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PRESENTACION

La administracidn publica es el instrumento basico para convertir los objetivos, planes y programas gubemamentales
en acciones y resuitados concretos, onentades a responder a las expectativas que demanda la sociedad mexiquense.
Por ello, es indispensable que ef aparato piblico cuente con los mecanismos administrativos que apoyen, aseguren y
agilicen el cumplimiento de los actos de gobiemno.

En este contexto, el Ejecutivo Estatal establecié como uno de los ejes rectores de su gestion la modemizacién integral

de ta administracion publica, para estar an posibilidades de satisfacer las necesidades de la poblacion, a través de un

gobierno eficiente y eficaz en las areas sustantivas y de atencion directa a la ciudadania. Los principales retos de ta

modarnizacién de la administracion pablica son implantar un modelo de gestién piblica reconocido por su efectividad

¥ su apertura hacia la participacién social; el mejoramiento de los servicios que se prestan a la poblacion, elevando |a

eficiencia de los procesos, reduciendo los tiempos de respuesta, eliminado requisitos y acercando las instancias

gestoras; vincular a Ja sociedad con el gobierno de forma mas sencilla, directa y transparente; y reestructurar orgénica .
y funcionaimente a las dependencias, organismos auxiliares y fideicomisos del gobierno estatal, mediante la adopcién

de modelos mas flexibles y efectivos que se correspondan con los pregramas instilucionales para delimitar las

competencias y responsabilidades en |a atencion de las demandas sociales.

Producto de io anterior se elaboré, en coordinacion con la Direccidn General de Innovacién, Estructura vy
Qrganizacién, el presente “Manual de Procedimientos para la Supervisidn de Obra Publica en el ISEM” como un
instrumento administrativo para agilizar y facilitar las tareas encomendadas al personal de aste organismo.

El manuai en cuestion permitira precisar las funciones, deslindar responsabilidades, evitar duplicidades, detectar
omisianes, contar con un medio de informacién y, en general, mejorar la productividad y la calidad de los servicios
que ofrece. El documento contiene un objetivo, las normas que indican su marco de actuacién, la descripcién de los
procesos y su representacion mediante diagramas de flujo que exponen de manera esquemética los pasos a saguir
para su realizacién y los formatas que se utilizan para concentrar la informacion que se genera en los procedimientos
con sus respectivos instructivos de llenado para requisitarlos de mansra adecuada.

l. BASE LEGAL

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Diario Oficial de |la Federacion, 5 de febrero de 1917, sus reformas y adiciones.

~ Consfitucion Polltica del Estado Libre y Soberano de México.
Periédico Oficial, 10, 14 y 17 de noviembre de 1917, sus reformas y adiciones.

— Ley Orgénica de Ja Administracién Publica Federal.
Diaric Oficial de la Federacion, 2¢ de diciembre de 1976, sus reformas y adiciones.

— Ley General de Satud.
Diario Oficial de la Federacién, 7 de febrero de 1984, sus reformas y adiciones.

— Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
Diario Oficial de la Federacidn, 4 de agoste de 1994, sus reformas y adiciohes.



18 de noviembre del 2004 "GACETADEL GOBIERNO" Pagina 3

Ley de Prasupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.

Diario Oficial de |a Federacién, 31 de diciembre de 1976, sus reformas y adiciones.
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.

Diario Oficial de |a Federacién, 4 de enero de 2000, sus reformas y adiciones.

Ley de Planeacion.

Diario Oficial de la Federacitn, 5 de enero de 1983, sus reformas y adiciones.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Pablicos.

Diario Oficial de la Federacion, 31 de dgiciembre de 1982, sus reformas y adiciones.
Ley de Obras PUblicas y Servicios Relacionados con las Mismas. i

Diario Oficial de |la Federacion, 4 de enerc de 2000.

Ley Federal de Instituciones de Finanzas.

Diario Oficial de la Federacién, 29 de diciembre de 1950, sus reformas y adiciones.
Ley Organica de la Administracién Publica del Estado de México.

Gaceta del Gobierno, 17 de septiembre de 1981, sus reformas y adiciones.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipics.

Gaceta del Gobierno, 21 de diciembre de 2001, reformas y adiciones.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 11 de septiembre de 1990, sus reformas y adiciones.

Ley de Bienes del Estado de México y de sus Municipios.

Gaceta del Gobierno, 7 de marzo de 2000.

Ley de Seguridad Sacial para los Servidores Piblicos del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 3 de enero de 2002.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Gaceta del Gobierno, 23 de octubre de 1998.

Cadigo Administrativo del Estado de México.

Gaceta del Gobierno, 13 de diciembre de 2001, sus reformas y adiciones.

Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México,

Gaceta del Gobiemo, 7 de febrero de 1997, sus reformas y adiciones.

Cédigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Gaceta del Gobierno, 9 de marzo de 1999, sus reformas y adiciones.

Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal que corresponda.
Diario Oficial de la Federacion,

Prasupuesto de Egresos del Gobiemo det Estado de México para el Ejercicio Fiscal correspondiente.
Gaceta del Gobierno.

Reglamento de la Ley de Obras Pdblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
Diario Oficial de la Federacién, 20 de agosto de 2001.

Reglamento de Salud del Estado de México.

Gaceta del Gobiemo, 13 de marzo de 2002.

Reglamento Intemo del Instituto de Salud del Estado de Meéxico.

Gaceta del Gobierno, 7 de octubre de 2003.

Reglamenta del Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México.
Gaceta del Gobiemo, 15 de diciembre del 2003.

Reglamento de la Ley de Planeacién del Estado de México y Municipios.
Gaceta del Gobierno, 16 de octubre de 2002.
Circular numero 001/2001 por la que se emiten disposiciones de orden administrativo financiere que deberan

observar las dependencias, Procuraduria General de Justicia, Coordinaciones Generales, Tribunales
égglinistrativos, Organismas Auxiliares y Fideicomisos de la Administracion Publica Estatal para el ejercicio fiscal

Gaceta del Goblerno, 12 de marzo de 2004,

Acuerdo por el que se establecen las Normas Administrativas para la Asignacion y Uso de Bienes y Servicios de
las Dependencias, Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Poder Ejecutivo Estatal.
Gaceta del Gobiemo, 7 de mayo de 2001.

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para la aplicacion del Artlcuio 73 del Reglamento del Libro
Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México, referente a los requisitos necesarios para
ingresar al registro del Catélogo de Contratistas, con respecto a las fracciones Vil y IX.

Gaceta del Gobiemao, 18 de marzo de 2004.
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Il. OBJETIVO GENERAL

Establecer los lineamientos y procedimientos para verificar que la ejecucién de obras de construccidn, conservacion y
mantenimiento que realiza el Instituto, cumplan con las condiciones y especificaciones técnicas, calidad y tismpo
establecidos en el contrato y la normatividad vigente en la materia.

. ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos constituye un instrumento administrativo que establece los lineamientos de
caracter general y obligatorio para que el personal adscrito a ia Subdireccién de Infraestructura en Salud realice sus
funciones con eficacia y eficiencia, asf come con estricto apego a ia normatividad estabiecida en la materia.

Iv. SISTEMA OPERATIVO

SISTEMA OPERATIVO
—— = INSUMOS O = PROCESO ————— peg
ULTADOS
DEMANDAS
INSTITUTO DE SALUD DEL
ESTADO DE MEXICO
SUSDIRECCION DE
INFRAESTRUCTURA EN SALUD.
Quien con base on su sstruciura
realiza los procedimientos:
* OFICIO DE AUTORIZAGION DE  REGURSOS,
1. SUPERVISICN DE OBRA PUBLICA EN EL
& PROGRAMA ANUAL DE OERAS. WETITUTO, FORTALECSAENTD DE LA
INFRAESTRUCTURA DE |LAS LNDADES
« DICTAMEN DE ADJXHCACION. 2~ NEUMPLIMIENTO DE CONTRATO POR MEDICAR Y ADMINISTRATIVAS DEL
CAUGAE MPUTABLES A LA EMPREEA. mStTUTO.
* CONTRATO.
3~ INCUMPLIMMENTC DE CONTRATO POR
CAUBAR HO IMPUTABLES A LA EMPRESA.
-mm-mnzo::“nummm MES A oe Loe
RESA CONTRA] SERVICIOR METKCOR EN LA ENTIDAD.
» PREGUPUEETO AUTDRIZADO 4.- TERMINATION ANTICIPADA DE OBRA
[CONTRATADG) uBLicA
8.- AUTCRIZAGION DE PRECICS UNITARIOS, ATENOER GOM OPCRTUNIDAD A UN
* PROGRAMA DE EJECUCION MAYOR NUMERO DE PERSONAS DE
{CONTRATADC). COMURIDADES O POBLACIONEB.
8- ELABORAGION DE "ESTMACIONES™. MARGINADAS.
. FlaNzas,
7.- MODIFICACIONES AL CONTRATO DE
» FACTURA DE ANTIGIPO, OBRA PLEILICA POR MONTD.
o AVR0 DE PAGO DE ANTICEO (EMMDO 8.« MODIFICAGIONES AL CONTRATO DR
POR LA SUBDIREGCION DE TESGRERIA ¥ OBRA PUBLICA POR PLAZD.
CONTABILIDAD).
Utilizados en: | ——— Que pormite ol logro de Que evaluados an relacién o
los siguisntea: ia sloctividad goneran una:

REALIMENTACION |

Que es ¢l resultado do manifastar un logro
o una deaviacién, o blen, un da o |
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V. POLITICAS
217B32400-01/09/04

Ei Departamento de Concursos, Confratos y Estimaciones debera enviar mediante oficio al Departamento de
Construccién y Supervision de Obras, en un plazo no mayor de tres dias hébiles contados a partir de la fecha de firma
det contrato, 1a siguiente documentacion:

» Copia del conirato,

« Copia de ias fianzas Anticipo y cumplimiento).

« Copia de la Factura por anticipo.

+  Proyecto ejecutivo (en su casec).

s Presupuesto de obra autorizado.

+ Programa(s) de obra{s} autorizado(s).

« Datos del contratista (nombre del representante legal, domicilio fiscal y teléfonos).

+« Documentos que acrediten la propiedad del inmueble.

217B32400-02/09/04

El Departamento de Construccién y Supervisién de Obras una vez recibida la documentacién soporte de la obra,
tendra tres dias habiles para turnaria para su atencidn a la Coordinacion de Conservacién y Mantenimiento o a la
Coordinacién de Construccién de Hospitales, segun corresponda.

217B100-03/09/04

El Supervisor de Obra debera verificar que la integracién de los expedientes técnicos de las obras cumplan con las
disposiciones legales y administrativas que correspondan.

2178400-04/09/04

Eil Supervisor de Cbra verificard el cumplimiento de las cond.ziones de calidad, cantidad y tiempo de realizacion de la
obra establecidas en el contrato, cuando exista supervision externa ésta asumira dicha responsabilidad.

217B400-05/09/04

El Supervisor de Obra solicitara a la empresa contratista entregue “Aviso de Terminacién de Obra” una vez concluidos
{os trabajos con el fin de programar ef acto de entrega-recepcién de la misma.

217B400-06/09/04

Toda relacién contractual celebrada entre la empresa contratista y el servicio de supervision externa sera vigilada por
el Supervisor de Obra.

217B8400-07/09/04

En las visitas de supervision para la revision de ndmeros generadores el Coardinador de Conservacidn y
Mantenimiento o, en su caso, ol Coordinador de Canstruccion de Hospitales designard a2 un supervisor de apoyo
comisionago, siempre y cuando no se haya contratado el servicio de supervision externa.

Vl. PROCEDIMIENTOS

Procedimiento 1: Supervisién de Obra PUblica en el Instituto.

Objetivo:  Verificar que el avance fisico de las obras de construccion, instalacion, conservacion, mantenimiento,
reparacion, ampliacion, adecuacion, remodelacién, restauracién, modificacién ylo demolicion de
inmuebles propiedad del Instituto se realicen con estricto apego a los términos v condiciones establecidas
en los contratos.
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" No.

Descripcién

Subdireccion de Infraestructura
en Salud/ Departamento de
Construccién y Supervision de

Obras

Coordinacion de
Conservacion y
Mantenimiento o
Coordinacién de

Construccién de Hospitales/
Coordinador

Subdireccion de
Infraestructura  en  Salud/
Subdirector

Recibe mediante oficic del Departamento de Concursos, Contratos y
Estimaciones la documentacidn relativa a la adjudicacién de la obra
{directas, concursos por invitacidn restringida o licitacidn pablica):

= Copia del contrato.
« Copia de las fianzas {anticipo y cumplimiento).
+« Copia de 1a factura por anticipo.

+ Proyecto ejecutivo (no se requiere en los casos de conservacion,
mantenimiento, reparacion y demolicién).

+ Presupuesto de cbra autorizado.
» Programa(s) de obra(s) autorizado(s).

» Datos del contratista (nombre del representante jegal, domicilio
fiscal y teléfonos).

» Documento que acredite ia propiedad del inmuebie.

Analiza, integra paquete de documentos y lo tumna a ia Coordinacion de
Conservacién y Mantenimiento ¢ a la Coordinacion de Construccion de
Hospitales, segin corresponda.

Archiva para su control el oficic de envio.

Recibe paquete de documentos soporte de la adjudicacion de la obra,
revisa, elabora oficios de "Aviso de Inicio de Obra” en tres tantos en original
¥ nueve copias, recaba firna det Jefe de Departamento de Construccion y
Supervi'zion de Obras y turna los oficios a la Subdireccidn de Infraestructura
en Salud,

Retiene los documentos recibidos para su control.

