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Presentacién

La elaboracién de los Manuales de Procedimientos, responde a la necesidad de contar con un
documento formal que sirva de guia en los procesos relevantes de las areas de la Secretaria de

Comunicaciones.

El presente Manual tiene como objetivos fungir como herramienta de induccién del personal de nuevo
ingreso y del permanente, mantener identificados procesos claves que permita a los involucrados dar
seguimiento a la documentacion y/o pasos que realicen otras areas, ademas de encontrar formas mas

funcionales que permitan eficientar los procesos existentes.

El documento esta integrado por la Estructura Orgdnica, misma que presenta las areas que la
conforman, Simbologia de Diagramas que muestra el significado de los simbolos utilizados en los
diagramas de flujo, Descripcion y Diagramas de Procedimientos muestra paso a paso las
actividades de cada procedimiento y al area y/o responsable de ejecutarlos, Directorio que relaciona
los nombres de quienes ocupan los principales cargos del area y Firmas de Autorizacion que dan

formalidad al documento.

La informacion que integra este Manual, fue obtenida de manera directa a través de entrevistas con el
personal responsable e involucrado de cada procedimiento, lo que permitio realizar la revision de los

procesos que integran el presente documento.

Procesada la informacion, se presenta en un formato que incluye:

¢ Nombre del Procedimiento: Es el que se le asigna para distinguirlo y se le dara de acuerdo con
la funcion o actividad que se describa.

e Objetivo: Expresa claramente los resultados que se buscan obtener al realizar las actividades y
operaciones que integran el procedimiento.

e Frecuencia: Se detalla la periodicidad con que se realiza el procedimiento (anual, mensual,
semanal, diario, periddico, eventual).

e Normas: Es la descripcion de las reglas especificas a las que se sujeta la realizacion de una

actividad o procedimiento.

DGCR-1




o

Secretaria de Comunicaciones , i)l

Direccion General de Caminos Rurales =
Vivir y VERACRUZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Progresar GORIERNO DEL ESTADO

Presentacién

e Descripcion Narrativa: Es la explicacion escrita, en forma légica y secuencial, de cada una de
las actividades u operaciones a realizar dentro de un procedimiento, expresa el orden en que se
desempefia el trabajo y sefiala quiénes son los responsables de su ejecucion.

e Diagrama de Flujo: Es la representacion grafica de un procedimiento, el cual refleja el desarrollo

de las actividades, indicando a los responsables de la ejecucion.
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Estructura Orgénica

Direccidn General
de
Caminos Rurales

Departamento
de Servicios
Técnicos de

Caminos Rurales

Area de
Topografia de
Caminos Rurales

Area de
Laboratorio de
Caminos Rurales

Subdireccion de

Construccion de
Caminos Rurales

1 ( Supervision
de Dbra de Obra de Obra
Zona Norte | Zona Centro Zonha Sur
— [ [
Residentes (" Residentes Residentes
de de de
DObra L Obra Obra
| | |
N
Sobrestantes Sobrestantes Sobrestantes
L
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Simbologia de Diagramas

C) Terminal

Indica el inicio del procedimiento y el final del mismo.

Operacion
Representa la ejecucion de una actividad operativa o acciones a realizar con excepcion
de decisiones o alternativas.

Decisién y/o alternativa
Indica un punto dentro del flujo en que son posibles varios caminos o alternativas
(preguntas o verificacion de condiciones).

Documento

Representa cualquier tipo de documento que se utilice, reciba, se genere o salga del
procedimiento, los cuales pueden identificarse anotando en el interior del simbolo la
clave o nombre correspondiente; asi como el nimero de copias.

Archivo Definitivo

Indica que se guarda un documento en forma permanente. Se usa generalmente
combinado con el simbolo “Documento” y se le pueden agregar en su interior las
siguientes instrucciones:

A Alfabético

N Numérico

C Cronologico

Archivo Provisional
Indica que el documento se guarda en forma eventual o provisional. Se rige por las
mismas condiciones del archivo permanente.

Conector
Representa una conexion o enlace de una parte del diagrama de flujo con otra parte
lejana del mismo.

Conector de pagina
Representa una conexidon o enlace con otra hoja diferente, en la que continda el
diagrama de flujo.

Direccidon de flujo o Lineas de unién
l Conecta los simbolos sefialando el orden en que deben realizarse las distintas
operaciones.
«— p
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Pasa el tiempo
Representa una interrupcion del proceso.

Preparacién
Indica conexion del procedimiento con otro del mismo sistema; especificando en su
interior el nombre del mismo.

Sistema Informético
Indica el uso de un sistema informatico en el procedimiento.

Efectivo o Cheque
Representa el efectivo o cheque que se reciba, genere o salga del procedimiento.

Aclaracion
Se utiliza para hacer una aclaracion correspondiente a una actividad del procedimiento.

Archivo magnético
Representa la accion de respaldar la informacién generada en el procedimiento en una
unidad magnética.

Objeto
Es la representacion grafica de un objeto tangible descrito dentro del procedimiento.

DGCR- 11l
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Procedimiento

Nombre: Emision del Programa Operativo Anual de Obras y Acciones de la Direccién
General de Caminos Rurales.

Obijetivo: Integrar un documento que contenga las propuestas de proyectos susceptibles de
ejecutar, referentes a inversion y metas de obras y acciones a realizar en proximo
ejercicio, para someterlo a autorizacion de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Frecuencia: Anual.

Normas

La elaboracion del Programa Operativo Anual, debera considerar los estudios de factibilidad técnica y
econémica de las obras que integraran dicho programa.

La Secretaria de Finanzas y Planeacién sera la responsable de instalar el software necesario para la
captura del Programa Operativo Anual a cada Area Ejecutora de Obra responsable, emitiendo el
formato OED-POA, que contiene los siguientes datos: descripcién de la obra, Municipio, Montos,
Localidad, Modalidad de Ejecucion, Situacion de la obra (Nueva, Refrendo, Concluida), Estructura
Financiera (Inversiones: federal, estatal, municipio, aportaciones), Metas Anuales, Numero de
Beneficiarios y Observaciones.

El Programa Operativo Anual debera ser validado por la Unidad Presupuestal correspondiente, por la
Unidad Administrativa y por el Secretario de Comunicaciones.

La elaboracion del Programa Operativo Anual debera basarse en el Plan Nacional de Desarrollo, Plan
Veracruzano de Desarrollo, Programa Sectorial de Comunicaciones, Presupuesto de Egresos del Estado,
Cédigo Financiero para el Estado de Veracruz, Ley de Obras Publicas del Estado de Veracruz-Llave
(articulos 13, 14, 17, 30), Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas, Lineamientos
para la Gestion Financiera de la Obra Publica, y demas lineamientos que establezca la Secretaria de
Finanzas y Planeacion.

__.._____
—

Fechas de i
Emision | Autorizacion iRy Alioreasion
Ing. Salvador fGugsrero Moreno Ing. Marcos César Theurel Cotero
2010 2010 irector Gl‘le inos Rurales Secretario de Comunicaciones del Estado
A
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Area Actividad Descripcioén
Departamento de 1 Recibe por medio de Oflc_lo_ en original a través de_lg Supdwecmo_n Técnica
Control y de Caminos Rurales, solicitud de la Unidad Administrativa, a fin de que
Seguimiento de elabore el Programa Operativo Anual de conformidad con los Lineamientos
Caminos Rurales para la Gestion Financiera de la Obra Publica.
2 Analiza en coordinacién con el Director General de Caminos Rurales y el
Subdirector Técnico de Caminos Rurales, la informacion de las obras y
acciones a considerarse en el Programa Operativo Anual, valorando tanto
impacto social como impacto econémico.
3 Apoya en la seleccion de obras a incluir en el Programa Operativo Anual,
en original.
4 Integra Expediente Técnico y consulta en éste el Proyecto Ejecutivo para
obtener el presupuesto base de las obras a incluir en el Programa Operativo
Anual.
Conecta con el procedimiento:
Integracion de Expediente Técnico.
5 Integra la informacidon de las obras y acciones a considerarse en el
Anteproyecto Preliminar de Programa Operativo Anual, en original.
6 Elabora Oficio de envio en original, para remitir a la Direccidbn General de
Planeacion a través de la Subdireccion Técnica de Caminos Rurales, el
Anteproyecto Preliminar de Programa Operativo Anual, recaba firma del
Director General de Caminos Rurales y obtiene tres fotocopias.
7 Turna Oficio de envio y Anteproyecto Preliminar de Programa Operativo
Anual en originales, a la Direccion General de Planeacion.
8 Distribuye fotocopias del Oficio de envié de la siguiente manera:
Primera fotocopia Oficio de envio: Secretario de Comunicaciones.
Segunda fotocopia Oficio de envio: Subdirector de Construccion de
Caminos Rurales.
Tercera fotocopia Oficio de envio: Archivo de manera cronolégica temporal,
en el Expediente de Programa Operativo Anual.
Pasa el tiempo.
9 Recibe del Director General de Caminos Rurales a través de la Subdireccion
Técnica de Caminos Rurales, el monto del techo financiero aprobado por la
Secretaria de Finanzas y Planeacion y el Secretario de Comunicaciones.
10 Analiza el Anteproyecto Preliminar de Programa Operativo Anual en

original, en coordinacién con el Director General de Caminos Rurales y el
Subdirector Técnico de Caminos Rurales, para identificar obras y acciones
prioritarias y ajustar el techo financiero aprobado.
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Area Actividad Descripcioén
Departamento de 11 Captura en el Formato OED-POA, preestablecido en el sistema de

Control y
Seguimiento de
Caminos Rurales

12

13

14

15

16

17

18

Secretaria de Finanzas y Planeacion, la informacion de las obras y acciones
a realizar en el ejercicio una vez ajustado, considerando prioridades e
importancia de las mismas.

Emite el Formato OED-POA un tanto y recaba firma del Director General de
Caminos Rurales.

Elabora y recaba firma en Oficio original, del Director General de Caminos
Rurales, para enviar anexo el Formato OED-POA.

Obtiene tres fotocopias del Oficio, asi como un tanto en disco magnético del
Formato OED-POA.

Emite el Anteproyecto Preliminar de Programa Operativo Anual, en
original una vez ajustado al techo financiero.

Turna a la Unidad Administrativa Oficio y Formato OED-POA originales y en
disco magnético, para tramite de autorizacion ante la Secretaria de Finanzas
y Planeacion.

Distribuye Oficio de la siguiente manera:

Primera fotocopia Oficio y Anteproyecto Preliminar de Progre Programa
Operativo Anual en original: Secretario de Comunicaciones.

