacion requerida, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Carreteras
Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Contratos y Estimaciones.
12, Copia del memorandum:  Titular de la Comisién de Caminos.

22, Copia del memorandum:  Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

42, Copia del memorandum: Expediente.

Recibe de la Direccion de Contratos y Estimaciones a través de la Direccion de Carreteras
Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes, copia de convenio modificatorio autorizado.

Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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CCelH-DG-DSCA/DSCRyP-10
Nombre del procedimiento: Rescision administrativa o terminacion anticipada y en su caso gastos no
recuperables de obra de infraestructura Carretera.

Propdsito: Verificar que la rescision administrativa o terminacion anticipada de un contrato se
apeguen a la normativa vigente y contar con la autorizacion para el pago de gastos no recuperables.

Alcance: Desde la elaboracion del informe de incumplimiento o dictamen técnico, la solicitud de inicio
del procedimiento hasta la notificacion de conclusion por parte de la Unidad de Asuntos Juridicos y en
su caso la determinacién de gastos no recuperables.

Responsable del procedimiento:
Departamento de Supervisiéon de Carreteras Alimentadoras o
Departamento de Supervisién de Caminos Rurales y Puentes.

Reglas:
. Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

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

e Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

. Reglamento de la Ley de Obra Publica del Estado de Chiapas.

e  Contrato de Obra Publica sobre la Base de Precios Unitarios y Tiempo Determinado.
Politicas:

e Larescision administrativa o la terminacién anticipada de un contrato de infraestructura carretera debera:

v Realizarse dentro del periodo de ejecucion vigente y el importe pagado hasta la fecha de inicio del procedimiento sera
el importe real ejecutado, caso contrario, vigilar que se indique la diferencia correspondiente a favor o en contra de la
Comision de Caminos.

v' Documentacién soporte para la rescision administrativa o la terminaciéon anticipada: solicitud de inicio del
procedimiento, original del informe de incumplimiento/ original del dictamen técnico, copia del contrato de obra, de las
fianzas de anticipo y cumplimiento, del comprobante de pago del anticipo, de los convenios modificatorios en tiempo y
monto (si aplica), de las notas de bitacora de los diferimientos/ reprogramaciones (si aplica), de las actas de
suspension y reinicio de la obra (si aplica), estado de cuenta de lo pagos realizados al contratista, validado por la
Unidad de Apoyo Administrativo, original del catalogo de conceptos de obra pagada y ejecutada, original del catédlogo
de conceptos de obra pagada y no ejecutada, original del catdlogo de conceptos de obra ejecutada no pagada,
original del catalogo de conceptos de obra no pagada y no ejecutada y, demas documentacion soporte.

e Pararealizar el tramite correspondiente para el pago de gastos no recuperables, se observara lo siguiente:

v Que la integracién de los gastos no recuperables Unicamente serd procedente cuando se presente suspension o
terminacion anticipada o rescision administrativa del contrato y el contratista realice la solicitud correspondiente.

Que el motivo de la solicitud sea justificable y comprobable.

Que se cuente con suficiencia presupuestal para la erogacion correspondiente.

Documentacién requerida: Documento de solicitud del contratista, justificacién técnica, copia del acta circunstanciada
de suspension o copia de cédula de notificacion y confirmacion de la terminacién anticipada o rescision administrativa
del contrato, célculo de la reclamacién de gastos no recuperables y deméas documentacion que avale la erogacion de
los gastos no recuperables requeridos por la Direccion de Ingenieria de Costos. Todos los documentos deberan ser
validados por el titular de la Direccién de Supervision de Carreteras Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes, titular
del Departamento de supervision de Infraestructura de Carreteras Alimentadoras o el titular del Departamento de
supervision de Caminos Rurales y Puentes.

ENANEN
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Descripcion del Procedimiento:

1.

la.

1b.

5a.

Recibe del residente o supervisor de obra avance fisico financiero mediante el cual hace constar las
acciones realizadas para promover la ejecucion y cumplimiento del contrato, analiza y determina.