Recibe oficio, firna y distribuye a ias instancias que corresponda:

+ Original.- Secretaria de Agua, Obra PUblica e Infraestructura para
el Desarrollo.

+  Original.- Secretaria de Finanzas, Planeacion y Administracién.
« Original.- Secretaria de la Contraloria.
Envia copia para conocimiento de:
« Primera copia.- Direccién General del Instituto,
« Segunda copia.- Coordinacion de Administracion y Finanzas.
» Tercera copia.- Direccidn de Finanzas y Planeacion.
« Cuarta copia.- Direccitn de Administracién.
+ Quinta copia.- Unidad de Contraloria Intema.
«  Sexta copia.- Unidad de Asuntos Juridicos.

» Séplima copia- Departamento de Construccién y Supervision de
Obras.




18 de noviembre del 2004

"GACETA DEL GOBIERNO"

Phgina 7

Coordinacién de
Conservacion y
Mantenimiento o
Coordinacitn de

Construccién de Hospitales/
Coordinador

Coordinacion de
Conservacion ¥
Mantenimiento o
Coordinacién de

Construccion de Hospitales/
Supervisor de Obra

Coordinacion de
Conservacion y
Mantenimiento ]
Coordinacién de

Construccion de Hospitales/
Coordinador

Coordinacion de
Conservacion ¥
Mantenimiento [¢]
Coordinacién de
Construccion de Hospitales/
Supervisor de Obra
Coordinacion de
Conservacion y
" Mantenimiento o
Coordinacién de

Construccion _de Hospitales/

¢ Qctava copia.- Supervisor de Obra.

= Novena copia.- Archivo previo acuse de recibido.

Registra 1a obra en el formato “Informe Mensual de Avance Fisico y
Financiero” y lo archiva para su control,

Con base en la documentacion soporte de la obra y la lista de
Jurisdicciones y Hospitales, designa al Supervisor responsable de la
@jecucién de la misma, elabora memorandum en onginal y tres copias y
distribuye de la siguiente forma:

« Criginal del memorandum anexa la documentacion soporte de la
obra y envia al Supervisor de Obra.

+ Primera copia del memorandum.- Subdireccién de Infraestructura
en Salud.

+  Segunda copia del memorandum.- Departamento de Construccion
y Supervision de Obras.

+ Tercera copia del memorandum .- Archiva para su control previa
acuse de recibido.

. Recibe memorandum de asignacién de obra y documentacién soporte de la

misma.

Contacta a la empresa contratista que realizara la obra para coordinar su
ejecucion.

Notifica a la Junsdiccion, Direccidn de! Hospital o Unidad Aplicativa la fecha
programada para el inicio de los trabajos.

Obtiene del drea de Recursos Maleriales de la Subdireccion de
Infraestructura en Salud el ‘Libro de Bilacora de Obra*, anexa
documentacién soporte e integra expediente técnico unitario v o archiva
para su control.

Solicita a la Coordinatidn que corresponda emita el oficio de comision.

Se entera, efabora oficio de comisién en original y dos copias y distribuye:
s Original .- Supervisor de Obra.
=  Primera copia.- Subdireccidn de Recursos Humangs.

+ Segunda copia.- Archive previo acuse de recibido.

Recibe oficio de comisién, se entera y archiva para su control.

Elabora oficio de presentacion de la empresa contratista ante la
Jurisdiccion, Hospital o Unidad Aplicativa donde se realizara la cbra, en
original y nueve copias, recaba firma del Subdirector de Infraestructura en
Salud y distribuye de la siguiente forma:
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Coordinador s Original.- Empresa contratista.
Turna copias para conocimiento de:
e Primera copia.- Coordinacion de Administracion y Finanzas.
s Segunda copia.- Coordinacién de Salud.
e Tercera copia.- Direccion de Finanzas y Planeacion.
+ Cuarta copia.- Direccion de Administracidn.
+« Quinta copia.- Unidad de Contraloria Intemna.
» Sexta copia.- Unidad de Asuntos .lurldicos.
» Séptima copia.- Departamento de Construccion y Supervision de
Obras.

« Qctava copia.- Supervisor de Obra.
+ Novena copia.- Archivo previo acuse de recibido.

9 Empresa coniratista Recibe oficio de presentacion, elabora oficic de “Aviso de Inicio de Obra”™ en

10

1

12

13

14

Subdireccion de
Infraestructura  en  Salud/
Subdirector

Departamento de

Construccidn y Supsrvision

de Obras/ Jefe de
Departamento

Coordinacion de
Conservacion y
Mantenimiento [+]
Coordinacion de

Construccion de Hospitates/
Coordinador

Coordinacidn de
Conservacion ¥
Mantenimiento =]
Coordinacion de

Construccion de Hospitales/
Supervisor de Obra

Coordinacion de
Conservacion y
Mantenimiento o

original y dos copias v distribuye:

« Original del oficio de “Aviso de Inicio de Obra®.- Subdireccion de
Infraestructura en Salud.

» Primera copia.- Departamento de Construccion y Supervision de
Obras.

« Segunda copia.- Archivo junto con el oficio de presentacion.

Recibe oficio de “Aviso de !nicio de Obra®, se entera y archiva para su
control,

Recibe copia del oficic de “Aviso de Inicio de Obra®, se entera y turna a la
Coordinacién de Consarvacién y Mantenimiento o a la Coordinacion de
Construccién de Hospitales.

Recibe copia del oficio de "Aviso de Inicio de Obra®, se entera y turna al
Supervisor de Obra para su seguimiento @ integracidn al expediente técnico
unitario.

Recibe copia del oficio de “Aviso de Inicio de Obra’, se entera y archiva.

Realiza inspeccién fisica de la obra y en forma conjunta con el
representante de la empresa contratista, supervisa los trabajos, hace
mediciones, requisita los formatos: “Nuimeros Generadores de Obra
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15

16

17

18

19

20

Coordinacion de
Construccién de Hospitales/
Supervisor de Obra

Coordinacién de
Conservacion y
Mantenimiento o
Coordinacién de

Construccién de Hospitales/
Coordinador

Coordinacion de
Conservacion ¥y
Mantenimiento o]
Coordinacion de

Construccion de Hospitales/
Coordinador

Coordinacion de
Conservacion y
Mantenimiento 0
Coordinacion de

Caonstruccion de Hospitates/
Coordinador

Empresa contratista

Subdireccién de
infraestructura en  Salud/
Subdirector

Departamento de

Construccion y Supervisign
de QObras/ Jefe de
Departamento

Ejecutada® “Estimaciones’, “Varacicnes de Volumen® y “Conceptos
Extraordinarios”, toma fotograflas y, en su caso, elabora “Nota Informativa”
de las condiciones de la obra, deslinda responsabilidades en caso de
incumplimiento o constata la terminacién de los trabajos.

integra paquete de documentos y lo turna a la Coordinacion de
Consetvacion y Mantenimiento o a la Coordinacién de Construccion de
Hospitales.

Recibe paquete de documentos {que contiene “Numeros Generadores de
Obra Ejecutada” “Estimaciones”, “Variaciones de Volumen” y "Conceptos
Extraordinarios”, fotografias y “Nota Informativa”), revisa y requisita el
formato "Informe de Avance Fisico y Financiero” de la obra, revisa contrato

.y procede segin el caso:

En caso de incumplimiento del contrato se conecta con el procedimiento
que correspanda a las siguientes alternativas:

+« Procedimiento 2: “Incumplimientc de Contrato por Causas
Imputables a la Empresa”.

+ Procedimiento 3: “Incumplimiento” de Contrate por Causas No
Imputables a la Empresa”.

+  Procedimiento 4: “Terminacion Anticipada de Obra Publica”.
« Procedimiento 7: "Modificaciones al Cordrato por Monto™
« Procedimiento 8:"Medificaciones al Contrato por Plazo™.

Si se cumplié con el contrato de obra publica, archiva los documentos
recibidos y el “Informe de Avance Fisico y Financiero” de la obra.

Espeta recibir el ofi-.. de “Aviso de Términe de Obra" de la empresa
contratista.

Concluida la obra elabora oficio de "Aviso de Término de Obra” en original y
cuatro copias, distribuye de la siguiente forma:

¢ Original.- Subdireccion de Infraestructura en Salud.

s Primera copia.- Departamento de Construccidn y Supervision de
Qbras.

« Segunda copia.- Coordinacién de Conservacion y Mantenimiento o
Coordinacién de Construccién de Hospitales.

+« Tercera copia.- Supervisor de Obra.
+ Cuarta copia.- Archivo previo acuse de recibido.

Recibe oficio de "Aviso de Término de Obra’, se entera, requisita el formato
“Wolante de Tramite”, anexa el oficio y turna los documentos al
Departamento de Construccién y Supervision de Obras.

Recibe mediante "Volante de Tramite* el oficio de “Aviso de Término de
Obra®, verifica la terminacion de la obra conforme al contrato y elabora
oficios de invitacién especificando la fecha, hora y tugar programada para
llevar a cabo el acto de entrega-recepcién de la obra y envia a las
siguientes instancias:
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+« Coordinacion de Administracion y Finanzas.
¢ Coordinacion de Salud.
+ Direccién de Finanzas y Planeacifn.
+« Direccion de Administracién.
+ Unidad de Contraloria Intema.
* LUnidad de Asuntos Juridicos.
* Jurisdiccién Sanitaria u Hospital.
+ Coordinacion de Conservacitn y Mantenimiento o Coordinacion de
Construccion de Hospitales.
=  Supervisor de Obra.
s Empresa contratista.
s Archivo previo acuse de recibido.
Archiva para su control los documentes recibidos.
21 Coordinacion de Recibe oficio de invitacion al acto de entrega-recepcidn de la obra, se

Conservacién y entera y archiva.

Mantenimiento 0

Caoordinacién de

Construccién de Hospitales/

Supervisor de Obra

22 Empresa coniratista Recibe oficio de invitacién al acto de entrega-recepcidn de la obra, se

23

24

23

26

Empresa contratista

Coordinacion de
Conservacion y
Mantenimiento o
Coordinacion de
Construccién de Hoespitales/
Supervisor de Obra

Empresa contratista

Empresa contratista

entera y archiva.

Acude en |a fecha indicada para celebrar el acto de entrega-recepcion de la
obra.

Asiste al acto de entrega-recepcion de la obra, realiza recorride de manera
conjunta con el representante oe la Jurisdiccion, Hospital o Unidad
Aplicetiva, de la Unidad de Contraloria Interna y el representante legal de la
empresa contratista, verifican los trabajos realizados, elabora “Acta de
Entrega-Recepcion’, recaba firma de los participantes, sella y entrega copia
a cada uno de los asistentes.

indica al representante de la empresa contratista presentar la
documerntacién que commesponda en el Departamente de Concursos,
Contratos vy Estimaciones.

Regisira el cierre de la obra en el “Libro de Bitacora” y archiva el original
del “Acta de Entrega-Recepcitn” para su control.

Recibe copia del “Acta de Entrega-Recepcion * y ia archiva para su control.

Retne los documentos que sefiala como requisites ef Departamento de
Contabilidad: .

+ Factura.
+ Acta de Entrega-Recepcion.
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27 Departamento de Concursos,
Contratos y Estimaciones/
Area de Control de

Estimaciones

28 Coordinacion de
Conservacion y
Mantenimiento o
Coordinacion de
Construccion de Hospitales/
Supervisor de Obra

"Estimaciones” (de acuerdo a la fuente de financiamiento).
Caratuia de finiquito.

“Numeros Generadores”.

Fianza de vicios ocultes.

“Variaciones de Volumen” {en su caso, oficic de autorizacion de
transferencias).

Fotografias.

Oficio de autorizacion de precios unitarios extraordinarios.
Balance fisico y financiero conciliado (en caso de obras nuevas).
Garantias de calidad (en su caso).

Garantias y manuales de operacidn de recursos.

Actas de capacitacion (proporcionada al personal responsabie de la
operacién de los equipos).

Integra paquete de documentos y o presenta en el Departamento de
Concursos, Contratos y Estimaciones.

Reciba paquete de documentos que contiene:

-

Factura.

Acta de Entrega-Recepcion.

*Estimaciones” (de acuerdo a la fuente de financiamiento).
Caratula de finiguite.

“Numeros Generadores”.

Fianza de vicios ocultos.

“Variacion de Volumenes”. (en su caso, oficio de autorizacion de
transferencias). :

Fotografias.

QOficio de autorizacién de precios unitarios extraordinarios.
Balance fisico y financiero conciliado (en caso de obras nuevas).
Garantias de calidad (an su caso).

Garantias y manuales de oparacion de recursos.

Actas de capacitacion (proporcionada al personal respensable de la
operacién de los equipos).

Analiza la{s) “Estimacién” (es) parcial ¢ de finiquito, revisa documentos,
registra, rubrica y turna los dgocumentos al Supervisor de Obra.

Recibe paquete de documentos, revisa y, en su caso, avala con su firma las
"Estimacicnes” presentadas.
Cuando se reciba la “Estimacién * de finiquito integra ta documentacion al

expediente técnico unitario de la obra, verificando que contenga ademas de
los documentos recibidos la siguiente documentacion:

*

»

Copia del contrato.

Copia de fianzas.

Copia de Factura por anticipo.
Copia del Catalogo aprobado.

Proyecto ejecutive (no sa requiere en los casos de conservacidn,
mantenimiento, reparacién o demolicidn).
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s Aviso de inicio de obra.

