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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 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 estd integrado por la Estructura Organica, 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 permitié 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 dara 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, periodico, eventual).

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

actividad o procedimiento.

uL-I
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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 gréfica de un procedimiento, el cual refleja el desarrollo

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

uL-1
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Estructura Orgénica

Unidad
de
Licitaciones
Oficina de Analisis Oficina de Procesos
Técnico Econémico de Licitacion
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Simbologia de Diagramas

<>

=
N
A
O
.

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.

Decision 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 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.

Direccién de flujo o Lineas de unién
Conecta los simbolos sefialando el orden en que deben realizarse las distintas
operaciones.

uL-Mtl
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Simbologia de Diagramas

// Pasa el tiempo
Representa una interrupcién del proceso.

Preparacion
Indica conexién 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 informético en el procedimiento.

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

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

v
Q Objeto

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

uL-
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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Nombre: Revision y evaluacién de las proposiciones técnicas-econdmicas, presentadas por
las empresas participantes en la licitacion publica nacional o por invitacion
restringida a cuando menos tres personas con recursos estatales.

Objetivo: Determinar la solvencia de las propuestas técnicas - econémicas presentadas por las
empresas participantes, para emitir un dictamen que le sirva de soporte para dar el fallo y
adjudicar la obra a la propuesta solvente que garantice la terminacién y calidad de las
obras.

Frecuencia: Eventual.

Para la emision del Dictamen técnico-econdmico correspondiente se tomaran en cuenta los documentos
siguientes:

— Convocatoria

- Bases y anexos de licitacion

- Proyectos

-~ Normas de Construccion

- Actas de junta de aclaraciones

— Modelo de contrato

- Ley de Obras Publicas para el Gobierno del Estado de Veracruz-Llave, vigente.

La Documentacion legal, contable, curricular y de capacidad técnica que se revisaran para emitir el
Dictamen seran los siguientes de conformidad con el formato de las bases de licitacion, con recursos
estatales, seran:
e DOCUMENTOS TECNICOS:
1. Recibo de pago de bases, en fotocopia.
2. Registro del Padron de Contratistas ante las Secretaria de Finanzas y Planeacion actualizado,
en fotocopia.
3. Carta de aceptacion, original.
4. Declaracion escrita del articulo 43 de la Ley 100 de Obras Publicas para el Estado Libre y
Soberano de Veracruz-Llave, vigente, en original.
5. Cédula de RFC, en original
6. Registro del Seguro Social, en original.

Persona Moral:
1. Testimonio Notarial

mento de capital actualizado, en original.

Persona Fisica:
1. Acta de Nacimiento, enb

2. Céd
3. Céd ponsable técnico, en original.
/f =
/ 4 Ja
Fechas de / o
Emision | Autorizacién Redi e TIONEAERN
io Elias Blasquez Pozos Lic. José Guillermo Herrera Mendoza
2010 2010 Jefe de la Unidad dg Licitaciones Secretario de Comunicaciones del Estado
e 3
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Normas

Ambos; Persona Moral vy Fisica, en originales:

Nogkwnr

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.

N

Documento notarial que acredite como apoderado o administrador.

Carta poder simple.

Identificacion oficial del apoderado y representante.

Registro de la Camara o del SIEM.

Relacion de las obras en vigor.

Estados financieros auditados al 31 de diciembre de los dos afios inmediatos anteriores.
Estados financieros dictaminados por auditor externo de los dos ejercicios inmediatos
anteriores.

Declaracion anual de los dos ejercicios inmediatos anteriores.

Cédula profesional y registro del auditor externo.

Capacidad técnica en trabajos similares.

Curriculum Vitae de la empresa y/o persona fisica actualizado.

Curriculum Vitae del personal técnico actualizado (anexar copia de la cédula profesional).
Contar con maquinaria y equipo, acreditar con copias fotostaticas de certificacién de
facturas y/o carta compromiso de arrendamiento, (y que de ganar deberd canjear por
contrato debidamente formalizado acorde a la Ley de la materia).

Carta compromiso de la empresa externa para control de calidad de los materiales.
Constancia de visita al sitio de la obra.

Manifestacién de conocer el modelo de contrato.

Firma de todas las hojas por el representante legal.

Bases de Licitacion.

Manifestacion escrita de conocer las especificaciones y normas de construccion.

Cartas, circulares y minutas.

