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INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas (SCOP)
tiene como propdsito fundamental, precisar el método claro y especifico para realizar las
funciones de cada una de las unidades administrativas que lo integran, a fin de evitar la
duplicidad y determinar responsabilidades de los mandos medios y superiores, asi como el
personal que colabora con ellos, proporcionando con ello la eficiencia y eficacia en el trabajo,
con la finalidad de que se presten servicios con la calidad que los michoacanos requieren.

El presente Manual se elaboré con base a la Guia Técnica emitida por la Secretaria de
Contraloria del Estado de Michoacan, mediante un proceso participativo de todos los
miembros que conforman las diferentes unidades administrativas de la Secretaria de
Comunicaciones y Obras Publicas, en el desarrollo de los procedimientos sustantivos, de
manera que al aprobarse el mismo, se tiene la certeza de que esto esfuerzo permitird avanzar
en materia de desarrollo administrativo.

El Manual se compone principalmente por: el Marco Juridico que regula su funcionamiento, el
Objetivo del Manual, asi como la Mision, Vision y los Procedimientos de la SCOP. Este ultimo
constituye el fin basico del presente manual, ya que describe paso a paso cémo se realizan
las actividades para la prestacion de los tramites y servicios, logrando el cumplimiento de las
atribuciones asignadas a la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas, a través de su
estructura y con el trabajo permanente de quienes tienen la oportunidad y el privilegio de
formar parte de esta.

Este documento debera ser actualizado y enriquecido de forma permanente, con base en la
experiencia cotidiana, acciones de simplificacion de tramites y el desarrollo de una politica de
calidad.
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CAPITULO |
1. MARCO JURIDICO
FEDERAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion (D.O.F.) el 5 de febrero de 1917. Ultima reforma publicada el 02 de junio
del 2026.

Ley Organica de la Administracion Publica Federal, Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion (D.O.F.) el 29 de diciembre de 1976, ultima reforma 7 de mayo de 2026.

Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion (D.O.F.) el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada el 20 de mayo del
2021.

Ley de Planeacion, Publicada en el Diario Oficial de la Federacion (D.O.F.) el 5 de enero
de 1983, ultima reforma 15 de enero de 2026.

Ley Federal de Derechos, Publicada en el Diario Oficial de la Federacion (D.O.F.) el
31de diciembre de 1981, ultima reforma 7 de noviembre de 2025.

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion (D.O.F.) el 20 de marzo de 2025. Ultima
reforma publicada el 14 noviembre de 2025.

Ley General de Contabilidad Gubernamental. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion (D.O.F.) el 31 de diciembre de 2008. Ultima reforma publicada el 14 de
mayo de 2026.

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacién (D.O.F.) el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada el 15
de mayo de 2026.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion (D.O.F.) el 30 de marzo de 2006. Ultima reforma publicada el 09
de abril del 2026.

Ley General de Responsabilidades Administrativas. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion (D.O.F.) el 18 de julio de 2016. Ultima reforma publicada el 15 de diciembre
del 2025.

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion (D.O.F.) el 9 de mayo de 2016. Ultima reforma publicada 20 de
marzo del 2025.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas. Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion (D.O.F.) el 4 de enero de 2000, Ultima reforma publicada 14 de
noviembre de 2025.

Ley Federal de Trabajo. Publicada en el Diario Oficial de la Federacién (D.O.F.) el 1 de
abril de 1970, Ultima reforma publicada 14 de mayo de 2026.
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Ley General de Contabilidad Gubernamental. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion (D.O.F.) el 31 de diciembre de 2008. Ultima reforma publicada el 14 de
mayo de 2026.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion (D.O.F.) el 28 de julio de 2010, Ultima
reforma publicada 24 de febrero de 2023.

Cadigo Civil Federal. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion (D.O.F.) en cuatro
partes los dias 26 de mayo, 14 de julio, 3 y 31 de agosto de 1928, dltima reforma
publicada 14 de noviembre de 2025.

Cdodigo Federal de Procedimientos Civiles. Publicada en el Diario Oficial de la
Federacion (D.O.F.) el 24 de febrero de 1943, Ultima reforma publicada 7 de junio de
2023

Cadigo Fiscal de la Federacion. Publicada en el Diario Oficial de la Federacion (D.O.F.)
el 31 de diciembre de 1981, Ultima reforma publicada 9 de abril de 2026.

ESTATAL

Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Michoacan de Ocampo. Publicada
en el Periddico Oficial del Estado de Michoacan el 14 de marzo de 1918.

Ley de Planeacion Hacendaria, Presupuesto, Gasto Publico y Contabilidad
Gubernamental del Estado de Michoacan de Ocampo, publicada en el Periédico Oficial
del Estado de Michoacan el 20 de marzo de 2014, ultima reforma 9 de diciembre de
2025.

Ley de Hacienda del Estado de Michoacan de Ocampo publicada en el Periédico Oficial
del Estado de Michoacan el 27 de diciembre de 2021, Ultima reforma publicada el 16 de
diciembre de 2024.

Ley de Adquisiciones, ‘Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con los
Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de Ocampo y su Reglamento,
publicada en el Periédico Oficial del Estado de Michoacén el 11 de junio de 1998, dltima
reforma 05 de noviembre de 2020

Ley de Archivos Administrativos e Histéricos del Estado de Michoacdn de Ocampo y sus
Municipios. Publicada en el Periddico Oficial del Estado de Michoacan el 3 de marzo del
2004. Fe de Errata publicada el 19 de noviembre del 2009;

Ley de Movilidad y Seguridad Vial del Estado de Michoacan de Ocampo. Publicada en el
Periodico Oficial del Estado de Michoacan el 2 de junio de 2023 Ultima reforma
publicada en septiembre de 2026.

Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Michoacan de Ocampo. Publicada en el
Periodico Oficial del Estado de Michoacéan el 31 de diciembre de 2008 Ultima reforma
publicada el 16 de diciembre de 2024.

Ley de Fiscalizacibn Superior y Rendicion de Cuentas del Estado de Michoacan de
Ocampo. Publicada en el Periddico Oficial del Estado de Michoacan el 29 de marzo de
2019, Ultima reforma publicada el 15 de noviembre de 2023.
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* Ley de Ingresos del Estado de Michoacdn de Ocampo para el Ejercicio Fiscal del Afio
2026. Publicada en el Periddico Oficial del Estado de Michoacan el 9 de diciembre de
2025.

* Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma del Estado de Michoacén de
Ocampo y sus Municipios. Publicada en el Periédico Oficial del Estado de Michoacéan el
7 de diciembre de 1998 Ultima reforma publicada el 01 de septiembre de 2022.

* Ley de Planeacion del Estado de Michoacan de Ocampo, publicada en el Periddico Oficial
del Estado de Michoacan el 17 de abril de 1989, ultima reforma 27 de junio de 2014.

» Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Michoacan de Ocampo,
publicada en el Periédico Oficial del Estado de Michoacan, el 18 de Julio de 2017.
Ultima Reforma publicada el 26 de junio de 2025.

» Ley del Sistema Estatal Anticorrupcion. publicada en el Periddico Oficial del Estado de
Michoacan el 18 de julio de 2017. Ultima reforma publicada el 28 de agosto del 2019.
 Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Michoacdan de Ocampo y de sus
Municipios, publicada en el Periddico Oficial del Estado de Michoacdn el 08 de

agosto1983, ultima reforma 28 julio 2025.

* Ley de Patrimonio Estatal, publicada en el Periédico Oficial del Estado de Michoacan el
09 de abril 1964, ultima reforma 25 de enero de 2017.

* Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo.
Publicada en el Periodico Oficial del Estado de Michoacan el 08 de octubre de 2021.
Ultima reforma publicada el 08 de marzo del 2025.

» Condiciones Generales de Trabajo vigentes.

* Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Michoacan de
Ocampo. Publicado en el Periddico Oficial del Estado de Michoacan el 26 de mayo de
2026. Abrog6 a la Ley de Transparencia, Acceso a la Informacion Puablica y Proteccion
de Datos Personales del Estado de Michoacan de Ocampo publicada el 25 de enero de
2024.

» Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamiento y Prestacion de Servicios
Relacionados con los Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan. Publicado
en el Periodico Oficial del Estado de Michoacan el 04 de febrero de 2020. Ultima
Reforma publicada el 29 de agosto de 2025;

* Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el
Estado de Michoacan de Ocampo y sus Municipios. Publicado en el Periédico Oficial del
Estado de Michoacéan el 3 de abril de 2023.

* Reglamento Interior de la Administracion Publica Centralizada del Estado de Michoacéan
de Ocampo. Publicado en el Periddico Oficial del Estado de Michoacan el 14 de octubre
de 2017 Ultima reforma publicada el 1 de junio de 2020.

» Cddigo Civil para el Estado de Michoacan de Ocampo. Publicado en el Periodico Oficial
del Estado de Michoacan el 11 de febrero de 2008. Ultima Reforma publicada el 30 de
noviembre de 2023;
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+ Cddigo de Justicia Administrativa del Estado de Michoacan de Ocampo. Publicado en el
Periodico Oficial del Estado de Michoacan el 23 de agosto del 2007. Ultima reforma
publicada el 14 de febrero de 2025;

* Cddigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Michoacan de Ocampo. Publicado
en el Periodico Oficial del Estado de Michoacan el 06 de septiembre de 2008. Ultima
Reforma publicada el 26 de septiembre de 2022;

» Cddigo Fiscal del Estado de Michoacan de Ocampo. publicada en el Periddico Oficial del
Estado de Michoacan 27 de febrero de 1992, Ultima reforma publicada el 16 de
diciembre de 2024.

« Decreto por el que se emite el Cédigo de Etica de las Personas Servidoras Publicas del
Poder Ejecutivo del Gobierno del Estado de Michoacan. Publicado en el Periddico Oficial
del Estado de Michoacan el 24 de diciembre de 2021;

» Decreto que contiene el Presupuesto de Egresos del Gobierno del Estado de Michoacan
de Ocampo para el Ejercicio Fiscal vigente. Publicado en el Periédico Oficial del Estado
de Michoacan el 7 de diciembre de 2025.

* Acuerdo mediante el cual el Comité de Adquisiciones del Poder Ejecutivo emite las
Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
Servicios relacionados con Bienes Muebles e Inmuebles del Estado de Michoacan de
Ocampo para el Ejercicio vigente. Publicado en el Periddico Oficial del Estado de
Michoacan el 31 de diciembre de 2025.

* Reglamento Interior de la de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas.
Publicado en el Periddico Oficial del Estado de Michoacan el 29 de octubre de 2025.

* Manual de Organizacion de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas.
Publicado en el Periddico Oficial del Estado de Michoacén el 10 de julio de 2024.
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2. OBJETIVO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

El Manual de Procedimientos de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas (SCOP),
permite conocer el funcionamiento interno referente a la descripcion de actividades, ubicacion,
requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucion, definiendo en forma ordenada,
secuencial y detallada las operaciones que se desarrollan en cada area y permite la
delimitacion de las responsabilidades operativas para la ejecucion, control y evaluacion, a la
vez que establece las politicas y lineamientos generales que deberan observarse, ademas de
que es una herramienta administrativa clara, sencilla y veraz que facilita la induccion,
adiestramiento y capacitacion del personal responsable de los procedimientos.

3. MISION

Elaborar y ejecutar el programa de obra publica del Gobierno del Estado de Michoacan,
mediante la integracion de estudios y proyectos de construccion, conservacion vy
modernizacion de obras de infraestructura y equipamiento, que propicien un desarrollo y
bienestar social de la poblacion, respetando los valores étnicos, culturales y su entorno, de
conformidad con lo estipulado en la normatividad de obras publicas.

4. VISION

Que el Estado de Michoacan cuente con una infraestructura de comunicaciones y el
transporte mas amplio, moderno y de calidad que permita mejorar la interconexién de las
diferentes regiones del estado, de una manera eficiente y segura para dinamizar su economia
y ser competitivos para alcanzar un mejor crecimiento econémico y equilibrar el desarrollo
social.
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A) OFICINA DEL SECRETARIO

1. GENERALIDADES
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CAPITULO II

Nombre del Procedimiento

Integracion y seguimiento a Programa Operativo Anual

Cadigo del Procedimiento

P-SCOP-ST-01

Unidad Responsable

Secretaria Técnica

1.1 Objetivo del Procedimiento

Coordinar la integracion y seguimiento del Programa Operativo Anual de la Secretaria de
Comunicaciones y Obras Publicas, a fin de cumplir en tiempo y forma con el envio a la

instancia competente.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Secretaria Técnica solicita mediante oficio a las diferentes Unidades Administrativas, las
propuestas de las obras para la integracion de la informacion.

2. Las Unidades Administrativas de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas
deberan de enviar la informacion en los formatos establecidos para ser validados por el

titular de la misma.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Secretaria Técnica.

1.4 Fundamento Legal:

. Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas, articulo 29

fraccion II.

. Manual de Organizacion de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas, numeral
VIl funciones de las Unidades administrativas, funcién 6.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Integracion y seguimiento a Programa Operativo Anual

Cadigo del Procedimiento

P-SCOP-ST-01

Unidad Responsable

Secretaria Técnica

No | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Recibe oficio en el que se indica | Titular de Lineamientos Oficio
el inicio de trabajos de | SCOP para el POA
planeacion del Programa
Operativo Anual (POA) con
instrucciones y plazos.

2 | Remite  solicitud para la | Titular de la Oficio Solicitud de
integracion del Programa | Secretaria informacion e
Operativo Anual (POA) a las | Técnica integracion de
personas titulares de las informacion
Unidades Responsables del POA
correspondientes.

3 | Reciben formatos e instruyen a | Titulares de las | Solicitud de Formatos e
su personal que integren Yy | unidades informacion e instruccién
presenten la informacién para el | administrativas | integracion de
proyecto del Programa informacion del
Operativo Anual (POA). POA

4 | Integran la informacion y remiten | Titulares de las | Formatos e Propuesta del
la propuesta del Programa | unidades instruccién POA
Operativo Anual (POA) a la | administrativas
persona titular de la Secretaria
Técnica.

5 | Realiza la revision de las | Titular de la Propuesta del Proyecto del
propuestas recibidas Secretaria POA POA
¢ Existen observaciones? Técnica
Si, sefiala las observaciones o
cambios y regresa a la actividad
4 para subsanarlas.

No, continua con la actividad 6.

6 | Integra proyecto del Programa | Titular de la Proyecto del Proyecto del
Operativo Anual (POA) de las | Secretaria POA POA revisado
unidades administrativas | Técnica
responsables.