+ Solicitud de reprogramacién (en su caso).

« Convenio modificatorio (en su caso).

+ Estimaciones tramitadas.

s Estimacion de finiquito.

*«  Aviso de Término de Obra emitido por la empresa contratista.
« Oficio de invitacién al acto de entrega-recepcion.

« Bitacora de Obra.

+ Fotografias.

Turna el expediente técnico de la obra a la Coordinacién de Conservacion y
Mantenimiento ¢ a la Coordinacién de Construccién de Hospitales.

29 Coordinacion de Recibe el expediente técnico de la obra, revisa, recaba rubrica del Jefe de
Conservacién y Departamento de Construceién y Supervisién de Obras.
Mantenimiento 0

sk Elabora oficio de "Aviso de Término de Obra” en ires tantos originales y
Coordinacion _ 8 nueve copias para notificar a las instancias que corresponda, recaba firma
Construccién de Hospitales! 5o gupdirector de Infraestructura en Salud y distribuye:

Coordinador
« Original del oficio de “Aviso de Término de Obra™:

« Secretaria de Agua, Obra Pulblica e Infrasstruciura para el
Desarrollo.

» Secretaria de Finanzas, Planeacion y Administracion,
o Secretaria de la Contraloria.
Envia copias para conocimiento de:

« Dirgccion General del Instituto.

« Coordinacién de Administracion y Finanzas.
+ Direccién de Finanzas y Planeacion.

« Direccion de Administracién.

+ Unidad de Contraloria Interna.

+ Unidad de Asuntos Juridicos,

¢ Departamento de Construccion y Supervision de Obras,

+ Supervisor de Obre.
+ Archivo previo acuse de recibido.

30 Coordinacion de Elabora oficio de envio en original y dos copias, anexa el expediente técnico
Conservacion y de la obra y distribuye:
Mantenimiento o iginal del oficio de envio y expediente técnico de la obra- Area
Coordinacion de + Ong 18! O . 14
. . de Expedientes Técnicos para su resguardo.
Construccion de Hospitales/ . . ] o ]
Coordinador « Primera copia del oficio de envio.- Subdireccion de infraestructura
en Salud.

« Segunda copia del oficic de envio.- Archivo previc acuse de
recibido.
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Procadimiento 2: Incumplimiento de Contrato por Causas Imputables a la Empresa.
2.1. Coordinacién de Construcclén de Hospitales.

Objeative: Determinar las sanciones que, conforme a la normatividad aplicable, correspondan a la empresa
contratista por el incumplimiento del contrato celebrado para la ejecucion de obras publicas del Instituto.
No.’ eSpong - ‘Descripclon
1 Coorginacion  de Verifica que los avances de cbra se realicen de acuerdo con el programa
Construccidn  de autorizado, en caso de retraso realiza conciliacion con la empresa contralista a
Hospitales/ efecto de determinar mediante Dictamen Técnico el monto de fas retenciones que

correspondan.

Notifica a la empresa contralista via "Bitacora de Obra” o por oficio en original y
copia, |a aplicacion de las retenciones en las "Estimaciones” subsecuantes.

Envia original del cficio a la empresa contratista y archiva la copia para su control
previo acuse de recibido.

Se conecta con la operacion niimero 8.

Supervisor de Obra

2 Coordinacién  de Elabora oficio en original y copia mediante el cual solicita a la Subdireccién de
Construccion  de Tesoreria y Contabilidad 1a aplicacién de las retenciones especificando el monto
Hospitales/ los noOmeros de “Estimaciones” que se deberan afectar, recaba firma del
Supervisor de Obra Subdirector de Infraestructura en Salud, turna el oficic en original y copia a la

Coordinacién de Construccion de Hospitales.

Motw: Si pertials el airaso ss informa & trawvés de "Nota Informaliva™ sl Coordinador de Construccién da Hospitales.

3 8%2&:322 gg Recibe oficio en original y copia para la aplicacion de las retenciones y, en su caso,
*Nota informativa®, procede segun el caso:

Hospitales/
Coordinador
4 Coordinacién  de Si no recibe "Nota Informativa” rubrica y turna el oficio para la aplicacidn de las
Construccion  de retenciones en original ¥ copia al Departamenio de Construccién y Supervision de
Eosp&t_alegl Obras,
ocordinador

5 Depaitamento  de  Recibe oficio para la aplicacién de retenciones en original y copia, revisa, firma y

ggnpgmgggn dz envia original a la Subdireccién de Tescreria y Contabilidad y archiva para su
Obras/ Jefe de control ka copia del oficio previo acuse de recibido.
Departamento
6 ?ggg:;%c:ién de  pecibe oficio para la aplicacion de retenciones a la empresa contratista, se entera,
Contatilidac/ y realiza lo conducente y archiva.
Subdirector
i En el caso de recibir “Nota Informativa”™, valora la situacion y si lo considera
7 ggﬁ:ﬂ}:&'gﬂ g: pertinente elabora oficio en original y copia dirigido a la empresa contratista
Hospitales/ mediante el cual se le notifica lugar, fecha y hora para iniciar el procadimiento de
o inad rescision del conirato, recaba firma del Subdirector de Infraestructura en Salud y
Coordinador envia original del oficio a la empresa contratista, recaba acuse de recibido en I3

copia det oficio y la archiva para su control junto con la “Nota Informativa”.

8 Empresa contratista Recibe oficic de retenciones y, en su caso, cficio de rescisién de contrato, se
entera y archiva.

Empresa contratista Acude a la Coordinacién de Construccidn de Hospitales en la fecha sefialada para
llevar a cabo el procadimiento de rescision def contrate.

-]

10 Coordinacién  de Efectia reunién an la que participan el Supervisor de Obra, el superintendente de
Construceién  de cbra de la empresa vy al representante legal de la misma, elabora “Acta

Hospitales/ Circunstanciada de Incumplimiento’, recaba firmas, entrega copia del "Acte” a cada
Coordinador uno de los participantes e integra el original al expediente técnico de la obra.

11 Coordinacién  de Elabora oficio de envio en original y copia, recaba firma del Subdirector de
Construccion  de Infraestructura en Salud, anexa el expediente técnico de la obra y lo turna a la
Hospitales/ Unidad de Asuntos Juridicos para su seguimiento.

Coordinador Archiva para su control |a copia del oficio de envio previo acuse de recibido.
Nota: Cuando se irate de smpreses de supanvisiin externa dsla conducink o acio y 4 el “Acta Cir inda de

Incumplimiema™.
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Procedimiento 2: Incumplimiento de Contrato por Causas Imputables a la Empresa.
2.2, Coordinacién de Conservaclén y Mantenimiento,

Objetivo: Determinar las sanciones que, conforme a la normatividad aplicable, correspondan a la empresa
contratista por el incumplimiento del contrato celebrado para la ejecucién de obras piblicas del Instituto.

No. Responsable Descripcion

1 Coordinacién de Conservacion Verifica que los avances de obra se realicen de acuerdo con el programa
¥ Mantenimientof Supervisor de  autorizado, si identifica atraso en la gjecucién de los trabajos, abandono o
Obra incumplimiento en la fecha de término, determina mediante Dictamen

Técnico el monto de las retenciones y/o penas convencionales para su
aplicacion en las “Eslimaciones” subsecuentes, efectlla registro en la
°Bitacora de Obra”.

2 Coordinacidn de Conservacion  Si persiste el atraso y se observa que la empresa nho manifiesta
y Mantenimiento/ Supervisor de  recuperacion, informa la situacién mediante “Nota Informativa® dirigida al
Obra Coordinador de Conservacion y Mantenimiento.

3  Coordinacién de Conservacidn  Recibe "Nota Informativa”, se entera, vaiora las causas del atraso de la
y Mantenimiento/ Coordinador obra y elabora oficio en original y siete copias mediante el cual notifica a la
empresa que cuenta con un lapso determinado para subsanar el retraso,
apercibiéndolo de que en caso de incumplimientce se iniciard el
procedimiento de rescisién del contrato, recaba firma del Subdirector de

Infraestructura en Salud y distribuye:

s  Qriginal del oficio de notificacién.- Empresa contratista.

+ Primera copia del oficic de netificacién- Coordinacién de
Administracién y Finanzas.

» Segunda copia del oficio de nofificacién.- Direccion de
Administracion,

+ Tercera copia del oficio de netificacién.- Direceidn de Finanzas y
Planeacién.

« Cuarta copia del oficio de notificacion.- Unidad de Contralorfa
intema.

» Quinta copia del oficic de notificacién.- Unidad de Asuntos
Juridicos.

+ Sexa copia del oficio de notificacion- Departamentc de
Construccion y Supervision de Obras.

+« Séptima copia del oficio de notificacion y “Nota Informativa®-

Archivo.
4  Empresa contratista Recibe oficio de notificacién, se entera y archiva para su control.
5  Coordinacién de Concluido el plazo que se otorga para regularizar el avance de la obra,
Conservacion ¥ realiza visita de verificacién, en caso de incumplimiento lo registra en la

Mantenimiento/ Supervisor de “Bitdcora de Obra", elabora “Nota Informativa” para informar la situacion de
Qbra la obra al Coordinador de Conservacion y Mantenimiento.
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Coordinacidn de
Conservacion y
Mantenimiento/ Coordinader

Empresa contratista

Empresa contratista

Coordinacion de
Conservacion

Mantenimiento/ Supervisor de
Cbra

10 Coordinacién de

Conservacion
Mantenimiento/ Coordinador

Empresa contratista

Recibe “Nota Informativa®™ en la que se le informan las causas del
incumplimiento, se entera y archiva.

Elabora oficio dirigido a la empresa contratista mediante el cual le informa (a
fecha, hora y lugar para iniciar el procedimienio de rescisién del contrato,
recaba firma del Subdirector de Infraestructura en Salud, envia original y
archiva ia copia para su control previo acuse de recibido.

Recibe oficio, e entera y archiva.

Acude en |la fecha indicada para la elaboracion del “Acta Circunstanciada de
Incumplimiento” y manifestar lo que a su derecho convenga.

Preside reunidn en la que participan el representante de la empresa
contratista y autoridades jurisdiccionales, hospitalarias o de la unidad
aplicaliva, elabora “Acta Circunstanciada de Incumplimiento” haciendo
constar los antecedentes, hechos y conclusiones, indicando el estado que
quardan los trabajos, situacion financiera de la obra, asi como el fotal de
obra ejecutada y el faitante, recaba firma de los participantes y les entrega
copia del “Acta Circunstanciada de Incumplimiento”.

Integra el originai del “Acta Circunstanciada . de Incumplimiento® al
expediente técnico de la obra y lo turna al Coordinador de Conservacion y
Mantenimiento.

Nota: Cuando se conirate los servicios de empresa de supervision externa
ésta realizara el evento y elaborard el “Acta Circunstanciada de
Incumplimiento”.

Recibe expediente técnico de la cbra, revisa, elabora oficio de “Aviso de
Término de Obra” en original y ocho copias y distribuye:

« Qriginal del oficio y expediente técnico de la obra.- Unidad de
Asuntos Juridicos.

+ Primera copia del oficio.- Coordinacién de Administracion y
Finanzas.

» Segunda copia del oficio.- Coordinacién de Salud.

s Tercara copia del oficio.- Direccidn de Administracion.

« Cuarta copia del oficio.- Direccién de Finanzas-y Planeacidn.
» Quinta copia del oficic.- Unidad de Contraloria Interna.

e« Sexta copia del oficio- Departamento de Construccion y
Supervision de Obras.

» Séptima copia del oficio.- Empresa contratista.
« Octava copia del oficio.- Archivo previo acuse de recibido.

Recibe copia del oficio de “Aviso de Término de Obra", se entera y archiva
para su control.
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[Procadimienﬁo 3 Incumplimiento de Contrato por Causas No Imputables a la Empresa.

Objetivo: Analizar las causas que originaron el retrasa en la gjecucién de obras publicas del Instituto procediendo,
en su caso, ala suspensién temporal o definitiva de las mismas.

No. Responsable Descripclén

1 Coordinacién de Construccién Verifica que los avances de obra se cumplan de acuerdo con el programa
de Hospitales/ Supervisor de autorizado y, de existir atraso, concilia con la empresa contratista los
QCbra avances y determina a través de Dictamen Técnico el monto de las

retenciones establecidas en el contrato.

Elabora oficio en original y copia mediante e cual notifica a la empresa
contratista la aplicacién de las retenciones en las *Estimaciones”
subsecueries, recaba firma del Subdirector de Infraestructura en Salud,
envia origina! def oficio a la empresa contratista y archiva la copia para su
control previo acuse de recibido.

2  Empresa contratista Recibe oficio de notificacion de aplicacién de retenciones, se entera,
elabora oficio de justificaclén de los retrasos en original y copla, envia
original & a Subdireccién de Infraestructura en Salud.

Archiva para su contral €l oficio de notificacion y la copia del oficio de
justificacion previo acuse de recibido.

4 Subdireccién de Infraestructura  Recibe coficio de justificacién de la empresa contratista, obtiene dos
en Salud/ Subdirector fotocopias y envia para conocimiento de:

« Departamento de Construccion y Supervisién de Obras.
+ Coordinacién de Construccién de Hospitales.
Archiva el oficio original para su control.