Acta de junta de aclaraciones.

Proyectos, planos arquitecténicos, detalles y otros.

DOCUMENTOS ECONOMICOS (en originales):

Escrito de la proposicion para la oferta (importe total).

Cheque certificado, de caja o cruzado de garantia equivalente al 5% del monto de la
propuesta.

Péliza de fianza.

Catalogo de conceptos con nimero y letra, impreso y en diskette.
Andlisis basicos o preliminares.

Costo de materiales (Insumos).

Costos horarios de maquinaria 'y equipo.

Costos de la mano de obra a utilizarse.

Precios unitarios.

. Factor de salario real.

. Andlisis de costos indirectos de operacion y campo.
. Andlisis financiero por flujo de caja.

. Andlisis financiero por férmula.

. Cargo por utilidad.

uL-2
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Normas

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,

Factor de sobrecosto.

Ajuste de costos.

Explosion de insumos.

Constancia de conocimiento de los anticipos.

Programa de obra con cantidades a ejecutar.

Programa de utilizacién de maquinaria y equipo de la obra.
Programa de adquisicién de materiales.

Programa de personal técnico administrativo.

Programa de personal de campo.

Resumen de equipo basico para el cumplimiento del programa

El Dictamen Técnico Econdmico de licitacion estara avalado por el Area Ejecutora de Obra y la

Oficina de Analisis Técnico Econdmico.

Se adjudicara la obra al contratista que cumpla legal, técnica y econémicamente, y presente la propuesta

solvente que garantice la terminacion y calidad de las obras.
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Area

Actividad

Descripcién

Oficina de Analisis
Técnico Econdmico.

10

11

Recibe de forma econdémica de la Oficina de Procesos de Licitacion,
fotocopia del Acta de Recepcién y Apertura de las Proposiciones
Técnicas y Econdmicas de las empresas participantes de la licitacion y
archiva de manera cronoldgica temporal.

Revisa en forma cuantitativa todos y cada uno de los documentos que se les
solicitan a las empresas participantes de acuerdo a las bases de licitacion.

Revisa en las Proposiciones Técnicas y Econdmicas, la Documentacion
legal, contable, curricular y de capacidad técnica.

Verifica los equipos que son propiedad de la empresa participante y de los
que se arrendaran.

Verifica que la empresa concursante cuenta con las manifestaciones de
conocer todos los documentos bajo los cuales se ejecutaran los trabajos
(especificaciones, contrato, proyectos, modificaciones que se hayan
indicando en las Juntas de aclaraciones) y que se hayan tomado en cuenta
en la elaboracion de las propuestas, asi como cuando corresponda la
integracion de la estructura de los conceptos de obra en cuanto a los
requerimientos de los conceptos.

Obtiene de las proposiciones econémicas el Catalogo de conceptos
original y revisa que contenga las cantidades de obra de las bases y que los
precios correspondan a los analisis presentados por los licitantes.

Obtiene de las proposiciones econdmicas el Analisis béasicos o
preliminares y costos de la mano de obra a utilizarse originales y revisa
gue cumplan con lo que indican las leyes correspondientes, asi como los
costos de los materiales sean congruentes con los del mercado.

Analiza en las propuestas econOmicas, que la empresa concursante
presente el Analisis de precios unitarios en original con los cuales se
realizaran los conceptos de obra, que cumplan con las normas y
especificaciones indicadas para la obra.

Revisa que la Programacién de los conceptos original, y demas insumos
correspondan con los documentos generados en esta etapa, y que los
recursos propuestos por la empresa sean acordes de acuerdo a las
necesidades que se requieren como resultado de los andlisis presentados.

Elabora Dictamen Técnico-Econémico en original, en el cual se plasman
todas las observaciones que se hacen a cada propuesta presentada por la
empresa concursante, en donde se determina a la empresa ganadora.

Turna de forma econdmica el original del Dictamen Técnico-Econémico a
la Oficina de Procesos de Licitacion, para que lo presente al Area Ejecutora
de la Obra y lo apruebe, archivando de manera cronologica temporal las
Proposiciones Técnicas y Econdmicas presentadas por las empresas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Nombre: Revision y evaluacion de las proposiciones técnicas-econémicas, presentadas por
las empresas participantes en la licitacion publica nacional o por invitacion a
cuando menos tres personas con recursos federales.

