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Presentacion

La elaboracion 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 objetivo fungir como herramienta de induccion 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 Orgénica, misma que presenta las areas que la
conforman, Simbologia de Diagramas que muestra el significado de los simbolos utilizados en los
diagramas de flujo, Descripcién 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:

e Nombre del Procedimiento: Es el que se le asigna para distinguirlo y se le dar4 de acuerdo con
la funcién o actividad que se describa.

e Objetivo: Expresa claramente los resultados que se buscan obtener al realizar las actividades y
operaciones gue 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.
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Presentacion

e Descripcion Narrativa: Es la explicacion escrita, en forma logica 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 gréafica de un procedimiento, el cual refleja el desarrollo

de las actividades, indicando a los responsables de la ejecucion.
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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 0 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 Numeérico

C Cronoldgico

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 conexién o enlace de una parte del diagrama de flujo con otra parte
lejana del mismo.

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

Direccion 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 interrupcién del proceso.

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

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

(I Sistema Informético
Indica el uso de un sistema informatico en el 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.

v
Q Objeto

Es la representacion grafica de un objeto tangible descrito dentro del procedimiento.
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Nombre: Supervision de Obra
Objetivo: Verificar que los trabajos de obra se realicen de conformidad con lo establecido en el
contrato, y de acuerdo con las especificaciones correspondientes para cada concepto de
obra.
Frecuencia: Periddica.
Normas

La Supervisién de Obra, debera llevarse a cabo, verificando que las especificaciones para concepto de la
misma, cumplan con la normatividad establecida por la Secretaria de Comunicaciones y Transportes (S.C.T.)
en relacion a:

— Terracerias

— Obras de Drenaje

- Pavimentos

—  Puentes

— Distribuidores Viales
- Vialidades

- Entre otros

Los Supervisores de Obra deberan obtener fotografias de los trabajos realizados en las obras asignadas y
elaborar el Reporte Semanal de Actividades y Fotografico.

Es responsabilidad de los supervisores de obra registrar puntualmente en la Bitacora de Obra las acciones
referentes a la ejecucién de la obra, asi como el resguardo de la misma.

La Subdireccion de Construccién de Carreteras Estatales debera hacer del conocimiento del tramite de
Supervision de Obra al Secretario Técnico de las Secretaria de Comunicaciones, en virtud de que éste tiene a
su cargo la coordinacion de las funciones de las Subdirecciones Técnica y de Construccion, en apego al
Acuerdo Delegatorio de funciones, publicado en Gaceta Oficial del 10 de agosto de 2009.
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Area Actividad Descripcion
Supervision de Obra 1 Recibe del Secretario Técnico, original del Oficio de Nombramiento, donde
se le informa la obra que le ha sido asignada para efectos de supervision.

2 Elabora Tarjeta original, obtiene fotocopia y turna a la Subdireccion de
Construccion de Carreteras Estatales solicitando le sea entregada la Bitacora
de Obra correspondiente y archiva fotocopia como acuse de recibo de
manera cronolégica temporal.

3 Recibe via Tarjeta original de la Subdireccién de Construccién de Carreteras
Estatales, Bitacora de Obra y archiva Tarjeta y Oficio de Nombramiento
originales de manera cronolégica temporal.

4 Solicita de forma econdémica a la Oficina de Registro de Informacién de
Carreteras Estatales, para consulta, la Propuesta técnica y econémica de la
empresa contratista ganadora y obtiene una fotocopia de:

- Contrato

- Fianza de Anticipo

- Fianza de Cumplimiento

- Programas de Obra

- Explosion de insumos

- Andlisis de Costos

- Costos horarios de maquinaria

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

6 Elabora Tarjeta en original y obtiene fotocopia, solicitando viaticos para el
traslado a la obra a supervisar, turna original al Enlace Administrativo y
archiva fotocopia como acuse de recibo de manera cronolégica temporal.
Pasa el tiempo.

7 Acude a Caja y obtiene el cheque de viaticos para la supervisién de obra.

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

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

10 Obtiene Fotografias de los trabajos supervisados y Facturas por gastos

de la supervision; para posterior integracién del Reporte Semanal de
Actividades y Fotogréfico.
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Area Actividad Descripcion
Supervision de Obra 11 Registra en la Bitacora de Obra, las acciones referentes a la ejecucién de la

misma, y en su caso, los eventos relevantes o situaciones extraordinarias
detectadas durante la supervision.

12 Integra los formatos Reporte de Actividades y Comprobante de Gastos,
en original y obtiene fotocopia de ambos.

13 Turna al Enlace Administrativo Reporte de Actividades y Comprobante de
Gastos en original y fotocopia, anexa facturas originales de los gastos
efectuados durante la supervision de la obra, para efectos de elaboracion de
la liquidacién de gastos.