7 | Solicita informacion | Titular de la Proyecto del Solicitud de
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No | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
presupuestal a la persona titular | Secretaria POA revisado informacion
de la Delegacién Administrativa. | Técnica presupuestal
8 | Integra informacion presupuestal | Titular de la Solicitud de Integracion de
y la remite. Delegacion informacion informacion
Administrativa presupuestal presupuestal
9 | Realiza conciliacion con la | Titular de la Integracion de Integracion de
informacion del techo | Secretaria informacion informacion
presupuestal Técnica presupuestal presupuestal
¢ Existen observaciones? validada
Si, sefala las observaciones o
cambios y regresa a la actividad
6 para subsanarlas.
No, continua con la actividad 10.
10 | Elabora y firma el proyecto del | Titular de la Integracion de Proyecto del
Programa  Operativo  Anual | Secretaria informacion POA
(POA), lo remite. Técnica presupuestal
validada
11 | Firma de autorizacién del | Titular de la Proyecto del POA firmado
Programa Operativo Anual. Delegacion POA
Administrativa
Fin del Procedimiento.
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3. FLUIOGRAMA
Titular de la Titulares de las Titular de la
Titular de SCOP Secretaria Técnica unidades Delegacion
administrativas Administrativa

Inicio

Recibe oficio para Reciben formatos e

inicio de trabajos Remite solicitud para instruyen se integre
) la integracion del  |—p Y g

con instruccion y POA y presente
plazos informacion

v
Integran la

Realiza la revision
de las propuestas

informacion y remiten
la propuesta

Integra proyecto del
POA
v
Solicita informacién Integra informacion
» presupuestal y la
presupuestal remite
Realiza conciliacion
con la informacion [
recibida
Si _
éexisten
observaciones?
Integran la
Elabora el proyecto informacion y remiten
del POA la propuesta
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Integracion y seguimiento a Programa Anual de Inversion

Cadigo del Procedimiento

P-SCOP-ST-02

Unidad Responsable

Secretaria Técnica

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Coordinar la integracion y seguimiento del Programa Anual de Inversion de la Secretaria de
Comunicaciones y Obras Publicas, a fin de cumplir en tiempo y forma con el envio a la

instancia competente.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La Secretaria Técnica solicita mediante oficio a las diferentes Unidades Administrativas, las

propuestas de las obras para la integracion de la informacion.

2. Las Unidades Administrativas de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas
deberan de enviar la informacion en los formatos establecidos para ser validados por el

titular de la misma.

1.3Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Secretaria Técnica.

Fundamento Legal:

. Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas, articulo 29.
. Manual de Organizacion de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas, numeral

1.0.1. de la Secretaria Técnica, funciones 3y 4.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Integracion y seguimiento a Programa Anual de Inversion

Cadigo del Procedimiento

P-SCOP-ST-02

Unidad Responsable

Secretaria Técnica

No | Descripcién de la actividad Puestoy area | Insumo Salida

1 Recibe oficio de solicitud de | Titular de la Requerimiento Oficio de
informacion de acciones a las | SCOP PAl solicitud
UR Ejecutoras en el que se
requisita el Programa Anual de
Inversion (PAl).

2 Remite la solicitud a las | Titular de la Oficio de Formato e
personas titulares de las | Secretaria solicitud Instruccion de
Unidades Responsables para | Técnica elaboracion del
la integraciéon del Programa proyecto del PAI
Anual de Inversion (PAI).

3 Reciben solicitud y formato | Titulares de Formato e Formato con
para la integracion  del | las Unidades Instruccion de informacion
Programa Anual de Inversion | Responsables | elaboracion del | integrada
(PAI). proyecto del PAI

4 Integran la informacién vy | Titulares de Formato con Formato con
remiten el proyecto del | las Unidades informacion informacion
Programa Anual de Inversion | Responsables | integrada integrada para
(PAI) a la persona titular de la revision
Secretaria Técnica.

5 Revisa la informacion que se | Titular de la Formato con Proyecto del
integra al  proyecto  del | Secretaria informacion Programa Anual
Programa Anual de Inversién | Técnica integrada para de Inversion
(PAI). revision
¢ Es correcta?

No, sefala las observaciones o
cambios y regresa a la
actividad 3 para subsanarlas.
Si, continua con la actividad 6.

6 |Autoriza y firma el Programa | Titular de la Proyecto del Programa Anual
Anual de Inversion (PAI). Secretaria Programa Anual | de Inversion

Técnica de Inversion firmadoy
autorizado

Rev.00
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No | Descripcion de la actividad Puesto y &rea | Insumo Salida
7 | Remite Programa Anual de | Titular de la Programa Anual | Programa Anual
Inversidn a la persona titular de | Secretaria de Inversion de Inversion
la Secretaria de Finanzas y | Técnica firmadoy (PAI) remitido a
Administracion para el registro autorizado SFA.
de las Obras y la suficiencia
Presupuestal.

Fin del Procedimiento.
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1. FLUIOGRAMA

Titular de la SCOP

Titular de la Secretaria
Técnica

Titulares de las Unidades
Responsables

Inicio

Recibe oficio de solicitud

de informacion

\ 4

Remite la solicitud para la

integracion del PAI

Revisa la informacién que

Reciben solicitud y formato
para la integracion del PAI

A4

se integra al proyecto del
PAI

No

Integran la informacion y
remiten el proyecto del PAI

y

¢ es correcta?

Autoriza y firma el
Programa Anual de
Inversion

v

Remite el PAI para el
registro de las Obras y la
suficiencia Presupuestal

v

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Firma de convenios y documentos por parte del titular

Cadigo del Procedimiento

P-SCOP-ST-03

Unidad Responsable

Secretaria Técnica

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Revisar y analizar los convenios y documentos recibidos de las personas titulares de las
unidades administrativas de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas, asi como de
otras dependencias y entidades para firma de la persona titular de la Secretaria de

Comunicaciones y Obras Publicas.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

La persona titular de la Secretaria Técnica revisara todos aquellos instrumentos legales que

firme la persona titular de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas.

1.3. Alcance:

Este Procedimiento es aplicable a la Secretaria Técnica.

1.4. Fundamento Legal:

. Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas, articulo 29

fraccion VII.

. Manual de Organizacion de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas, numeral

1.0.1. de la Secretaria Técnica funcion 1.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Firma de convenios y documentos por parte del titular

Cadigo del Procedimiento

P-SCOP-ST-03

Unidad Responsable

Secretaria Técnica

No | Descripcion de la actividad Puesto y &rea | Insumo Salida
1 Remite solicitud de convenio de la | Titular de la Solicitud de | Convenios o
contraparte. Unidad Convenio documentos
Administrativa
responsable
2 | Recibe convenios y/o documentos | Titular de la Convenios o | Convenios o
presentados para su revision y | Secretaria documentos | documentos
revisa su viabilidad. Técnica turnados
¢ Es viable?
No, notifica la negativa a la persona
titular de la Unidad Administrativa
responsable reinicia el
procedimiento.
Si, remite para revision y continda
en la actividad siguiente.
3 | Recibe y revisa el convenio. Titular de la Convenios o | Convenios o
¢Jlo aprueba? SCOP documentos | documentos
No, notifica la negativa a la persona turnado recibido
titular de la Unidad Administrativa
responsable y finaliza
procedimiento.
Si, lo firma y continda en la actividad
siguiente.
4 | Solicita proyecto a la persona titular | Titular de la Convenios o | Solicitud
del Enlace Juridico. Secretaria documentos
Técnica recibido
5 | Emite propuesta de convenio y la | Titular del Solicitud Propuesta de
turna para revision. Enlace Convenio
Juridico
6 | Recibe y revisa los alcances del | Titular de la Propuesta de | Propuesta de
convenio con las personas titulares | Secretaria Convenio Convenio
de la Subsecretaria de | Técnica revisado

Comunicaciones y obras publicas,
de la Delegacién Administrativa, de
la Unidad Administrativa
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No | Descripcion de la actividad Puesto y &rea | Insumo Salida
responsable y la contraparte.
¢ Existen observaciones?
Si, sefala las observaciones o
cambios y regresa a la actividad 5
para subsanarlas.
No, continua en Ila actividad
siguiente.

7 | Recaba las firmas necesarias en el | Titular de la Propuesta de | Convenio o
convenio, lo registra y entrega un | Secretaria Convenio documento
tanto en original a la contraparte. Técnica revisado firmado

8 | Recibe convenio original con firmas. | Contraparte Convenio o Convenio o

documento documento
firmado firmado

9 | Resguarda un tanto original y emite | Titular de la Convenio o Copias
copias certificadas. SCOP documento certificadas

firmado

10 | Remite copia certificadas del | Titular de la Copias Copias
convenio a las personas titulares de | Secretaria certificadas certificadas
la Unidad Administrativa | Técnica entregadas

responsable, del Enlace Juridico y
de la Delegacion Administrativa.

Fin del Procedimiento.
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3. FLUIOGRAMA
Titular de .
Unidad ng::arretda?ig Titular de la Titular del Contraparte
Administrativa Cret: scop Enlace Juridico P
Técnica
responsable
Remite Recibe convenio
solicitud de vy revisa su
convenio viabilidad
y
Si Recibe y
ces viable? >  revisael
convenio
No
Solicita No
proyecto al ¢lo aprueba? +@
Enlace
Juridico Si
| Emite
propuesta de
convenio y la
Recibe y turna
revisa los | Y\
alcances del [
convenio
Si
Jes viable?
No
Recaba firmas Recibe
lo registra y convenio
entrega un original con
tanto firmas
Resguarda un
tanto original y
emite copias
Remite copia certlfllcadas
certificadas
del convenio
Fin
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1.GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Recepcién de documentacion de peticion, tramite o solicitud
de obra en oficialia de partes

Cadigo del Procedimiento

P-SCOP-SP-04

Unidad Responsable

Secretaria Particular

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Establecer los lineamientos correspondientes, a efecto de llevar un adecuado control del
archivo de la correspondencia y gestionarla de manera eficaz a las diferentes unidades

administrativas de la Secretaria, en términos de las disposiciones normativas aplicables.

1.2. Politicas y Normas Generales de Procedimiento:

1. La persona titular de la Secretaria Particular establecerd los mecanismos y acciones de
coordinacién necesarias con las unidades administrativas de la dependencia, para la
recepcion, revision, registro y distribucion de la correspondencia que ingresa a la Secretaria
en un horario de atencién de 8:30 a 14:30 horas de lunes a viernes, exceptuando dias

inhabiles.

2. La persona titular de la Secretaria Particular, debera vigilar y validar la operacion de la
oficialia de parte, asumiendo la responsabilidad de la veracidad, oportunidad, integracion y
contenido de la informacion anexa a la correspondencia, asi como su correcta distribucion a

las unidades administrativas de la dependencia.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Secretaria Particular.

1.4. Fundamento Legal:

. Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas, articulo 30

fracciones VIl y VIII.

. Manual de Organizacion de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas, numeral

1.0.2 dela Secretaria Particular funcién 10.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Recepcién de documentacion de peticion, tramite o solicitud
de obra en oficialia de partes

Cadigo del Procedimiento

P-SCOP-SP-04

Unidad Responsable

Secretaria Particular

No Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Entrega documento de Peticion, | Remitente Peticion, tramite | Documento y/o
tramite o solicitud de obra | externo o solicitud de anexos
requisitado. obra

2 | Recibe la documentacion, | Personal de Documento y/o Documento
verifica el documento | oficialia de anexos revisado
presentado, revisa datos, | partes
destinatario y contenido de
anexos.
¢Es correcta y completa?

Si, continua en la actividad
siguiente.

No, informa negativa, sefala
faltantes y/o omisiones vy
regresa  documentacion  al
remitente para subsanar,
regresa a la actividad 1.

3 | Procede a la recepcion del | Personal de Documento Acuse de
documento y sella acuse al | oficialia de revisado recibido
remitente. partes

4 | Clasifica la documentacion | Personal de Documento Documentacién
recibida por unidad | oficialia de revisado clasificada
administrativa de destino. partes

5 | Registra documento en bitdcora, | Personal de Documentacién | Documentacion
genera hoja de “sistema de | oficialia de clasificada registrada
control y seguimiento partes

6 | Digitaliza el documento e | Personal de Documentacion | Documentacion
integra al archivo digital el | oficialia de registrada digitalizada y
documento en el Sistema de | partes archivo digital
gestion de la SCOP. integrado

7 | Revisa documento, establece | Titular de la Documentacion | Documentacion
tipo de atencion y turna | Secretaria digitalizada y registrada para
documentacién a las unidades | Particular archivo digital turnar
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No Descripcion de la actividad Puesto y &rea Insumo Salida
administrativas. integrado

8 | Recibe documentacion y hoja | Titular del Documentacion | Documentacion
impresa de “sistema de control y | Depto. de registrada para | entregada
seguimiento”, firma de recibido y | Recursos turnar
realiza su entrega a las | Materialesy
unidades administrativas. Servicios
éentregan todos los | Generales
documentos?

No, continia en la actividad
siguiente.
Si, continda en la actividad 11.

9 | Recibe los documentos que no | Personal de Documentacion | Registro de
fueron entregados control Yy | oficialia de registrada para | actividad en
seguimiento” con sellos de | partes turnar bithcora
acuse, entrega la hoja de
resguardo y registra actividad
en bitacora.

10 | Aplica protocolo de atencion y | Titular de la Documentos no | Protocolo de
respuesta a documentos no | Secretaria entregados atencion y
entregados. Particular respuesta
Finaliza procedimiento.

11 | Recibe documentacion, atiende | Titulares de Documentacién | Respuesta
y genera respuesta. unidades entregada

administrativas

12 | Digitaliza la respuesta y la | Titulares de Respuesta Archivo digital
integra al archivo digital de | unidades de respuesta y/o
respuesta y/o atencion —al | administrativas atencion
documento. integrada.

Fin del Procedimiento.
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3. FLUIOGRAMA
Titular del Depto.
. Personal de Titular de la de Recursos Titulares de
Remitente L . . .
externo oficialia de Secretaria Materiales y unidades
partes Particular Servicios administrativas
Generales
Entrega Recibe y verifica
documento ! documentos y
requisitado requisitos
No

¢Es

correcta y
completa?

Si

sella acuse

Procede a la
recepcion y

v

Clasifica por
unidad de
destino

v

Registra en

hoja del sistema

bitdcora y genera

v

Digitaliza e
integra al
archivo digital

Revisa, establece
tipo de atencion y
turna

>

Recibe con la
hoja impresa y
entrega

Recibe los que
no se
entregaron
turna

A

Aplica protocolo

de atencion y
respuesta

No

documentos?

Recibe y genera

respuesta

v

Digitaliza e integra
al archivo digital de
respuesta

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Seguimiento y coordinacién de juicios

Cadigo del Procedimiento

P-SCOP-EJ-05

Unidad Responsable

Enlace Juridico

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Coordinar, rendir informes y dar seguimiento a los juicios penales, del orden civil, mercantil,
administrativo, amparo, laborales, asuntos contenciosos o de cualquier otra indole, que se
presenten en contra de la persona titular de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas
y/o de las personas titulares de las Unidades Administrativas correspondientes, y en los que

intervengan, ejerciendo la representacion de la persona titular de la Secretaria.

1.2.  Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. La persona titular del Enlace Juridico recibira la notificacion de los juicios que se haya
iniciado en contra de las personas titulares de la Secretaria de Comunicaciones y Obras
Pulblicas y/o de las Unidades Administrativas correspondientes, o donde éstas sean parte,
estableciendo coordinacion con la unidad respectiva, dependiendo del asunto de que se

trate para obtener toda la informacion al respecto.