Segunda fotocopia de Oficio: Subdirector de Construcciéon de Caminos
Rurales.

Tercera fotocopia de Oficio: Archivo, de manera cronoldgica temporal en el
Expediente de Programa Operativo Anual.

Pasa el tiempo.
Recibe de la Direccion General de Caminos Rurales a través de Oficio,
copia del Programa Operativo Anual autorizado y lo archiva de manera

cronolégica temporal, en el Expediente de Programa Operativo Anual.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Procedimiento

Nombre: Proceso de licitacion de las obras del Programa Operativo Anual de la Direccion
General de Caminos Rurales.

Objetivo: Someter a proceso de licitacién las obras, mediante convocatoria publica nacional, para
recibir libremente proposiciones, a fin de garantizar al Estado las mejores condiciones
disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes, de acuerdo a la Ley y normas aplicables.

Frecuencia: Periddica.

Normas

El proceso de licitacién de las obras del Programa Operativo Anual, se sujetard a la normatividad
siguiente:

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

- Ley de Obras Publicas del Estado de Veracruz-Llave.

- Ley de Egresos para el Estado Libre y Soberano de Veracruz-Llave.

La documentacion solicitada por la Unidad de Licitaciones, para efectos del proceso de solicitud para
convocar a licitacion las obras del Programa Operativo Anual., es la siguiente:

- Para el caso de obras nuevas: Oficio de autorizacién (nimero de obra, programa, monto
autorizado), Presupuesto base, Catalogo de conceptos, Generadores de Obra, Proyecto
ejecutivo autorizado y/o planos, Croquis de ubicacion de bancos de materiales, Cuadros de
bancos de materiales, Croquis de localizacién y/o ubicacién de la obra, Memoria descriptiva,
Estudio Socioeconémico y/o Estudio de factibilidad, Manifestacion de impacto ambiental,
Derechos de via, Autorizacion del Municipio, Normas y especificaciones de construccion de la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes, en disco magnético.

- Para el caso de una obra ya iniciada (segunda etapa): Oficio de autorizacion (numero de obra,
programa, y monto autorizado, en documento impreso); Presupuesto Base, Catalogo de
Conceptos, Proyecto Ejecutivo Autorizado y/o planos, Croquis de ubicacién de bancos de
materiales, Croquis de localizacion y/o ubicacion de la obra, Especificaciones generales y
particulares, Cuadro de bancos de materiales, en disco magnético, basandose en las normas
dependiendo de cada tipo de obra.

Estudio sociogeonomico a nivel IDEA y/o Estudio de Factibilidad, Especificaciones generales y
particulares (de conformidad con log manuales de la,/8&cretaria de Comunicaciones y Transportes), y

Croquis de ubicacion de bancos/de materiales, i CF magneético.
Fechas de : Wil
Emision | Autorizacién Rewgl Utorizacion
P, \ Ing. Salvador Moreno Ing. Marcos César Theurel Cotero
2010 2010 Jefe de la Unidad Administrativa ‘\Director General d inos Rurales Secretario de Comunicaciones del Estado
Tl
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Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Integra el Expediente Técnico de Obra con la siguiente documentacion en
Control y original y un tanto en disco magnético:
Seguimiento de e Oficio de autorizacion
Caminos Rurales e Presupuesto base
e Catalogo de conceptos
e Generadores de Obra
e Proyecto Ejecutivo autorizado (planos)
e Croquis de ubicacién de bancos de materiales
e Cuadro de Bancos de materiales
e Croquis de localizacidn y/o ubicacion de la obra
e Memoria descriptiva
e Estudio socioecondémico a nivel IDEA y/o estudio de factibilidad
¢ Manifestacion de Impacto Ambiental,
e Derechos de Via.
e Autorizacién de Municipio
e Normas y Especificaciones de construccién de la SCT
y obtiene una fotocopia.

2 Elabora Oficio de envio en original, indicando los documentos originales del
expediente que se envian y el nUmero de hojas que contenga; y obtiene dos
fotocopias.

3 Distribuye de la siguiente manera:

Original Oficio y Expediente Técnico y Contable de Obra y disco
magnético: Unidad de Licitaciones.

Primera fotocopia Oficio: Secretario de Comunicaciones.

Segunda fotocopia Oficio: Archivo del Area Ejecutora.

Pasa el tiempo (Se efectla la licitacion ya sea con Recurso Federal o
Estatal).

4 Recibe de la Unidad de Licitaciones en forma econdmica la Convocatoria
original para firma del Director General.

5 Recaba firma del Director General y remite Convocatoria original a la
Unidad de Licitaciones.

Pasa el tiempo.
6 Programa los eventos a realizar, una vez publicada la convocatoria.
7 Acude al acto de Visita de la Obra y elabora el Acta de Visita de Obra, para

dejar constancia de aquellas personas fisicas o morales, que asistieron al
lugar donde se lleva a cabo la misma, recaba firma y entrega el original a la
Unidad de Licitaciones para su archivo en el Expediente Técnico de Obra.

DGCR-7
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Area

Actividad

Descripcioén

Departamento de
Control y
Seguimiento de
Caminos Rurales

10

11

12

13

14

Pasa el tiempo.

Acude al acto de junta de aclaraciones, elabora el Acta de Junta de
Aclaraciones en original, asentando en esta, las preguntas recibidas por las
empresas participantes, dandose respuesta a cada una de ellas, por parte
del Area Ejecutora de Obra, recaba firma, de servidores publicos de la
Secretaria y de empresas participantes presentes en el evento.

Obtiene fotocopias necesarias del Acta de Junta de Aclaraciones,
distribuye a las empresas participantes y entrega el original a la Unidad de
Licitaciones para su archivo al Expediente Técnico y Contable de Obra.

Pasa el tiempo. (Se efectia la licitacion ya sea con recurso Federal o
Estatal).

Acude y elabora el Acta de Apertura de Proposiciones Técnicas y
Econdmicas, registrando todas aquellas empresas que asistieron a la visita
de obra; asi como las circunstancias que determinaron la descalificacién de
las empresas que no cumplieron con los requisitos técnicos solicitados en las
Bases de Licitacion y Anexos, recaba firma en el Acta de Apertura de
Proposiciones Técnicas y Econdémicas, tanto de servidores publicos de la
Secretaria de Comunicaciones como de empresas participantes presentes
en el acto.

Obtiene fotocopias necesarias del Acta de Apertura de Proposiciones
Técnicas-Economicas, distribuyendo a las empresas participantes y
entrega el original del Acta de Apertura de Propuestas Técnicas-
Econdmicas a la Unidad de Licitaciones para su archivo en el Expediente
Técnico y Contable de Obra.

Pasa el tiempo.

Recibe de la Unidad de Licitaciones con Oficio original el Expediente
Técnico y contable de Obra, que integra los documentos generados en el
proceso de licitacién, Revision Técnica-Econdmica que contiene los
paquetes de la empresa ganadora y Comparativa de Proposiciones.

Recibe de la Direccion Juridica el Dictamen Técnico en original y lo integra
al Expediente Técnico y Contable de Obra.

Asiste a la Sesion de Subcomité.
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Secretaria de Comunicaciones

Direccion General de Caminos Rurales l
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VERACRUZ

Viviry
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Progresar GORIERNO DEL ESTADO
Area Actividad Descripcioén
Departamento de 15 Elabora Notificacion de Fallo en original, indicando el nimero de acuerdo

Control y
Seguimiento de
Caminos Rurales

15A

16

17

18

19

asignado en el Subcomité
¢La Licitacion es Federal o Estatal?

En caso de ser Federal:

Elabora en original Oficio de Notificacion de Fallo donde se describen las
causales de la descalificacidn, obtiene fotocopias necesarias del Oficio de
Notificacién de Fallo, envia a cada empresa participante y el original lo
integra al Expediente Técnico de Obra.

Contindia con la actividad nimero 17.

En caso de ser Estatal:

Elabora Oficios en original, para convocar a las empresas que calificaron, al
acto de natificacion de fallo, recaba firma del Director del area ejecutora,
obtiene dos fotocopias y distribuye de la siguiente manera:

- Originales del Oficio a las Empresas calificadas

- Primera fotocopia Oficio: Organo Interno de Control.

- Segunda fotocopia Oficio: Direccion Juridica

Acude al Acto de Notificacion de Fallo, elabora Acta de Notificacion de
Fallo, recabando firmas del Director General de Caminos Rurales, de
representantes del Organo Interno de Control y de la Direccién Juridica, asi
como de las empresas presentes en el acto.

Integra original del Acta de Notificacién de Fallo en el Expediente Técnico
y Contable de Obra.

Turna por medio de Archivo electrénico el Acta de Notificacion de Fallo a la
Unidad de Licitaciones para publicacion en la pagina web.

FIN DE PROCEDIMIENTO
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Secretaria de Comunicaciones

Direccién General de Caminos Rurales
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VERACRUZ

GORIERND DEL FETADO

Procedimiento
Nombre: Emisién de Dictamen Técnico Modificatorio
Objetivo: Justificar las modificaciones realizadas a los plazos o montos de los contratos

originalmente suscritos, de la Direccién General de Caminos Rurales, para autorizar la
celebracion de los convenios que se deriven.

Frecuencia: Periddica.

Normas

El Dictamen Técnico Modificatorio se sujetara a la normatividad siguiente:
- Constitucion Politica del Estado de Veracruz
- Ley Organica del Estado de Veracruz-Llave
- Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (Recurso Federal)
- Ley de Obras Publicas para el Estado de Veracruz (Recurso Estatal)
- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos, Administracion y Enajenacién de Bienes Muebles del Estado
de Veracruz-Llave. (Recurso Estatal)
- Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico (Recurso Federal)

El Dictamen Técnico Modificatorio debera ser firmado por el Supervisor de Obra (de presenta), por el
Subdirector Técnico de Caminos Rurales y por el Subdirector de Construccién de Caminos Rurales (de
revisa), y por el Director General de Caminos Rurales (de resuelve).

El Dictamen Técnico Modificatorio debera estar estructurado de la siguiente manera:

- Encabezado: Descripcién del dictamen, dependencia ejecutora, definicion.