14 Elabora al término de la semana, el Reporte Semanal de Actividades y
Fotografico en un tanto adjuntando Fotografias de los trabajos ejecutados
y obtiene tres fotocopias.

15 Turna Reporte Semanal de Actividades y Fotogréafico de la siguiente

manera:
- Original: Subdirector de Construccion de Carreteras Estatales.
- Primera fotocopia: Secretario Técnico.
- Segunda fotocopia: Oficina de Estimaciones de Carreteras Estatales
- Tercera fotocopia: Archivo de manera cronolégica temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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imiento

Nombre: Tramite de Finalizacién de Obra.

Objetivo: Verificar que los trabajos de obra se realizaron de conformidad con lo establecido en el
contrato, y de acuerdo con las especificaciones correspondientes para cada concepto de
obra.

Frecuencia: Eventual.

Normas

El tramite de finalizacion de obra, se llevara a cabo una vez completados al 100% los trabajos contratados
de acuerdo a lo estimado por la Subdireccion de Construccion de Carreteras Estatales, y*de conformidad

con la Ley de Obras Publicas del Estado de Veracruz-Llave, y su respectivo reglamento.

Para el proceso de entrega-recepcion de obra se deberd integrar un Paquete que contenga la siguiente
informacion:

- Comunicado de terminacién de los trabajos por parte de la Empresa a la Supervisién de obra.

- Bitacora de Obra (debidamente cerrada de finalizacion de trabajos).

- Reporte fotografico (que abarque toda la ejecucion de la obra).

- Acta de entrega-recepcion de obra.

- Fianza de Vicios Ocultos.

- Concentrado de estimaciones de obra

- Finiquito de obra

En el Acto de suscripcion de contrato de obra, la Empresa deberd entregar a la Subdireccion de

Construccién de Carreteras Estatales Ja Fianza de Cumplimiento que incluye la Fianza de Vicios Ocultos,

Control, por la Secretaria de Comuyrgaciones; asi como del ref)resentante de la Contraloria General del -
( [ J
Fechas de g
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2010 2010 de Carreterds Estatales Secretario de Comunicaciones del Estado

SCCE-6



Secretaria de Comunicaciones VAMOS BIEN

Subdireccion de Construccion de Y VIENE Lo MEJOR
Carreteras Estatales PARA G AN AR EL FUTURO VERACI!IIZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Normas

Estado, del representante de la Secretaria de Finanzas y Planeacién, y de la empresa contratista. Asimismo,
contendra los siguientes datos: apertura del acta con datos referentes a la descripcion de la obra, nimero de
contrato, empresa contratista adjudicada, clausulas referentes a recepcién del trabajo terminado, fecha de
conclusion del mismo, metas alcanzadas y antecedentes, descripcion de los trabajos reales ejecutados en la
obra, inversion ejercida por estimacion con su respectivo resumen (nimero de estimacion, importes, periodo

correspondiente), cierre del acta y fecha en que se reciben de conformidad los trabajos.

El Concentrado de estimaciones de obra debera ser elaborado por la empresa contratista en formato tipo
sdbana, contendra los datos de la obra, y de manera vertical incluira los conceptos de obra contratada,
unidad de medida, cantidad o volumen presupuestado, precio unitario presupuestado, importe
presupuestado y ejercido para cada una de las estimaciones correspondientes y contendra la siguiente
informacion: importe de estimaciones pagadas, saldo sin ejercer con |.V.A., anticipo por amortizar con |.V.A.,
importe de contrato con I.V.A., anticipo contrato con I.V.A., anticipo amortizado, anticipo por amortizar con
[.V.A., inciso, concepto, unidad, cantidades de obra (presupuestado, aditivas, deductivas, finiquito), precios
unitarios de obra (presupuestado, aditivas, deductivas, finiquito), importes de obra (presupuestado, aditivas,
deductivas, finiquito), importe finiquito de obra, importe de estimado y diferencia. Asimismo, debera ser
firmado por la empresa contratista, por el Supervisor de Obra, por el Subdirector de Construccion de

Carreteras Estatales y por el Secretario Técnico, y servird como apoyo técnico del Finiquito de obra.

El Finiquito de obra debera ser elaborado por la empresa contratista y contendra la siguiente informacion:
datos de la obra (programa, obra, ubicacién, municipio), datos de la contratista, periodo contractual, periodo
autorizado, periodo real, importe finiquito de obra con I.V.A. Asimismo, debera ser firmado por la empresa
contratista, por el Supervisor de Obra, por el Subdirector de Construccion de Carreteras Estatales y por el

Secretario Técnico.