2. La persona titular del Enlace Juridico orientara al personal de la unidad auxiliar sobre la
defensa a cada juicio de acuerdo a la informaciobn con que se cuente, revisando los
proyectos previos a la firma de las personas titulares de la Secretaria o la Unidad

Administrativa que corresponda.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable para el Enlace Juridico.

1.4. Fundamento Legal:

» Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas, articulo 31.

* Manual de Organizacion de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas, numeral del

Enlace Juridico, funciones 2, 3,5, 6, 7y 8.
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4. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento Seguimiento y coordinacién de juicios

Cddigo del Procedimiento P-SCOP-EJ-05

Unidad Responsable Enlace Juridico

No | Descripcién de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 Recibe la notificacion o | Titular del Oficio de Oficio de
emplazamiento del juicio instruido |Enlace notificacion o notificacion o
en contra de la persona titular de |Juridico emplazamiento | emplazamient
la Secretaria de Comunicaciones 0 con acuse
y Obras Publicas y/o titulares de
las  Unidades  Administrativas
correspondientes, 0 donde éstas
sean parte.

2 Registra, analiza y turna con la |Titular del Oficio de Oficio
instruccion de proyeccién al |Enlace notificacion o registrado
personal de la Unidad Auxiliar. Juridico emplazamiento

con acuse

3 Recibe, analiza y emite un|Personaldela | Oficio Proyecto de
proyecto de atencion dando su [Unidad registrado atencion
opinion al  Enlace  Juridico |Auxiliar
respecto al asunto para su
valoracion.

4 Revisa el proyecto elaborado por | Titular del Proyecto de Proyecto
personal de la unidad auxiliar Enlace atencion revisado
¢ Es correcto? Juridico
No, sefiala observaciones y/o
correcciones y regresa a la
actividad anterior para
subsanarlas.

Si, da vo.bo. y continia en la
actividad siguiente.

5 Elabora oficio y lo turna con el |Titular del Proyecto Oficio y
proyecto para revision y firma |Enlace revisado proyecto
correspondiente a la persona |Juridico

titular de la Secretaria de
Comunicaciones y Obras Publicas
y/o Unidad Administrativa
correspondiente.
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No | Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

6 Recibe y revisa el oficio y proyecto | Titular de Oficio y Oficio y
previo a firma. SCOP proyecto proyecto
¢Es correcto? firmado
No, sefiala observaciones y/o
correcciones y regresa a la
actividad 3 para subsanar.

Si, firma el oficio y contindia en la
actividad siguiente.

7 Recibe el oficio y proyecto, lo|Personal de la | Oficioy Acuse por
presenta ante la autoridad |Unidad proyecto autoridad
jurisdiccional competente. Auxiliar firmado competente

Fin del Procedimiento.
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5. FLUJOGRAMA

Titular del Enlace Juridico FemenE] ee [ Unele Titular de la Secretaria

Auxiliar
Inicio

Recibe la notificacion o
emplazamiento

v

Registra, analiza y turna con | || Recibe, analiza y emite un
la instruccion de proyeccion proyecto de atencion

Revisa el proyecto elaborado
por personal de la unidad
auxiliar

¢,€es correcto?

Elabora oficio y lo turna con
el proyecto para revision y
firma

Recibe y revisa el oficio y
proyecto previo a firma

Si

Recibe el oficio y proyecto,
lo presenta a la autoridad
jurisdiccional competente

v
Fin

¢, €s correcto?
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Rescision administrativa de contrato de obra

Cddigo del Procedimiento P-SCOP-EJ-06

Unidad Responsable Enlace Juridico

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Coordinar los procedimientos de rescisiones administrativas de los contratos de obra publica,
competencia de la persona titular de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas y/o
de las Unidades Administrativas correspondientes, y en los que intervengan, formular los
acuerdos, resoluciones administrativas y realizar las notificaciones correspondientes,
asesorando a las personas titulares de las unidades administrativas de la dependencia en
materia juridica para que estos se ajusten con estricto apego a la Ley.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. La persona titular del Enlace Juridico revisara que los dictamenes de inicio formal de
rescision emitidos por las Unidades Administrativas estén correctamente fundados,
motivados y soportados para emitir el acuerdo de inicio formal de rescision

2. La persona titular del Enlace Juridico coadyuvara con las personas titulares de las
Unidades Administrativas a fin de que levanten el acta circunstanciada y toma posesion
de la obra.

3. La persona titular del Enlace Juridico elaborara el resolutivo de rescision administrativa y
citard a la persona contratista para que comparezca con la persona titular de la unidad
administrativa que corresponda a conciliar el finiquito.

1.3. Alcance:
Este procedimiento es aplicable para el Enlace Juridico.
1.4. Fundamento Legal:

» Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas, articulo 31.

« Manual de Organizacion de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas numeral
1.0.3 del Enlace Juridico, funciones 2, 9, 11, 14, 15y 16.

* Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el Estado de Michoacan
de Ocampo y sus Municipios, articulos 40 y 41.

* Reglamento de la Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con la Misma para el
Estado de Michoacan de Ocampo y sus Municipios, Capitulo Décimo Primero de la
Rescision Administrativa del Contrato, articulos 226 al 243.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Rescisién administrativa de contrato de obra
Cadigo del Procedimiento P-SCOP-EJ-06
Unidad Responsable Enlace Juridico
No Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
1 | Elabora el dictamen de inicio de | Titular de la Dictamen Dictamen
formal rescision y documentacion | Unidad con
soporte y lo remite a la persona | Administrativa documentos
titular del Enlace Juridico. de soporte
2 | Recibe y revisa el dictamen de inicio | Titular del Dictamen con | Dictamen
de formal rescision y | Enlace Juridico | documentos con
documentacién soporte de parte de de soporte documentos
la persona titular de la Unidad de soporte
Administrativa para la elaboracion revisado
de acuerdo de inicio formal de
rescision
¢ ES correcto?
No, sefiala las correcciones 'y
regresa a la actividad anterior para
su correccion.
Si, continla en la ° actividad
siguiente.
3 | Emite acuerdo de inicio formal de | Titular del Dictamen con | Acuerdo
rescision y lo turna para firma. Enlace Juridico | documentos
de soporte
revisado
4 | Recibe el acuerdo de inicio formal | Titular de la Acuerdo Acuerdo
de rescision y lo firma. Secretaria firmado
5 | Instruye se programe cita y se | Titular de la Acuerdo Citay
notifique a la persona contratista | Secretaria firmado notificacion
para el levantamiento del acta
circunstanciada y toma posesion de
la obra.
6 | Coordina la cita, levanta acta | Titular de la Citay Acta
circunstanciada y toma posesion de | Unidad notificacion circunstanci
la obra. Administrativa ada
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No Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

7 | Emite proyecto de resolutivo se | Titular del Acta Proyecto
rescision administrativa tomando en | Enlace Juridico | circunstancia | resolutivo
consideracion manifestaciones de la da
persona contratista si es que la
hubiera hecho en tiempo y sefala
fecha para que se inicie el finiquito
con la Unidad administrativa.

8 | Recibe y revisa el proyecto de | Titular de la Proyecto Proyecto
resolutivo. Secretaria resolutivo resolutivo
¢ Es correcto? firmado
No, sefiala las correcciones vy
regresa a la actividad anterior para
Su correccion.

Si, firma de autorizacion y contindia
en la actividad siguiente.

9 | Procede con la conciliacion del | Titular de la Proyecto Finiquito
finiquito y si la contratista no | Unidad resolutivo
compareciera lo emitira de forma | Administrativa firmado
unilateral.

Fin del Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Unidad
Administrativa

Titular del Enlace Juridico

Titular de la Secretaria

Inicio

Elabora el dictamen de inicio

Revisa el dictamen para la

de formal rescision y
documentacion soporte

\ 4

elaboracién de acuerdo de
inicio de rescisién

A

No

Coordina la cita, levanta acta

circunstanciada y toma |«

¢,€es correcto?

Emite acuerdo de inicio
formal de rescision y lo turna
para firma

Recibe el acuerdo de inicio

\ 4

formal de rescision y lo firma

v

Instruye se programe cita y

posesion de la obra

se notifique a la persona
contratista

Emite proyecto de resolutivo

Procede con la conciliaciéon

»| de rescision y sefiala fecha

para el finiquito

| p| Recibe y revisa el proyecto

de resolutivo

y

No

¢, €s correcto?

del finiquito

Fin
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C) DIRECCION DE PROYECTOS E INGENIERIA

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Revision y validacién de proyectos
Cadigo del Procedimiento P-SCOP-DPI-01

Unidad Responsable Direccion de Proyectos e Ingenieria
1.1 Obijetivo del Procedimiento:

Revisar y validar los proyectos de obra publica de competencia estatal, para la construccion y

c

onservacion de la infraestructura puablica estatal, ‘en coordinaciébn con las unidades

administrativas correspondientes, asi como los que formen parte de convenios de

C

1

1.

1

1

oordinacion con otras dependencias, entidades, municipios y/o autogobiernos.

.2 Politicas y Normas Generales:

El personal de la Direccion de Proyectos e Ingenieria recibe la solicitud del proyecto, el
cual debe ser turnado a la persona titular de la Subdireccion de Proyectos.

. En la Subdireccién de Proyectos se revisa el anteproyecto de las obras propuestas en
materia de construccion de caminos, puentes, edificaciones e infraestructura publica
correspondiente y turna al departamento correspondiente.

La persona titular del departamento correspondiente, asesora técnicamente a las
dependencias, entidades, ayuntamientos y autogobiernos en el Estado, en la realizacion de
Sus proyectos.

. La persona titular de la Subdireccién de Costos coordina la elaboracion de los estudios de
mercado, analisis de costos y presupuestos de obra, correspondientes a los proyectos
ejecutivos.

La persona titular de la Subdireccion de Proyectos revisa y somete a validacion de la
persona titular de la Direccion de Proyectos e Ingenieria, los expedientes técnicos que, en
apego a la normativa aplicable le sean turnados y que, a su vez, serdn remitidos a la
persona titular de la Direccion de Licitaciones de Obra y Servicios, para su contratacién y
posterior ejecucion.

.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Proyectos e Ingenieria.

.4 Fundamento Legal:

» Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas, articulo 21,
fraccion |, IVy V.

¢ Manual de Organizacion de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas numeral
1.1.1. de la Direccién de Proyectos e Ingenieria, numerales 3, 4, 6, 11y 16.
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2.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Revision y validacion de Proyectos
Cddigo del Procedimiento P-SCOP-DPI-01
Unidad Responsable Direccién de Proyectos e Ingenieria
No Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
1 | Recibe la solicitud del proyecto. Titular de la Solicitud de Oficio con
Direccion de Revision de solicitud
Proyectos e anteproyecto
Ingenieria

2 | Coordina el anteproyecto con la | Titular de la Oficio con Oficio con
persona titular de la Subdireccion | Direccion de solicitud, para | instruccion
de Proyectos y hace la designacién | Proyectos e revision
al departamento correspondiente. Ingenieria

3 | Recibe el anteproyecto por medio | Titular del Oficio con Anteproyecto

de oficio para que se revise. Departamento instruccién revisado
¢Es correcto? correspondiente
Si, continla en la actvidad
siguiente.
No, sefala las observaciones y
cambios y turna al solicitante por
medio de oficio y regresa a la
actividad 1.

4 | Remite el anteproyecto revisado | Titular del Anteproyecto | Anteproyecto
con el oficio con instruccion para la | Departamento y Oficio
validacién del proyecto dirigido a la | correspondiente
persona Titular de la Subdireccion
de Costos para la validacién y
elaboracion de los estudios de
mercado, analisis de costos y
presupuesto.

5 | Recibe el expediente para | Titular de la Anteproyecto | Oficio con
validacion y firma, y lo remite a la | Direccion de y Oficio expediente
persona titular de la Direccién de | Proyectos validado
Licitaciones de Obra y Servicios.

Fin del Procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Direccion de Proyectos e
Ingenieria

Titular del Departamento correspondiente

( Inicio )

Recibe la solicitud del proyecto

v

Coordina el anteproyecto con la
persona titular de la Subdireccion de
Proyectos y hace la designacion

A

O,

Recibe el anteproyecto por medio de oficio

Recibe el expediente para validacion y
firma, y lo remite

para que se revise

y

¢ ES correcto?

Remite el anteproyecto revisado con

Fin

oficio para la validacion y elaboracion de
los estudios de mercado, analisis de
costos y presupuesto
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D) DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA

1. GENERALIDADES

Nombre del procedimiento Gestion y tramite de estimaciones de servicios relacionados
con la obra publica

Cddigo del Procedimiento P-SCOP-DIE-01

Unidad Responsable Direccion de Infraestructura Educativa

1.1 Objetivo del Procedimiento

Estandarizar la secuencia de actividades y forma de integracion del expediente de una
estimacion de Servicios Relacionados con la Obra Publica a fin de optimizar la gestién y
tramite de estas para pago.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1.

Las estimaciones de los Servicios Relacionados con la Obra Publica deberan formularse
por la persona o empresa Contratista conforme a los periodos establecidos de 15 o 30
dias naturales, utilizando exclusivamente los formatos autorizados por la persona titular
de la Direccién de Proyectos e Ingenieria, garantizando uniformidad y control en la
informacion presentada.

La persona Residente Supervisor sera responsable de revisar las estimaciones en un
plazo maximo de 5 dias hébiles a partir de su recepcion, debiendo autorizar o devolver
con observaciones debidamente fundamentadas, asegurando la oportunidad vy
trazabilidad del proceso.

Toda estimacion debera contar con un expediente completo, validado por la persona que
funge como Enlace Administrativo, quien verificara la integridad documental antes de su
autorizacion. Ninguna estimacion podra avanzar a trdmite de pago si no cumple con los
requisitos administrativos y técnicos establecidos.

El proceso de autorizacion y pago de estimaciones debera seguir de manera obligatoria
la ruta institucional establecida, que incluye validacion técnica, revision administrativa,
autorizacion por la persona titular de la Direccion de Proyectos e Ingenieria y la debida
gestion ante la Secretaria de Finanzas y Administracion, garantizando transparencia,
control y cumplimiento normativo.

1.3 Alcance
Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Infraestructura Educativa.
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1.4 Fundamento Legal

Reglamento interior de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas, Articulo 22
fracciones | 'y XXI.

Manual de Organizacién de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas, numeral
1.1.2 de la Direccion de Infraestructura Educativa, funciones 7 y 12.
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2.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES.

Nombre del Procedimiento

Gestion y tramite de estimaciones de servicios relacionados
con la obra publica

Cadigo del Procedimiento

P-SCOP-DIE-01

Unidad Responsable

Direccion de Infraestructura Educativa

No. | Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Recibe solicitud de revision de | Titular de la Solicitud Solicitud
Estimacion de los trabajos | Direccion de revisada
ejecutados, con los numeros | Infraestructura
generadores de obra | Educativa
autorizados por la persona
designada como Supervisor por
la persona titular de la Direccion
de Infraestructura Educativa.
¢esta completa y en orden?