4 Coordinacién de Construccién  Recibe fotocopia del oficio de justificacion de 'a empresa contratista,
de Hospitales/ Coordinader analiza y procede segun i caso:

5 Coordinacion de Construcclén S determina gue las causas del incumplimiento del contratd no son
de Hospitates/ Coordinador imputables a la empresa contratista, Jlabora oficio en original y copia
: informando que las retenciones no son aplicables por las causas
manifestadas, recaba firma del Subdirector de Infraestructura en Salud y
envia original a la empresa contratista.

Archiva para su control el oficio de justificacion y la copia del oficio de
notificacién previo acuse de recibido.

6 Empresa contratista Recibe oficio, se entera de qgue no le seran aplicadas las retenciones y
archiva el oficio para su control.

7 Coordinacion de Si persiste el atraso y se observa que no hay posibilidades de que la abra
Construccién de Hospitales/ pueda continuar, elabora oficio en original y copia mediante el cual notifica
Coardinador lugar, fecha y hora para iniciar el procedimiento de suspension temporal o

total de la obra, recaba firma del Subdirector de Infraestructura en Salud,
envia original a la empresa contratista.

Archiva para su control el oficio de justificacién y la copia del oficio de
notificacién.

8 Empresa contratista Recibe oficio, se entera y archiva.
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9 Empresa contratista Asiste y manifiesta lo que a su derecho convenga.

10 Coordinacién de  Preside el evento en el que participan el Jefe del Departamento de
Construccién de Hospitales/ Construccidn y Supervision de Obras, el supervisor de obra, el
Coordinador superintendente de obra y el representante legal de la empresa.

Elabora “Acta Circunstanciada de Suspensién”, recaba firma de los
participantes y les entrega copia del “Acta” a cada uno de ellos.

11 Coordinacitn de Integra el original del "Acta Circunstanciada de Suspension® al expediente
Construccidon de Hospitales! técnico de la obra, elabora oficio de suspension en original y nueve copias,
Coordinador recaba firma del Subdirector de Infraestructura en Salud y distribuye las

copias para conocimiento de:

» Direccion Generai del Instituto.

* Coordinacién de Administracién y Finanzas.

+ Direccién de Administracitn.

» Direccion de Finanzas y Planeacion.

» Unidad de Contraloria Interna.

+« Unidad de Asuntos Juridicos

«  Subdireccion de Infraestructura en Salud.

« Departamento de Construccién y Supervision de Cbras.
tntegra el original del oficio al expediente téchico de la obra y lo archiva
para su control.

12 Subdireccién de Recibe copia del oficic de suspension, se entera y archiva.

Infraestructura  en  Salud/ .
Subdirector

13 Subdireccion de  Verifica y procede segun el caso;

Infraestructura en  Salud/
Subdirector

14 Subdireccién de Una vez subsanadas las causas que motivaron la suspension de la obra,
Infraestructura en  Salud/ elabora oficio en original y copia mediante el cual autoriza a la empresa
Subdirector contratista continuar con la ejecucion de |a obra.

Envia original y archiva la copia del oficio para su conirol previo acuse de
recibido.

15 Empresa contratista Recibe oficio, se entera y archiva. Continua con la ejecucion de |a obra,

16  Subdireccion de Si persisten las causas que originaron la suspension de la obra y de no
Infraestructura  en  Salud/ observarse solucién dentro del ejercicio presupuestal anual, elabora oficic
Subdirector en original y copia mediante el cual nofifica a la empresa el inicio del

procedimiento “Terminacién Anticipada de Contrato”.
Archiva para su controt la copia del oficio previo acuse de recibido.

17 Empresa contratista Recibe oficio, se entera y archiva.

Se conecta con el procedimiente 4: *Terminacion Anticipada de Contrato de
Obra Publica”.
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Procedimionte 4:

Terminacién Anticipada de Contrato de Obra Publica.

Il

Objetivo:  Determinar la cancelacién de contratos celebrados con empresas contratistas para la gjecucién de obras

publicas del Instituto, cuando una vez analizadas las causas del retraso no exista la posibilidad de
subsanarias conforme al programa autorizado.

No. " ‘Responsable Descripcion

1 Subdireccion de Identifica las causales que establecen la terminacion anticipada de un
Infraestructura  en  Salud/ contrato celebrade para la ejecucion de obras publicas del Instituto y previe
Subdirector acuerdo con el Director de Administracion, gira instrucciones Departamento

de Construccidn y Supervision de Obras para que lleve a cabo los cortes
fisicos y financieros de los trabajos ejecutados.

2  Departamento de Afiende indicaciones y gira instrucciones al Coordinador de Conservacion y
Consfruccion y Supervision Mantenimiento para que termine anticipadamente &l contrato.
de Obras/ Jefe de
Departamento

3 Coordinacién de Atiende indicaciones, elabora oficio citatorio en original vy dos copias
Conservacion ¥ indicando lugar, dia y hora para levantar el “Acta Circunstanciada” de
Mantenimiento/ Coordinador terminacién . anticipada del contrato, recaba firma del Subdirector de

. Infraestructura en Salud y distribuye oficio citatorio:
+ Original del oficic citatorio.- Empresa contratista.
+ Primera copia.- Supervisor de Obra.
» Segunda copia.- Archivo pravio acuse de recibido.

4  Empresa contratista Recibe oficio citatorio, se entera y archiva para su control.

5 Coordinacion de Recibe copia del oficio citatorio, se entera y archiva para su control.
Conservacion ¥
Mantenimiento/ Supervisor de
Obra

6 Empresa contratista Asiste en la fecha y lugar indicado para ievantar el “Acta Circunstanciada®.

7 Coordinacion de Preside el acto en el que participan las autoridades de la Jurisdiccién,
Conservacién v Hospital o unidad aplicativa y representantes de Ia empresa contratista.
Mantanimienio/ Supervisor de
Obra Elabora “Acta Circunstanciada® en la que detalla los antecedentes, hechos y

conclusiones, especificando el fundamento legal de la terminacion
anticipada del contrato, recaba firma de los asistentes y les entrega copia
del “Acta Circunstanciada”.

Integra el osiginal del “Acta Clrcunstanciada” al expediente técnico de la
obra y lo turna a la Coordinacién de Conservaclon y Mantenimiento.

8 Coordinacion de Recibe expeadiente técnico de la obra, elabora oficio de envie en original y
Conservacién copia, recaba firma del Subdirector de Infraestructura en Salud, anexa el
Mantenimiento/ Coordinador original dei oficio al expedienta técnico de la obra y tumna ios documentos a

la Unidad de Asuntos Juridicos.

Archiva para su control la copia del oficio de envio previo acuse de recibido.
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Procedimiento &:

Autorizacion de Preclos Unitarios Extraordinarios.,

Objetivo: Revisar y velidar, en su caso, los precios unitarios fuera de catélogo vigente que presenten las
empresas contratistas en sus estimaciones y finiquitos.

Mo - Responsable Descripcién

1 Empresa contratista Integra paguete de documentos que contiene. numeros generadores,

Coordinacitn de
Conservacion y
Mantenimiento 4]
Coordinacién de

Construccién de Hospitales/
Supervisor de Obra

Empresa contratista

Subdireccién de
Infraestructura  en  Salud/
Subdirector

Departamento de

Construccién y Supervision

de Obras/ Jefe de
Departamento

Coordinacion de
Conservacion ¥
Mantenimiento 0
Coordinacion de

Construceion de Hespitales/
Coordinador

Coordinacién de
Conservacién y
Mantenimiento 0
Coordinacién de
Construceion de Hospitales/
Supervisor de Obra

Coordinacion de
Conservacion y
Mantenimiento ]
Coordinacitn de

Construccién de Hospitales/

fotografias, relacién de conceptos extraordinarios yio formato de “Variacion
de Volimenes™ y lo entrega al Supervisor de Obra,

Recibe paquete de documentos, coteja y autariza, en su caso, la ejecucion
de conceplos extraordinarics o volimenes adicionales justificande su
procedencia en "Bitacora”.

Informa a la empresa contratista envie oficio de solicitud de autorizacién a
la Subdireccién de Infraestructura en Salud.

Archiva para su control el paquete de documentos recibido.

Se entera, elabora oficio de solicitud para la' autorizacién de precios
unitarios extraordinarios en original y copia, envia original a ta Subdireccion
de Infraestructura en Salud y archiva la copia para su control previo acuse
de recibido.

Recibe oficic de solicitud de autorizacién de precios unitarios
extraordinarios, emite analisis por concepto y cantidad, requisita el formato
“Volante de Tramite", anexa los documentos y los tumna al Departamento de
Construccion y Supervision de Obras.

Recibe oficio de solicitud de autorizacién de precios unitarios
extraordinarios, andlisis y el formato "Volante de Tramite®, revisa y turna los
documentos a la Coordinacién de Conservacién y Mantenimiento o a la
Coordinacién de Construccién de Hospitales, segun corresponda.

Recibe oficic de solictud de autorizacion de precios unitarios
extraordinarios, andlisis y el formato “Volante de Tramite”, revisa y gira
instrucciones al Supervisor de Obra para que elabore oficio de envio..

Aliende indicaciones, elabora oficioc de envio en original y tres copias
dirigido al Departamento de Precios Unitarios, rubrica y turna el oficio a la
Coordinacién de Conservacién y Mantenimiento o a la Coordinacion de
Construccion de Hospitales.

Recibe oficio de envio en original y tres copias, distribuye de la siguiente
forma:

+  Original det oficio de envio, anexa oficio de selicitud de autorizacion
de precios unitarios extraordinarios y andlisis.- Departamento de
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. Coordinador
9 .- Departamento  de. ‘Precios
Unitarios/ Jefe © - de.
Departamento
10 Departamento de
. Construccitn .y Supsnvision
- de . Obrasi - Jefe - de
-Departamento .
11 Coordinacién : .de
Conservacion - ¥
Mantenimiento [+
GCoaordinacion de
Construccion de Hospitales/
Goordinador - '
2 Empresa contratista
13  Coordinacién de
~ Conservacion y
" Mantenimtento o
Coordinacién de
. Censtruccion de Hospitales/
", Supervisor de Obra

- oficio de autorizacién y el analisis a

" ahdlisis de los mismos por concepto y cantidad,

Precios Unitarios.

- anera copia del oﬁmo de envfo Subdnrecmén de lnfraestructura
en Salud:

-« Segunda copia del oficid de envio.- Depanamento de Construcmén
y Supervisién de Obras.

-« Tercera copia del oficio de envio y “Volante de Tramite” - Archivo.

Recibe oficio de envio, oficio de solicitud de autorizacién de precioé

- unhitarios extracrdinarios v el anélisis de los mismos por concepto y

cantidad, archiva el oficio de envio.

Revisa, concilia, se comunica con la empresa contratista y le solicita firme
de conformidad et analisis, sella y elabora oficio de envio™ en original y
copia, anexa al oficio de envio el oficio de solicitud de autorizacién y el
andlisis de precios unitarios extraordinarios y envia los documentos al
Departamento dé Construccién'y Supervisién de Obras.

Archiva para su control la copia del oficio de envio previo acuse de recibido.

Recibe oficio de envio, oficio de autorizacion de precios unitarios
extraordinanios vy el analisis de-los mismos por concepto y cantidad, fura el
la Coordinacion de Conservacion y
Mantenimiento o a la Coordinacion de Construccién de Hospitales, segun
corresponda.

Archiva para su contral el oficio de envio recibido.

Recibe el oficic de autdrizacion de precios unilarios extraordinarios y el
revisa y elabora oficio de
envio en original y cinco copias, recaba firma del Subdirector de
Infraestructura en Salud y distribuye de la siguiente forma:

»  Original del oficic de envio, copia del oficio del autorizacidn y
analisis de preclos unitarios extraordinarios.- Empresa contratista.

» P.nmera copia del oﬁcno de envio.- Coordinacion de Administracién
y Finanzas.

+ Segunda copia.- Direccion de Administracion. :
. Tercera oopta Direccién de Finanzas y F'Ianeacmn

. Cuarta copia.- Departamento de Construcclén y Supemsubn de
Obras.

« Quinta copia de! oficio de envio.- Archivo previo acuseé de 'recibido.
« . Original del oficio de autorizacion y andlisis.- Supervisor de Cbra.

Recibe ongmal de! oficio de envie, copia del oficio del autorizacion y anallsns
de precios unitarios extracrdinarios y aplica en las "Estimamones
correspondientes. :

Recibe original del oficio de autorizacidn de precios unitarios extraordinarios
y andlisis, los integra al expediente técnico de fa obra y lo arch:va para su
control.
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Procedimiento 6:

Elaboracion de “Estimaciones™,

Construccidn de Hospitales/
Supervisor de Obra

Coordinacitn de
Construccion de Hospitales/
Supervisor de Obra

Coordinacion de

Construccion de Hospitales/
Supervisor de Obra

Empresa contratista

Objetivo:  Registrar la valuacion de los trabajos en la ejecucion de obras publicas del Instituto, aplicando los precios
unitarios autorizadoes,
No. Responsable Descripclén _

1  Empresa coniratista Elabora “NUmeros generadores” de obra ejecutada y terminada conforme a las
especificaciones del contrato y los entrega al Supervisor de Obra para su
revisién y validacién, en su caso.

2 Coordinacién de Recibe “NUmeros generadores™ de obra ejecutada y terminada, los revisa y

determina:

Si estan correctos, los firma anotando nombre y cargo, recaba firma de la
empresa contratista y los enirega a la empresa contratista para la
elaboracion de las “Estimaciones”.

Continlia el procedimiento en la operacién numero 5.

Cuando existen discrepancias o errores en &l célculo de volimenes se
indican en los nimeres generadores, concilia con 1a empresa, firman ambas
partes y los entrega a |a contratista.