- Antecedentes: Obra, ubicacién, numero de obra, asignacién autorizada, fecha de autorizacion,
programa, origen del recurso, numero de concurso, numero de licitacion, fecha de publicacion de
convocatoria, fecha de apertura de propuestas técnicas y econémicas, fecha de adjudicacién, nombre
de la empresa contratista, sesién de subcomité en que fue declarado procedente la adjudicacion
(fecha, numero y acuerdo), fecha de fallo, contrato (fecha de firma, numero, monto, periodo
contractual, objeto), anticipo (porcentaje, fecha de pago), puntos de avances fisicos y financieros a la
fecha de suscripcion del dictamen.

- Consideraciones: De acuerdo al tipo de modificacion, ya sea en monto o en plazo.

- Objetivo: Autorizacion para suscribir el contrato, monto y/o periodo, y porcentajes respectivos.

- Fundamento: Soporte de acuerdo a la ley con que fue suscrito originalmente el contrato.

- Resolutivo: Procedencia lo autorizacion del objetivo del dictamen, monto, plazo y porcentaje
respectivos, referentes a las modificaciones.

- Firmas m/—-\
El Dictamen Técnico debera é\onten el porcentaje Ade |las;modificaciones por las cuales se suscribe el
mismo.

W
".\ \\J/
Fechas de X W) e
A
Emision Autorizacién x \i) pomcion Ry utoizacion
P\O vio A. Gil - e Ing. Salyado ro Moreno Ing. Marcos César Theurel Cotero
2010 2010 Jef  de'la Unidad Adrr(gi;:f tiva ) Director GeneraylelGaminos Rurales Secretario de Comunicaciones del Estado
: \ {
.I 7 \\; |\ = / A}
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Secretaria de Comunicaciones

Direccion General de Caminos Rurales

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VERACRUZ

Viviry
Progresar GOBIERNO DEL ESTADO

Area

Actividad

Descripcioén

Departamento de
Control y
Seguimiento de
Caminos Rurales

2A

Solicita y recibe de los Supervisores de Obra, los Avances Fisicos y
Financieros alcanzados en las obras en original, verificando plazos de
ejecucién autorizados asi como las posibles reprogramaciones que se
pudieran autorizar, derivadas de las circunstancias presentadas en la obra.

Consulta del Expediente Propuesta Ganadora del archivo cronolégico
temporal, el Contrato y obtiene datos relativos a periodos y montos
aplicables.

¢La modificacion es en monto o en plazo?

En caso de ser en monto:

Solicita y recibe en forma econémica de los supervisores de obra:

e Fotocopia del Presupuesto Modificado, avalado por la residencia y
la contratista indicando los importes por ejecucion de voliumenes
excedentes, extraordinarios, economias y total.

e Fotocopia de los Oficios de Autorizacion de los precios unitarios
extraordinarios.

e Fotocopia de las Notas de Bitacora de Obra, en las cuales se
mencionan los trabajos extraordinarios realizados.

Continlia con la actividad numero 4.

En caso de ser en plazo:

Solicita y recibe en forma econémica de los supervisores de obra:;

e Fotocopia de los Oficios de Autorizacidon de las reprogramaciones
y/o aplazamientos en su caso, presentados en la obra.

e Fotocopia de Oficios y Minutas, en su caso, que avalen los
periodos reprogramados o aplazamientos autorizados.

e Fotocopia de las Notas de Bitacora de Obra, en las cuales se
mencionan las circunstancias que originan la solicitud de
reprogramacion o aplazamiento.

Estructura Dictamen Técnico en original con la informacion de los
documentos correspondientes y de conformidad con la normatividad
aplicable (estatal o federal), archivando de manera cronologica definitiva los
documentos recibidos por los supervisores de obra.

Emite en borrador el Dictamen Técnico, para revision de ortografia y
contenido.
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Secretaria de Comunicaciones

Direccion General de Caminos Rurales l

o

VERACRUZ

Viviry
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Progresar GORIERNO DEL ESTADO
Area Actividad Descripcioén

Departamento de
Control y
Seguimiento de
Caminos Rurales

5A

10

11

¢ Existen modificaciones o correcciones?

En caso de existir:

Identifica y realiza las modificaciones correspondientes al Dictamen Técnico
ContinGa con la actividad nimero 6.

En caso de no existir:

Emite Dictamen Técnico en original y recaba firma del Supervisor de Obra,
de los Subdirectores Técnico de Caminos Rurales y de Construccion de
Caminos Rurales y del Director General de Caminos Rurales.

Elabora Oficio original dirigido a la Unidad Administrativa para solicitar que
el Dictamen Técnico sea sometido a aprobacién ante el Subcomité de
Adquisiciones y Obras Publicas de la Secretaria de Comunicaciones.

Recaba firma en el Oficio de envio, del Director General de Caminos
Rurales y obtiene cuatro fotocopias que distribuye de la siguiente manera:
e Primera fotocopia: Secretario de Comunicaciones.
e Segunda fotocopia: Subdirector Técnico de Caminos Rurales.
e Tercera fotocopia: Subdirector de Construccién de Caminos Rurales.
e Cuarta fotocopia: Archivo, de manera cronoldgica temporal en el
expediente técnico de obra.

Turna a la Unidad Administrativa, Oficio original adjuntando Formato OED-
PROG modificatorio, que obtiene del archivo temporal.

Obtiene cuatro fotocopias del Dictamen Técnico y archiva original en el
Expediente Técnico de Obra de manera cronoldgica temporal.

Distribuye fotocopias del Dictamen Técnico de la siguiente manera:
e Primera fotocopia: Secretario de Comunicaciones.
e Segunda fotocopia: Subdirector Técnico de Caminos Rurales.
e Tercera fotocopia: Subdirector de Construccién de Caminos Rurales.
e Cuarta fotocopia: Archivo, de manera cronoldgica temporal en el
expediente técnico de obra.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

ireccis | : X i i
Direccion General de Caminos Rurales VERACRUZ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GORIERNO BEL £EYADO
Procedimiento
Nombre: Emisién de Proyecto de Convenio Modificatorio por ampliacién de monto ylo plazo.
Objetivo: Dar suficiencia contractual a los periodos y/o montos de las obras ejecutadas por la

Direccion General de Caminos Rurales, de acuerdo con las modificaciones a que haya
lugar, generadas por contingencias y/o situaciones climatolégicas.

Frecuencia: Periodica.

Normas

La elaboracion del Proyecto de Convenio Modificatorio se sujetara a la normatividad siguiente:
- Ley de Obras Publicas del Estado de Veracruz-Llave.

- Leyde Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

- Presupuesto de Egresos para el Estado de Veracruz-Llave.

El Proyecto de Convenio Modificatorio debera ser firmado por el Secretario de Comunicaciones, el
Director General de Caminos Rurales, el Director Juridico y la Empresa Contratista (Persona Fisica o
Moral).

El Proyecto de Convenio Modificatorio debera estar estructurado de la siguiente manera:

- Antecedentes: Fecha y numero de contrato original, asi como la descripcion de los alcances en meta y
monto de la obra, el nimero de Dictamen Técnico y fecha del mismo, que genera la elaboracion del
convenio; asi como convenios suscritos con anterioridad indicando montos y/o plazos de los mismos.

- Declaraciones: Personalidad juridica de las partes.

- Clausulas: Monto del convenio y/o plazo ampliatorio, porcentaje que originan las ampliaciones en
plazo y/o monto, pago de estimaciones derivado del monto del convenio, estipulacién del alcance de
cada una de las clausulas del contrato original, interpretacion y cumplimiento del convenio,
estipulando la jurisdiccion y competencia de los tribunales.

- Lugary fecha.

- Firmas.

El Proyecto de Convenio Modificatorio se establecera de acuerdo con lo siguiente, de conformidad con
la normatividad aplicable y las modificaciones presentadas en la obra:
- Normatividad Estatal
Convenios modificatorios de plazo y/o monto
Convenios Adicionales por uha vez en plazo y/o monto
- Normatividad Federal
Convenios Adicio

nt

Definitivo, una vez revisado y firmade’por la Direccién/Jufjdida de la Secretaria.

Fechas de

Autorizacién

(o}
El Proyecto de/Convenio Modificatério debera dd ir% el caracter de Convenio Modificatorio

1

i

cion Re

Emision Autorizacion

C.P! . Gil G i Ing. Salvator ro Moreno Ing. Marcos César Theurel Cotero
2010 2010 Jefe‘de la Unigad Administrafiva \Direcior Geneyal minos Rurales Secretario de Comunicaciones del Estado
4 LY l

A . T 4 7
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Secretaria de Comunicaciones

Direccion General de Caminos Rurales l

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

o

Viviry VERACRUZ
Progresar GOBIERNO DEL ESTADO

Area Actividad Descripcioén
Departamento de 1 Consulta el Expediente de Concurso de la Obra archivado de manera
Control y cronoldgica temporal, obtiene la informacién referente a periodo, monto y
Seguimiento de origen de los recursos del Contrato, disefia y captura el Formato del
Caminos Rurales Dictamen Técnico para el Proyecto de Convenio Modificatorio en original, de
conformidad con la normatividad aplicable.
2 Emite el Dictamen Técnico en original para el Proyecto de Convenio
Modificatorio.
3 Elabora Oficio original, obtiene firma del Director General de Caminos
Rurales y turna original a la Direccidon Juridica, anexando el Dictamen
Técnico en original, para el Proyecto de Convenio Modificatorio a fin de ser
revisado y firmado por su titular.
4 Distribuye Oficio de la siguiente manera:
e Primera fotocopia: Secretario de Comunicaciones.
e Segunda fotocopia: Subdirector de Construccion de Caminos
Rurales.
e Tercera fotocopia: Subdirector Técnico de Caminos Rurales.
e Cuarta fotocopia: Archiva de manera cronoldgica temporal en el
Expediente Técnico de Obra.
¢Estda correcto el Dictamen Técnico para el Proyecto de Convenio
Modificatorio?
En caso de no estar correcto:
4A Recibe de la Direccion Juridica a través del Director General de Caminos
Rurales, Tarjeta original con observaciones referentes al Dictamen Técnico
para el Proyecto de Convenio Moadificatorio y la archiva de manera
cronoldgica temporal en el Expediente Técnico de Obra.
4A.1 Corrige y emite el Dictamen Técnico para el Proyecto de Convenio
Modificatorio, entregandolo en original y de manera econémica al Director
Juridico.
ContintGia con la actividad nimero 6.
En caso de estar correcto:
5

Recibe de la Direccién Juridica originales de la Fianza de Cumplimiento y
del Convenio Modificatorio Definitivo debidamente firmado por el
contratista, a través de Tarjeta que archiva de manera cronolégica temporal
en el Expediente Técnico de Obra.
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Secretaria de Comunicaciones

Direccion General de Caminos Rurales

VERACRUZ

Viviry
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Progresar GORIERNO DEL ESTADO
Area Actividad Descripcioén

Departamento de 6 Recaba firma del Director General de Caminos Rurales en el Convenio
Control y Modificatorio Definitivo en original y turna al area del Secretario de
Seguimiento de Comunicaciones para firma.
Caminos Rurales

8 Recibe del area del Secretario de Comunicaciones a través del Director

General de Caminos Rurales el Convenio Modificatorio Definitivo, obtiene
fotocopia y turna de manera econdmica a la Oficina de Estimaciones de
Caminos Rurales el original, junto con la Fianza de Cumplimento de Obra,
en original, archivando la fotocopia del Convenio Modificatorio Definitivo
en el Expediente de Concurso de Obra de manera cronoldgica definitiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Secretaria de Comunicaciones
Direccion General de Caminos Rurales

VERACRUZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GORIEAND DEL EETADO

Procedimiento

Nombre: Integracion de Expediente Técnico de Obras y Acciones.