No, sefiala faltantes o errores y
devuelve al contratista y/o
superintendente para que se
subsanen. Reinicia el
procedimiento.

Si, continua en la actividad
siguiente.

2 | Registra la estimacién de los | Titular de la Solicitud Estimacion
trabajos ejecutados en base de | Direccion de revisada con hoja de
datos, con los _elementos | Infraestructura ruta
generales, tales como numero | Educativa
de contrato, C.C.T., empresa,
periodo, fecha de presentacion
y datos del representante de la
empresa, e imprime la hoja de
ruta para seguimiento.

3 | Recibe Estimacion con hoja de | Titulares de los | Estimacion Estimacion
ruta y la turna para revision a la | Departamentos | con hoja de con hoja de
persona encargada del area de | de Supervision ruta ruta para
estimaciones de la Direccion de | Region Ay/o B revision
Infraestructura Educativa.

4 | Recibe Estimacién e inicia la | Personal del Estimacién Estimacién
revision a detalle de los | Areade con hoja de con hoja de
nameros generados, montos, | Estimaciones ruta para ruta con Vo.
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No.

Descripcion de la actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

porcentajes, fechas, meta,
notas de bitacora, pruebas de
laboratorio.

¢hay observaciones
correcciones?

Si, sefala observaciones o
correcciones y devuelve para
gue se subsanen y regresa a la
actividad 1.

No, firma de Vo. Bo. y continta
en la actividad siguiente.

ylo

revision

Bo.

Recibe Estimacion y la registra
en la base datos de Control
Interno y recaba las firmas de
autorizacion de las personas
titulares de la Direccién de
Infraestructura Educativa, de las
Subdirecciones Operativas
Region A y/lo B y de los
Departamentos de Supervision
Region A y/o B.

Encargado de
Control Interno
los Deptos. de
Supervision
Region A y/o B

Estimacién
con hoja de
ruta con Vo.
Bo.

Estimacion
autorizada y
firmada

Recibe la Estimacién autorizada
para sellarla con el programa de
financiamiento de la obra
contratada y escanea toda la
documentacion.

Enlace
Administrativo
de la Direccién
de
Infraestructura
Educativa

Estimacion
autorizada y
firmada

Estimacion
sellada

Genera el Certificado de
Existencia Documental (CED), y
lo registra para tramite de pago
en el Sistema Integral de
Infraestructura (SIINFRA), para
obtener la firma electrénica de
la persona titular de la Direccion
de Infraestructura Educativa

Enlace
Administrativo
de la Direccién
de
Infraestructura
Educativa

Estimacioén
sellada

CED generado
y registrado

Revisa el Certificado de

Titular de la

CED generado

CED revisado
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No. | Descripcion de la actividad Puesto y Area Insumo Salida
Existencia Documental (CED) | Delegacion y registrado y autorizado
generado. Administrativa
¢hay observaciones y/o
correcciones?
Si, sefiala las correcciones y
regresa a la actividad anterior
para su correccion.
No, firma de autorizacion y
continba en la actvidad
siguiente.

9 | Elabora el Documento de | Enlace CED revisado | Documento de
Ejecucién de Pago | Administrativo y autorizado Ejecucién de
presupuestario (DEPP) de la Direccion Pago

de presupuestario
Infraestructura (DEPP)
Educativa

10 | Se solicitan firmas electronicas | Enlace Documento de | DEPP firmado
de las personas titulares de la | Administrativo Ejecucién de
SCOP y de la Direccion de | de la Direccion | Pago
Infraestructura Educativa para‘| de presupuestario
envio electronico al personal | Infraestructura (DEPP)
responsable de la SFA para su | Educativa
firma electronica.

11 | Realiza el pago a la persona | Enlace DEPP firmado | Pago firmado y

Contratista, recaba su firma de
recibido y archiva el
comprobante.

Fin del procedimiento.

Administrativo
de la Direccién
de
Infraestructura
Educativa

archivado
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3. FLUJOGRAMA
. . Encargado de Enlace
I-Drilrg::iri gféae B;ugf;md:nltgz Personal del Control Interno Administrativo Titular de la
Infraestructura de pSu o Area de los Deptos. de de Direccion de Delegacion
Educativa Re ié'ral A vio B Estimaciones Supervision Infraestructura Administrativa
9 y Regién Ay/o B Educativa
Inicio
Recibe solicitud
de revision de
Estimacién y
revisa
No
¢ Esta
completa'y
en orden?
Si
Registra la Recibe Recibe
_estimacion e N Estimacion con Estimacion e
imprime la hoja hoja y turna para| | inicia la revision
de ruta revision
Recibe Recibe la
Estimacion, la || Estimacion
registra y recaba autorizada y
firmas escanea
v
Genera el CED,
y lo registra paral y| Revisa el CED
tramite de pago
A
Entrega su l_E'?tgega la
documento  [«S0ICltud d€ pago
académico para mesa
sinodal
v
Entrega oficio de
autorizacion de
digitalizacion
Fin
Rev.00
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E) DIRECCION DE CAMINOS Y CARRETERAS

1. GENERALIDADES:

Nombre del Procedimiento Gestion de Estimaciones

Cddigo del Procedimiento P-SCOP-DCC-01

Unidad Responsable Direccion de Caminos y Carreteras

1.1 Obijetivo del Procedimiento:

Revisar que las estimaciones sean elaboradas con apego a la normatividad aplicable y tramitar
Su pago.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

Las estimaciones deberan presentarse para su tramite en el “Formato de Estimaciones de
Obra” de la Secretaria, con los anexos requeridos; No se tramitaran estimaciones sin la
informacion de soporte requerida o cuyos avances fisicos reportados sean falsos.

El documento de estimaciones de obra debe contener una caratula de estimacion, una hoja
de detalle de conceptos de estimacion y la hoja de estimacion.

En la caratula de estimacion, se  deberan incluir los siguientes contenidos: como datos
de identificacién, el nombre de la obra, localidad y municipio, nimero de estimacion,
nombre del contratista, nUmero de contrato, fecha del contrato, inicio de la obra y
terminacion de la obra. La caratula también incluye el estado de cuenta, considerando
anticipos y avances, importe de la estimacion, deducciones e importe liquido total.

En la hoja de detalle de conceptos de estimacion se incluirdn los datos de identificacion
ya sefialados, asi como la clave y partidas del catalogo, los avances financieros
anterior y acumulado, el importe de la estimacion y observaciones.

En lo que corresponde a la hoja de estimacion, se deberan contener los datos de
identificacion, la clave, el concepto, la unidad de medida los avances de obra fisica
realizada, comparando segun el catélogo, el acumulado anterior y al acumulado total,
también se muestran los avances en esta estimacion el precio unitario y el importe total.

1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Caminos y Carreteras, y a la Subdireccién de
Construccion y Conservacion.
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1.4 Fundamento Legal:

* Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas, articulo 23,
fraccion IX.

* Manual de Organizacion de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas, numeral
1.1.3.2.2 del Departamento de Supervision de Obras Multianuales, funcién 10.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES:

Nombre del Procedimiento Gestion de Estimaciones

Cddigo del Procedimiento P-SCOP-DCC-01

Unidad Responsable Direccion de Caminos y Carreteras

No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 Entrega la estimacion firmada | Contratista Estimacion Estimacién con
a la persona residente de elaborada y acuse de
supervision de obra para su firmada recibido
revision en el formato de
“Estimacion de obra”.

2 Recibe y verifica el avance | Residente de Estimacién con | Estimacion
fisico con el avance real en la | supervision de | acuse de autorizada en
estimacion. obra recibido Sus avances
¢El avance fisico concuerda fisicos
con el real?

No, sefiala las correcciones y
entrega la estimacion al
contratista para su correccion,
regresa a la actividad 1.

Si, firma de autorizacion .y
continua en la actividad
siguiente.

3 | Recibe y revisa que los | Titular del Estimacion Estimacion
avances financieros | Departamento autorizada en | revisaday
correspondan a los avances | de control de sus avances autorizada en
fisicos reportados, incluyendo | estimacionesy | fisicos lo fisico y
en esta revision la correcta | seguimiento a financiero

elaboracion de los calculos y el
estado de cuenta.

¢El avance fisico y financiero
concuerdan?

No, sefala las correcciones y
entrega al contratista para su
correccion, regresa a la
actividad 1.

Si, firma de autorizacion y
verificacibon de calculos vy
continua en la actividad
siguiente.

convenios

Rev.00
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No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
4 | Recibe y verifica en lo general | Titular del Estimacion Estimacion
la estimacion, verificando que | Departamento | revisaday autorizada y
se apegue a la normatividad | a cargo de la autorizada verificada
aplicable autorizandola con su | obra en lo fisico y
firma y enviandola. financiero
¢hay un errores u omisiones?
Si, sefiala las correcciones u
omisiones, y regresa a la
actividad anterior para su
atencion.
No, valida con su firma de
autorizacion y continta en la
actividad siguiente
5 | Revisa la estimacion en lo | Titular de la Estimacion Estimacion y
general y autoriza con su firma | Direccion de autorizada y pago
en forma definitiva el pago de | Caminos y verificada autorizados
la estimacion. Carreteras
6 | Turna la estimacion y pago | Titular de la Estimacion y Estimacion
autorizados a la persona titular | Direccion de pago para pago
de la Delegacion Administrativa | Caminos y autorizados
para que se gestione el pago | Carreteras
correspondiente.
Fin del Procedimiento.
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3. FLUIOGRAMA:
Titular del Depto . . :
Residente de de control de DeTIttgk;r 3:: o I-Dril;[gl:iri (;jr?(;ae
Contratista supervision de estimaciones y pto. g :
obra seguimiento a de la obra Caminos y
convenios Carreteras
Entrega la Verifica el
estimacion | avance fisico
firmada con el real en
la estimacion

®

v

Si

cel
avance fisico
concuerda con el
real?

Revisa que los
avances
fisicos y

financieros

avance fisico
concuerda con el
financiero?

Verifica en lo
general la
estimacion

Y

Si

¢hay errores u
omisiones?

Revisa la
estimacion, firma

y autoriza pago

v

Turna la
estimacion
para gestionar
elp§go

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Gestién de Convenio modificatorio en monto, en plazo o
ambos

Cddigo del Procedimiento P-SCOP-DCC-02

Unidad Responsable Direccion de Caminos y Carreteras

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer de manera clara y detallada los lineamientos, procedimientos y criterios para la
elaboracion, autorizacion, formalizacion y seguimiento de convenios modificatorios en monto y
plazo, garantizando el cumplimiento normativo en la gestion de las modificaciones
contractuales, asi como la alineacion con los objetivos-institucionales y legales aplicables.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. Las modificaciones referidas para un convenio modificatorio en monto o en plazo, sélo
procederan cuando conjunta o separadamente no rebasen el 25% del monto o plazo
pactado en el contrato, ni impliquen variaciones substanciales al proyecto original.

2. Para efecto de que se autorice la suscripcion del convenio modificatorio en monto, en
plazo o ambos segun sea el caso, debera realizarse de manera previa un dictamen
técnico que lo sustente, debidamente fundado y motivado.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Caminos y Carreteras.

1.4 Fundamento Legal:
* Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas, articulo 23,
fraccion .

* Manual de Organizacion de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas, numeral
1.1.3 De la Direccién de Caminos y Carreteras funcion 3.
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2.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

ambos

Gestion de Convenio modificatorio en monto, en plazo o

Cadigo del Procedimiento

P-SCOP-DCC-02

Unidad Responsable

Direccion de Caminos y Carreteras

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Insumo Salida
Area

1 | Elabora oficio de solicitud de | Contratista | Evidencia de Oficio de
convenio modificatorio adjuntando la | General justificacion solicitud con
evidencia de justificacién, con el fin evidencia
de dar a conocer sus motivos para documental
realizar un convenio modificatorio, fisica
ya sea en monto o plazo y lo
entrega a la persona titular de la
Direccién de Caminos y Carreteras.

2 Recibe solicitud de autorizacion de | Titular de la | Oficio de Oficio de
precios atipicos que es la | Direccion solicitud con solicitud con
autorizacion de precios unitarios de | de Caminos | evidencia acuse
conceptos extraordinarios de la |y documental
persona contratista. Carreteras | fisica

3 | Establece el seguimiento, control y | Jefe de Oficio de Dictamen
evaluacion. supervision | solicitud con Técnico
¢JLa evidencia es correcta? de obra acuse validado
No, informa la negativa y reinicia
procedimiento en la actividad 1.

Si, valida su aprobacion, turna a la
persona residente de obra vy
contindia en la actividad siguiente.

4 | Recibe y revisa la solicitud de | Residente Dictamen Dictamen
Dictamen Técnico de Ampliacion de | de Técnico Técnico
Monto y/o« plazo, acompafiado de | supervision | validado aprobado
Programa de ejecucion y de ser el | de obra.

caso el Catalogo de Conceptos y
oficio, y valida su informacion.

¢se aprueba?

No, informa motivos de la negativa y
regresa a la actividad 1 para
subsanar.

Si, remite y continGa en la actividad
siguiente.
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No. Descripcioén de la Actividad Puesto y Insumo Salida
Area

5 Recibe el oficio de solicitud aprobado | Titular de la | Dictamen Oficio de
por las personas jefe y residente de | Direccion Técnico solicitud con
supervision de obra, y lo turna para | de Caminos | aprobado justificacion
ser validado por la persona titular de |y aprobada
la Direccion de Proyectos e | Carreteras
Ingenieria.

6 Recibe analisis de precios unitarios, | Titular de la | Oficio de Oficio de
conceptos extraordinarios no | Direccion solicitud con validacion
previstos en el catalogo original del | de justificaciéon con visto
contrato hacia el Residente de | Proyectos e | aprobada bueno
Supervision de Obra, con la | Ingenieria
documentacién soporte y los apoyos
necesarios y revisa con el fin de dar
visto bueno.
¢ es correcto?

No, seflala las observaciones,
informa la negativa y regresa a la
actividad 2 para su correccion.

Si, da visto bueno y continda en la
actividad siguiente.