Objetivo: Determinar la solvencia de las proposiciones técnicas-econémicas presentadas por las
empresas participantes, y dar el sustento para que la Direccion Juridica emita un
dictamen que sirva de soporte para dar el fallo y adjudicar la obra a la propuesta solvente
que garantice la terminacion y calidad de las obras.

Frecuencia: Eventual.

Para la emision del documento Revisién Dictamen Técnico-Econémico correspondiente, se tomaran en
cuenta los documentos siguientes:

- Convocatoria

— Bases y anexos de licitacion

- Proyectos

- Normas de Construccion

— Acta de visita de obra

- Acta de junta de aclaraciones

- Acta de recepcion y apertura de proposiciones técnicas-econdémicas

- Modelo de contrato

- Ley de Obras Publicas y servicios Relacionados con las mismas y su Reglamento.

La Documentacion legal, contable, curricular y de capacidad técnica que se revisaran para emitir el
dictamen seran los siguientes de conformidad con el formato de las bases de licitacion, con recursos
estatales, seran:

« DOCUMENTOS TECNICOS:

1. Copia del recibo de pago de bases.

2. Copia del registro del Padrén de Contratistas ante las Secretaria de Finanzas y Planeacion,
actualizado.

3. Original de Carta de aceptacion.

Persona Moral originales de:
1. Testimonio Notarialy

2, Cédulade RFC
3. Registro del Seguro Sogig

mento de gapital actualizado.

Fechas de

T / Autorizé
Emisién Autorizacion L :

Lic. José Guillermo Herrera Mendoza
Secretario de Comunicaciones del Estado

efedela Umdad de letaaone

; ; .
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Normas

Persona Fisica originales de:

1.
2.
3.
4.

Acta de Nacimiento.

Cédula RFC Y CURP.

Cédula profesional del responsable técnico.
Registro del Seguro Social

Ambos Persona Moral y Fisica originales de:

Nouop,rwNE

10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
. Proyectos, planos arquitectdnicos, detalles y otros.

CENoOOR~WONE e

Documento notarial que acredite como apoderado o administrador.

Carta poder simple.

Identificacion oficial del apoderado y representante.

Registro de la CAmara o del SIEM.

Relacion de las obras en vigor.

Estados financieros auditados al 31 de diciembre de los dos afios inmediatos anteriores.
Estados financieros dictaminados por auditor externo de los dos ejercicios inmediatos
anteriores.

Declaracion anual de los dos ejercicios inmediatos anteriores.

Cédula profesional y registro del auditor externo.

Capacidad técnica en trabajos similares.

Curriculum Vitae de la empresa y/o persona fisica actualizado.

Curriculum Vitae del personal técnico actualizado (anexar copia de la cédula profesional).
Contar con maquinaria y equipo, acreditar con copias fotostaticas de certificacion de facturas
ylo carta compromiso de arrendamiento, (y que de ser adjuntada con la licitacion debera
canjear por contrato debidamente formalizado acorde a la Ley de la materia).

Carta compromiso de la empresa externa para control de calidad de los materiales.
Constancia de visita al sitio de la obra.

Manifestacién de conocer el modelo de contrato.

Firma de todas las hojas por el representante legal.

Bases de Licitacion.

Manifestacién escrita de conocer las especificaciones y normas de construccién de la SCT.
Cartas, circulares y minutas.

Acta de junta de aclaraciones.

DOCUMENTOS ECONOMICOS originales de:
Escrito de la proposicion para la oferta (importe total).
Péliza de fianza.
Catalogo de conceptos con numero y letra, impreso, cd y/o disquete.
Andlisis basicos o preliminares.
Costo de materiales (Insumos).
Costos horarios de maquinaria 'y equipo.
Costos de la mano de obra a utilizarse.
Andlisis de precios unitarios.
Factor de salario real.
Andlisis de costos indirectos de operaciéon y campo.
Andlisis financiero por flujo de caja.
Andlisis financiero por formula y/o campo.
Cargo por utilidad.
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Secretaria de Comunicaciones
Unidad de Licitaciones Y VIENE Lo MEJOR

VAMOS BIEN

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA GANAR EL FUTURO xiEﬁEEEE

Normas

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

Explosiéon de insumos.

Constancia de conocimiento de los anticipos.

Programa de obra con cantidades a ejecutar.