Recibe “Numeros generadores” de obra ejecutada y terminada, elabora
“Estimacién® con los formatos de “Caratula® y “Hoja de Resumen”
preestablecidos para tal efecto.

Integrada la “"Estimacion” la remite al drea de Control de Estimaciones.

Se conecta con la opsacién nimeroc 14 del procedimiento ndmero 1;
“Supervision de Obra Publica en el instituto”.
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Procedimlento 7: Modificaciones al Contrato de Obra Pablica por Monto.

Objetivo: Reaslizar cambios en las condiciones establecidas en el contrato respecto al valor o importe que recibe
la empresa contratista por ia realizacién de un trabajo o la ejecucion de una obra publica.

Respornsable

1 Coordinacién de Conservacion
y Mantenimiento ]
Coordinacién de Construccitn
de Hospitales/ Supervisor de
QObra

2 Empresa contratista

3 Coordinacion de
Conservacion y
Mantenimiento o
Coordinacion de
Construccién de Hospitales/
Supervisor de Obra

4 Coordinacion de
Conservacion y
Mantenimiento 1]
Coordinacién de
Construccion de Hospitales/
Coordinador

5 Subdireccién de
Infraestructura en Salud/

Subdirector

6 Coordinacién de
Administracion y Finanzas/
Coordinador

7 Subdireccion de
infraestructura en  Salud/
Subdirector

8 Departamento de

Construccién y Supervisiin
de Obras/ Jefe de

Departamento

9 Coordinacién de
Conservacion y
Mantenimiente [}
Coordinacién de
Consfruccion de Hospitales/
Coordinador

Verifica y constata mediante balance fisico-financiero si la ejecucion de
volimenes excedentes y conceptos extraordinarics afectan el presupuesto
original del contrato, de ser asi, calcula en forma conjunta con la empresa
contratista el monto total excedente que se requiere para la conclusién de la
obra y solicita a la empresa contratista el programa medificado de |a obra
considarando el monto adicionat y el tismpo requerido para su ejscucion.

Nota: Cuando se coniraten loa servicica de suparvisitn exiers dsid reallzard of procedimienio ante ia
Subdirecciin de Infrasstruciura en Salud.

Se enlera, elabora programa modificado de la obra y lo entrega al
Supervisor de Obra.

Recibe programa modHicade de obra, revisa y, en su caso, aprueba.

Elabora “Ficha Informativa®, anexa los formatos de “Volomenes
Extraordinarios™ y “Conceptos Extraordinarios® y tumna los documentos a la
Coordinacién de Conservacién y Mantenimiento o a la Coordinacion de
Construccién de Hospitales.

Archiva el programa para su control.

Recibe ‘Ficha Informativa’, "Volimenes Extraordinarios” y *Conceptos
Extraordinarios”, revisa, elabora cficic de solicitud de recursos adicionales
en original y dos coplas, recaba firna del Subdirector de Infraestructura en
Salud y distribuye:

¢+ Original del oficio de solicitud de recursos adicionales.-
Coordinacién de Administracién y Finanzas.

* Primera copia.- Subdireccion de infraestructura en Salud.

* Segunda copia y documentos recibidos.- Archivo previo acuse de
recibido.

Recibe copia del oficio de solicitud de recursos adicionales, se entera v
archiva para su control

Recibe oficio de solicitud de autorizacidn de recursos adicionales, revisa,
verifica suficiencia presupuestal y, en su caso, elabora oficio de autorizacién
en original y copia especificando la fusnte de recursos, turna el original del
oficio a la Subdireccion de Infraestructura en Salud.

Archiva para su control el oficic de solicitud y la copia del oficic de
autorizacién previo acuse de recibido.

Recibe original del oficio de autorizacién de recursos, obtiene fotocopia y la
tuma al Departarmento de Construccidn y Supervisién de Obras.

Archiva el original dei oficio para su control.

Recibe fotocopia del oficic de autorizacién de recursos, se entera y turna a
la Coordinacién de Conservacion y Mantenimiento o a la Coordinacion de
Construccidn de Hospitales.

Recibe folocopia del cficio de autorizacién de recursos, revisa, elabora
oficio en original ¥ dos copias mediante el cual gira instrucciones al
Departamento de Concursos, Contratos y Estimaciones para que elabore el
convenio modificatorio  comespondiente especlficando el monto de
aplicacion y el nuevo perfodo de ejecucicn, recaba firma del Subdirector de
Infraestructura en Salud y distribuye:

+ Original del oficio.- Departamento de Concursos, Contratos vy
Estimaciones.
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+ Primera copia.- Subdireccidn de Infraestructura en Salud.
» Segunda copia y la fotocopia del oficio de autorizacién de
recursos.- Archiva para su control.

10 Subdireccion de  Recibe copia dei oficio, se entera y archiva para su control.

Infraestructura en  Salud/
Subdirector

1 Departamento de  Recibe oficio, atiende indicacionss y elabora “Convenio Modificatorio” en
Concursos, Contratos vy original y solicita via tefefonica a la empresa contratista los anexos
Estimaciones/ Jefe de  comespondientes (endosos de las fianzas de cumplimiento y anticipe y
Departamento “Factura®, en su caso).

Archiva para su conirol el oficio recbido y resguarda el “Convenio
Medificatorio”.

12 Empresa contratista Se entera y envia anexos.

13  Departamento de Recibe anexos (endosos de las fianzas de cumplimiento y anticipo v
Concursos, Contratos y  "Factura”, en su caso), recaba firmas de las instancias correspondientes en
Estimaciones/ Jefe de el *Convenio Modificatorioc® quedandc debidamente formalizado, fotocopia
Departamento los documentos y turna para conocimiento de:

+ Departamento de Contabilidad.
+ Departamento de Construccion y Supervision de Obras.
+ Archiva la documentacién original para su conirol.

14  Departamento _de  Recibe fotocopia del “Cenvenio Modificatorio” y anexes, revisa y tuma los
Sgnsﬁflaﬂg’[ggl y ﬁ:{:‘:ms'gg documentas a la Coordinacion de Conservacién y Mantenimiento o a Ia
Departamento Coordinacién de Construccion de Hospitales.

15 Coordinacion de Recibe fotocopia del “Convenio Medificatorio” y anexes, revisa, obtiene dos
Conservacion y  fotocopias y envia para la aplicacion y conocimiento de:

Mantenimiento -] E tratist

Coordinacién de ° Empresa contratista

Construccion de Hospitales/ ¢ Supervisor de Obra

Coordinador Archiva los documentos recibidos para su control.

16  Empresa contratista Recibe fotocopia del “Convenic Modificatorio” vy anexos, revisa y archiva

para su control.

17 Coordinacion de  Recibe fotocopia del "Convenio Modificatorio” y anexos, revisa y archiva

Conservacion ¥ para su control.
Mantenimiento o
Coordinacién ~ de
Construccion de Hospitales/
Supervisor

18 Coordinacion de  Elabora "Programa de Obra Recalendarizado® y oficio de envio en original y
Conservacion y  tres copias, recaba fima del Subdirector de Infraestructura en Safud y
Martenimiento o distribuye de la siguiente forma:

Coordinacién _ de = Original del oficic de envio y copia del “Programa
Construccion de Hospitales/ Recatendarizado®.- Empresa contratista. ‘
Coordinador ¢ Primera copia del oficio de envioc y copia del programa.-
Departamento de Concursos, Contratos y Estimaciones.
« Segunda copia del oficic de envio y copia del programa.- Servicio
de suparvision externa, en su cago.
« Tercera copia del oficio de envio y original del programa.- Archivo.
19 Departamento de Recibe mediante oficic copia del “Programa Recalendarizadc®, se entsra,
Concursos, Contratos ¥ ntegra al expediente de la obra y archiva para su control,
Estimaciones/  Jefe de
Departamento
20 Empresa contratista Recibe mediante oficio copia del “Programa Recalendarizade”, se entera y

archiva para su control.
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ESTIMACIONES:

JEFE DE

DEFARTAMENTG DE
¥
OE (itfeas.
JEFE DE
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L PROCEDINEENTQ T: MOOIFICACIONES AL CONTRATO DE DBRA PUBLICA POR MONTO.
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Procedimiento 8:

Modificaciones al Contrato de Obra Puablica por Plazo.

Objetivo: ~ Realizar cambios en los contratos celebrados para la ejecucion de obras publicas del Instituto, respecto al
tiempo proyectado de realizacion.
No. Responsable scripcion

1

10

11

Empresa contratista

Subdireccién de
Infraestructura  en  Salud/
Subdirector

Departamento de

Construccién y Supervision

de Obras/ Jefe de
Departamento

Coordinacion de
Conservacién ¥
Mantenimiento 0
Coordinacion de Construccion

de Hospitales/ Coordinador

Coordinacion de
Conservacion ¥
Mantenimiento o
Coordinacién de Construccién

de Hospitales/ Coordinador

Empresa contratista

Coordinacion de
Conservacion Y
Mantenimiento o

Coordinacién de Construccion
de Hospitales/ Coordinador

Subdireccion de
Infraestructura  en  Salud/
Subdirector

Departamento de Concursos,
Contratos vy Estimaciones/
Jefe de Departamento

Coordinacion de
Conservacién ¥
Mantenimiento o

Coordinacion de Construccion
de Hospitales/ Coordinador

Empresa contratista

~Delermina la necesidad de repfogramar el plazb para [a realizacion de

obras derivado de atrasos no imputables a la empresa contratista o por la
suspension temporal de la obra, elabora oficio de reprogramacion en
original y copia, anexa soporte documental y programa de obra y envia los
documentos a la Subdireccién de Infraestructura en Salud.

Archiva copia del oficio para su contrel previo acuse de recibido.

Nota: Cuando se coniralen os servicios de supervisibn extema ésta realizara el procedimiento ante la
Subdireccién de Infraestructura en Salud.

Recibe oficio de reprogramacién, documentacion soporte % programa de
obra, revisa c{ turna para su tramite al Departamento de Consfruccion y
Supervision de Obras.

Recibe oficio de reprogramacién, documentacion soporte y programa de
obra, revisa y turna los documentos a la Coordinacion de Conservacion y
Mantenimiento o a la Coordinacién de Construccion de Hospitales.

Recibe oficio de reprogramacion, documentacion soporte y programa de
obra, revisa en forma conjunta con el Supervisor de Obra y determina:

Si la informacion requiere ser corregida o modificada, elabora oficio
indicando las observaciones en original y copia, recaba firma del
Subdirector de Infraestructura en Salud, anexa los documentos recibidos y
envia a la empresa contratista.

Archiva para su control la copia del oficio previo acuse de recibido.

Recibe documentos y oficio en el que se indican las correcciones, se
entera y realiza lo conducente para subsanarlas.

Se conecta con la operacion niimero 2.
Si procede |a recalendarizacién de la obra, elabora oficio en criginal y dos
copias mediante el cual gira instruccicnes al Departamento de Cencursos,
Contratos y Estimaciones para que elabore el “Contrato Modificatorio”
indicando el nuevo periodo autorizado para la realizacién de los trabajos,
recaba firma del Subdirector de Infraestructura en Salud y distribuye:

s Original del oficio.- Departamento de Concursos, Contratos y

Estimaciones.

s  Primera copia del oficic.- Subdireccion de Infraestructura en Salud.
« Segunda copia del oficio.- Archivo previo acuse de recibido.

Recibe copia del oficio, se entera y archiva para su control.

Recibe oficio, atiende indicaciones, elabora “Convenio Modificatorio”,
archiva el oficio recibido, resguarda el convenio y espera se presente el
representante de la empresa.

Continua el procedimiento en la operacién nimero 13.

Elabora oficio en original y copia mediante el cual comunica a la empresa
la autorizacién de la recalendarizacién e indica presentarse en el
Departamento de Concurses, Contratos y Estimaciones a firmar el
convenio respectivo y presentar la documentacién soporte (endosos de
fianzas de cumplimiento y anticipo), recaba firma del Subdirector de
Infraestructura en Salud.

Envia original del oficio a la empresa contratista y archiva la copia del oficio
para su control previo acuse de recibido.

Recibe oficio, se entera y archiva.
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12 Empresa contratista Redine documentacidn soporie y acude al Departamento de Concursos,
Contratos y Estimaciones.
mento ONCUrsos Recibe documentacién soporte de la empresa contratista, recaba fimma en
B O, o Comonio ModMeatoreT con I al o s oniratista, recaba fimia

Jefe de Departamento Se conecta con la operacibn mimero 13 del procedimnentu B:
*Modificaciones al Contrato de Obra Péblica por Monto®.

ES TIMACIONES
JEFE DE DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTD DE

FUPERVISION DE OBRAS
JEFE DE DEPARTAMENTO

INFRAESTRUCTURA EN SALUD
BUBDIRECTOR
2

PROCEDMEENTO §: MODIFICACIOMES AL CONTRATO DE OBRA PUBLIGA POR PLAZO.
. SUBDIRECCION DE
ENMPRESA
CONTRATISTA
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;5

JEFE DE DEFARTAMENTO

B b
!g e

o
+ .

DEPARTAMSNTO DE
[ ¥
JEFE DE DEPARTAMENTO

1 e

EMPRERA
CONTRATISTA

] "PROCEDMUENTO §: MODIFICAGIONES AL CONTRATO DE OBRA PUBLICA POR PLAZO.
=

VI. FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO
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E! formato “INFORME MENSUAL DE AVANCE FISICO Y FINANCIERO" (SO-01), se utilizara para supervisar que la
ejecucién de la obra se lleve a cabo conforme al programa de obras autorizado y sera requisitado de acuerdo con el
siguiente:

0~ 3

10

1

12

13

14

15

16

17

18

REPORTE AL...
LOCALIDAD
JURISDICCION

MUNICIPIO

EMPRESA
PROGRAMA
No. CONTRATO

IMPORTE CONTRATO CON
LV.A.