7 | Recibe el oficio de solicitud aprobado | Residente Oficio de Oficio de
adjuntando el dictamen de Técnico en | de validacién con | validacion
monto, en plazo o ambos, Programa | supervision | visto bueno con visto
de ejecucion y de ser el caso el | de obra. bueno
Catadlogo de Conceptos y Bitacora
para ser enviado a su validacion a la
persona titular de la Direccién de
Caminos y Carreteras

8 Recibe la informacion y emite la | Titular de la | Oficio de Oficio de
solicitud del convenio en monto, en | Direccién validacién con | validaciéony
plazo o ambos, el nuevo Programa | de Caminos | visto bueno solicitud del
de Ejecucion y turna a la persona |y convenio
titular del Enlace Juridico. Carreteras

9 Elabora el convenio modificatorio de | Titular del Oficio de Convenio
ampliacion de monto y/o plazo y se | Enlace validacién y modificatorio
remite a la persona titular de la | Juridico solicitud del de
Direccion de Caminos y Carreteras convenio ampliacion

para la ejecucion.

de monto y/o

plazo
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No. Descripcioén de la Actividad Puesto y Insumo Salida
Area
10 | Informa al contratista la procedencia | Titular de la | Convenio Oficio de
y aceptacion de su solicitud. Direccion modificatorio procedencia
de Caminos | de ampliacion < | y dictamen
Fin del procedimiento. y de monto y/o modificatorio
Carreteras | plazo aprobado
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3.FLUJOGRAMA
Titular de la . Titular de la
. . . fi R It . L .
Contratista Direccion de .Je_e.trie e5|d_er_1,e de Direccion de Titular del
. supervision de supervision de .
General Caminos y Proyectos e Enlace Juridico
obra obra . 4
Carreteras Ingenieria
Inicio
Elabora oficio Recibe Establece el
de solicitud de |_p)| solicitud de seguimiento,
convenio autorizacion de control y
modificatorio precios evaluacién
Si
Jla
@ evidencia es Revisa la
correcta? solicitud de
No dlctamen y
valida

Recibe oficio
de solicitud,

turna para
validacién

¢ Se aprueba?

®

Recibe analisis

Emite solicitud

Recibe el oficio

de convenio, y
turna

dictamen para
validacién

aprobadoy |&

de precios
unitarios para
visto bueno

.es
correcto?

o

Elabora el

Informa
procedencia y

convenio
modificatorio

aceptacion de la
solicitud

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Gestién de Finiquito

Cadigo del Procedimiento

P-SCOP-DCC-03

Unidad Responsable

Direccion de Caminos y Carreteras

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Ayudar a que las personas contratistas y personas de la Secretaria puedan gestionar el
finiquito de obra en base a las politicas, bases y lineamientos establecidos, detallando el
balance final de derechos y obligaciones derivadas de la ejecucion de la obra, como liquidar
las obligaciones econdémicas pendientes, formalizar la aceptacion de la obra, cerrar temas

administrativos, establecer el estatus final del contrato, prevenir conflictos futuros.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1 El finiquito debera realizarse Unicamente para obras que hayan cumplido con las

condiciones estipuladas en el contrato, incluidas las modificaciones aprobadas
oficialmente, asi como la documentacion requerida para iniciar el tramite de finiquito.
En los casos de que exista desacuerdo entre las partes respecto al finiquito, o bien, el
contratista no acuda con la Dependencia, para su elaboracion dentro del plazo sefialado
en el contrato, ésta procederd a elaborarlo, debiendo comunicar su resultado al
contratista dentro de un plazo de 10 dias naturales, contado a partir de su emision; una
vez notificado el resultado de dicho finiquito al contratista, éste tendra un plazo de
quince dias naturales para alegar lo que a su derecho corresponda, si transcurrido este
plazo no realiza alguna gestion, se dara por aceptado.
Elaborado el finiquito de los trabajos, Unicamente quedaran subsistentes las acciones
que deriven del mismo, asi como la garantia que se contempla, por lo que el contratista
quedara obligado a responder de los defectos que resulten de la misma, de los vicios
ocultos y de cualquier otra responsabilidad en que hubiere incurrido en los términos
sefialados en el contrato respectivo, por un plazo minimo de doce meses, atendiendo a
la naturaleza de la obra.

Los requisitos para conformar el finiquito seran los siguientes:
* Aviso de terminacion de obra.
e Acta de Entrega - Recepcion fisica de los trabajos.
* Finiquito de obra.
* Fianza de vicios ocultos.
e« Comprobante de reingreso de saldos.
» _Solicitud de terminacion anticipada.
* Auviso a contratista.
e Acta circunstanciada.
*  Resolucion de revisién de contrato y notificacion.
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1.3 Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Caminos y Carreteras.

1.4 Fundamento Legal:

« Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas, articulo 23,
fraccion XIV.

« Manual de Organizacion de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas, numeral
1.1.3 De la Direccion de Caminos y Carreteras funcién 13.

* Normas de Construccion: Libro 9 Tomo Unico “Politicas, Bases y Lineamientos”.

« Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

« Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
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2.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Gestién de Finiquito
Cddigo del Procedimiento P-SCOP-DCC-03
Unidad Responsable Direccion de Caminos y Carreteras
No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Entrega el oficio de aviso de | Contratista Oficio de Oficio de
terminacion de obra, que debe terminacié | terminacion
contener, el Aviso de terminacion, n de obra, | de obra,
plazo convenido, trabajos realizados, sustento sustento de
conforme a las condiciones de finiquito con
especificadas en el contrato para hacer finiquito acuse
anotacion en bitacora.

2 | Recibe el oficio de terminacion de obra | Residente de Oficio de Oficio y
y verifica los requisitos. supervision de | terminacié | requisitos

obra n de obra, | verificados
sustento
de
finiquito
con acuse

3 | Lleva a cabo la verificacion fisica de los | Residente de | Oficioy Verificacion
trabajos realizados en coordinacion con | supervision de | requisitos | fisica con
la persona contratista, y conforme a las | obra verificados | visto bueno
condiciones y alcances del contrato.

Jtiene el visto bueno?

No, sefiala las deficiencias técnicas y
solicita al contratista la reparacion y
regresa a la actividad 1.

Si, da visto bueno y continda con la
actividad siguiente.

4 | Elabora el Acta de Verificacion de | Residente de Verificacido | Nota de
Terminacion de los trabajos con los | supervision de | n fisica Bitacoray
resultados correspondientes, | obra convisto | Acta de
sefialando la fecha y hora, turna para bueno Verificacion
revision. de la persona jefe de
supervision de obra.

5 | Recibe la documentacion de finiquito, | Jefe de Nota de Acta de

conforme a las condiciones y alcances
del contrato, aprueba el Acta de
Verificacion ~ con los resultados

Supervision de
Obra

Bitacoray | Verificacion
Acta de aprobaday
Verificacié | finiquito
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No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
correspondientes. n

6 | Revisa el finiquito para determinar si | Titular de la Acta de Finiquito
existe diferencia en volimenes vy | Direccion de Verificacié | revisado
generan la deductiva o aditivas con | Caminos y n
toda la informacion necesaria Acta de | Carreteras aprobada
verificacion, acta de recepcion, y finiquito
bitacoras, nameros  generadores,
fotografias, resumen financiero 'y
pruebas de laboratorio.
¢hay diferencias?

No, sefiala las diferencias y solicita al

contratista la reparacion y regresa a la

actividad 1.

Si, da visto bueno, turna para revision y

contindia con la actividad siguiente.

7 | Determina el finiquito definitivo. Titular de la Finiquito Finiquito

Direccion de revisado definitivo
Caminos y
Carreteras

8 | Levanta el Acta finiquito donde se | Titular de la Finiquito Acta finiquito
asienta el pago correspondiente al | Direccion de definitivo requisitada
contratista o bien la solicitud del | Caminosy
reintegro de los importes resultantes | Carreteras
del finiquito.

9 | Formaliza el acta ‘de extincion de | Titular de la Acta Acta de
derechos y de obligaciones del | Direccion de finiquito extincion de
contrato, y remite el finiquito definitivo a | Caminos y requisitada | derechos y
la persona titular del Departamento de | Carreteras de
control de estimaciones y seguimiento obligaciones
a convenios. del contrato

10 | Recibe y revisa el finiquito definitivo y lo | Departamento | Document | Finiquito
turna  a la  persona titular del | de control de acion de definitivo
Departamento de Recursos Financieros | estimaciones y | finiquito
para proceder a su pago. seguimiento a | aprobada

convenios
Fin del procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA
Titular del
. Titular de la Titular de la Depto. de
Residente de Jefe de . . . .
Contratista supervision de supervision de Dlrecqlon de Dlrecqlon de (_:ontrpl de
obra obra Caminos y Caminos y estimaciones y
Carreteras Carreteras seguimiento a
convenios
Inicio
Elabora oficio . -
de aviso de |l Reubg _eI oficio
terminacion de y verlf!cg los
obra requisitos
v
Lleva a cabo la
verificaciéon
fisica de los
trabajos
No
¢ da visto
bueno?
Elabora el Acta| | |Recibe finiquito Revisa
de Terminacion|_y| y apruebael | | ay
P » determina si
con los Acta de hay diferencias
resultados Verificacion Y
<hay Determina el
diferencias? >—#|  finiquito
definitivo
v
Levanta el Actal
finiquito con
pago o solicitud
de reintegro
v
Formaliza acta Revisa finiquito
de extincién de definitivo y lo
—
derechos y de turna para
obligaciones pago
Fin
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F) DIRECCION DE OBRAS PUBLICAS
1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Integracion de Expedientes Técnicos de Obra

Cddigo del Procedimiento P-SCOP-DOP-01

Unidad Responsable Direccion de Obras Publicas

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Establecer el proceso para la integracion de los expedientes técnicos de las obras.

1.2 Politicas y Normas Generales:

1. La Direccién de Obras Publicas, establece los pasos para la integracion de los
expedientes técnicos de obra.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable para la Direccion de Obras Publicas.
1.4 Fundamento Legal:

* Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas, articulo 24,
fracciones VIl y XII.

* Manual de Organizacion de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas numeral
1.1.4. de la Direccion de Obras Publicas, funcion 5.
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2.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Integracion de Expedientes Técnicos de Obra

Cadigo del Procedimiento

P-SCOP-DOP-01

Unidad Responsable

Direccion de Obras Publicas

No Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Genera la solicitud de la obra y | Beneficiario o Solicitud de la | Solicitud de
entrega la documentacién | Ayuntamiento obra la obra
correspondiente  al  expediente | solicitante requisitada
técnico de la obra autorizada, para
Su revision.

2 | Recibe la solicitud de la obra y | Personal del Solicitud de la | Requisitos
revisa y requisitos presentados. Departamento obra revisados
¢ Estan completos? de Residencia requisitada
No, informa de los faltantes al | de Supervision
solicitante y reinicia el | de la zona
procedimiento en la actividad 1. correspondiente
Si, continla en la actividad
siguiente.

3 | Revisa y verifica que la informacion | Personal del Requisitos Formatos
en los formatos sea correcta. Departamento revisados verificados
Jla informacion es correcta? de Residencia
No, sefiala las observaciones al | de Supervision
solicitante para su correccion vy | dela zona
reinicia el procedimiento en la | correspondiente
actividad 1.

Si, contintba en la actividad
siguiente.

4 | Integra el expediente técnico, le | Personal del Formatos Expediente
asigna un numero de control y lo | Departamento | verificados Técnico
turna para Vo.Bo. de la persona | de Residencia
titular del  Departamento de | de Supervision
Residencia de Supervision de la | de la zona
zona correspondiente correspondiente

5 | Recibe el expediente técnico, lo | Titular del Expediente Expediente
revisa, da su Vo Bo. y lo remite a la | Departamento | Técnico Técnico con
persona titular de la Direccion de | de Residencia Vo. Bo.
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No Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
Obras Publicas para su tramite | de Supervision
correspondiente. de la zona
correspondiente
6 | Recibe el expediente técnico, lo | Titular de la Expediente Expediente
revisa y valida. Direccion de Técnico con Técnico
Obras Publicas | Vo. Bo. validado
7 | Instruye que el expediente se suba | Titular de la Expediente Plataforma
a la plataforma del SINFRA y lo | Direccion de Técnico del SINFRA
turna a la persona titular de la | Obras Publicas | validado actualizada
Direccion de Licitaciones de Obras
y Servicios para su tramite.
8 | Recibe el expediente técnico, revisa | Titular de la Plataforma Instruccion
e instruye el inicio del proceso de | Direccion de del SINFRA
licitacion. Licitaciones de | actualizada
Obray
Servicios
9 |Contrata la obra al finalizar el | Titular de la Instruccion Contrato de
proceso de licitacion. Direccion de obra
Licitaciones de
Fin del Procedimiento. Obray
Servicios
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3. FLUIOGRAMA
Personal del Titular del
Beneficiario o Departamento de Departamento de Titular de la Titular de la
. Residencia de Residencia de . - Direccion de
Ayuntamiento Direccion de

Supervision de la

Supervision de la

Licitaciones de

solicitante Obras Publicas .
zona zona Obra y Servicios
correspondiente correspondiente
Inicio
Genera la Recibe la
solicitud y solicitud de la
entrega > obray revisa
requisitos y requisitos

®

¢ Estan
completos?

Si

Verifica la
informacion
de formatos

No
¢, Es correcta? @

Integra
expediente,
asigna numero
de control

4

Revisa el
expediente
técnico, da su
Vo. Bo. y turna

Recibe el
expediente
técnico, lo

revisa y valida

v

Instruye subir
el expediente
a plataforma
del SINFRA

Instruye inicio
—» del proceso
de licitacion

v

Contrata la
obra

Fin
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G) DIRECCION DE MAQUINARIA Y EQUIPO
1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Préstamo de maquinaria mediante ~ convenio de

coordinacion de acciones

Cadigo del Procedimiento P-SCOP-DME-01

Unidad Responsable Direccion de Maquinaria y Equipo

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Planeacion de las diferentes areas para la ejecucion de planes de trabajo y presupuesto de la
Dependencia, mediante elaboracion y ejecucion de convenios de coordinacién de acciones y
préstamo de maquinaria con los ayuntamientos y/o dependencias.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

Se elaboraran convenios de coordinacion de acciones de préstamo de maquinaria con
ayuntamientos que solicitan el préstamo de equipo y maquinaria pesada.

El préstamo de maquinaria estara sujeto estrictamente a la disponibilidad del parque
vehicular, priorizando siempre la atencién a contingencias

Queda estrictamente prohibido utilizar la maquinaria y equipo para fines distintos a los
estipulados en el objeto del convenio, o en zonas geogréaficas fuera de la cobertura
pactada.

El periodo de préstamo se limitara a los dias u horas de trabajo pactados originalmente.
Cualquier ampliacion del plazo requerira una solicitud formal por escrito con al menos
cinco dias habiles de anticipacion para evaluar la viabilidad de un convenio modificatorio
El mantenimiento preventivo mayor (desgaste natural) serd responsabilidad de la
Direccion. Sin embargo, cualquier averia, dafio o siniestro derivado de negligencia, falta
de insumos adecuados o mal uso por parte del solicitante, sera facturado a este ultimo
para la reparacion o el pago del deducible del seguro.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Maquinaria y Equipo.