Objetivo: Someter ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion, la informacion de las obras y
acciones consideradas dentro del Programa Operativo Anual, para la aprobacion del
recurso, y dichas obras sean dadas de alta en el Sistema Integral de Administracion
Financiera del Estado de Veracruz.

Frecuencia: Periddica.

Normas

La integracion del Expediente Técnico se sujetara a la normatividad del Coédigo Financiero para el
Estado, asi como los Lineamientos para la Gestion Financiera para el Estado Libre y Soberano de
Veracruz-Llave.

El Expediente Técnico debera contener la siguiente informacion: fecha de inicio y término de la obra,
programa, periodo de ejecucion de la obra, metas a ejecutar, beneficiarios, programa de obra, y fondo de
recursos a que pertenece la disponibilidad.

El Expediente Técnico debera contener la documentacién siguiente, en original:
- Caratula de descripcion documental

- Cédula Técnica Programatica (Formato OED-PROG)

- Contrato (en caso de obras nuevas) y/o Acuerdo de Ejecucién
- Generadores de Obra y Proyecto Ejecutivo

- Croquis de Localizacion y Ubicacién de la Obra

- Presupuesto de Obra

- Programas de Obra

- Programas de Personal

- Programas de Utilizacion de Maquinaria

- Estudio de Impacto Ambiental

- Estudio de Preinversion

El formato OED-PROG, debera contener: nimero de obra, descripcion de la obra, trabajos a ejecutar,
periodo de ejecucion, metas a ejecutar, beneficiarios, programa de ejecucién, y programa de inversion por
fondo.

El formato OED-PROG, deberé&ser firmado por el Director General de Caminos Rurales, por el Jefe de la
Unidad Administrativa y por el Secreétario de Comunicaciones.

(\
\

\ AP
Fechas de Lo
Emision | Autorizacién AR Roye! Alfortzacior.
C.P. A. Gil Garci: Ing. Salvador ro Moreno Ing. Marcos César Theurel Cotero
2010 2010 Jefe de'la Ynidad Administrativa Director Gepe Fﬂinos Rurales Secretario de Comunicaciones del Estado




Secretaria de Comunicaciones

Direccion General de Caminos Rurales l

o

VERACRUZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS pmg%gar GORIERNO DEL ESTADO
Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Recibe fotocopia del Oficio DGIP-POA de la Secretaria de Finanzas y

Controly
Seguimiento de
Caminos Rurales

4A

Planeacion, con la informacién de las obras y acciones autorizadas, para
llevarse a cabo en el ejercicio, con cargo a la Direccion General de Caminos
Rurales.

Solicita y recibe de manera econdmica de los Supervisores de Obra,
originales de Presupuesto, Generadores de Obra, Croquis de
Localizacién de la Obra y la informacion relativa al Programa de ejecucion
de obra.

Complementa el formato OED-PROG, con la informacién obtenida en la
actividad anterior.

Recaba en el formato OED-PROG firma del Director General de Caminos
Rurales.

¢, Qué tipo de contratacion es?

En caso de ser Obras de Refrendo:

Integra con la informacién recibida de los Supervisores de Obra el

Expediente Técnico con la siguiente informacién, en original:
e Caratula de descripcién.

Formato OED-PROG.

Croquis de Localizacion de la Obra.

Presupuesto de Obra

Programa de Obra

Generadores de Obray Proyecto Ejecutivo

Convenio Modificatorio (fechas, montos y fianzas)

Estudio de Impacto Ambiental

Estudio de Preinversion

Continlia con la actividad namero 5.

En caso de ser Obras Nuevas:

Integra con la Informacion recibida de los Supervisores de Obra el

Expediente Técnico con la siguiente informacién, en original:
e Caratula de descripcién.

Formato OED-PROG.

Croquis de Localizacion de la Obra.

Presupuesto de Obra

Programa de Obra

Contrato (Copia) y Fianzas

Acuerdo de Ejecucion (Por administracion directa)

Estudio de Impacto Ambiental

Estudio de Preinversion

Obtiene dos fotocopias del Expediente Técnico.

DGCR-23




Secretaria de Comunicaciones

Direccion General de Caminos Rurales

VERACRUZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS p.\«g;%gar GORIERNO DEL ESTADO
Area Actividad Descripcioén
Departamento de 7 Elabora Oficio original para tramite y firma del Jefe de la Unidad
Control y Administrativa en el Formato OED-PROG obtiene cuatro fotocopias del
Seguimiento de Oficio, adjuntando el Expediente Técnico original y obtiene una fotocopia.
Caminos Rurales
8 Distribuye de la siguiente manera:

e Oficio y Expediente Técnico Originales: Unidad Administrativa

e Primera fotocopia de Oficio: Secretario de Comunicaciones.

e Segunda fotocopia de Oficio: Subdirector de Construccion de la
Direccién de Caminos Rurales.

e Tercera fotocopia de Oficio y fotocopia de Expediente Técnico:
Archivo, de manera cronoldgica temporal en el Expediente Técnico
Unitario de Obra.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones &i i)
Direccién General de Caminos Rurales vt
VERACRUZ

MANUAL DE P'ROCEDIMIENTOS GORIERND BEL ESTABD

Procedimiento

Nombre: Emision del Registro Analitico de Avances Fisicos y Financieros de Infraestructura
para el Desarrollo. (OED-AVAN).
Objetivo: Verificar el avance fisico y financiero de obras y acciones (por periodos).
Frecuencia: Trimestral.
Normas

El formato Registro Analitico de Avances Fisicos y Financieros (OED-AVAN), de acuerdo a las
especificaciones de la Secretaria de Finanzas y Planeacion se presentara en hoja tamaio legal.

La Secretaria de Finanzas y Planeacion establecera un plazo de entrega para el formato OED-AVAN.
modificandose dicho plazo, a reserva de los cambios que sean necesarios con relacion a la actualizacién
de los avances incluidos en el mismo, pudiendo ser trimestral o anual.

El formato OED-AVAN Anual, elaborado para el cierre del ejercicio, incluira ademas de avances fisicos y
financieros, los periodos de inicio y término de las obras y acciones.

El formato OED-AVAN, debera ser firmado por el Jefe de la Unidad Administrativa, Director General de
Caminos Rurales y por el Secretario de Comunicaciones.

N\ |

Y
Fechas de /
Redis Autorizacién
Emisién Autorizacién
Ing. Salvador ro Moreno Ing. Marcos César Theurel Cotero
2010 2010 Director Genkral inos Rurales Secretario de Comunicaciones del Estado
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Secretaria de Comunicaciones

Direccion General de Caminos Rurales l

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

—

Viviry VERACRUZ
Progresar GOBIERNO DEL ESTADO

Area

Actividad

Descripcioén

Departamento de
Control y
Seguimiento de
Caminos Rurales

10

Recibe del Subdirector Técnico de Caminos Rurales via Oficio original, el
formato Registro Analitico de Avances Fisicos y Financieros original,
emitido por la Secretaria de Finanzas y Planeacion y archiva el Oficio de
manera cronoldgica temporal en el archivo minutario.

Recibe de manera economica de los Supervisores de Obra el Informe
Semanal del Avance Fisico y Financiero de las Obras del Programa
Operativo Anual en original.

Revisa y valida en coordinacion con el Subdirector Técnico de Caminos
Rurales, el formato Registro Analitico de Avances Fisicos y Financieros,
contra el Informe semanal del Avance Fisico y Financiero de las obras del
Programa Operativo Anual, verificando informacién referente a los avances
fisicos y financieros de las obras y acciones.

Identifica, en coordinacién con el Subdirector Técnico de Caminos Rurales,
en el formato Registro Analitico de Avances Fisicos y Financieros, las
diferencias en cuanto a los porcentajes de avance de las obras.

Acude a la Oficina de Control de Obra Publica de la Unidad Administrativa, para
efectuar las correcciones necesarias en la base de datos y archiva de manera
cronoldgica definitiva el formato Registro Analitico de Avances Fisicos y
Financieros original y el Informe semanal del Avance Fisico y Financiero
de las obras del Programa Operativo Anual.

Recibe a través de Oficio original, de la Oficina de Control de Obra Publica,
Registro Analitico de Avances Fisicos y Financieros original, archivado el
Oficio de manera cronoldgica temporal en el Archivo Minutario.

Recaba firma del Director General de Caminos Rurales, en el formato
Registro Analitico de Avances Fisicos y Financieros original

Elabora Oficio de envio en original, dirigido a la Unidad Administrativa, en el
cual se anexa el formato Registro Analitico de Avances Fisicos y
Financieros original y recaba firma del Director General de Caminos Rurales.

Obtiene tres fotocopias y turna Oficio a la Unidad Administrativa, para
recabar firma del Secretario de Comunicaciones, en el formato Registro
Analitico de Avances Fisicos y Financieros original.

Distribuye de la siguiente manera:

e Primera fotocopia: Secretario de Comunicaciones.

e Segunda fotocopia: Organo Interno de Control.

e Tercera fotocopia: Archiva cronolégicamente de manera definitiva. Si
es Reporte Trimestral: Expediente: Reportes Trimestrales OED-
AVAN. Si es Reporte Anual: Expediente: Reportes del Cierre del
Ejercicio OED-AVAN.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Direccion General de Caminos Rurales
VERACRUZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS CORIERNG OEL EETADO

Procedimiento

Nombre: Solicitud de Transferencia de recursos de obras y acciones (OED-TRANSFER).