FECHA DE INICIO
CONTRAC.

FECHA DE  TERMINO
CONTRAC.

FECHA DE INICIO
REPROGRAM.

FECHA DE  TERMINO
REPROGRAMACION

FECHA DE RECEPCION

AVANCE FISICO

AVANCE FINANCIERO

ANTICIPC PAGADO

SUPERVISOR

ESTADO

Anotar el dia, mes y afio en que se emite el reporte.
Anotar el nombre de la unidad aplicativa y la localidad donde se ubica.

indicar el nombre de la Jurisdiccién Sanitaria a la que pertenece la unidad
aplicativa.

Indicar el nombre del municipio al que pertenece la localidad en donde se
realizan los trabajos.

Anotar el nombre o razén social de la empresa que realizara los trabajos.
Mencionar la fuente de financiamiento (federal, estatal o recursos propios).
Indicar el nimero de contrato que corresponda.

Anotar la cantidad en pesos del monto total contratado.
Escribir dia, mes y afio en que se inician los trabajos conforme al contrato.

Anotar dia, mes y afio en que se concluyen los trabajos conforme lo
establezca el contrato.

Anotar dia, mes y afo que establece el convenio modificatorio para la
ejecucion de los trabajos.

Escribir dia, mes y afio gue establece el convenio modificatorio para
concluir los trabajos.

Anotar dia, mes y afic que comresponda al acto de entrega-recepcion de la
obra publica.

Anotar el porcentaje real de realizacion de los trabajos.

Anotar el gasto aplicado en relacién al avance de la obra y de acuerdo con
el presupuesto autorizado.

Anotar el porcentaje (30% o 50%) del importe total de la obra entregado a
la empresa contratista por la ejecucién de obras publicas del Instituto.

Anotar nombre completo del supervisor de obra.

Anotar la abreviatura que corresponda:

F.- finiquitada.

R.- recepcionada.

EP .- en proceso

PF.- por finiquitar.

PR.- por recepcionar.

C.- cancelada.

DA, - decisién administrativa.
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Goblermo del Estado de México
Instituto de Salud del Estado de México

Direccidn de Administracion
Subdireccion de Infraestructura en Salud

——
BITACORA DE OBRA {AFERTURA)

FECHA
1.- DATOS DEL INMUEBLE
NOMBRE:
UBICACION MUNICIPIO
LGCALIDAD JURISDICCION

1l.- DATOS DE OBRA

NOMBRE DE LOS TRABAJOS

NUMERO DE CONTRATO

SMPORTE DEL CONTRATO (no incluye LV.A)

FECHA BE INICIO SEGUN CCNTRATC

FECHA DE TERMINACION SEGUN CONTRATO

FECHA DE INICIQ REAL FECHA DE TERMING REAL

Hil.- DATQS DEL CONTRATISTA

NOMBRE DE LA EMPRESA

NOMBRE DEL REPRESENTANTE

FIANZAS NUMEROS

FUNDAMENTO LEGAL
EN BASE A LO DISPUESTOEN;

SE DA FORMAL APERTURA AL PRESENTE LIBRO DE BITACORA, A FiN DE ASENTAR LAS INSTRUCCIONES QUE LA SUPERVISION ESTIME CONVENIENTE

RELACIONADAS CON LA EJECUCION DE LA OBRA AS! COMO LAS VARIANTES ¥ CAMBIOS EN LA MISMA. POR LO CUAL QUEDAN REGISTRADAS LAS FIRMAS
AUTORIZADAS DE QUIENES INTERVIENEN

POREL LS.EM. PCR EL CONTRATISTA

FOLIOS REGISTRADQS: DEL  Na, AL N,

80-02
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Goblamo dei Estado de México
Instituto de Salud del Estado de México
Direccidn de Adminisiracion

Subdireccion der Infraestructura en Sakud

. - e

BITACORA DE OBRA: . No.
LOCALIDAD:
OBRA: PROGRAMA;
LOCALIDAD:
MUNICIPIO: No. CONTRATO:

FECHA
oA | MES | ARO DESCRIPCION DE TRABAJOS

80-02



18 de noviembre del 2004 "GACETADEL GOBIERNOQ?" Pigina 51

El formato “BITACORA DE OBRA” (50-02), serd utilizado por el Supervisor de Obra para registrar los avances fisicos
desde el inicio de una obra publica hasta su conclusion y sera requisitado de acuerdo con el siguiente:

1 FECHA Anotar dia, mes y afio en que se inicia el registro en el “Libro de Bitacora”.

2 1.-DATOS DEL INMUEBLE Anotar los datos especificos del inmueble donde se realizaran los trabajos:
ubicacion, localidad, municipio y jurisdiccién a la que pertenece (transcribir
datos del contrato).

3  ll.-DATOS DE LA OBRA Anotar las especificaciones de los irabajos a realizar, anotando el nimero
de contrato, nombre del programa, importe total del contrato y fecha de
inicio y término de los trabajos establecido en a! contrate asi como la fecha
de inicio y términe reales.

4 i-DATOS pEL  Anotar la denominacion o razon social de la empresa contratista y del
CbNTRATISTA representante legal de la misma.
5 FUNDAMENTO LEGAL Anotar el articulade de la normatividad aplicable considerando el origen del

financiamiento de los recursos.

6 PORELISEM Anotar nombre completo y firma del personal comisionado para realizar la
supervision de la obra o de aquél que designe el Instituto para intervenir en
el “Libro de Bitacora” {supervisor de obra o, en su caso, residente o Jefe de
Departamento de Construccion y Supervisién de Qbras).

7 POREL CONTRATISTA Anotar el nombre completo, firma y cargo de la persona que firma el
contrato {en su caso, el residente de obra de la empresa contratista).

8 FOLIOS REGISTRADOS: Anotar la cantidad de hojas que integran ia “Bitdcora de Obra” que se

DEL No. AL No. supervisa.
g BITACORA DE OBRA Anotar el nombre de la obra, localidad, municipio, nimero de contrato y
programa de que se frate.
10 FECHA Anotar dia, mes y afio en que se lleve a cabo cada supervisién de la obra.
11  DESCRIPCION DE  Anotar, en su caso, los aspectos relevantes que se susciten en cada visita de
TRABAJOS supervisién desde el inicio hasta la conclusion de la obra.

Se debera llevar un orden progresivo de las notas con base en su fecha de
elaboracitn y se recabaran las firmas de los involucrados.
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Gobieno det Estado de México
Instituto de Salud def Estado de México
Direccién de Administracion
Subdireccion de Infraestructura en Satud

OFICIO DE COMISION

Toluca, México, a

de _

del 200

PRESENTE

De la manera méas atenta le comunico a usted que deberd llevar a

Lugar:

cabo la siguiente comisidn:

Durante: dia (s} det de al de del 200__

Medio de Transporte:

Vehiculo oficial marca: Modeta: Placas:
km. Inicial: Km. Final:
Pibiico: Otros:

Combustible autorizado: $

Viaticos Devengados:

Autorizo

Comisionado

Jefe del Departamento de Construccidn y Supervision de Obras.

POR LAS CARACTERISTICAS DEL LUGAR AL QUE SE VA DE
COMISION, EL. TRABAJADOR NO REGISTRARA SU HORA DE
ENTRADA.

Vo. Bo.

Supervisor

50-03
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El formate “OFICIO DE COMISION” (SO-03), sera utilizado por el Supervisor de Obra para representar al Instituto
ante la empresa contratista y sera requisitado de acuerdo con el siguiente:

Sl L e

Anctar dia, mes y afio en que se asigna al Supervisor la revision y

1 Toluca, Méx. a__de T
cumplimiento de la obra.

de 200__

2 PRESENTE Anotar el nombre completo del servidor publico comisionado.

3 COMISION: Especificar los trabajos que debera supervisar.

4 LUGAR: Anotar el nombre de la localidad y municipio donde se ejecuta la obra.

5 DURANTE: Indicar €l nimerc de dias habiles que durara la comisién, especificando la
fecha de inicio y término de la misma.

6 MEDIO DE TRANSPORTE: Especificar datos del vehiculo que sera utilizado para la supervision de
obra: marca, modelo, placas, kilometraje y combustible.

7  AUTORIZO Asentar nombre y firma del Jefe del Departamento de Construccion v
Supervision de Obras previa rdbrica del Coordinador de Conservaci6n vy
Mantenimiento o del Coordinador de Construccién de Hospitales, segin
corresponda.

8 COMISIONADO Anotar nombre completo y firma del Supervisor de Obra comisionado.

9 VO. Bo. Asentar, en su caso, el nombre completo y firma del Coordinador de

Conservacion y Mantenimiento o del Coordinador de Construccion de
Hospitales, segun corresponda.
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Goblerno det Estado de México

Instituto de Salud del Estado de México

Direccitn da Administracion

Subdireccion de Infraestructura en Salud .

VARIACIONES DE VOLUMEN
OBRA.

CONTRATISTA:

No. DE CONTRATO:

LOCALIDAD:
MUNICIPIO:
SUPERVISOR:
TIPO DE VARIACION: HOJA ___DE____
NUMERQ CONCEPTO DE TRABAJO UNIDAD CANTIDAD P.L. IMPCRTE

50-04
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" “UARIACIONES D

El formato “VARIACIONES DE VOLUMEN" (50-04), sera utilizado por el Supervisor de Obra para llevar el registro
financiero de la ejecucion de la obra y sera requisitado de acuerdo con el siguiente:

1 OBRA: - Anotar el nombre de la obra que se supervisa,

?2 CONTRATISTA: Anotar la denominacién o razén social de la empresa contratista que
realizara los trabajos.

3  No. DE CONTRATO: Anotar ef nimerc de contrate que corresponda.

LOCALIDAD: Anotar el lugar en que se ubica la obra.

5 MUNICIPIO: Anotar el municipio que corresponda de acuerdo con la ubicacién de la
obra.

5 SUPERVISOR: Anotar el nombre complete del servidor pablico comisionado para

supervisar la ejecucion de la cbra.
7 TIPO DE VARIACION: Especificar con base en los siguientes concepios:

¢ Volimenes adicionales.- aquellos vollimenes sjecutados en mayor
cantidad de los contratados.

e Volimenes de menos.- aquellos volimenes ejecutados en menor
cantidad de los contratados.

e Volimenes Extraordinarios.- aquellos volimenes ejecutados
necesarios en el desarrollo de la cbra pero que no fueron
contratados al inicio de la obra.

¢ Volimenes cancelados.- aquellos vollimenes no ejecutados y que
fueron contratados al inicio de la obra.

8  HOJA RE Anotar el nimero de hoja consecutivo que corresponda y el total de hojas
utilizadas para el registro.

9  NUMERQ Indicar la clave que corresponda al concepto de obra que sufre variacion
segun el Catalogo de Conceptos.

En el caso de conceptos extraordinarios se anctara la clave del andlisis de
precios unitarios.

10 CONCEPTO DE TRABAJO Transcribir el que corresponda de acuerdo al Catdlogo de Conceptos
validado o, en su caso, el concepto extraordinario autorizado.,

11 UMIDAD Anotar la unidad de medida que corresponda:

s m®= metros cuadrados.

«  ml= metros lineales.

o m® =metros cubicos.

e pza. = pieza

¢ sal.= salida

o Kg.= kilogramos.

e ton. = toneladas.

e equip. = equipo

12 CANTIDAD Anotar lz cantidad de unidades con variacion de volumen.
13 P.U Anciar el pracio unitario pactado para cada unidad ejecutada por concepto.
14 IMPORTE Anotar el resultado que se obtenga de mulfiplicar 12 columna de cantidad

por la de precic unitario.
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Gobiemo del Estado de México
Inatituto de Salud del Estado de México
Diraccién de Administracién
Subdireccién de Infraestructura en Salud

P —————————
FORMATO DE ESTIMACIONES

{MPORTE DEL CONTRATO O CONVENIO

DBRA Y UBICACION ESTIMACION No. HOJANe.___ DE
DE FECHA DEL __ DE AL
DE DE
REG. CONTRATISTA
CONTRATISTA
PRESUPUESTO:
CONTRATO No DE
CONVENIO ADIGIONAL DE PROGRAMA:

ORDEN DE PAGO

GRAVANDO LA PARTIDA,

NUMERO CONCEPTO DE TRABAJC

CANTIDAD

PRECIO
UNITARIQ

IMPORTE

50-05
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Goblerno del Estado de Méxkco

Inatitutc de Salud del Estado de México
Diraccién de Administracion
S ion de Infr Ira en Salud

FORMATO DE ESTIMACIONES

CONTRATO No. ESTIMACION No. HOJA __ DE

No. | CONCEPTO DE TRABAJC | UNL. CANTIDAD PRECIO UNITARIQ IMPORTE
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Goblemo del Estado de México

Instituto de Salud del Estado de México
Direccion de Administracion
Subdireccidn de Infraastructura en Salud

L ————— T T
FORMATO DE ESTIMACIONES

CONTRATO No. ESTIMACION No. HOJA ___DE

No. CONCEFPTO DE TRABAJO P.U. CANTIDAD PRECIO UNITARIO IMPORTE

SITUACION CONTABLE DEL CONTRATO

SALDO ANTERIOR
PRESENTE ESTIMACION i
SALDO ACTUAL . I
LUGAR Y FECHA:
Vo. Be. VALIDO
SUBDIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA EN SALUD SUPERVISOR DE OBRA
Vo. Bo. ELABORO
1
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION ¥ CONTRATISTA.-
SUPERVISOR DE CBRA

______—-_—_—__——-_—__-.—-'-'——_-——.——-——-——-——H—__—_#_
$0-05
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MATO DE ESTIMACIONES

El “FORMATO DE ESTIMACIONES” (SO-05) se utilizara para registrar el importe que, conforme al avance de la obra
corresponda pagar a la empresa contratista, aplicando los precios unitarios convenidos en el contrato de obra y sera
requisitado de acuerdo con el siguiente:

INSTRUCTIVO DE LLENADO

10

i1

12

13

15

16

17

OBRA Y UBICACION

CONTRATISTA

CONTRATO No.
CONVENIO ADICIONAL

IMPORTE DEL CONTRATO
O CONVENIO

ORDEN DE PAGO

ESTIMACION No.