¢Es procedente realizar la gestion de la rescision administrativa o la terminacion anticipada de un
contrato?

No. Continlia en la actividad No.1a
Si. Continda en la actividad No.2

Elabora oficio mediante el cual solicita al contratista incrementar su fuerza de trabajo para regularizar su
avance fisico-financiero.

Verifica en campo el cumplimiento del contratista.
Regresa a la actividad No.1

Elabora informe de incumplimiento o dictamen técnico en el que menciona, datos del contrato, situacion
de la obra, oficios girados al contratista, a través de los cuales se promueve la ejecucion de los trabajos,
avance fisico, avance financiero, relacién de estimaciones pagadas al contratista.

Solicita al contratista la integracion de la documentacién soporte, para realizar la gestion de la rescision
administrativa o la terminacién anticipada del contrato.

Elabora memorandum, mediante el cual solicita el inicio del procedimiento de rescision administrativa o
la terminacién anticipada del contrato, anexa documentacion soporte, imprime, rubrica recaba firma del
titular de la Direccion de Carreteras Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes, fotocopia y distribuye de
la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.
123, Copia del memorandum: Titular de la Comision de Caminos.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario.

42, Copia del memorandum: Expediente.

Recibe memorandum de la Unidad de Asuntos Juridicos, a través de la Direccién de Carreteras
Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes, en relacion a la revisién documental, revisa y determina.

¢La documentacion se integré de forma correcta?

No. ContinGa en la actividad No. 5a
Si. ContinGa en la actividad No. 6

Entrega de forma econdémica al contratista para que realice la correccién e integracion de la
documentacion de forma correcta.

Regresa a la actividad No. 3

Recibe de la Unidad de Asuntos Juridicos a través de la Direccién de Carreteras Alimentadoras,
Caminos Rurales y Puentes, memorandum mediante el cual informa la fecha para la toma de posesion
del inmueble.
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Realiza toma de posesion del inmueble en fecha establecida y elabora acta de disponibilidad del

inmueble, firma y recaba firma del contratista y residente o supervisor de obra.

Analiza si es terminacion anticipada del contrato de obra y determina.

¢ El contratista solicitdé pago y listado de conceptos por gastos no recuperables?

No. Continldia en la actividad No. 8a
Si. ContinGa en la actividad No.9

Solicita de manera econdémica al contratista emita escrito donde indica que no solicitara pago de gastos
no recuperables.

ContinGia en la actividad No.13

Elabora memorandum mediante el cual envia acta de toma de disponibilidad del inmueble, imprime,
rubrica, recaba firma del titular de la Direcciéon de Supervisién de Carreteras Alimentadoras y Caminos
Rurales, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.
13, Copia del memorandum: Titular de la Comisiéon de Caminos.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32. Copia del memorandum: Minutario.

42, Copia del memorandum: Expediente.

ContinGa en la actividad No.13

Recibe del contratista a través del titular de la Direccién de Supervision de Carreteras Alimentadoras y
Caminos Rurales, oficio mediante el cual envia listado de conceptos no recuperables, sella de recibido.

Elabora memorandum, mediante el cual solicita la cuantificacién de los conceptos de gastos no
recuperables imprime, firma, recaba firma del titular de la Direccion de Carreteras Alimentadoras,
Caminos Rurales y Puentes y distribuye de la manera siguiente:

Original del memorandum: Titular de la Direccion de Ingenieria de Costos.
13, Copia del memorandum: Titular de la Comision de Caminos.

22, Copia del memorandum: Archivo.

32, Copia del memorandum: Minutario.

42, Copia del memorandum: Expediente.

Recibe memorandum, de la Direccién de Ingenieria de Costos a través de la Direccion de Carreteras
Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes, el cual recibe la cuantificacion de los gastos no
recuperables, sella de recibido.

Elabora memorandum mediante el cual envia el importe de los conceptos de gastos no recuperables
para su trdmite correspondiente, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Carreteras
Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes, imprime, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:
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Original del memorandum: Titular de la Unidad de Apoyo Administrativo.
12, Copia del memorandum:  Titular de la Comisién de Caminos.