Objetivo: Transferir recursos de una obra o accion, a través de modificaciones programatico-
presupuestales y movimientos compensados; en base a los ahorros y economias que se
tienen y al techo financiero autorizado y el contratado, con la finalidad de cubrir obra
extraordinaria y/o volumen adicional o ajuste de costos.

Frecuencia: Periddica.

Normas

El formato de Transferencia de Recursos de Obras y Acciones (OED-TRANSFER), de acuerdo a los
lineamientos de la Secretaria de Finanzas y Planeacion, se presentara en hoja tamario legal.

La Secretaria de Finanzas y Planeaciéon establecerd la fecha limite de entrega del formato OED-
TRANSFER, siendo este el 30 de septiembre de cada afio para realizar transferencia de recursos.

El formato OED-TRANSFER debera incluir: Nimero de obra, clave programatica, nombre de la obra o
accion, modalidad de ejecucion, municipio, localidad, nimero de oficio de registro de obras y acciones,
avance fisico y financiero, inversién estimada, estatal o federal, reduccion, ampliacion, inversion
modificada, metas (original y modificada).

El formato OED-TRANSFER debera ser firmado por el Director General de Caminos Rurales, el Director
General de Planeacion, el Jefe de la Unidad Administrativa y el Secretario de Comunicaciones.

El formato OED-TRANSFER debera ser acompafiado por el Expediente simplificado de la obra, asi
como del Acta de entrega-recepcion de obras concluidas, al ser turnado al Jefe de la Unidad
Administrativa.

Las obras y/o acciones que se incluyan en el OED-TRANSFER deberan corresponder a un solo programa
de fuente de financiamiento.

Fechas de 5 X
; Re utorizacion
Emisién | Autorizacién aion|
C.P. 0 A. Gil Bdrcia Ing. Salvador rtero Moreno Ing. Marcos César Theurel Cotero
2010 2010 Jefe de’la Unidad Administrativa | Director Genaral minos Rurales Secretario de Comunicaciones del Estado
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Secretaria de Comunicaciones

Direccion General de Caminos Rurales

VERACRUZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS p:ggl,:;!s,ar GORIERNO DEL ESTADO
Area Actividad Descripcioén
Departamento de 1 Recibe del Subdirector Técnico de Caminos Rurales, de manera econémica,
Control y la Solicitud de necesidades de redistribucidon de recursos original, a ser
Seguimiento de incluidos en el formato OED-TRANSFER.
Caminos Rurales
2 Solicita y recibe del residente de obra de manera econémica, acumulado de
volumenes, periodos de ejecucion y caracteristicas de la obra.
3 Complementa formato Transferencia de Recursos de Obras y Acciones
(OED-TRANSFER) en original con base a la informacion recabada y archiva
la Solicitud de necesidades de redistribucién de recursos de manera
cronolégica temporal en el Expediente de transferencias.
4 Recaba firma del Director General de Caminos Rurales en el formato
Transferencia de Recursos de Obras y Acciones (OED- TRANSFER).
5 Elabora y turna Oficio en original adjuntando formato Transferencia de
Recursos de Obras y Acciones (OED- TRANSFER) dirigido al Director
General de Planeacion.
Pasa el tiempo
6 Recibe del Director General de Caminos Rurales a través del Subdirector

Técnico de Caminos Rurales Oficio original junto con fotocopia de la
Autorizacion de la Secretaria de Finanzas y Planeacion donde se aprueba
el formato Transferencia de Recursos de Obras y Acciones (OED-
TRANSFER), archivando de manera cronoldgica definitiva el Oficio junto con
la Autorizacién en el Expediente de Transferencias.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones ’
Direccion General de Caminos Rurales

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VERACRUZ

GORIEAND DEL EETADO

Procedimiento

Nombre:

Objetivo:

Emision del Informe Mensual de Avances Fisicos y Financieros del Programa
Operativo Anual.

Informar al Organo Interno de Control de la Secretaria de Comunicaciones del Estado de
Veracruz-Llave, los Avances Fisicos y Financieros de obras y acciones pertenecientes al
Programa Operativo Anual y en su caso, fideicomisos o programas que tengan
aportacion de recursos para obras y/o acciones que se ejecuten con cargo a la Direccion

General de Caminos Rurales.

Frecuencia: Mensual.

Normas

El Informe Mensual de Avances Fisicos y Financieros del Programa Operativo Anual, debera
invariablemente entregarse via oficio al Organo Interno de Control.

El Informe Mensual de Avances Fisicos y Financieros del Programa Operativo Anual, debera ser
firmado por el Director General de Caminos Rurales.

El plazo de entrega del Informe Mensual de Avances Fisicos y Financieros del Programa Operativo
Anual, sera dentro de los primeros cinco dias de cada mes.

El Informe Mensual de Avances Fisicos y Financieros del Programa Operativo Anual, debera
contener los puntos solicitados por el Organo Interno de Control de la Secretaria de Comunicaciones del
Estado y disefiarse en el formato requerido, con la siguiente informacion: Numero de obra, Direccion
ejecutora, Descripcion de obra, Municipio— Localidad, Programa y Subprograma, Financiamiento, Nombre
del Contratista, Local o Foraneo, Numero de contrato, Monto de Anticipo con I.V.A., Fecha de Pago de
anticipo, Monto contratado con I.V.A., Montos (Autorizado, Aprobado, Ejercido), Fechas Programadas
(Inicio y Termino), Fechas Reales (Inicio y Término), Avances Programados (Financiero y Fisico), Avances
reales (Financiero y Fisico), Avance Acumulado (Financiero y Fisico), Metas Aprobadas y Observaciones.

A\
e\

Fechas de N ‘ A
- Re\is utorizacion
Emisién | Autorizacién EpAscion
:f-'.ll tayio A. Gil Ing. Salvador, ro Moreno Ing. Marcos César Theurel Cotero
2010 2010 J729 deﬁl Unidad Ad inis} ) Director General inos Rurales Secretario de Comunicaciones del Estado

lc!a
ativa
X
S DGCR-33




Secretaria de Comunicaciones

Direccion General de Caminos Rurales l

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

o

Viviry VERACRUZ
Progresar GOBIERNO DEL ESTADO

Area Actividad Descripcion
Departamento de 1 Consulta del archivo cronoldgico temporal, el Informe Semanal del
Controly Avance Fisico de las obras del Programa Operativo Anual.
Seguimiento de
Caminos Rurales 2 Elabora y emite Informe Mensual de Avances Fisicos y Financieros del
Programa Operativo Anual en dos tantos y recaba firma del Subdirector
Técnico de Caminos Rurales de elaborado.
3 Elabora Oficio de envio en original dirigido al Contralor Interno de la
Secretaria de Comunicaciones, en el cual se anexa el Informe Mensual
de Avances Fisicos y Financieros del Programa Operativo Anual en
dos tantos y recaba firma del Director General de Caminos Rurales.
4 Obtiene dos fotocopias del Oficio de envio y una fotocopia del Informe
Mensual de Avances Fisicos y Financieros del Programa Operativo
Anual.
5 Dlstrlbuye la documentacion como sigue, a las siguientes areas:

Original de Oficio de envio y un tanto del Informe Mensual de
Avances Fisicos y Financieros del Programa Operativo Anual: al
Organo Interno de Control.

— Primera fotocopia Oficio y segundo tanto Informe Mensual de
Avances Fisicos y Financieros del Programa Operativo Anual:
Direccion General de Planeacion.

— Segunda fotocopia Oficio y primera fotocopia Informe Mensual de
Avances Fisicos y Financieros del Programa Operativo Anual:
Archivo, de manera cronolégica temporal, en el expediente de
Informes enviados al Organo Interno de Control.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones
Direccion General de Caminos Rurales

—

A

. VERACRU2

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GORIEANO DEL EXTADO
Procedimiento
Nombre: Integracion de Expediente para tramite de licitacion de Obra.
Objetivo: Recabar la documentacion necesaria de acuerdo a normatividad (Ley de Obras

Publicas y Reglamento, Cédigo Financiero del Estado de Veracruz), para proceder al
proceso de licitacion de la obra correspondiente.

Frecuencia: Eventual.

Normas

El Expediente para tramite de licitacion debera entregarse impreso en original y en disco magnético y
contener los documentos siguientes:

- Croquis de Localizacién de la Obra y de Ubicacién de Bancos de Materiales
- Presupuesto Base

- Catalogo de Concurso

- Oficio Solicitud Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales

- Oficio Autorizacion Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales

- Especificaciones de construccion

- Liberacion de derecho de via (en su caso)

- Bases de Licitacién (en su caso)

- Estudio de factibilidad econémica

- Estudio de factibilidad ambiental

- Periodo de Ejecucion

El formato Croquis de Ubicacion de Bancos de Materiales, debera contener: Nombre de la Obra,
Subtramo, Tipos de bancos y distancias con respecto al camino a construir, Ubicacion de comunidades
representativas asi como referencias para efectos de visita de obra.

El Presupuesto Base debera ser firmado por el Supervisor de Obra (de elaborado) y por el Director
General de Caminos Rurales (de Visto Bueno.); y debera ser igual al monto autorizado por la Secretaria
de Finanzas y Planeacion.

Para la presentacion del Presupuesto Base, los conceptos de precios en cantidades de obras, se
deberan manejar dos decimales y los precios se determinaran en base al tabulador de la Secretaria de
Comunicaciones y Transpo espectiva actualizacién de precios, en su caso.

AN

Fechas de

Emisién | Autorizacién

2010 2010 irector General aminos Rurales Secretario de Comunicaciones del Estado

i / Autorizacion
\ Ing. Salvado, rero Moreno Ing. Marcos César Theurel Cotero

|
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Secretaria de Comunicaciones , Se i)
Direccion General de Caminos Rurales <
Viviry VERACRUZ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Progresar GORIERNO DEL ESTADO
Normas

Los conceptos contenidos en el Presupuesto Base deberan separarse por partidas como sigue:
Terracerias, Obras de drenaje, Obras complementarias, Pavimentos, Sefialamiento Vial, segun el caso;
de acuerdo con las normas de la Secretaria.

Las especificaciones a cumplir ante la Secretaria de Comunicaciones dentro del Presupuesto Base de
acuerdo al tipo de carretera de que se trate, se referirdn a los conceptos de: Velocidades, Grados de
curvatura y Pendientes, entre otros.

El Catalogo de Concurso debera elaborarse en tamafio oficio, y contendra los datos siguientes: Nombre
de la obra, Subtramo, Metas, NUmero de concepto, Descripcion del concepto, Unidad de concepto y
Cantidad de obra del concepto; y en blanco los conceptos de: Suma de Importes por partida y global sin
I.V.A. e incluyendo el I.V.A., para ser capturados por la empresa participante.