DE FECHA DEL

REG. CONTRATISTA

PRESUPUESTO

PROGRAMA

GRAVANDO LA PARTIDA

NUMERO

CONCEPTO DE TRABAJO

UNL
CANTIDAD

PRECIO UNITARIO

Anotar el nombre de la obra o trabajos a realizar e indicar su ubicacion.

Anotar la denominacion o razén social de la empresa contratista o, en su
caso, el nombre de ia persona fisica.

Indicar el nimero de contrato que corresponda y la fecha de contratacian.
Anotar el numero de convenio madificatorio y Ia fecha en que se firma.

Anotar el monto total de la obra con LV.A. que aparece en la caratula del
contrato.

Espacio reservado para ser utilizado por el Departamento de Contabilidad.

Anotar el nimero consecutive que corresponda e indicar, en su caso, el
numero de hojas que integran la “Estimacion”.

Anotar el periodo de ejecucion de los trabajos (de acuerdo con las fechas
de inicio y término establecidas en el contrato o, en su caso, en el convenio
de reprogramacion).

Anotar el Registro Federal de Contribuyentes de la empresa contratista o
persona fisica que ejecuta la obra.

Anotar el monto total autorizado para la realizacion de la obra publica,

Escribir el nombre del programa institucional que se constituye como fuente
de financiamiento de la obra.

Espacio reservado para ser utilizado por el Departamento de Contabilidad.

Anotar la clave que corresponda a cada concepto conforme al Catéloge de
Conceptos.

Transcribir del Catdlogo de Conceptos o, en su casc, del Catdlogo de
Precios Extracrdinarios el trabajo que corresponda realizar.

Especificar Ia unidad de medida que se aplica (m® pieza, Kg., ton., etc.).
Anotar la cantidad de la unidad ejecutada.

Anotar el importe que se debera cubrir por cada concepto de los trabajos
realizados por la empresa contratista.
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18 IMPORTE Anotar el resultado que se obtenga de multiplicar la columna de cantidad
por la de precio unitario.
19 CONTRATO No. Anotar el nimero de contrato gue comespanda.
20 ESTIMACION No. Anotar el nimero de “Estimacién"que corresponda.

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

HOJA, DE

SITUACION © CONTABLE
DEL CONTRATO

SALDO ANTERIOR

PRESENTE ESTIMACION

SALDO ACTUAL
LUGAR Y FECHA
SUBDIRECTOR DE

INFRAESTRUCTURA EN
SALUD

JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE
CONSTRUCCION Y
SUPERVISION DE OBRAS
SUPERVISOR DE OBRA
CONTRATISTA

En el caso de “Finiquito” se agregara entre paréntesis la palabra “finiquito).

Anctar el nimero coﬁsecutivo que corresponda asi como el tolal de hojas
que comprenda la “Estimacion”.

Especificar en pesos y porcentaje el estado financiero de la empresa al
momento de elaborar la “Estimacion”.

(Al inicio de la obra se deberd anotar 100% y el monto total acordado en el
contrato).

Anotar la cantidad que corresponda en pesos y porcentaje.

{Al inicio de la obra se deberd anotar 100% vy el monto total acordado en el
contrato).

Anotar el porcentaje y cantidad que ampara la "Estimacion”. Ejemplo:

30% = § 30,000.00

Anotar el porcentaje y cantidiad remanentes que corresponda.

Anotar el lugar, dia, mes y afio de elaboracién de la “Estimacion”.

Anotar nombre completo y firma de Visto Bueno del titular de la unidad

administrativa que se indica,

Anotar nombre completo y firma de Visto Bueno del titular de la unidad
administrativa que se indica.

Anctar nombre completo y firma de validacién del servidor publico
comisicnade para realizar la supervision de la obra.

Anotar la dencominacidn © razdn social de la empresa contratista
responsable de la ejecucién de la obra.
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Goblamo del Estade de México
Ingitino de Sakud del Estade de México
Direcaién de Adminisiracisn

Subdireccion de infrasstruciura on Salud

Mo, DE ESTIMACHIN:

[ omeccon [ PEGHA i CONTRATG i
| | | | | NuMERD ] recHa |
[ CORTRATBTA _ TRFE T PAPCRTE ]
OBRAS AVISC DE TERMIHACION DE OBRA NUM.
DESCRIFCION PERIODO ULTIMA EBTIACKIN FECHA DE LA OBRA
EL INGIO
AL TERMING
FARTIOA PRESUPUESTAL ORGEM DE PAGO CONTRA RECIBO NUM
ESTUAACIONES DEFINITIVAS ACLBMILADA { REGUILARIZADAS )
| PERKIDO MPQRTE
L ~ ESTIMACION P — uguine
T
EETIMACIONE S PAGAGAS. ) ] ¥
GLTMAA ESTIACION 3 3 T
TOTALES 1 s s
DECUCCIOHES Y RETENGIONES CALCLLO DE ESTIMACIONES
CEDLCCIONER IMPCRTE DE LA 0BRA
VIGILANCHA
INSPECC. DE GBRA EJECUTADA 5
ANTICIPO NETO £
TOTAL DE MENOS DEDUCCIONES 5
BUBTOTAL ]
RETENGIONES MAS LVA 5
SURTOTAL ]
INBE, ¥ WIG, MENOS RETENCIONES  §
TOTAL A PAGAR s
CAM CICM.
0TAOS (2 %.06 SUP ¥ 11G)
TOTAL DE RETENGIONES
DEPARTAMENTO RESPONBABLE Vo. Bo AUTORIZG
JEFE DEL DEPTO DF CONSTRUCCION ¥ SUPERVISION DE OBRAS SUBDIR. DE INFRAESTRUGTURA EN $ALLD DIRECCION DE FINANZAS ¥ PLANEAGION
HECHS! OF LA DIRECCION DE FINANZAS ¥ PLAHEACION PaGO
CONTRATISTA
SUBDIRECCION DE TESCRERL Y CONTARLIDAD
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Gobilernc del Estado de México
Instituto de Salud del Estade de Maxico

Direccién de Administracidn
Subdirsccién de Infraestructura en Salud

LIGUIDACION DE FINIQUITO

IMPORTE DE CONTRATO ( SINLV.A.)}

MENOS:

CANCELACIONES

IMPORTE CONTRATO A EJERCER

IMPORTE NETO A EJECUTAR

MENOS:

DEDUCCIONES 2 %

OTROS

TOTAL DE DEDUCCIONES

SUBTOTYAL

LV.A.

SUBTOTAL:

RETENCIONES 2 % SUPERVISION

RETENCIONES 0.5 % INSP. Y VIG.

TOTAL NETO

ESTIMACIONES PAGADAS LIQUIDO

LIQUIDAGION (ULTIMA ESTIMACION)

SALDO A PAGAR

50-06
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El formato"FINIQUITO” (50-06) se ulilizara para registrar el cierre financiero de la obra mediante la liquidacién total de
ios montos contratados, ejercidos y saldos, el cual sera requisitado de acuerdo con el siguiente:

o oA W N

o

13
14
15
16
17

18

19

20

21

22

No. DE ESTIMACION

DIRECCION
FECHA
CONTRATO
FECHA

CONTRATISTA
R.F.C.

IMPORTE
DESCRIPCION

PARTIDA PRESUPUESTAL

AVISO DE TERMINACION
DE OBRA NUM.

PERIODO DE
ESTIMACION

ULTIMA

FECHA DE LA OBRA
ORDEN DE PAGO
CONTRATO RECIBO NUM.
No.

PERIODO

ESTIMACION

IMPORTE

LIGUIDO

ESTIMACIONES PAGADAS

ULTIMA ESTIMACION

Anotar el nimero de "Estimacién” que corresponda, puede ser tnica.
Para el caso de estimaciones finales se anotara la palabra “finiquito”
después del ndimero correspondiente.

Anotar el domicilio fiscal del contratista.
Anotar dia, mes y afio de ingreso de la documentacion de finiquito.
Anotar el nimero de contrato respectivo.

Anotar dia, mes y afo de contratacion, se obliene de la carétula del contrato
de obra.

Anotar el nombre o razdn social del responsable de ejecutar la obra.

Anatar la clave que corresponda al Registro Federal de Contribuyentes del
contratista.

Anotar el monto (con LV.A)) que conforme al contrato serd cubierto por la
ejecucion de la obra publica.

Especificar los trabajos a realizar segun lo estipulen las clausulas del
contrato.

Espacio reservado para ser utilizado por el Departamento de Contabilidad.

Anotar el nimero de oficio de invitacién al acte de entrega-recepcion de la
obra poblica.

Anotar el pericdo de ejecucidn de los trabajos que se incluyen en la
estimacion de finiquito.

Anotar dia, mes y afic del periodo fotal contratado.

Espacio reservado para ser utilizado por el Departamento de Contabilidad.
Espacio reservado para ser utilizado por el Departamento de Contabilidad.
Anotar el nimero consecutivo de “Estimacion” que corresponda.

Anctar dia, mes y afoe en que se ejecutaron los trabajos que ampara cada
“Estimacién”.

Anotar el importe de obra ejecutada comrespendiente a cada “Estimacion”
(sin LV.AL).

Anotar el resultado que se cbtenga de restar a los montos de obra
ejecutada la deduccion que correspenda segun contrato.

Anotar los importes liquidos cobrados o por cobrar establecidos en las
facturas {con LV.AL).

Anotar los montos que se obtengan de la sumatoria de cada “Estimacion”,
importe de deduccién y liguidos.

Anotar el resuitade que se obtenga de realizar las deducciones vy
liquidaciones a inos montos de la Gltima “Estimacion”.
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23 TOTALES Anotar la suma de cada columna,
24 DEDUCCIONES Y Anotar las deducciones y retenciones pactadas con el representante de la
RETENCIONES empresa confratista correspondiente a la ultima “Estimacion®.
25 CALCuLO DE Anatar las cantidades que correspondan a cada uno de los conceptos que
ESTIMACIONES se indican.
26 DEPARTAMENTO Anotar el nombre completo y firma del titular del Departamento de
RESPONSABLE Construccion y Suparvision de Qbras.
27 Vo.Bo. Anotar el nombre completo y firma del fitular de la Subdireccién de
Infraestructura en Salud.
28 AUTORIZO Anotar e! nombre completo y firma det titulare de la Direccién de Finanzas y
Pianeacién.
28 CONTRATISTA Anotar af nombre completo y firma del representante legal de ia empresa
contratista.
30 PAGO Anotar el nombre completo y firma del titular de la Subdireccion de
Tesorerla y Contabilidad. '
LIQUIDACION DE
FINIQUITO
31 IMPORTE DE CONTRATO Anotar con ndmero el monto establecido en el contrato sin LV.A.
(SIN LV.A))
32 CANCELACIONES Anotar con niimero el importe no ejercido del contrato.
33 IMPORTE CONTRATO A Escribir la diferencia que se obtenga de restar del monto total del contrato
EJERCER el monto de las cancelaciones,
34 IMPORTE NETO A Anotar la cantidad que corresponda
EJECUTAR
35 DEDUCCIONES 2% Indicar, en su caso, &l monte que correspenda por este concepto,
36 OTROS Anotar, en su caso, ofras deducciones aplicables.
37 TOTAL DE DEDUCCIONES Anotar el monto total de deducciones.
38 SUBTOTAL Anotar el importe real sin |.V.A. del contrato por gjercer.
39 LVA Anotar la cantidad que corresponda al Impuesto al Valor Agregado del
importe real del contrato,
40 SUBTOTAL Anotar el importe real con LV.A.
42 RETENCIONES 2% Anotar |a retencién global del 2% de los gastos de vigilancia, inspeccion,
SUPERVISION conirof y supervision.
43 RETENCIONES 0.5% INSP, Anotar la retencion global del 0.5% de los gastos de Inspeccion y vigilancia.

45

46

47

Y VIG.
TOTAL NETO

ESTIMACIONES PAGADAS
LiQuIDO

LIQUIDACION
ESTIMACION)

SALDO A PAGAR

(ULTIMA

Indicar ef importe total con |.V.A. menos retenciones o sanciones.

Anotar el importe neto de todas las "Estimaciones” pagadas sin incluir la
“Estimacion” de finiquito.

Escribir el importe total neto de la “Estimacién® de finiquito.