La Subdireccidon de Construccion de Carreteras Estatales deberd hacer del conocimiento del tramite de
Finalizacién de Obra al Secretario Técnico de la Secretaria de Comunicaciones, en virtud de que éste tiene a
su cargo la coordinacion de las funciones de las Subdirecciones Técnica y de Construccion, en apego al

Acuerdo Delegatorio de funciones, publicado en Gaceta Oficial del 10 de agosto de 2009.
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Area Actividad Descripcion
Supervision de Obra 1 Recibe de la Empresa contratista Oficio de terminacién de obra en original
donde se notifica que los trabajos se encuentran terminados al 100% y lo
archiva de manera cronoldgica temporal.

2 Programa cita de manera verbal con la Empresa contratista, en presencia de
supervisores de la misma, acude a la obra y verifica que estén ejecutados y
completados los trabajos.
¢ Estan ejecutados y completados los trabajos?

En caso de no:
2A Elabora Oficio en original, recaba firma del Supervisor de Obra y obtiene dos
fotocopias, donde solicita a la Empresa contratista que realice los trabajos
faltantes para dar cumplimiento al contrato.
2A1 Distribuye Oficio de la siguiente manera:
- Original: Empresa contratista.
- Primera fotocopia: Subdirector de Construccién de Carreteras
Estatales.
- Segunda fotocopia: Archiva de manera cronoldgica definitiva.
Pasa el tiempo.
Continda con la actividad nimero 1.
En caso de si:

3 Elabora Acta de entrega-recepcion de obra en original, y coordina con la
Subdireccion de Construcciéon de Carreteras Estatales la fecha de visita en
campo.

Pasa el tiempo.

4 Acude a la obra para la visita en campo, y verifica en coordinacion con los
representantes del Organo Interno de Control y Contraloria General del
Estado, que los trabajos establecidos en el Acta de entrega-recepcion de
obra en original se encuentren ejecutados.
¢Estan los trabajos ejecutados en su totalidad?

En caso de no:
AA Elabora Oficio en original, recaba firma del Subdirector de Construccion de

Carreteras Estatales y Supervisor de Obra y obtiene tres fotocopias,
solicitando a la Empresa contratista realice las modificaciones, fija fecha para
revision posterior.
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Area

Actividad

Descripcién

Supervision de Obra

4A1

7A

Distribuye Oficio de la siguiente manera:
- Original: Empresa contratista.
- Primera fotocopia: Secretario Técnico.
- Segunda fotocopia: Subdirector de Construccién de Carreteras
Estatales.
- Tercera fotocopia: Archivo de manera cronolégica definitiva.

Pasa el tiempo.

Continlia con la actividad namero 1.

En caso de si:

Da lectura al Acta de entrega-recepciéon de obra en original, recaba firmas
de conformidad de los presentes a la visita en campo, obtiene las fotocopias
necesarias, entrega a los mismos y archiva una fotocopia como acuse de
recibo en el expediente de la obra, de manera cronolégica definitiva.

Solicita de manera verbal o escrita a la Empresa contratista, que presente
ante la Subdireccion de Construccion de Carreteras Estatales, Finiquito de
obra y Concentrado de estimaciones de obra.

Pasa el tiempo.

Recibe de manera verbal o escrita de la Empresa contratista a través del
Subdirector de Construccion de Carreteras Estatales, Finiquito de obra
original y Concentrado de estimaciones de obra original para revision de
informacion.

¢ Estéa correcta la informacion?

En caso de no:

Devuelve a la Empresa contratista Finiquito de obra original y Concentrado
de estimaciones de obra original para correccién.

Pasa el tiempo.
Contintia con la actividad nimero 4.
En caso de si:

Recaba firma en el Finiquito de obra original del Subdirector de
Construccion de Carreteras Estatales y del Secretario Técnico.

SCCE-9




Secretaria de Comunicaciones VAMOS BIEN
Subdireccidn de Construccion de Y VIENE Lo MEJOR

VERACRUZ

Carreteras Estatales PARA GANAR EL FUTURO Prsmunm

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Area Actividad Descripcion

Supervision de Obra 9 Consulta del archivo cronolégico temporal el expediente de la obra, e integra
Paquete para tramite de finalizacidon de obra en original, con la siguiente
documentacion:

- Comunicado de terminacion de obra.
- Bitacora de Obra (debidamente cerrada de finalizacion de trabajos).
- Reporte fotogréfico (que abarque toda la ejecucion de la obra).
- Acta de entrega-recepcién de obra.
- Fianza de Vicios Ocultos.
- Concentrado de estimaciones de obra.
- Finiquito de obra.
y obtiene una fotocopia del Paquete para tramite de finalizacion de obra.

10 Turna Paquete para tramite de finalizacién de obra original al Subdirector
de Construccion de Carreteras Estatales, para cierre administrativo de obra,
y fotocopia a la Oficina de Registro de Informacion para su archivo en el
expediente de obra, de manera cronoldgica definitiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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CONTRALORIA GENERAL
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO
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