22 Copia del memorandum:  Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos.

32. Copia del memorandum:  Archivo.

42, Copia del memorandum: Minutario.

52, Copia del memorandum:  Expediente.

13. Recibe memorandum de la Unidad de Asuntos Juridicos a través del cual envia notificacién de la
conclusion del procedimiento de rescisiéon administrativa o la terminacion anticipada.

14. Archiva documentacién generada.

TERMINA PROCEDIMIENTO.
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Nombre del procedimiento: Proceso de entrega-recepcion de las obras concluidas.

Propdsito: Dar autenticidad a la conclusion de la obra publica, tanto en la parte fisica como en la
administrativa, generando los soportes comprobatorios necesarios de conformidad con la
normatividad.

Alcance: Desde el aviso de terminacion de los trabajos contratados, hasta el Acta de Extincion de
Derechos y Obligaciones.

Responsable del procedimiento:
Departamento de Supervisién de Carreteras Alimentadoras.
Departamento de Supervisién de Caminos Rurales y Puentes.

Reglas:
e Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

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

e Leyde Obra Publica del Estado de Chiapas.

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

o Reglamento Interior de la Comision de Caminos.
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Descripcion del Procedimiento:

1.

3a.

3b.

Recibe del contratista, a través de la Direccién de Supervision de Carreteras Alimentadoras, Caminos
Rurales y Puentes, oficio mediante el cual informa la terminacion de los trabajos contratados, sella de
recibido.

Elabora oficio, mediante el cual sefiala fecha y hora en la que se llevara a cabo la verificacion fisica de
los trabajos ejecutados, imprime, rubrica, recaba la firma del titular de la Direcciébn de Carreteras
Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Contratista.

12, Copia del oficio: Titular de la Comision de Caminos.
22, Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.

42, Copia del oficio: Expediente.

Asiste a la verificacion fisica de los trabajos y determina.
¢ Existen deficiencias o correcciones por realizar?

No. Continda en la actividad No. 5

Si. Continla en la actividad No. 3a

Elabora oficio mediante el cual solicita la correccion de las deficiencias técnicas constructivas
observadas, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Carreteras Alimentadoras,
Caminos Rurales y Puentes, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Contratista.

13, Copia del oficio: Titular de la Comisién de Caminos.
22, Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.

42, Copia del oficio: Expediente.

Recibe de la empresa contratista a través de la Direccion de Carreteras Alimentadoras, Caminos Rurales
y Puentes, oficio mediante el cual notifica que las observaciones ya fueron corregidas, sella de recibido.

Regresa a la actividad No.3

Elabora Acta de Verificacion de Obra Terminada, imprime, recaba firma del supervisor o residente de
obra y contratista; fotocopia y distribuye de la manera siguiente;

Original del Acta: Titular de la Direccion de Carreteras Alimentadoras, Caminos Rurales y
Puentes.
13, Copia del oficio: Contratista.
22, Copia del oficio: Residente o Supervisor de Obra.
32. Copia del oficio: Archivo.
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Elabora oficio mediante el cual comunica el dia y la hora en que se llevara a cabo el acto de entrega-

recepcion de la obra, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccion de Carreteras
Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes, fotocopia y se distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Empresa contratista y autoridades locales.
13, Copia del oficio: Titular de la Comision de Caminos.

22 Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.

42, Copia del oficio: Expediente.

Elabora acta de recepcién de obra e imprime 02 tantos originales, imprime, firma y recaban firma de los
que en ella intervienen y distribuye de la manera siguiente:

Primer original del acta de recepcién de obra: Contratista.

Segundo original del acta de recepcion de obra: Titular de la Direccion de Carreteras
Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes.