Anotar el resultado final de las operaciones realizadas el cual debers ser
cero,
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Goblorne del Estado de México
Instituto de Salud del Estado de México

Direccién de Administracion m
Subdireccién de Infrasstructura en Salud -

ACTA DE ENTREGA RECEPCICN

NUMERO DE CONTRATO: PROGRAMA DE INVERSION

|- DEE OBJETO
MNombre de ia Dapandancia gue racibe: INSTITUTO DE SALUD DEL ESTADO DE MENICO

Nombre del Cordratista qua sntrega:

fi.- DE LA INFORMACION INICLAL
Homirs de la Uinided:

Unidad Responsable:

Objsto cié Contmalo;

Entidad Federativa, Municipal y Localided dond 5¢ ubican les Trabajos:

Hl.- ANTECEDENTES

Namarns de Ofickos 8o aulofizackn Do facha .

go G :m:mmm
Fecha de inicincién sagtin contrato
men:onrw Focha resl da icincién: Fech real de term

QFICK} DE REPROGRAMACION No.
IV.- DE LAS GARANTIAS

Finsrzas nameros Importa Da facha Vigencia
ANTICIPO $ Al
CUMPLIMIENTO § Al
VICIOS OCILTOS ] A

V.- DESCRIPCION DE LOS TRABAJDS QUE SE ENTREGAN

Vi.- OBSERVACIONES: NO OBSTANTE LA PRESENTE ACTA DE ENTREGA LA CONTRATISTA GARANTIZARA LOS TRABAJOS POR MEDIO DE UNA FINANZA EN LA CUAL
RESPONDERA DE LOS DEFECTOS Y/O VICIQS OCILTOS,

Wii.- DE LA LIGUIDACKON,
Wnporta de Contrario Original y Convenio $ MNCLUYE VA
jorch L] MNCLUYE VA
Saido por Cancels §
VHI.- BE LAS ESTMAGIONES
NUMano de astimaciones: Importa \otal Estimado:$
IX.- DE LAS SANCIONES NO APLICAN Eatimacian N*,
Causa; Importe:
X TERMINOS BAJO LOS CUALES SE EFECTUA LA REPETICION.

La Depandencia deniro de los tinminos de coninelc recibe ios trabajos desdritos reservindoss ol derechs da hacer e las qua astirme , por obra
fm mmmwmum Pegos: © vicios oo, o Qe no tens Los rep de las
euya per [ L parn cortificar la Gt del actc de Entrega Recepcidn, Con los thrmines qua selablecs b ey,

XI- LUGAR, FECHA 'Y HORA DEL ACTA DE ENTREGA - RECEPCIDN
XI1.- NOMBRE CARGO Y FIRMA DE LAS PERSONAS QUE REAL Y FISICAMENTE INTERVINIERON EN EL ACTQ.
POR LA UNIDAD APLICATIVA: mumw”:rnmmwm POR EL. CONTRATISTA

$0-07
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™

. “AGTA REGA-RECEPCION” =~

El formato“ACTA DE ENTREGA-RECEPCION” (S0-07) se utilizara para formalizar el acto mediante el cual la unidad

administrativa del Instituto recibe la obra a su entera satisfaccion, el cual seré requisitado de acuerdo con el siguiente:

INSTRUCTIVO DE LLENADO

o

1 NUMERO DE CONTRATO Anotar el nimero de contrato que corresponda.
7 PROGRAMA DE Arotar el nombre del programa institucional que es la fuente de
INVERSION financiamiento de la obra.

3 |- DEL OBJETO Anotar el nombre de la unidad administrativa del Instituto que recibe la obra
y la razén social de la empresa contratista.

4 .- DE LA INFORMACION Anotar la denominacién de la unidad administrativa en la que se

INICIAL desarrollaron los trabajos, de la unidad administrativa responsable de la
contratacion (Subdireccion de Infraestructura en Salud), el trabajo u obra a
realizar, la ubicacion de la misma y las respectivas fechas en que se
formaliz6 cada concepto.

5 |il.- ANTECEDENTES Arotar en cada concepto los documentos que fermalizar la contratacion
para la realizacién de la obra publica, indicando las fechas en que se
celebraron los eventos.

5 V.- DE LAS GARANTIAS Especificar cada uno de los conceptos que comprende este apartado
indicando montos y fechas conforme se estipulan en el confrato de obra
respectivo.

7 V.- DESCRIPCICN DE LOS Anotar las caracteristicas fisicas generales de la obra.

TRABAJOS QUE SE

ENTREGAN

8 V.- OBSERVACIONES Anotar la leyenda: "No obstante la presente acta de enfrega garantiza los
trabajos por medio de una fianza en la cual respondera de los defectos yfo
vicios ocultos”.

9 Vil.- DE LA LIQUIDACION Anotar los importes soliciiados que aparecen en la caratula del contrato.

10 V.- DE LAS Anotar el nimero de "Estimaciones” y el importe {otal estimado incluyendo

ESTIMACIONES LVA

11 IX.- DE LAS SANCIONES Anotar ta causa, ef importe y el nimero de “Estimacion” en que se aplicara
la sancién.

12 Xi- LUGAR, FECHA Y Anotar la ubicacién de la obra, dia, mes, afio y hora en gue se realizaré la

HORA... entrega de la cbra.

13 Xil.- NOMBRE, CARGO Y Anotar nombre completo y firma de las personas que participan en el acto

FIRMA DE...

de entrega-recepcion y representan a la unidad aplicativa, la Subdireccion
de Infraestructura en Salud y la empresa contratista.

Vili. SIMBOLOGIA

Para la elaboracion de los diagramas, se utilizaron simbaolos o figuras que representan a cada persona, puesto o
unidad administrativa gue tiene relacion con el procedimiento, lo cual se prasenta por medio de columnas verticales.
Las formas de representacion, fueron en consideracién a la simbologia siguiente:

INICIO O FINAL DEL

PROCESO Sefala el principio o terminacion de un procedimientio. Cuando se utilice para indicar el
principio de un proceso se anotara la palabra INICIO, en el segundo caso, cuando se

l ) termine la secuencia de operacicries, se escribira la palabra FIN.
OPERACION Para representar una actividad o proceso, sea manual, mecanizado o mental, se

utilizara este simbolo; el cual muestra las principales fases del procedimienio,
empleandose cuando el material, formato o la propia accién va a cambiar, por ejemplo:
enviar, anotar, tramitar, modificar, contestar, ejecutar, etc; se anotard dentro del
simbolo un nimero en secuencia, concatenandase con las verificaciones o actividades
combinadas Unicamente; del mismo modo se escribira una breve descripcion al
margen del simbolo de lo que sucede en ese paso.
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LINEA CONTINUA

LINEA DE GUIONES

LINEA DE COMUNICACION

FORMATO IMPRESO

)

FORMATO NO IMPRESO

|

PAQUETE DE MATERIALES

i

REGISTRO Y/O CONTROLES

A

ARCHIVO TEMPORAL

<

ARCHIVO DEFINITIVO

<

DECISION

O

INTERRUPCION DEL
PROCESO
ANEXO DE

DOCUMENTOS

La linea continua marca el flujo de informacion, documentos o materiales que se estan
realizando en el drea; su direccién se maneja a través de terminar Iz linea con una
pequefia linea vertical, puede ser utilizada en la direccién que se requiera y para unir
cualquier simbolo empleado.

Este simbolo es empleado para identificar una consulta, cotejar o congiliar la
informacién;, invariablemente debera salir de una inspeccién o actividad combinada;
debe dirigirse a uno o varics formatos espacificos y puede trazarse en el sentido que
$a necesite, al igual que la linea continua se termina con una pequefia linea vertical,

Se utiliza para sefialar que existe flujo de informacion, ia cual se realiza a traves de
teléfono, telex, fax, ete. La direccion del fiujo se indica como en los casos de las lineas
de guiones y continua.

Como su nombre lo indica, esta representacion se aplica en formas impresas,
documentos, reportes, listados, elc., y se anota después de cada operacitn, inspeccitn
o actividad combinada, indicando dentro del simbolo el nombre de farmato; cuando se
requiera indicar el nimero de copias de formatos utilizados o que existen en una
operacion, se escribird la cantidad en la esquina inferior izquierda; en el caso de
graficarse un original se utilizard la letra *0". Cuando el nimero de copias es elevado,
sa interrumpe la secuencia, después de la primera se deja una sin numerar y la Gltima
contiene el nimero final de copias, esta disposicion se ejercera cuando et juego de los
formatos siga un mismo flujo, ahora bien si se desconoce el nimero de copias en el
primer simbolo se anotara una *X™ y en el Gitimo una *N”. Finalmente para indicar que
el fomato se elabora en ese momento, se marcar4 en el anguio inferior derecho un
trigngulo fleng.

Este simbole indica que ef formato usade en el procedimiento es un modelo que no
estd impreso, se distingue del anterior, Gnicamente en la forma, las demdas
especificaciones para su uso son iguales, pudiende ser un machote.

En este caso, la figura se emplea para representar un conjunto de materiales, dinero o
tode aquello que sea en especie,

Tiene como funcién representar un contrel o libro de registros, se usard cuando se
hable de registrar o efectuar alguna anctacién en formatas especlficos o libretas de
control, aparecerd cuando exista la necesidad de consuftar un documents o
simplemente cotejar informacidn. Se debera anotar al margen del simbolo el nombre
con el cual se puede identificar el registro ¢ control. Cuando se registra informacién,
llegarad af simbolo una linea continua, cuando se hable de consultar o cotsjar ia finea
debe ser de guiones terminando de igual manera en el simbolo.

La situacion de archivo temporal en un procedimiento, se presenta cuando un
documento o material por algiin motivo debe guardarse durante un periodo indefinido
para después utilizarlo en ofra actividad, representa espera y se aplica cuando el uso
del documento o material se conecta con otra operacién,

Esta representacion marca el fin de la participacion de un documento o material en un
procedimiento, por lo que se procede a archivar de manera definitiva, con la salvedad
de emplearse en ofros procesos. En el caso de que en una actividad se archive ¥
concluya el proceso, es valide utilizar, ambos simbolos (archivo definitive y FIN).
Simbolo que se emplea cuando en la actividad se requiers preguntar si algo procede o
no, identificando dos o mas altemnativas de solucién. Para fines de mayor claridad ¥
entendimiento, se describira brevemente en el centro del simbolo lo que va 2 suceder,
cerrandose la descripcién con el signo de interrogacién,

En ocasiones el procedimiento requiere de una interrupcidn para ejecutar alguna
actividad o bien para dar tiempo al usuario de realizar o reunir una determinada
situacion. Por ello, el presente simbole se emplea cuando el proceso requiera de una
espera necesaria e insoslayable. Ef caso usual, es cuando un documento se archiva
temporatmente y después se vuelve a utilizar, indica tiempo sin actividad.

El empleo de este simbolo indica que dos © mas documentos se anexan para
concentrarse en un sélo paguete, el cval permita identificar las copias o juegos de los
documentos existentas e involucrados en el procedimiento.
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FUERA DE FLUJO

CONECTOR DE
PROCEDIMIENTOS

CONECTOR DE HOJA
EN UN MISMO
PROCEDIMIENTO

9

Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad o participacion
ya no es requerida dentro del mismo, se opta por utilizar el signo de fuera de flujo para
finalizar su intervencién an el proceso.

Es utilizado para sefalar que un procedimianto proviene o es ia continuacién de
otro(s). Es Importante anotar dentro del simbofo el nombre del proceso del cual se
deriva o hacia donde va.

Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar ias hojas de gran tamafio que lejos de
facilitar & entendimiente del procedimiento, lo hacen mas complejo, el cual muestra al
finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde viene.
Asimismo, se debera utilizar el menor nimero de veces, lo cual se puede lograr
distribuyendo los simbolos de tal manera que solo se empleen los necesarios a efecto
de evitar confusiones en la secuencia del pracedimiento; para fines de control se
escribird dentro de la figura una letra {(maylscula) del alfabeto, empezando con la "A",
¥ continuande con la secuencia del mismo.

IX. VALIDACION
PR. ENRIQUE GOMEZ BRAVO TOPETE
SECRETARIO DE SALUD Y
DIRECTOR GENERAL DEL ISEM
{RUBRICA)
LIC. FRANCO ULISES FLORES GALVAN LIC. ENRIQUE OLASCOAGA CARBAJAL
DIRECTOR GENERAL DE INNOVACION, COORDINADOR DE ADMINISTRACION
ESTRUCTURA Y ORGANIZACION ¥ FINANZAS
{RUBRICA) {RUBRICA)
M. EN A. FRANCISCO BERTERAME BARQUIN
DIRECTOR DE ADMINISTRACION
{RUBRICA)

ARQ. GUILLERMO ESTRADA LEMUS
SUBDIRECTOR DE INFRAESTRUCTURA
EN SALUD
(RUBRICA}

ING. MARCO ANTONIO RODRIGUEZ FLORES
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCIONY
SUPERVISION DE OBRAS
{RUBRICA)

LIC. MARTHA MEJIA MARQUEZ
JEFA DE LA UNIDAD DE MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA
(RUBRICA)

ARQ. LUIS RAMIRO RAMIREZ MARTINEZ
COORDINADOR DE CONSERVACION
Y MANTENIMIENTO
RESIDENCIA |
(RUBRICA)}

ING. HORACIQ FUENTES ANTUNEZ
COORDINADOR DE CONSERVACION
Y MANTENIMIENTO
RESIDENCIA Il
(RUBRICA)

ARQ. MARTHA ELENA JIMENEZ GOMEZ
COORDINADORA DE CONSTRUCCION
DE HOSPITALES
(RUBRICA)