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas, Articulo 25,
Fraccion VI

Manual de procedimientos de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas,
Numeral 1.2, Funcion 7.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Préstamo de maquinaria mediante convenio de coordinacion
de acciones

Cadigo del Procedimiento

SCOP-DME-01

Unidad Responsable

Direccion de Maquinaria y Equipo

No Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Recibe solicitudes para préstamo de | Titular de la Solicitudes de |Revision de
maquinaria 'y  equipo, revisa|Direccion de préstamo de | solicitudes
disponibilidad. Maquinaria y Maguinaria

Equipo

2 | Revisa solicitud para corroborar que | Titular del Revision de Documento de
se encuentre la disponibilidad de|Departamento de | solicitudes revision de
equipos y maquinara que se solicita. | Gestién y préstamo de

Operacion maquinaria

3 |Asigna equipos solicitados por | Titular de la Documento de | Oficio de

ayuntamientos. Direccion de revision de Equipo
Magquinaria y préstamo de |asignado
Equipo maquinaria

4 |Elabora convenio de coordinacion | Titular del Oficio de Elaboracion
de acciones para préstamo ‘de |Departamento de | Equipo de Convenio
maaquinaria y equipo. gestion y asignado

operacion

5 |Revisa convenio de coordinacion de | Titular de la Elaboracion Convenio
acciones para préstamo de|Direccion de de Convenio |turnado
maquinaria y equipo. Maquinaria y
¢ Esta Correcto? Equipo
Si, continda en - la  siguiente
actividad.

No, Regresa a la actividad 4 para
hacer las correcciones.

6 |Revisa y valida convenio de|Titularde la Convenio Convenio
coordinacién de acciones para|Secretaria turnado turnado
préstamo de maquinaria 'y equipo. | Técnica

7 |Envia convenio firmado y validado | Titular del Convenio Convenio
para firma del Titular de la direccion | Departamento de | turnado firmado
de Maquinaria y equipo. gestion y

operacion

8 |Revisa y Firma convenio por el|Titular del Convenio Convenio
ayuntamiento con el que se celebra | municipio con el |firmado firmado
convenio. que se realiza el turnado
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No Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
¢ Esta Correcto? convenio
Si, continla en la siguiente
actividad.

No, regresa a la actividad 4.

9 |Recaba la firma de autorizacion en | Titular del Convenio Convenio
el convenio revisado y validado de | Departamento de | firmado firmado
la persona titular de la Secretaria de | gestion y turnado turnado
comunicaciones y Obras publicas. |operacién

10 |Elabora oficios de comision y de | Titular del Convenio Oficios de
transferencia para enviar la|Departamento de | firmado comision
maquinaria al lugar o municipio que | Gestion y turnado oficio de
la solicito y se genera reporte de|Operacion transferencia
condiciones fisicas y mecanicas en firmados
las que se entrega la maquina, Asi
como oficios para regresar la
maquinaria por termino de convenio.

11 |Levantamiento fisico y mecanico de | Titular de la Oficios de Reporte
las condiciones en las que regreso | Direccion de comision
la maquina, asi como archivo de la|Magquinaria y oficio de
documentacion en el expediente | Equipo transferencia
correspondiente. firmados

Fin del procedimiento.
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3. FLUIOGRAMA
Titular de la Direccién Titular del Titular de la Titular del municipio

de Maquinaria y
Equipo

Departamento de
Gestion y Operacion

Secretaria Técnica

con el que se realiza
el convenio

Inicio

Recibe solicitudes y

Revisa solicitud y

revisa disponibilidad

corrobora la
disponibilidad

Asigna equipos

solicitados por

ayuntamientos

Revisa convenio de
coordinacioén de

L

Elabora convenio de
coordinacion de
acciones

[

acciones

Si

Jesta correcto?

©

Revisa y valida

No

©

Envia convenio
validado para firma

» .
> convenio de
coordinacién

Revisa y Firma

Recaba la firma de
autorizacion en el
convenio

convenio por el
ayuntamiento

Si

v

Hace levantamiento
fisico y mecanico de

las méaquinas y archiva

Elabora oficios de
comision y de
transferencia

v

Fin

¢Jesta correcto?
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1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo de
Equipo y Maquinaria Pesada
Cddigo del Procedimiento P-SCOP-DME-02
Unidad Responsable Direccién de Maquinaria y Equipo

1.1 Obijetivo del Procedimiento:

Establecer la administracion y supervision de los servicios, mantenimiento y reparacion de la
maquinaria pesada y equipo de transporte de la Secretaria de Comunicaciones y Obras
Publicas del Gobierno del Estado de Michoacan de Ocampo.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1.

La persona titular y personal de la Direccidon de maquinaria y equipo debera de elaborar
periodicamente reportes del estatus de la maquinaria y equipo pertenecientes a la
Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas del Gobierno del Estado de Michoacan
de Ocampo.

El mantenimiento preventivo se ejecutara de forma obligatoria cada 250, 500 y 1,000
horas de trabajo, de acuerdo con las especificaciones técnicas del fabricante del equipo.
Ante cualquier anomalia mecanica detectada en campo, el operador o el supervisor del
convenio deberdn suspender la ‘operacion del equipo inmediatamente y levantar el
Reporte de Falla Mecéanica dirigido a la persona titular de la Direccion de Maquinaria y
Equipo para evitar dafios mayores.

Previo a cualquier reparacion correctiva, el mecanico designado por la persona titular de
la Direccion de Maquinaria y Equipo deberd emitir un Dictamen Técnico que justifique la
necesidad de la reparacion, el catalogo de refacciones requeridas y si el trabajo se realiza
internamente o mediante taller externo.

1.3. Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Maquinaria y Equipo.

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas, Articulo 25,
Fraccion IV.

Manual de Organizacion de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas, Numeral
1.2 de la Direccidon de Maquinaria y Equipo, funcién 3.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Mantenimiento predictivo, preventivo y correctivo de
Equipo y Maquinaria Pesada.

Cadigo del Procedimiento

P-SCOP-DME-02

Unidad Responsable

Direccion de Maquinaria y Equipo

No Descripcion de la  Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 |Recibe del operador de la|Titular del Depto. de | Reporte Entrevista
maquinaria, el reporte del Equipo en | Gestion y enviado
Campo para valoracion, entrevista | Operacion
al operador para conocer causas
gue ocasionaron la problematica.

2 |Instruye realizar el diagnostico | Titular del Depto. de | Entrevista Canalizacio
respectivo al personal del &rea|Planeaciony n del equipo
mecéanica, una vez hechas las|Mantenimiento de
pruebas pertinentes del &rea ya|Maquinaria Pesada
sean eléctricas mecanicas o ambas,
canaliza el equipo a la zona
correspondiente para su reparacion.

3 |Asigna el trabajo a la zona|Titular del Depto. de | Canalizacién | Asighacion
mecanica, eléctrica, maquinados o |Planeaciony del equipo de trabajo
de soldadura, por medio de la|Mantenimiento de
persona encargada de coordinar el | Maquinaria Pesada
taller.

4 |Hace un diagndstico y detecta las|Coordinador de Asignacion | Diagndstico,
refacciones vy materiales a|taller de trabajo requisicion
reemplazar; elabora y turna la de
requisicion de materiales y piezas materiales
para refacciones.

5 |Recibe requisicion y analiza si son | Titular Dpto. de Requisicidn | Requisicion
piezas existentes en almacén, o|Recursos de compra |de compra
debe adquirirse lo solicitado en la|Materiales verificada
requisicion para refacciones.

6 |Reune las piezas o0 material | Titular Dpto. de Requisicion | Requisicion
solicitado existentes o adquiridas y | Recursos de compra | de compra
hace entrega a la persona que|Materiales verificada entregada
coordina el taller.

7 |Repara y/o se da el servicio del|Coordinador de Requisicion | Reparacion
equipo o maquinaria y elabora |taller de compra |0 servicio
informe de la reparacion o servicio entregada

del equipo.
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No Descripcion de la  Actividad Puesto y Area Insumo Salida
8 |Recibe el informe de la reparacion o | Titular del Depto. de | Reparacion | Archivo
servicio del equipo, lo archiva y|Planeaciény 0 servicio
pone a disposicion el equipo |Mantenimiento de
reparado. Magquinaria Pesada
Fin del Procedimiento
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3. FLUJOGRAMA
Titular de Dpto. de Titular del Dpto. de Titular de la Titular Dpto. de
Gestién y Operacion Planeacion y Coordinacion de Recursos Materiales
Mantenimiento de Taller
Magquinaria Pesada
Recibe reporte del Instruye l;eahzar
Equipo en Campo > i prute as |
para valoracion perinentes para e
diagnostico
Asigna el trabajo a Hace el

la zona especifica
segun el
diagndstico

diagnastico y

p! elabora y turna la

requisicion

Recibe la
requisicion y la
analiza

Recibe informe, lo
archiva y pone a

Repara y/o da el

disposicion el
equipo reparado

servicio del equipo
y elabora informe

Relineyy entrega
piezas o material
solicitado

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Compra de refacciones

Cadigo del Procedimiento

P-SCOP-DME-03

Unidad Responsable

Direccion de Maquinaria y Equipo

1.1 Objetivo del Procedimiento:

Garantizar el suministro oportuno, eficiente y transparente de refacciones, componentes y
consumibles de calidad original para el parque vehicular y la maquinaria pesada de la
Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas, mediante un proceso estricto de validacion
técnica, cotizacion y apego a la normativa de adquisiciones vigente, con la finalidad de
minimizar los tiempos de inactividad de los equipos en los frentes de trabajo y optimizar el uso

de los recursos presupuestales asignados y equipo de transporte.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La persona titular de la Direccion de Maquinaria y Equipo realiza la solicitud de insumos
como son refacciones y piezas especiales, materiales y productos en general para el
servicio, mantenimiento y reparacion menor o mayor de la maquinaria pesada y equipo
de transporte de la Secretaria de comunicaciones y Obras Publicas del Gobierno del

Estado de Michoacan.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable para la Direccion de Maquinaria y Equipo

1.4 Fundamento Legal:

e Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas, Articulo 25

Fraccion VII.

« Manual de Organizacion de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Puablicas, Numeral
1.2.2 del Departamento de Planeacion y Mantenimiento de Maquinaria Pesada, funciones

3y4.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Compra de refacciones

Cadigo del Procedimiento

SCOP-DME-03

Unidad Responsable

Direccion de Maquinaria y Equipo

No

Descripcion de la Actividad

Puesto y Area

Entrada

Salida

1

Elabora requisicion de compra
de refacciones solicitadas por
mecanicos para servicio,
mantenimiento o reparacion de
las méaquinas.

Titular del Depto.
de Planeacion y
Mantenimiento de
Maquinaria
Pesada

Solicitud de
refacciones

Requisicion

Recibe y revisa la requisicion.
¢ Esta correcta?
Si, continda en
actividad.

No, sefala las correcciones y
regresa a la actividad 1 para
correccion.

la siguiente

Titular de la
Direccion de
Maquinaria'y
Equipo

Requisiciéon

Requisicién
verificada

Tramita la requisicion
administrativamente  ante la
Secretaria de Finanzas .y
Administraciéon y el Comité de
Adquisiciones del Poder
Ejecutivo.

Titular de la
Direccion de
maquinaria y
equipo

Requisicion
verificada

Documentacion

Elabora y firma el contrato para
la adquisicion de insumos como
son refacciones —y piezas
especiales, materiales y
productos en general para el
servicio, mantenimiento y
reparacion menor o mayor de la
maquinaria pesada y equipo de
transporte.

Titular de la
Secretaria de
Comunicaciones y
Obras Publicas

Documentacion

Contrato
firmado

Recibe Refacciones o insumos y
las registra en almacén.

Fin del Procedimiento

Titular del Depto.
de Recursos
Materiales y
Servicios
Generales.

Contrato
firmado

Recepcion y
registro de
refacciones e
insumos
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3. FLUJOGRAMA
Titular del Depto. de Titular de la

Planeacion y
Mantenimiento de
Magquinaria Pesada

Titular de la
Direccioén de
Magquinaria y Equipo

Secretaria de
Comunicaciones y
Obras Publicas

Titular del Depto. de
Recursos Materiales
y Servicios Generales

Inicio

Elabora
requisicion de
compra de
refacciones

Recibe y revisa la

requisicion

Y

No

¢ esta correcto?

Tramita la
requisicion
administrativa
ante la SFA y el
CADPE

Elabora y firma el
contrato para

™ adquisicion de

insumos y
refacciones

Recibe y registra

| entrada de insumos y

refacciones en
almacén

Fin
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H) DIRECCION DE LICITACIONES DE OBRA Y SERVICIOS

1.

GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Programacion y asistencia al Comité de apoyo para la

adjudicacion y fallo de obra publica y servicios

Cadigo del Procedimiento P-SCOP-DLOS-01

Unidad Responsable Direccion de Licitaciones de Obra y Servicios

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Coordinar la programacion, convocatoria y asistencia para valoracion y dictaminacion de las
Obras y Servicios relacionados que se ejecuten en las Dependencias y Entidades del Gobierno
del Estado.

1.2.  Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1.

La persona titular de la Unidad Administrativa responsable deberd de validar la
documentacion que presenten las empresas contratistas para el andlisis de las propuestas
de las licitaciones, asi como de la informacion y contenido de la informacién de sus areas
de adscripcion.

La persona titular de la Unidad . Administrativa responsable realiza la programacion,
convocatoria para la asistencia a la Sesion Ordinaria del Comité de Apoyo para la
adjudicacion y fallo de los concursos de Obra Publica y Servicios Relacionados.

La persona titular de la Subsecretaria de Comunicaciones y Obras Publicas llevara lleva a
cabo la Sesion Ordinaria del Comité de Apoyo para la adjudicacion y fallo de los concursos
de Obra Publica y Servicios Relacionados.

1.3 Alcance:
Este procedimiento es aplicable a la Direccién de Licitaciones de Obra y Servicios.

1.4 Fundamento Legal:

Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas, articulo 26
fracciones |, Il'y I11.

Manual de Organizacion de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas numeral 1.3
de la Direccion de Licitaciones de Obra y Servicios, funciones 1y 2.
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2.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Programacion y asistencia al Comité de apoyo para la
adjudicacion y fallo de obra publica y servicios

Cadigo del Procedimiento

P-SCOP-DLOS-01

Unidad Responsable

Direccién de Licitaciones de Obra y Servicios

No

Descripcion de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

1

Revisa el programa de licitaciones
y adjudicacion de obras de las
Dependencias y Entidades del
Estado y elabora informe semanal.

Titular de la
Direccién de
Licitaciones de
Obray
Servicios

Programa de
licitaciones

Informe
semanal

Recibe informe de los procesos
realizados por el personal de la
Direccion de Licitaciones de Obra y
Servicios y de los procesos de las
Dependencias y Entidades del
Gobierno del Estado.

Titular de la
Subsecretaria
de
comunicaciones
y obras

Informe
semanal

Informe
semanal

Sefiala las observaciones vy
comentarios detectados y turna con
la instruccion de elaborar la
Convocatoria para la asistencia a la
Sesién Ordinaria del Comité de
Apoyo para la adjudicaciéon y fallo
de los concursos de Obra Publica y
Servicios Relacionados.

Titular de la
Subsecretaria
de
comunicaciones
y obras

Informe
semanal

Observaciones,
comentarios e
Instruccioén

Recibe la instruccién y elabora la
convocatoria para la asistencia a la
Sesion Ordinaria del Comité de
Apoyo para la adjudicacion y fallo
de los concursos de Obra Publica y
Servicios Relacionados.