Elabora acta de entrega de la obra a la comunidad, imprime 02 tantos originales, firma y recaba firma de
los que en ella intervienen y distribuye de la manera siguiente:

Primer original del acta de entrega de la obra a Contratista.

la comunidad:
Segundo original del acta de entrega de la obra Titular de la Direccion de Carreteras
a la comunidad: Alimentadoras, Caminos Rurales y Puentes.

Elabora oficio de notificacion al contratista para la elaboracién del finiquito de obra, sefialando la fecha,
hora y lugar, imprime, rubrica, recaba firma del titular de la Direccién de Carreteras Alimentadoras,
Caminos Rurales y Puentes, fotocopia y distribuye de la manera siguiente:

Original del oficio: Contratista.

12, Copia del oficio: Titular de la Comision de Caminos.
22 Copia del oficio: Archivo.

32. Copia del oficio: Minutario.

42, Copia del oficio: Expediente.

Realiza la conciliacién de finiquito de obra en fecha y hora estipulada.

Elabora Acta Administrativa de la Extincion de Derechos y Obligaciones, firma y recaba firma de los que
en ella intervienen.

Elabora memorandum mediante el cual envia la documentacién del cierre administrativo de la obra.
imprime, rubrica, firma, fotocopia, sella de despachado y distribuye de la manera siguiente:
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Titular del Area de Archivo de Expedientes Unitarios.
Titular de la Direccion de Carreteras Alimentadoras,
Caminos Rurales y Puentes.

Archivo.
Minutario.
Expediente.

12.- Archiva documentacion generada.

TERMINA EL PROCEDIMIENTO.

Primera emisién

Actualizacion

Proxima revision

Hoja

Noviembre 2023

Noviembre 2024

4/4

675



miércoles 06 de diciembre de 2023

Periodico Oficial No. 316

Y COMISION
DE CAMINOS

E INFRAESTRUCTURA
| HIDRAULICA

Acuerdos o Lineamientos:

Adecuacion:

Adjudicacién:

Administracién:

Alcantarillado:

Andlisis:

Anteproyecto:

Auditoria:

Avance Fisico y Financiero:

B

Bienes muebles:

Manual de Procedimientos

Glosario de términos

Conjunto de medidas, normas y objetivos que deben respetarse dentro de
una organizacion.

Acondicionar la informacion obtenida, para su féacil interpretacion y
entendimiento.

Es la declaraciéon que se hace para sefialar que una cosa pertenece a una
determinada persona o empresa.

Planificar, controlar y dirigir los diversos recursos con los que cuenta una
organizacion, con el fin de alcanzar una serie de objetivos.

Conjunto subterraneo que sirve para recoger aguas llovedizas, conjunto de
alcantarillas de una poblacion.

Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos constructivos,
sus caracteristicas representativas, asi como sus interrelaciones y la relacion
de cada elemento con el todo.

Documento, estudio, bosquejo preliminar sujeto a enmiendas o correcciones,
con base a recomendaciones hechas por funcionarios o empleados a quienes
se pone a su consideracion y validacion.

Es una funcién de direccién cuya finalidad es analizar y apreciar, las acciones
correctivas, el control interno de las organizaciones para garantizar la
integridad de su patrimonio, la veracidad de su informacién y el
mantenimiento de la eficacia de sus sistemas de gestion.

Se refiere al devengado de los gastos derivados por la ejecucion de la obra,
la adquisicion de los bienes y/o la prestacién de los servicios, donde se refleja
los datos generales de la obra, asi como montos estimados, amortizados,
retenciones, alcance liquidos y porcentajes de avances fisicos y financieros;
conformados por los siguientes documentos: factura, estado de cuenta,
resumen fisico financiero y calculo del 2% de impuesto sobre némina.

Son aquellos bienes arraigados que por su naturaleza no se pueden trasladar
de un lugar a otro.
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Bitacora de Obra:

Bitacora Electrénica:

Brigadas:

C
Comisién de Caminos:

Conciliar:

Contrato:

Convenio:

CONAGUA:

Coordinar:

Checklist:

D

Diagnostico:

Manual de Procedimientos

Documento que ayuda al supervisor o residente a visualizar, organizar y
presentar los avances durante el proceso de control y seguimiento en la
ejecucion de la obra publica Estatal.