Dentro del Catalogo de Concurso se incluiran en blanco las siguientes columnas:
- Precio Unitario (P.U.) para ser capturado por la empresa participante con niumero y letra.
- Importe para ser capturado por la empresa participante con namero.
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Secretaria de Comunicaciones

Direccion General de Caminos Rurales

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VERACRUZ

Viviry
progresar GOBIERNO DEL ESTADO

Area Actividad Descripcioén
Departamento de 1 Recibe del Subdirector de Construccion de Caminos Rurales, instrucciones
Control y para la integracion del Expediente para tramite de licitacion.
Seguimiento de
Caminos Rurales 2 Recibe del Subdirector Técnico de Caminos Rurales, de manera econémica,
original del Proyecto Ejecutivo de Obra, verificando que cumpla con las
especificaciones de Disefio y de la Secretaria de Comunicaciones y
Transportes.
¢, Cumple con especificaciones?
En caso de no cumplir con las especificaciones:
2A Elabora el Reporte de anomalias en original, y turna de manera econdémica
junto con el Proyecto Ejecutivo de Obra original, al Area de Topografia de
Caminos Rurales, para que éste sea corregido.
Pasa el tiempo.
2A.1 Recibe del Area de Topografia de Caminos Rurales, de manera econémica,
Proyecto Ejecutivo de Obra en original, corregido.
Continta con la actividad nimero 3.
En caso de cumplir con las especificaciones:

3 Consulta del Proyecto Ejecutivo de Obra original, en el apartado “Estudio
de Geotecnia y Disefio de Pavimento”, los bancos de materiales a utilizar
para la construccién de la obra.

4 Ubica los bancos referenciandolos consultando del archivo temporal el Atlas
del Estado de Veracruz -archivado de manera cronolégica temporal, y
determina distancias con respecto al camino a construir, mediante la
identificacion de comunidades representativas en el Atlas del Estado de
Veracruz o por medio de recorridos fisicos.

5 Elabora el formato Croquis de Localizacién de la Obra y de Ubicacion de
Bancos de Materiales en original, con los datos recabados anteriormente.

6 Consulta del Proyecto Ejecutivo de Obra en original, conceptos de obra
requeridos para la integracion del Presupuesto Base.

7 Elabora el formato Presupuesto Base en original, de acuerdo con las

normas de construccion de la Secretaria de Comunicaciones cuantificando
volumenes de los conceptos de obra requeridos y determinando precios
unitarios a través del tabulador establecido por la Secretaria de
Comunicaciones y cotizaciones de la zona.
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Secretaria de Comunicaciones

Direccion General de Caminos Rurales l

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

o

Viviry VERACRUZ
Progresar GOBIERNO DEL ESTADO

Area

Actividad

Descripcioén

Departamento de
Control y
Seguimiento de
Caminos Rurales

8 A

10

11

Consulta del formato Presupuesto Base en original, los datos que éste
contiene e integra las columnas en blanco de Precios Unitarios con nimero e
importe con letra y elabora el Catalogo de Concurso en original.

¢, Qué tipo de Licitacion es?
En caso de ser Invitacidon Restringida:
Elabora Bases de Licitacidn en original.

Continlia con la actividad nimero 9.

En caso de ser Licitacion Publica:
Obtiene dos tantos impresos de los formatos siguientes y un tanto en disco
magnético del Presupuesto Base.
- Croquis de Localizacion de la Obra y de Ubicacion de Bancos de
Materiales
- Presupuesto Base
- Catélogo de Concurso

Consulta el Proyecto Ejecutivo de Obra y obtiene fotocopia de los
siguientes documentos:
- Oficio Solicitud Autorizacion Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Naturales
- Oficio Autorizacion Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales
- Especificaciones de construccion
- Liberacién de derecho de via (en su caso)
- Bases de Licitacién (en su caso)
- Estudio de factibilidad econ6mica
- Estudio de factibilidad ambiental (en su caso)
- Periodo de Ejecucién

Integra el Expediente para tramite de licitacion, en dos tantos con los
formatos:
- Croquis de Localizacion de la Obray de Ubicacién de Bancos de
Materiales
- Presupuesto Base
- Catélogo de Concurso
- Oficio Solicitud Autorizacion Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Naturales
- Oficio Autorizacion Secretaria de Medio Ambiente y Recursos
Naturales
- Especificaciones de construccion
- Liberacion de derecho de via (en su caso)
- Bases de Licitacién (en su caso)
- Estudio de factibilidad econémica
- Estudio de factibilidad ambiental (en su caso)
- Periodo de Ejecucion
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Secretaria de Comunicaciones
Direccion General de Caminos Rurales

VERACRUZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS p.\«g;%gar GORIERNO DEL ESTADO
Area Actividad Descripcioén
Departamento de 12 Elabora Oficio en original para enviar el Expediente para tramite de licitacion
Control y dirigido a la Unidad de Licitaciones y recaba firma del Director General de
Seguimiento de Caminos Rurales.
Caminos Rurales
13 Obtiene cuatro fotocopias del Oficio.
14 Turna a la Unidad de Licitaciones, Oficio original, primer tanto del

Expediente para trdmite de licitacion y disco magnético.

15 Distribuye de la siguiente manera:

- Primera fotocopia Oficio: Secretario de Comunicaciones.

- Segunda fotocopia Oficio: Direcciéon General de Planeacion.

- Tercera fotocopia Oficio: Organo Interno de Control.

- Cuarta fotocopia Oficio y segundo tanto Expediente para tramite
de licitacion: Archivo de manera cronoldgica temporal en el
Expediente de Concurso de Obra.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones
Direccion General de Caminos Rurales

VERACRUZ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS SORIEANG DEL FETADO
Procedimiento
Nombre: Emisién e integracién de Estimaciones de Obra.
Objetivo: Integrar expediente de estimaciones de la obra ejecutada, para pago a los contratistas.
Frecuencia: Periddica.
Normas

La periodicidad de este procedimiento se regulara de conformidad con la clausula “forma de pago” del
contrato de obra, y el articulo 98 del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados

con

Los

las mismas.

documentos que deberan acompafiar a cada Estimacién de Obra seran determinados por cada

dependencia o entidad, atendiendo a las caracteristicas, complejidad y magnitud de los trabajos. (Art.
102° del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

La documentacion solicitada por la Unidad de Licitaciones, para efectos del proceso de solicitud para
convocar a la licitacion de las obras del Programa Operativo Anual es la siguiente:

Para el caso de obras nuevas: Estudio de Factibilidad, Estudio de Impacto Ambiental, Proyecto
Ejecutivo, Especificaciones Generales y Particulares (de conformidad con los materiales de la
Secretaria de Comunicaciones y Transportes), Numero de Obra y Programa, y Monto Autorizado, en
documento impreso; y Catalogo de Conceptos, croquis de ubicacion de Bancos de Materiales,
Seccion Tipo Tangente y Cuadro de Bancos de Materiales, Croquis de Localizacién yl/o
Ubicacion de la Obra, en disco magnético; basandose en las normas dependiendo de cada tipo de
obra.

Para el caso de una obra ya iniciada (segunda etapa): Proyecto Ejecutivo, Especificaciones
Generales y Particulares, Numero de Obra y Programa, y Monto Autorizado, en documento
impreso; y Catalogo de Conceptos, Croquis de Ubicacion de Bancos de Materiales, Seccion
Tipo Tangente y Cuadro de Bancos de Materiales, Croquis de Localizacién y/o Ubicacion de la
Obra, en disco magnético; basandose en las normas dependiendo de cada tipo de obra.

Para el caso de rehabilifaciones: Estudio de Factibilidad, Especificaciones Generales y
Particulares (de conformidad conlgs manuales de la Secretaria), Numero de Obra y Programa, y

A
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Secretaria de Comunicaciones ’
Direccion General de Caminos Rurales
Vivir y VERACRUZ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Progresar GOBIERNG DEL ESTADO
Normas

Las Estimaciones de Obra deberan contener la siguiente documentacion, en originales:

- Hoja de seguimiento de estimaciones

- Factura Original

- Reporte de Ejercicio Presupuestal (Formato OED-TEC)

- Relaciéon de Hojas de Estimacién (Formato E-14)

- Boletas de Estimaciones

- Generadores de Obra

- Bitacora de Obra (Copias fotostéaticas del periodo que comprende la estimacion)

- Reportes de Laboratorio

- Reporte Fotografico (Formato OED-FOT) (de los trabajos ejecutados en el periodo de la estimacion)

La Hoja de seguimiento de estimaciones debera contener los siguientes datos: nombre de la obra,
tramo, ubicacion, programa, contratista, nUmero de contrato, residente de obra, nimero de estimacion,
importe de obra, importe con LV.A., periodo de estimacion, anticipo otorgado sin L.V.A., anticipo
amortizado esta estimacion sin I.V.A., anticipo por amortizar sin I.V.A., asignacion sin I.V.A., importe de
contrato sin I.V.A., importe pagado a la estimacién anterior, importe esta estimacion con amortizacion de
anticipo sin I.V.A., importe total estimado sin I.V.A., saldo segin contrato sin .V.A:, saldo de la asignacion
sin LV.A.

La Hoja de seguimiento de estimaciones debera contener las siguientes firmas de control de secuencia
del tramite de la estimacion: la empresa contratista (de elaborado), residencia de obra (de revisa),
ventanilla Unica de estimaciones (de tramita), direccion coordinacion —supervisor de zona- (de Vo.Bo.),
Direccién General de Caminos Rurales (de autoriza), ventanilla Unica de estimaciones (de pago).

Las Facturas deberan reunir requisitos fiscales, y cumplir con el contenido siguiente: Nombre, direccion y
Registro Federal de Contribuyentes de la Secretaria de Comunicaciones del Estado, lugar y fecha,
concepto (que indiqgue la unidad administrativa), importes (redondeados a cero), deducciones
correspondientes (anticipo, 0.5% de supervisién y vigilancia); y su contenido deberd observar lo
establecido en el Art. 99° del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas.

Las Facturas deberan contener la nota siguiente:

“Recibi de la Secretaria de Comunicaciones del Estado de Veracruz por conducto de la Direccion General
de Caminos Rurales, la cantidad de (Importe con I.V.A. con nimero y letra), por concepto del pago de la
estimacién ndamero (ndmero de la estimacién que corresponda), comprendida dentro del periodo (dia,
mes, afio), de la Obra (Nombre de la Obra), en el Municipio de (mencionar municipio), al amparo del
Contrato Numero (incluir nimero de contrato), con cargo al programa operativo anual (incluir el afio)”.