Titular de la
Direccién de
Licitaciones de
Obray
Servicios

Observaciones,
comentarios e
Instruccioén

Convocatoria

Elabora el programa e informa a la
persona titular de la Subsecretaria
de comunicaciones y obras, el
lugar, fecha y hora para llevar a
cabo la Sesion Ordinaria del
Comite.

Titular de la
Direccién de
Licitaciones de
Obray
Servicios

Convocatoria

Programa
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No Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
6 |Coordina la Sesion Ordinaria del | Titular de la Programa Acta de Sesion
Comité de Apoyo para la|Subsecretaria Ordinaria del
adjudicacion y fallo de los|de Comité

concursos de Obra Pdblica y
Servicios Relacionados en el dia y
hora programada, y elabora en
Acta de Sesion Ordinaria del
Comité.

comunicaciones
y obras

Formaliza el Acta Sesion Ordinaria
del Comité al recabar las firmas y
requisitos.

Fin del Procedimiento.

Titular de la
Subsecretaria
de
comunicaciones
y obras

Acta de Sesion
Ordinaria del
Comité

Acta de Sesion
Ordinaria
firmaday
requisitada
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3. FLUJOGRAMA
Titular de la Direccion de Licitaciones de Titular de la Subsecretaria de
Obra y Servicios Comunicaciones y Obras
(  Inicio )
Revisa el programa de licitaciones y
adjudicacion de obras y elabora informe Recibe informe de los procesos realizados
semanal

A

Sefiala las observaciones detectadas y
turna con la instruccion de elaborar la
Convocatoria para la asistencia a la
Sesion Ordinaria del Comité

Recibe la instruccion y elabora la
convocatoria para la asistencia a la
Sesion Ordinaria del Comité

Y

Elabora el programa e informa el lugar,
fecha y hora para llevar a cabola
Sesion Ordinaria del Comité

Coordina la Sesién y elabora en Acta de
Sesion Ordinaria del Comité

v

Formaliza el Acta Sesién Ordinaria del
Comité al recabar las firmas y requisitos

Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento Licitacion Pudblica Estatal

Cadigo del Procedimiento P-SCOP-DLOS-02

Unidad Responsable Direccion de Licitacion de Obra y Servicios

1.1 Obijetivo del Procedimiento:

Brindar una guia para la Adjudicacion de Obras y/o Servicios Relacionados a Esta Mediante
Concurso Publico Abierto Estatal.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento:

1. La persona titular o personal de la Direccion de Licitaciones de Obra y Servicios recibe
el expediente técnico (copia de la documentacion necesaria basica) de la obra a
concursar, el cual debera ser turnado a la persona titular de la Subdireccién de
Concursos para revision y programacion del calendario del proceso de licitacion.

2. Debe revisar que el expediente técnico esté debidamente requisitado, con la
documentacion solicitada que podra ser la siguiente:

e Cédula de Informacion bésica

» Oficio de liberacion de recursos emitido por la Secretaria de Finanzas
« Justificacién y estudio de factibilidad técnica, econémica y social

« Proyecto ejecutivo (Planos arquitectonicos y de Ingenieria) Impresos y en digital
e Presupuesto base

¢ Procedimiento Constructivo

» Programa de ejecucion calendarizado

« Normas y especificaciones de construccion

e Croquis de macro y micro localizacion

» Convenio en otras dependencias (en caso de ser necesario)

» Dictamen de adjudicacion directa por excepcion (de ser el caso)

» Acuerdo de adjudicacion directa por excepcion del Gobernador (de ser el caso)

3. La persona titular de la Subdireccion de Licitaciones en coordinacion con la persona
titular del Departamento de Concursos realiza la Convocatoria y oficios para el Periddico
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Oficial del Estado y para la Coordinacion de Comunicacion, los remite a firma de las
personas titulares de la Direccion de Licitaciones de Obra y Servicios y de la Secretaria
de Comunicaciones y Obras Pdudblicas para su autorizacion, una vez firmada la
convocatoria y oficios deberd mandarla al Periddico Oficial del Estado de Michoacan y a
la Coordinacion de Comunicacion (la cual a su vez se encarga de la publicacion en un

Diario de mayor circulacion en el Estado).

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable a la Direccion de Licitaciones de Obra y Servicios.

1.4 Fundamento Legal

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

* Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas, Articulo 26

fraccion I1.

e Manual de Organizacion de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas, numeral

1.3 de la Direccion de Licitaciones de Obra y Servicios, funcién 2.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Licitacion Publica Estatal

Cadigo del Procedimiento

P-SCOP-DLOS-02

Unidad Responsable

Direccion de Licitacion de Obra 'y Servicio

No.

Descripcioén de la Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

1

Recibe el Expediente Técnico
(copia de la documentacién
necesaria basica) por parte de la
persona titular de la Direccion
ejecutora.

Personal de la
Direccion de
Licitaciones de
Obray Servicios

Expediente
técnico

Expediente
técnico con
acuse

Elabora la convocatoria para la
licitaciébn, donde establece las
bases de licitacion, como
requisitos 'y calendario de
licitacion con las fechas limites de
inscripcion, adquisicién de bases,
visita de obra, junta de
aclaraciones, presentacién . de
propuestas, apertura Técnico-
Econdmica y Fallo.

Titular del
Departamento de
Concursos

Expediente
técnico con
acuse

Convocatoria

Turna la convocatoria —para
revision y firma de autorizacion
de las personas titulares de la
Direccion de Licitaciones de Obra
y Servicios y de la Secretaria de
Comunicaciones y Obras
Publicas.

Titular del
Departamento de
Concursos

Convocatoria

Convocatoria
autorizada

Turna la convocatoria autorizada
para publicacién por medio oficios
dirigidos a las personas titulares
del Periédico Oficial del Estado,
de la Coordinacion de
Comunicacion para publicar en el
Diario de mayor circulacion en el
Estado.

Titular del
Departamento de
Concursos

Convocatoria
autorizada

Convocatoria
publicada
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No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

5 |Notifica a la persona titular de la | Titular del Convocatoria | Oficios de
Direccion  Ejecutora de la|Departamento de | publicada Programacion
programacion de las Obras. Concursos

6 |Recibe y revisa documentos de | Titular del Oficios de Documentos de
inscripcion a los licitantes y|Departamento de | Programacion | Inscripcion y
elabora el recibo de pago de|Concursos Orden de Pago
bases.

7 |Recibe constancia de pago de|Titular del Documentos de | Recibo de
bases por parte de los|Departamento de |Inscripciony Pago y Bases
participantes y entrega bases y|Concursos Orden de Pago |de Licitacion
documentos del concurso en CD
0 Memoria USB.

8 |Coordina la Visita al Sitio de|Titular de la Recibo de Constancia de
ejecucion de los trabajos en|Direccion Pago y Bases | Visita a la Obra
coordinacibn con la persona |Ejecutora de Licitacion
titular del Departamento de
Concursos.

9 |Convoca a la Junta de|Titularde la Constancia de |Minuta de
Aclaraciones y resuelve las dudas | Direccion Visita a la Obra | Junta de
que tengan los participantes Yy |Ejecutora Aclaraciones
elabora la minuta de Junta de
Aclaraciones en coordinacion con
las  personas titulares  del
Departamento de Concursos y de
la Secretaria de Contraloria.

10 |Recibe las propuestas y apertura | Titular del Minuta de Paquete
del paquete Técnico-Econdmico y | Departamento de | Junta de Técnicoy
elabora la Minuta de Recepcién | Concursos Aclaraciones Econdmico y
de Propuestas y Apertura Minuta de
Técnico-Econdmica e informa a la Recepcion
persona.  titular Secretaria de
Contraloria y analistas.

11 |Revisa a detalle las propuestas | Analistas Paquete Evaluacién
Técnico-Econdmicas y evalla las Técnicoy
mismas con la supervision de la Economico y
persona titular del Departamento Minuta de
de Concursos. Recepcion
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No. | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

12 |Pone la evaluacion de las|Titular del Evaluacion Autorizacion
propuestas a consideracion del|Departamento de Definitiva
Comité y las personas titulares de | Concursos
la Secretaria de Comunicaciones
y Obras Publicas y de la
Direccion de Licitaciones de Obra
y Servicios.

13 |Elabora el Acta de Fallo en la que | Titular del Autorizacion Acta de Fallo
se hace constar la | Departamento de | pefinitiva firmada
fundamentacion legal para la|Concursos
adjudicacion de la obra y los
motivos de desechamiento de los
concursantes no ganadores. Y
recaba en el acta las firmas de
las personas titulares de la
Secretaria de Comunicaciones y
Obras Publicas y de la Direccion
de Licitaciones de Obra vy
Servicios.

14 |Elabora el Dictamen de ‘fallo y |Titular del Acta de Fallo Dictamen de
Adjudicacion en coordinacion con | Departamento de | firmada Fallo
la persona titular de la Secretaria | Concursos
de Contraloria.

15 |Remite por oficio el expediente | Titular del Dictamen de Oficio con
con toda la documentacion |Departamento de |Fallo Expediente y
necesaria del concurso a la|Concursos acuse
persona titular del Departamento
de Revision de Contratos para la
contratacion y a la persona titular
de la Direccion Ejecutora para
supervision.

16 |Envia original del expediente al|Titular del Oficio con Oficio con

Rev.00

08/10/26




Manual de Procedimientos

Gobierno
de Michoacan Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas
HONESTIDAD Y TRABAJG REV: 00 Fecha: 08/10/2026
HOJA: 82 DE: 82
No. |Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
archivo de libros blancos a la|Departamento de | Expediente y Expediente y
persona titular del Departamento | Concursos acuse acuse
de Atencién y Prevencion.
17 |Archiva oficio de entrega del|Titular del Oficio con Oficio con
original del expediente al archivo | Departamento de | Expediente y Acuse
de libros blancos. Concursos acuse Archivado
Fin del procedimiento.
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3. FLUIOGRAMA

Personal de la
Direccion de
Licitaciones de Obra
y Servicios

Titular del
Departamento de
Concursos

Titular de la
Direccidn Ejecutora

Analistas

Inicio

Recibe el
Expediente Técnico
y lo turna

Elabora
convocatoria y
calendario de

licitacion

v

Turna convocatoria
para revision y firma
de autorizacion

v

Turna convocatoria
autorizada para
publicacion

v

Notifica la
programacion de las
Obras

v

Revisa documentos
de‘inscripcion y
elabora recibo de
pago

v

Recibe constancia
de pago y entrega
bases de licitacion

Coordina la Visita al
Sitio de ejecucion
de los trabajos

v

Recibe el paquete

Técnico-Econdémico [¢

y elabora la Minuta

Convoca a la Junta

de Aclaraciones y
elabora la minuta

v
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Personal de la
Direccion de
Licitaciones de Obra
y Servicios

Titular del
Departamento de
Concursos

Titular de la
Direccidn Ejecutora

Analistas

Pone la evaluacién

de las propuestas a | _

consideracion del
Comité

Revisa a detalle las
propuestas Técnico-
Econdmicas y
evalla

v

Elabora Acta de Fallo
y recaba las firmas
de las titulares

v

Elabora el Dictamen
de falloy
Adjudicacion

v

Remite por oficio el
expediente

v

Envia original del
expediente al
archivo de libros
blancos

v

Archiva oficio de
entrega del
expediente

v

Fin

Rev.00

08/10/26




Manual de Procedimientos

Gobierno
de Michoacan Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas
HONESTIDAD ¥ TRABAIO REV: 00 Fecha: 08/10/2026

HOJA: 85 DE: 85

) DIRECCION DE PERMISOS, LICENCIAS Y CONCESIONES

Nombre del Procedimiento Tramite de Permisos
Cddigo del Procedimiento P-SCOP-DPLC-01
Unidad Responsable Direccion de Permisos, Licencias y Concesiones

1. GENERALIDADES

1.1 Obijetivo del procedimiento

Otorgar permisos para la construccion, modificacién, ampliacion, instalacion y/o
administracion de obras dentro del derecho de via en los caminos y puentes de jurisdiccion
estatal, en términos la Ley de Caminos y Puentes del Estado de Michoacan de Ocampo.

1.2 Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. La persona titular y el personal de la Direccién de Permisos, Licencias y Concesiones
realizan el andlisis del expediente para emitir los permisos.

1.3 Alcance

Este procedimiento es aplicable para la Direccion de Permisos, Licencias y Concesiones.

1.4 Fundamento Legal:

* Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas Articulo 27
Fraccion 1.

« Manual de Organizacion de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas Numeral
1.4 de la Direccién de Permisos, Licencias y Concesiones, Funciones 1, 2y 3.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Tramite de Permisos

Cadigo del Procedimiento

P-SCOP-DPLC-01

Unidad Responsable

Direccion de Permisos, Licencias y Concesiones

No. Descripcién de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida

1 | Presenta solicitud de permiso para | Persona fisica | Solicitud Solicitud con
obra y/o proyectos en el derecho de | o moral acuse
via de jurisdiccion estatal y sus
requisitos, dirigido a la persona titular
de la Direccion de Permisos, Licencias
y Concesiones.

2 | Recibe la solicitud y revisa que los | Personal del Solicitud Solicitud y
requisitos estén completos, | Departamento | con acuse requisitos
considerando el tipo de permiso | de Permisosy revisados
solicitado (Derecho de Via, Acceso, | Licencias
Cruzamiento e Instalaciones
Marginales, Anuncios y Sefalamiento).
¢ Tiene observaciones?

Si, sefala faltantes u observaciones y
contindia en la actividad siguiente.
No, continda en la actividad 4.

3 | Notifica al solicitante los faltantes o las | Personal del Solicitud y Solicitud y
observaciones, de requerirse se | Departamento | requisitos requisitos
agenda inspeccion de campo, Yy | de Permisosy | revisados para
regresa a la actividad 1. Licencias completar

4 | Integra el expediente y le asignha un | Personal del Solicitud y Expediente
namero de control con instruccion y si | Departamento | requisitos para
cuenta con expediente técnico se | de Permisosy | revisados revision
turna para revision. Licencias

5 | Recibe y revisa el expediente y emite | Titular del Expediente | Dictamen
dictamen técnico de procedencia y | Departamento | para técnico y
ficha de resultado. de Permisos y | revision ficha de

Licencias resultado

6 | Recibe y revisa el dictamen técnico y | Titular de la Dictamen Permiso

ficha de resultado. Direccion de | técnicoy validado y
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
¢ Tiene observaciones? Permisos, ficha de firmado
Si, regresa a la actividad 2 para | Licenciasy resultado
subsanar observaciones. Concesiones
No, firma de autorizacion y continta en
la actividad siguiente.
7 | Entrega al solicitante el permiso | Titular del Permiso Permiso
solicitado. Departamento | validado y entregado
de Permisos, | firmado
Fin del Procedimiento. Licencias
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3. FLUJOGRAMA
. Titular de la
Persona fisica o o] ¢E Tl ele] Direccion de

moral

Departamento de
Permisos y Licencias

Departamento de
Permisos y Licencias

Permisos, Licencias
y Concesiones

Inicio

Presenta solicitud de
permiso para obra
y/o proyectos y sus

Recibe la solicitud
y revisa que los

requisitos estén

©

requisitos completos
g No
ctiene
observaciones?
Notifica faltantes u
observaciones, y
agenda inspeccion
de campo
Integra expediente
y asigna numero
de control con

instruccion y turna

| ReV|s§t1 ezj(_p?mente y Recibe y revisa el

t,em! € |(;_arr1ne(rj1 | )| dictamen técnico y

ecnico y ficha de ficha de resultado

resultado
No -
ctiene
Entrega al solicitante [ observaciones?
el permiso solicitado
Fin
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1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Tramite de Licencias

Cadigo del Procedimiento

P-SCOP-DPLC-02

Unidad Responsable

Direccién de Permisos, Licencias y Concesiones

1.1. Objetivo del procedimiento

Tramitar y gestionar ante las instancias competentes las licencias de construccion y todas
aquellas autorizaciones en materia de impacto ambiental que se requieran para la ejecucion
relacionados con las mismas a cargo de la Secretaria de

de las obras y los servicios

Comunicaciones y Obras Publicas.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Ninguna obra publica o servicio relacionado a cargo de la Secretaria de Comunicaciones y
Obras Pdublicas podréa ser licitado, adjudicado o iniciado fisicamente si no cuenta de
manera previa con la licencia de construccion o el resolutivo en materia de impacto

ambiental vigente y autorizado.