El Sistema Bitacora Electrénica de Seguimiento de Obra Publica (BESOP)
para la Administracion Puablica Federal, es una herramienta informatica que
facilita el acceso a la informacion, apoya la transparencia, el control y
seguimiento en la ejecucién de la obra publica federal.

Grupo de personas capacitadas para auxiliar a la poblacién en caso de que
se presenten contingencias generadas por actividades en &reas publicas o
centros de trabajo.

A la Comisién de Caminos e Infraestructura Hidraulica.

Es un proceso mediante el cual se analizan y comparan datos, cifras,
buscando que existan equivalencia entre ambos.

Es la celebracion de un convenio, acuerdo oral o escrito entre la
administracion publica y/o empresario o trabajador, la adjudicaciéon del
contrato debe reunir ciertas caracteristicas en concordancia con las
necesidades publicas que tratan de satisfacer.

Acuerdo de dos o mas personas destinadas a crear, transferir, modificar o
extinguir una obligacion.

A la Comision Nacional del Agua

Es un proceso de integraciéon de acciones administrativas de una o varias
instituciones, érganos o personas que tiene como finalidad, obtener de las
distintas areas de trabajo, la unidad de accién necesaria para contribuir al
mejor logro de los objetivos.

Lista de elementos que se necesitan para verificar un proceso, marcando,
tachando o apuntando de algin modo sistematico los elementos resueltos.

Proceso de acercamiento gradual al conocimiento analitico de un hecho o
problema administrativo, que permite destacar los elementos mas
significativos de una alteracion en el desarrollo de las actividades de una
institucion.
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Dictamen:

Decreto:

E

Eficacia:

Eficiencia:

Estimaciones:

Estudios:

Expediente Técnico:

Entrega-Recepcién:

F

Formacion:

Funcién:

H

Hidraulica:
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Resolucién que emite la instancia normativa, sobre una o varias propuestas a
considerar por los Organos Administrativos, derivado a las necesidades que
presenten.

Es una resolucién del Congreso Local o Federal que tiene por objeto crear
situaciones juridicas particulares que no existen en la legislacion general y
formal.

Capacidad para cumplir en el lugar, tiempo, calidad y cantidad, las metas y
objetivos establecidos.

Es el uso més racional de los medios con que se cuenta para alcanzar un
objetivo predeterminado.

Las estimaciones son los avances de obras en términos fisicos-financieros,
las cuales las constructoras presentan para poder cobrar.

Esfuerzo que se aplica para entender, conocer, comprender y tratar de
aclarar una cuestion.

Es el documento que esté integrado por la informacion técnica simplificada y
el presupuesto para la realizacion de una obra o servicio, que sirve para la
gestion de los recursos financieros.

Acto mediante el cual, el proceso constructivo de la Obra ha sido terminada y
es entregada a la Entidad que la contrat6.

Enfoque al aprendizaje de nuevas competencias o actualizacién al
aprendizaje ya adquiridos.

Es el conjunto de actividades bien definidos que se realiza en una
organizacion y/o estructura.

Aplicacion de los conceptos de la mecanica de los fluidos y los resultados de
experiencias de laboratorio en la solucion de problemas préacticos, que tienen
que ver con el manejo del agua en almacenamientos, captaciones y en
conducciones a presion y a superficie libre.
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IMSS:

Infraestructura:

Instancia Normativa:

Inventario:

Integrar:

INAH:

L

Libros Blancos:

Licitaciéon de Obras:

M

Manual de organizacién:

Mantenimiento
Preventivo:

Mantenimiento
Correctivo:
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Al Instituto Mexicano del Seguro Social

Conjunto de instalaciones indispensables para la creacion, produccién y
servicios.

Es el érgano que revisa, valida y autoriza los diferentes documentos y
propuestas realizadas por los Organos Administrativos de esta Comision de
Caminos.