Para la elaboracion del formato Reporte de Ejercicio Presupuestal (OED-TEC) considerarse que el objetivo
del mismo consiste en realizar la comprobacion del ejercicio del gasto de inversién publica por obra o accién,
ya sea en la modalidad de contrato o en la modalidad de administracién directa; y debera observarse lo
establecido en el Art. 46° de los Lineamientos para la gestién financiera de la obra publica emitidos por la
Secretaria de Finanzas y Planeacion.

El formato Reporte de Ejercicio Presupuestal (OED-TEC) debera contener: nombre de la obra o accién,
periodo de ejecucion, nimero de tramite, conceptos de gastos por administracion directa (en caso de que la
dependencia ejecute la obra), conceptos de gastos por contrato, cantidades de obra y avances fisicos.
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Viviry VERACRUZ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Progresar GOBIERNG DEL ESTADO
Normas

El formato Reporte de Ejercicio Presupuestal (OED-TEC) debera ser firmado por el Director General de
Caminos Rurales y por el Jefe de la Unidad Administrativa.

La Relacion de Hojas de Estimacién (Formato E-14) debera contener nUmero de contrato, nombre de la
obra, Subtramo, municipio, contratista, nimero de estimacion, periodo de la estimacién, fecha de
elaboracién de la estimacion, descripcion del concepto, importe total (con nimero y letra), y retenciones y
sanciones (en su caso).

La Relacién de Hojas de Estimacion (Formato E-14) debera contener las firmas del Contratista (de
formula y acepta), del Residente de Obra (de formula), del Supervisor de Obra (de revisa), del Subdirector
Técnico de Caminos Rurales (de Visto Bueno) y del Director General de Caminos Rurales (de autoriza).

Las Boletas de Estimaciones deberan contener descripcion del concepto, unidad, cantidades: segun
proyecto, hasta esta estimacién, hasta la estimacidén anterior, de esta estimacion; precio unitario (con
namero) e importe.

Las Boletas de Estimaciones, se clasificaran de acuerdo al concepto de terracerias, obras de drenaje y
pavimentacion; y deberan contener las firmas del Contratista (de elabora), del Supervisor de Obra (de
revisa) del Subdirector Técnico de Caminos Rurales (de Visto Bueno.) y del Director General de Caminos
Rurales (de autoriza).

Las Boletas de Estimaciones, comprenderan los formatos E-11, E-12, y E-13, para el caso de obras por
administracion; y los formatos E-30, E-32, E-33, E-34, E-36, E-38, E-39, E-40, E-41 y E-42 para el caso de
obras por contrato.

Los Generadores de Obra deberdn contener: nombre de la obra, subtramo, nimero de estimacién y
periodo de la estimacién.

Los Generadores de Obra deberan contener anexo para soporte copias fotostaticas, los datos de
construccion que le son entregados al inicio de la obra a la empresa contratista, y deberan ser firmados
por la Empresa Contratista (de elabora) y el Residente de Obra (de Visto Bueno).

La elaboracion de la Bitacora de Obra (Copias del periodo que comprende la estimacién) se sujetara a la
normatividad establecida en el Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las
Mismas, en sus articulos 93° a 97°; y en todos los casos el residente de obra debera hacer constar en la
misma, la fecha en que se presentan las Estimaciones de Obra, con base en el articulo 103° del citado
Reglamento.

La Bitacora de Obra (Copias del periodo que comprende la estimacion) deberd contener nombre de la
obra, ubicacién, localidad, municipio, fechas programadas de inicio y de término, datos del constructor, de
los técnicos responsables en obra (identificaciéon y firma), firmas reconocidas, orden (nimero y fecha),
concepto, fecha de cumplimiento de las 6rdenes, fecha de respuesta del contratista, fecha de enterado y
firma del mismo de enterado y/o conforme.

El Reporte de Laboratorio deberéa ser elaborado por un laboratorio externo a la contratista; y debera ser
firmado por el laboratorio externo (de elabora), la empresa contratista (de recibe), y por el residente de
obra (de Visto Bueno).
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El Reporte Fotografico (Formato OED-FOT), debera presentar fotografias que representen los
principales trabajos comprendidos en el tramite de pago y/o comprobacion que se realiza con su
respectivo pie de fotografia, incluyendo numero de estimacion, nombre de la obra, periodo de la
estimacion; y deberd ir firmado por la Empresa Contratista, por el Supervisor de Obra, y por el Director
General de Caminos Rurales. (Lineamientos para la gestion financiera de la obra publica, Art. 46°).

El Reporte Fotogréafico (Formato OED-FOT), debera contener la nota siguiente:
“Hago constar que las fotografias de este reporte son actuales y corresponden a la estimacién namero
(incluir nmero de estimacion) de la obra (incluir nombre de la obra)”.

La periodicidad de la presentaciéon de las Estimaciones de Obra sera no mayor a un mes, y debera ser
presentada por la empresa contratista dentro de los seis dias naturales a la fecha de corte.

El Residente de Obra (Supervisién de Obra), contara para la revision de las Estimaciones de Obra con
un plazo no mayor a quince dias naturales siguientes a su presentacion.

En el supuesto de que surjan diferencias técnicas o numéricas dentro de las Estimaciones de Obra, que
no puedan ser autorizadas dentro de dicho plazo se resolveran e incorporaran en la siguiente estimacion.
Las Estimaciones de Obra deberan ser pagadas por la dependencia bajo su responsabilidad, en un
plazo no mayor a veinte dias naturales, contados a partir de la fecha en que hayan sido autorizados por la
residencia de la obra.

Los pagos de cada una de las Estimaciones de Obra son independientes entre si, y por lo tanto,
cualquier tipo y secuencia sera solo para efecto de control administrativo.

En el caso de primeras Estimaciones de Obra, estas seran elaboradas conjuntamente por la Supervision
de Obra y la empresa contratista; la elaboracion de Estimaciones de Obra subsecuentes, sera total
responsabilidad de la empresa contratista. La Oficina de Estimaciones de Caminos Rurales sera
responsable Unicamente de su revision.
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Viviry VERACRUZ
progresar GOBIERNO DEL ESTADO

Area Actividad Descripcioén
Departamento de 1 Obtiene del archivo cronolégico temporal el Proyecto Ejecutivo de Obra
Control y original, para extraer los datos referentes a los conceptos de obra y precios
Seguimiento de unitarios; obteniendo la informaciébn necesaria y elabora el formato
Caminos Rurales Generadores de Obra original.
2 Verifica, que el volumen generado o acumulado del concepto, no rebase el
volumen concursado.
¢El volumen generado o acumulado del concepto rebasa el volumen
concursado?
En caso de rebasar el volumen concursado:
2A Anexa al formato Generadores de Obra original, una nota estableciendo
tanto el volumen normal como el volumen que se excede del Proyecto
Ejecutivo de Obra, para que este Ultimo sea pagado en una estimacion de
volimenes excedentes.
ContinGa con la actividad nimero 3.
En caso de no rebasar el volumen concursado:
3 Recaba firma en el formato Generadores de Obra del contratista y del titular
del area de Supervision de Obra en dicho tanto.
4 Consulta el formato Catalogo de Concurso (de la propuesta econémica
presentada por la empresa adjudicada), obteniendo conceptos, unidades y
cantidades segun establecidas en el Proyecto Ejecutivo de Obra, y elabora el
formato Boletas de Estimaciones en original.
5 Elabora con base a los datos referentes a conceptos e importes que integran
el formato Boletas de Estimaciones, el formato Relacion de Hojas de
Estimacién (Formato E-14), en un tanto.
6 Obtiene fotocopia de la Bitacora de Obra, correspondiente al periodo que
comprende la estimacion.
7 Recibe del contratista, Reporte de Laboratorio en original, junto con las
Fotografias de la obra ejecutada, mismas que presentan graficamente el
avance obtenido en la misma en el periodo comprendido en la estimacion.
8 Elabora en coordinacién con el contratista, el Reporte Fotografico

(Formato OED-FOT) en un tanto, incluyendo en este las fotografias
recibidas, asi como descripcion del trabajo y ubicacion.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS p.ﬂé%{ar GOBIERNG DEL ESTADO
Area Actividad Descripcioén

Departamento de 9 Firma el Reporte Fotografico (Formato OED-FOT) en un tanto y recaba

Control y firma del contratista en el mismo.

Seguimiento de

Caminos Rurales 10 Firma de revisado el formato original de Boletas de Estimaciones y recaba
firmas del contratista en el mismo de elaborado, y del Director General de
Caminos Rurales de Visto Bueno.

11 Firma de autorizado el formato Relacién de Hojas de Estimacion (Formato
E-14) en un tanto, y recaba firmas del contratista de formula y acepta, y del
Director General de Caminos Rurales de Visto Bueno.

12 Recibe del contratista original de Hoja de Seguimiento de Estimaciones y
la Factura original correspondiente al periodo que abarca la estimacion y
recaba firma del Director General de Caminos Rurales.

13 Consulta el Proyecto Ejecutivo de Obra y Estimaciones de Obra
anteriores (en su caso), obteniendo la informacién necesaria del apartado de
normas y emite el formato en original de Reporte de Ejercicio Presupuestal
(OED-TEC).

14 Recaba a través de su jefe inmediato, firmas del Director General de
Caminos Rurales y del Jefe de la Unidad Administrativa, en el formato
Reporte de Ejercicio Presupuestal (OED-TEC).

15 Integra la Estimacion de Obra, en original con los formatos:

e Hoja de seguimiento de estimaciones

e Factura Original

e Reporte de Ejercicio Presupuestal (OED-TEC)

e Relacién de Hojas de Estimacion (Formato E-14)

e Boletas de Estimaciones

e Generadores de Obra

e Bitacora de Obra (Copias del periodo que comprende la estimacion)

e Reportes de Laboratorio

e Reporte Fotografico (Formato OED-FOT) (de los trabajos
ejecutados)

16 Entrega la Estimacion de Obra una vez integrada, al contratista para su
tramite correspondiente.

Pasa el tiempo.
17 Recibe de la contratista, copia de la Estimacién de Obra una vez tramitada,

y archiva de manera cronoldgica temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Direccion General de Caminos Rurales

VERACRUZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS | soxirako bEL sETABO
Procedimiento
Nombre: Estudio de verificacion de calidad de los materiales en obra.
Objetivo: Comprobar a través de estudios de calidad, mediante muestreos de materiales tomados

o extraidos directamente de la obra, el cumplimiento de las especificaciones marcadas
en el proyecto ejecutivo y/o normatividad para la infraestructura carretera.