2. Se prohibe tramitar autorizaciones ambientales para proyectos que contemplen el deposito
de materiales pétreos en sitios que no cuenten con registro,
licencia y dictamen de uso de suelo vigente conforme a la normativa ambiental del Estado
3. Todo proyecto que se envie para tramite de licencia estatal debe contener: memoria de
célculo, planos arquitectonicos y estructurales debidamente avalados por un Perito o
persona titular de la Direccion de Obras Publicas, dictamen de proteccion civil y el

de escombro o extraccion

programa de obra correspondiente.

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable para la Direccion de permisos, licencias y concesiones.

1.4. Fundamento Legal

. Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas, articulo 27
fraccion VIII.
. Manual de Organizacion de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas, numeral

1.4 de la Direccion de permisos, licencias y concesiones, funciones 1y 2; numeral 1.4.2

del Departamento de Permisos y Licencias, funcion 8.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Nombre del Procedimiento Tramite de Licencias

Cddigo del Procedimiento

P-SCOP-DPLC-02

Unidad Responsable

Direccién de Permisos, Licencias y Concesiones

No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
1 | Solicita la informacion de las obras del | Titular de la Oficio Oficio con
POA (digital e impresa), por medio de | Direccion de acuse

oficio dirigido a las personas titulares | Permisos,
de las unidades administrativas | Licenciasy
ejecutoras. Concesiones

2 | Recibe la informacién y comienza la | Personal del Oficio con Expediente
integracion de los expedientes técnicos | Departamento | acuse técnico de
de obra y les asigna un numero de | de Permisosy Obra
control. Licencias

3 | Revisa cuantos resolutivos de | Personal del Expediente | Oficios de
Manifestacion de Impacto ambiental y | Departamento | técnico de solicitud
cuantas licencias de construccion son | de permisosy | Obra
requeridas para ser solicitadas Yy | Licencias
elabora los oficios de solicitud.

4 | Solicita los resolutivos de | Titular del Oficios de Oficios de
manifestacion de Impacto ambiental y | Departamento | solicitud solicitud
licencias de construccion, medio de | de Permisosy con acuse
oficios dirigidos a las personas titulares | Licencias
de la Secretaria de Medio Ambiente y
de los Ayuntamientos del Estado
correspondientes.

5 | Recibe los resolutivos de Manifestacion | Titular de la Oficios de Resolutivos
de Impacto Ambiental y las Licencias | Direccion de solicitud con | y licencias
de Construccion y los revisa antes de | Permisos, acuse autorizados
autorizar. Licencias y
¢ Es correcta lainformacion? Concesiones.

Si, firma de autorizacion y continla en
la actividad siguiente.

No, sefiala las correcciones y regresa a
la actividad anterior.

6 | Remite mediante oficio a las Unidades | Titular del Resolutivos | Oficios
Administrativas, copia de las licencias y | Departamento |y licencias
resolutivos solicitados. del Permisos y | autorizados

Licencias
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No. Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
7 | Archiva las licencias de construccion y | Personal del Oficios Expediente

resolutivos en su
expediente.

Fin del Procedimiento.

respectivo | Departamento completo

del Permisos y
Licencias
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3. FLUJOGRAMA

Titular de la Direccién de
Permisos, Licencias y
Concesiones

Personal del Departamento de
Permisos y Licencias

Titular del Departamento de
Permisos y Licencias

Inicio

Solicita la informacion de

Recibe la informacién e
integra expedientes

las obras del POA

Recibe y revisa los resolutivos

técnicos y asigna numero
de control

v

Revisa cuantos resolutivos
y licencias de construccion
son requeridas y elabora
oficios de solicitud

Solicita resolutivos de
manifestacion y licencias
de construccion, medio de
oficios.

de Manifestacion y las
Licencias de Construccion

Si
¢es correcta la

Remite mediante oficio

informacion?

Asienta las conclusiones
del analisis en los papeles
de trabajo

copia de las licencias y
resolutivos solicitados

Fin

Rev.00

08/10/26




Gobierno
de Michoacan

HONESTIDAD ¥ RABA)O

Manual de Procedimientos

Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas

REV: 00 Fecha: 08/10/2026

HOJA: 93 DE: 93

J) DELEGACION ADMINISTRATIVA

1. GENERALIDADES

Nombre del Procedimiento

Registro, control y requisitado del tramite de anticipos de
obra publica y servicios relacionados

Cadigo del Procedimiento

P-SCOP-DA-01

Unidad Responsable

Delegacién Administrativa

1.1. Objetivo del Procedimiento:

Llevar a cabo el registro, control y requisitado del Documento de Ejecucién Presupuestaria y
Pago (DEPP) de cada uno de los trdmites de pago correspondientes a los Anticipos de las

Obras y Servicios relacionado con las mismas que se tramiten en la Secretaria.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Las personas titulares de las Unidades Administrativas responsables deberan de validar
la documentacion que presenten las empresas contratistas para tramite de Anticipo de
Obras y Servicios, asumiendo con ello la responsabilidad de la veracidad, confiabilidad e

integracién de la informacién y contenido de la informacion de sus areas de adscripcion.

2. La persona titular de la Subsecretaria de Comunicaciones y Obras Publicas realizara el
registro, control y requisitado del DEPP para tramite de pago de Anticipo de Obras y

Servicios.

3. La persona titular de la Delegacion Administrativa realizara la elaboracion del DEPP y
realizard la gestion y entrega a la persona titular de la Secretaria de Finanzas y

Administracion para tramite de pago de Anticipo de Obras y Servicios.

1.3. Alcance:

Este procedimiento es aplicable a la Subsecretaria de Comunicaciones y Obras Publicas.

1.4 Fundamento Legal:

* Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas, Articulos 17
fraccion IV'y 28 fraccion VII.

* Manual de Organizacion de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas numeral
1.5 de la Delegacion Administrativa, funciones 21 y 22; numeral 1.5.3 del Departamento de

Recursos Financieros, funcién 11.
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2. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Registro, control y requisitado del tramite de anticipos de
obra publica y servicios relacionados

Cadigo del Procedimiento

P-SCOP-DA-01

Unidad Responsable

Delegacion Administrativa

No

Descripcion de la  Actividad

Puesto y Area

Insumo

Salida

1

Presenta su tramite de pago de
anticipo como contratista ya sea
persona fisica o moral, ante la
persona titular de la direccién
ejecutora de la SCOP.

Contratista

Solicitud

Solicitud con
acuse

Recibe y revisa la informacion y
la documentacion presentada por
la empresa contratista.

¢ €s correcta 'y completa?

No, sefala faltantes o]
correcciones y regresa a la
actividad anterior para subsanar.
Si, turna a la delegacion
Administrativa para el tramite del
pago de anticipo y continla en la
actividad siguiente.

Titular de la
Direccion
Ejecutora

Solicitud con
acuse

Solicitud y
documentacién
revisada

Elabora el registro de movimiento
presupuestal en péliza.

Titular de la
Delegacién
Administrativa

Solicitud y
documentacion
revisada

Péliza

Elabora e imprime el Documento
de Ejecucion Presupuestaria y
Pago (DEPP) soportado con la
documentacion - correspondiente
y recaba las firmas necesarias.

Titular de la
Delegacién
Administrativa

Péliza

DEPP firmado

Elabora oficio dirigido a la
persona titular de la Secretaria
de Finanzas y Administracion
para su revision y aprobacion y
anexa el DEPP con la
documentacion soporte para el
tramite de pago del anticipo de
obra o servicio correspondiente.

Titular de la
Delegacion
Administrativa

DEPP firmado

Oficio y DEPP
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No | Descripcion de la Actividad Puesto y Area Insumo Salida
6 |Recibe y archiva los DEPP en el |Titular de la Oficio y DEPP |DEPP
expediente correspondiente una |Delegacién
vez que la persona titular de la|Administrativa
Secretaria de Finanzas vy
Administracién lo hace llegar.
7 |Hace el pago del anticipo al|Titular de la DEPP Pago

contratista y archiva el recibo
firmado.

Fin del Procedimiento.

Direccion
Ejecutora
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3. FLUJOGRAMA

Contratista

Titular de la Direccién
Ejecutora

Titular de la Delegacién
Administrativa

Inicio

Presenta su tramite de pago
de anticipo

Recibe y revisa la
informacion y la
documentacion presentada

y

v

¢, €s correcta

Hace el pago del anticipo al
contratista y archiva el recibo
firmado

y completa?
No Si

Elabora el registro de
movimiento presupuestal en
poliza

v

Elabora e imprime el DEPP
y recaba las firmas
necesarias

v

Elabora oficio para SFA,
anexa DEPP para el tramite
de pago

v

Fin

Recibe y archiva los DEPP
en el expediente
correspondiente

Rev.00

08/10/26




Manual de Procedimientos

Gobierno
de Michoacan Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas
HONESTIDAD Y TRAEA|O REV: 00 Fecha: 08/10/2026
HOJA: 97 DE: 97
1. GENERALIDADES
Nombre del Procedimiento Revision de anticipos, estimaciones y finiquitos de obra
Cadigo del Procedimiento P-SCOP-DA-02
Unidad Responsable Departamento de Control de Estimaciones y Seguimiento a
Convenios.

1.1. Objetivo del Procedimiento

Revisar la correcta integracion de los expedientes de anticipos, estimaciones y finiquitos de
obra, enviados por las diferentes unidades administrativas ejecutoras.

1.2. Politicas y Normas Generales del Procedimiento

1. Dar certeza de la debida integracion de expedientes de anticipos, estimaciones y
finiquitos de obra, conforme a la normatividad vigente.

1.3. Alcance

Este procedimiento es aplicable al Departamento de Control de Estimaciones y Seguimiento a
Convenios.

1.4. Fundamento Legal

* Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas, Articulos 28
fraccion VI.

» Manual de Organizacion de la Secretaria de Comunicaciones y Obras Publicas numeral
1.5 de la Delegacion Administrativa, funciones 17 y 22; numeral 1.5.5 del Departamento
de Control de Estimaciones y Seguimiento a Convenios, funciones 3y 4.
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2.

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Nombre del Procedimiento

Revision de anticipos, estimaciones y finiquitos de obra

Cadigo del Procedimiento P-SCOP-DA-02
Unidad Responsable Departamento de Control de Estimaciones y Seguimiento
a Convenios.
No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida

1 | Recibe los anticipos, estimaciones | Titular de la Anticipos Acuse de
y finiquitos de obra de las unidades | Delegacion estimaciones | recibido
administrativas ejecutoras de obra. | administrativa y finiquitos

de obra

2 | Revisa los anticipos, estimaciones | Titular de la Acuse de Oficio
y finiquitos de obra y los turna con | Delegacién recibido
oficio al Departamento de Control | administrativa
de Estimaciones y Seguimiento a
Convenios.

3 | Recibe los anticipos, estimaciones | Titular del Depto. | Oficio Acuse de
y finiquitos de obra para su |de Control de recibido
revision. Estimaciones y

Seguimiento a
Convenios

4 | Revisa que los anticipos, | Titular del Depto. | Acuse de Anticipos
estimaciones y finiquitos de obra | de Control de recibido estimaciones
contengan los requisitos. conforme | Estimaciones y y finiquitos
a la Normatividad aplicable. Seguimiento a de obra
¢ Esta bien requisitado? Convenios revisados
No, sefala correcciones y
devuelve a las unidades
administrativas  ejecutoras  de
obras, para subsanar correcciones
y regresa a la actividad 1.

Si, continla en la actividad
siguiente.

5 | Turna con oficio dirigido a la | Titular del Depto. | Anticipos Oficio con
persona ftitular de la Delegacion | de Control de estimaciones | acuse de
Administrativa para proceder con el | Estimaciones y y finiquitos recibido
tramite correspondiente para pago. | Seguimiento a de obra

Convenios revisados
6 | Recibe los anticipos, estimaciones | Titular de la Oficio con Documento
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No. Descripcion de la actividad Puesto y area Insumo Salida
y finiquitos de obra y los turna para | Delegacion acuse de
el tramite de pago. administrativa recibido
Fin del procedimiento.
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3. FLUJOGRAMA:

Titular del Depto. de Control de

Titular de la Delegacion administrativa : . . :
Estimaciones y Seguimiento a Convenios

Inicio

Recibe los anticipos, estimaciones y :)
1

finiquitos de obra de las unidades <
administrativas ejecutoras de obra

v

Revisa los anticipos, estimaciones y N Recibe los anticipos, estimaciones y
finiguitos de obra y los turna con oficio . finiquitos de obra para su revision

A4

Revisa que los anticipos, estimaciones y
finiquitos de obra contengan los
requisitos completos

¢SEs correctay
completa?

Asiste a instituciones educativas a

) Turna con oficio para proceder con el
promover el Premio

tramite correspondiente para pago

A

Fin
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ANEXOS
1. Control de Revisiones y Modificaciones de los Proce dimientos

Revision: Fecha: Modificaciones Descripcion del Cambio
realizadas en:
Pagina
Capitulo y
Numero

2. Recomendaciones

Para el mejor uso del manual'se deberan realizar revisiones perioddicas, determinando un
plazo para enviarlas a revision y validacion de la Secretaria de Contraloria, recomendando
hacerlas en un periodo minimo de seis meses.
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De conformidad a lo dispuesto en los articulos 12, fraccién XVII, 17, fraccion VIl y 28
de la Ley Organica de la Administracion Publica del Estado de Michoacan de Ocampo;

6°, 16 y 19 del Reglamento Interior de la Secretaria de Comunicaciones y Obras

Publicas, se autoriza el presente Manual de Procedimientos.

Mtro. Rogelio Zaraziia Sanchez

Secretario de Comunicaciones y Obras Publicas
(Firmado)
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