Es la relacion ordenada de los bienes muebles e inmuebles de una entidad,
que inscribe la caracteristica de cada bien, su ubicacion y el responsable de
su custodia.

Es la reunion de documentos necesarios para el cumplimiento de objetivos
definidos en programas.

Al Instituto Nacional de Antropologia e Historia.

Es un historial del ejercicio de los recursos autorizados de los programas, a
través de los expedientes técnicos.

Proceso mediante el cual se lleva a cabo concursos de un determinado
numero de obras y servicios que la sociedad requiere.

Documento que contiene informacion detallada referente a los antecedentes,
marco juridico administrativo, estructuras y funciones de las unidades
administrativas que integran la institucion, sefialando los niveles jerarquicos,
grados de autoridad y responsabilidad, canales de comunicacién y
coordinacién; asimismo, contiene organigramas que describen en forma
gréfica la estructura de organizacion.

Es el desarrollo de programas de servicios técnicos, de limpieza o cambio,
que se aplica a la maquinaria, vehiculos, equipos de computo, bienes
muebles e inmuebles, propiedad de la Comisién de Caminos, antes que estas
sean inservibles.

Es el servicio técnico, que se le proporciona a la maquinaria, vehiculos,
equipos de computo, bienes muebles e inmuebles, propiedad de la Comisién
de Caminos, que presentan algun desperfecto.

Primera emisién

Actualizacién Préxima revision Hoja

Noviembre 2023

Noviembre 2024 461

679



miércoles 06 de diciembre de 2023

Periodico Oficial No. 316

ey COMISION
DE CAMINOS

| EINFRAESTRUCTURA
i| HIDRAULICA

Obra Publica:

p

Planeacion:

Politicas:

Presupuesto:

Procedimiento:

Proyecto:

R

Resolucioén:

REPA:

S

Saneamiento:

Sistematizado:

SCT:
SEMARNAT:

SISMOB:
SISVEH:
SISMAQ:

Supervisar:
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Es todo trabajo que tiene por objeto crear, construir, conservar o modificar
bienes inmuebles que son propiedad o estan a cargo del Estado.

Conjunto sistematizado de acciones que proviene de un estructura racional
de andlisis, que contiene los elementos necesarios para fijar prioridades,
elegir alternativas, establecer objetivos y metas en el tiempo necesario, que
permitan controlar y evaluar sistematicamente los procedimientos, avances y
resultados para poder introducir con oportunidad los cambios necesarios.

Conjunto de reglas que limita el marco de actuacién de servidores publicos.

Estimacion programada en forma sistematica de los ingresos que maneja un
organismo en un periodo determinado.

Sucesion cronolégica de operaciones unidas entre si, que se constituyen en
una unidad, en funcién de la realizacion de una actividad o tarea especifica
dentro del &mbito de aplicacion.

Conjunto de planes y documentos explicativos, con la indicacion de costos.

Decreto, auto o fallo de la autoridad gubernamental o judicial dicte.

Al Registro Publico de Entidades Paraestatales.

Dotacion de condiciones de salubridad a las obras de alcantarillado
desprovistos de ellos. Desinfeccion y esterilizacion.

Accion y efecto de organizar un conjunto de elementos (informacion
procesos, personas, etc.), dandoles un orden determinado y l6gico para crear
un sistema de informacién.

A la Secretaria de Comunicaciones y Transportes
A la Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales

Al Sistema de registro de mobiliario y equipo.
Al Sistema de registro del parque vehicular.
Al Sistema de registro del parque de maquinaria.

Comprobar que las actividades emprendidas en el desarrollo de un proceso
sistematico de trabajo, sean acordes con el programa y proyecto previamente
formulado.
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Grupo de Trabajo
Comisién de Caminos e Infraestructura Hidraulica

Coordinacién

C.P. Ana Claudia Gdmez Sanchez
Jefa de la Unidad de Apoyo Administrativo

Desarrollo del documento

Lic. Karen Maricela Zavala Constantino
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