Frecuencia: Periddica.

Normas

El Informe de Ensayes de Calidad, debera indicar el cumplimiento de los materiales de la obra,
observaciones y recomendaciones, resultado de la realizacion del estudio de verificacion de calidad de los
materiales en obra.

El estudio de verificacion de calidad de los materiales en obra, se realizara en presencia y coordinaciéon con
el personal de control de calidad de la empresa que es responsable de la obra.

El estudio de verificacion de calidad de los materiales en obra, consistira en la verificacion de las diferentes
etapas constructivas:

- Terracerias: en corte o terraplen

- Sub-rasante: terreno natural o banco para préstamo

- Sub-base: en planta trituradora — empresa o comercial

- Base hidraulica: en planta trituradora — empresa o comercial

- Carpeta asfaltica: en planta de empresa o comercial

- Sello o gravilla: en planta de empresa o comercial

- Concreto hidraulico: mezclado en obra o premezclado

| A\
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Direccion General de Caminos Rurales

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VERACRUZ

Viviry
progresar GOBIERNO DEL ESTADO

Area

Actividad

Descripcioén

Departamento de
Servicios Técnicos
de Caminos Rurales

10

11

Recibe del Subdirector Técnico de Caminos Rurales, tarjeta solicitando la
realizacion del estudio de verificacion de calidad de los materiales en obra, y
emision del Informe de Ensayes de Calidad y archiva de manera temporal.

Recibe del Supervisor de Obra original del Proyecto Ejecutivo de la Obra,
asi como especificaciones del proceso constructivo.

Elabora plan de trabajo estimando personal, fechas y tiempos de ejecucion
de los trabajos de verificacion, y presupuesto requerido.

Elabora y envia tarjeta original, al Enlace Administrativo solicitando
presupuesto requerido para llevar a cabo el estudio de verificacién de calidad
de los materiales en obra, y archiva copia como acuse de recibido de manera
cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe aviso de manera verbal, del Area de Caja, notificando la asignacion
de recurso para realizar el estudio de verificacion de calidad de los
materiales en obra.

Informa al Supervisor de Obra, la fecha en que se realizara el estudio de
verificacion de calidad de los materiales en obra, para coordinar la asistencia
del personal de control de calidad de la empresa responsable de la obra, y
participe de la verificacion y levantamiento de muestras.

Acude a la obra y en coordinacién con el personal de control de calidad de la
empresa, revisa Proyecto Ejecutivo de la Obra original, realizan recorrido
fisico de la misma, y elabora plan de muestreos y estudios de calidad en
original.

Realiza levantamiento de muestras de las diferentes etapas constructivas.

Acude al banco de materiales, y obtiene muestras para determinar la
procedencia de los mismos.

Acude al laboratorio de la empresa con las muestras obtenidas, y realiza en
coordinacién con el personal de control de calidad de la misma, el estudio
de verificacién de calidad de los materiales en obra, mediante la ejecucién de
las pruebas indicadas en el proyecto de la obra y/o normatividad; para
determinar la calidad de los materiales muestreados en la obra.

Completa Informe de Ensayes de Calidad, con los resultados obtenidos del
andlisis y estudio de las muestras, en original y tres copias; indicando el
cumplimiento o desaprobacion de los materiales de la obra, observaciones y
recomendaciones.
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Secretaria de Comunicaciones

VERACRUZ

Direccion General de Caminos Rurales Y
Viviry
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Progresar GORIERNO DEL ESTADO
Area Actividad Descripcioén
Departamento de 12 Firma el Informe de Ensayes de Calidad y recaba firma del laboratorista

Servicios Técnicos
de Caminos Rurales
13

analista de la Direccion General de Caminos Rurales.

Turna al Subdirector de Construcciébn de Caminos Rurales, Informe de
Ensayes en original y primera copia adjuntando el plan de trabajo

Turna al supervisor de obra; proyecto ejecutivo de obra

y archiva de manera cronol6gica temporal segunda y tercera copia.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Direccion General de Caminos Rurales B
VERACRUZ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS GoEIERND/BEL ERTABO

Procedimiento

Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Supervision de Obra.

Verificar que los trabajos de obra se realicen de conformidad con lo establecido en el
contrato y proyecto y de acuerdo con las especificaciones correspondientes para cada
concepto de obra.

Periodica.

Normas

La Supervision de Obra, debera llevarse a cabo, verificando que las especificaciones para cada concepto
de la misma, cumplan con la normatividad establecida por:

La Secretaria de Comunicaciones con relacién a;
Terracerias

Obras de Drenaje

Pavimentos
Entre otros

La Comisiéon Nacional del Agua, con relacién a:

Dragado: Rios, Lagunas, Esteros, Canales y Bocanas.
Ampliacion de cauces: Rios, Canales y Bocanas.

L\
Fechas de Aot
utorizacion
Emision Autorizacion
Ing. Salvado rero Moreno Ing. Marcos César Theurel Cotero
2010 2010 Director General Ae\Eaminos Rurales Secretario de Comunicaciones del Estado
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Secretaria de Comunicaciones

Direccion General de Caminos Rurales l

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

o

Viviry VERACRUZ
Progresar GOBIERNO DEL ESTADO

Area

Actividad

Descripcioén

Supervision de Obra

4 A

Recibe del Director General de Caminos Rurales, Oficio de Nombramiento
en original, donde se le informa la obra que le ha sido asignada para efectos
de supervision y archiva de manera cronoldgica temporal.

Complementa Vale de Almacén, para solicitar la Bithcora de Obra
correspondiente.

Recibe del Almacén, Bitacora de Obra.

Consulta la Proposicion Técnica y Econdmica original de la empresa
contratista ganadora y obtiene una fotocopia de cada documento que la
integran, de acuerdo al tipo de contratacion

¢, Qué tipo de contratacién es?

En caso de ser por administracion directa:

Obtiene de la Proposicion Técnica y Econdmica original, fotocopias de la
siguiente documentacion:

- Proyecto

- Programas de Obra

- Recorrido del Trazo

- Explosion de insumos

- Andlisis de Costos

- Costos horarios de maquinaria

Contindia con la actividad nimero 6.

En caso de ser la obra por contrato:

Obtiene de la Proposicién Técnica y Econdmica original, fotocopias de la
siguiente documentacion:

- Proyecto

- Licitacion del concurso

- Visitade Obra

- Contrato

- Fianza de Anticipo

- Fianza de Cumplimiento

- Programas de Obra

- Recorrido del Trazo

- Explosiéon de insumos

- Analisis de Costos

- Costos horarios de maquinaria

Integra con la documentacion anterior, el Expediente de obra, a conservar
en el lugar de la misma.
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Secretaria de Comunicaciones

Direccion General de Caminos Rurales l

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

o

Viviry VERACRUZ
Progresar GOBIERNO DEL ESTADO

Area Actividad Descripcioén
Supervision de Obra 7 Elabora y envia Tarjeta original al Enlace Administrativo, solicitando viaticos
para el traslado a la obra a supervisar.
Pasa el tiempo.

8 Acude a Caja y obtiene el Cheque de viaticos para la supervisiéon de obra.

9 Visita el lugar de la obra para la inspeccién de los trabajos.

10 Verifica en obra que la empresa contratista cumpla con los tiempos de
ejecucién de los trabajos, maquinaria y personal programados en su
propuesta, asi como que los trabajos respeten las especificaciones
referentes al proyecto tales como granulometrias, compactaciones,
resistencias, entre otros.

11 Obtiene Fotografias de los trabajos supervisados; para posterior integracién
del Reporte de Avance Fisico de la Obra.

12 Anota en la Bitacora de Obra, las acciones referentes a la ejecucion de la
misma, y en su caso, los eventos relevantes o situaciones extraordinarias
detectadas durante la supervision.

13 Completa los formatos Reporte de Actividades y Comprobante de Gastos,
en original y fotocopia.

14 Turna al Enlace Administrativo Reporte de Actividades y Comprobante de
Gastos originales y fotocopias, anexando facturas originales de los gastos
efectuados durante la supervision de la obra, para efectos de elaboracion de
la liguidacion de gastos.

15 Elabora al término de la semana, el Reporte de Avance Fisico de la Obra
de los trabajos ejecutados, en original, y obtiene dos fotocopias.

16 Turna Reporte de Avance Fisico de la Obra de la siguiente manera:

- Original: Director General de Caminos Rurales.

- Primera fotocopia: Subdireccién Técnica de Caminos Rurales.

- Segunda fotocopia: Archivo, minutario, de manera cronoldgica
temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones ’
Direccion General de Caminos Rurales
Viviry VERACRUZ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Progresar GORIERNO DEL ESTADO
Directorio

Director General de Caminos Rurales

Ing. Salvador Guerrero Moreno

Subdirector Técnico de Caminos Rurales

Arqg Arturo Mora Aguilar
Interino

Jefe de Departamento de Control y Seguimiento de Caminos Rurales

Ing. Adrian Pascual Barradas Ortiz

Jefe de Departamento de Servicios Técnicos de Caminos Rurales

C. Ivette Araceli Guzman Cortés

Subdirector de Construccién de Caminos Rurales

Ing. Héctor Francisco Mesa Cuevas
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Secretaria de Comunicaciones

Direccién General de Caminos Rurales
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VERACRUZ

CORIFAND DEL ESTADO

Firmas de Autorizacion

7 |

ELABORACION

C.P. OCTAV| CIA
JEFE DE LA UNI A ADMINIST ATIVA

ING. SALVARO
DIRECTOR GENE

ERRERO MORENO
E CAMINOS RURALES

AUTORIZACION

ING. MARCOS\CESAR THEUREL COTERO
SECRETA DE COMUNICACIONES
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VERACRUZ

EAEIERRG DEL EATARD

CONTRALORIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO
REGISTRO ESTATAL DE MANUALES ADMINISTRATIVOS DE LAS DEPENDENCIAS Y ENTIDADES DEL
PODER EJECUTIVO DEL ESTADO

Con fundamento en el Articulo 14 fraccién XVI del Reglamento Interior de la
Contraloria General, se extiende el registro nimero:

SECOM-07-DGDA-366-10-MEP-272/01

LIC. SERGIO LIRA ESCOBAR
DIRECTOR GENERAL
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