Programa de utilizacién de maquinaria y equipo de la obra.
Programa de adquisicién de materiales.

Programa de personal técnico administrativo.

Programa de personal de campo.

Resumen de equipo béasico para el cumplimiento del programa

El Dictamen Técnico-Econdmico de Licitacion estara avalado por la Oficina de Andlisis Técnico
Econdmico.

Se adjudicara la obra al contratista que cumpla legal, técnica y econémicamente y presente la propuesta
solvente que garantice al Estado la terminacion y calidad de las obras.
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Secretaria de Comunicaciones
Unidad de Licitaciones
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR I
PARA GANAREL FUTURO [pesenms

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Analisis
Técnico Econémico.

10

Verifica que el Expediente de Obra original obtenido del archivo cronolégico
temporal contenga las Actas de Visita de Obra, Junta de Aclaraciones y Acta
de Recepcién y Apertura de las Proposiciones Técnicas-Econdmicas de las
empresas participantes en la licitacion.

Revisa en forma cuantitativa todos y cada uno de los documentos que se les
solicitan a las empresas participantes de acuerdo a las bases y anexos de
licitacion.

Revisa en las Proposiciones Técnicas y Economicas, de la
Documentacion Legal, Contable, Curricular y de Capacidad Técnica.

Verifica los equipos que son propiedad de la empresa participante y los que
se arrendaran.

Verifica que la empresa participante cuenta con las manifestaciones de
conocer todos los documentos bajo los cuales se ejecutaran los trabajos
(especificaciones, contrato, proyectos, modificaciones que se hayan
indicando en las juntas de aclaraciones) y que se hayan tomado en cuenta
en la elaboracion de las propuestas, asi como cuando corresponda la
integracién de la estructura de los conceptos de obra respecto de sus
reguerimientos.

Obtiene de las Proposiciones Econémicas el Catdlogo de Conceptos
original y revisa que contenga las cantidades de obra de las bases y que los
precios correspondan a los analisis presentados por los licitantes.

Obtiene de las Proposiciones Econdmicas el Andlisis Basicos o
Preliminares y Costos de la Mano de Obra a utilizarse originales y revisa
que cumplan con lo que indican las leyes correspondientes, asi como los
costos de los materiales sean congruentes con los del mercado.

Analiza en las propuestas econdmicas, que la empresa concursante
presente el Andlisis de Precios Unitarios con los cuales se realizaran los
conceptos de obra, que cumplan con las normas y especificaciones que se
han indicado y seran las que rijan en la obra.

Revisa que la Programaciéon de los Conceptos original y demas insumos
correspondan con los documentos generados en esta etapa y que los
recursos propuestos por la empresa sean acordes de acuerdo a las
necesidades que se requieren como resultado de los andlisis presentados.

Elabora Revision Dictamen Técnico-Econdémico en original, en el cual se
plasman todas las observaciones que se hacen a cada propuesta presentada
por la empresa concursante, en donde se determina a que empresa se
adjudicara.
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Secretaria de Comunicaciones VAMos BIEN

Unidad de Licitaciones Y VIENE Lo MEJOR
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA GANAR EL FUTURO xiﬁﬁ?:l.!f

Area Actividad Descripcion
Oficina de Andlisis 11 Turna de forma econémica a la Direccion Juridica el original de la Revision
Técnico Econémico. Dictamen Técnico-Econdmico la proposicion de la empresa adjudicada, asi

como la Documentacion legal de la misma, el cuadro frio o comparativa
de proposiciones y archiva de manera cronoldgica temporal las
Proposiciones Técnicas y Econdmicas presentadas por las empresas.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad de Licitaciones V st " MEJOR VERAC#IIZ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS @ﬁm G_&Nﬁ& Eﬁ, F!JTUR@ T viao M

Nombre: Revision de la capacidad econdmica de la empresa participante en una Licitacién
’ en sus diferentes modalidades.

Objetivo: Revisar y analizar los documentos financieros legalmente establecidos, para
determinar la capacidad econdémica de la empresa participante y la solvencia
econdmica a fin de garantizar la ejecucién de la obra en el tiempo establecido.

Frecuencia: Eventual.

Los requisitos contables, asi como el capital contable para participar en las licitaciones se estableceran en la
convocatoria y bases de licitacion.

Los documentos que serviran como base para determinar la solvencia econdmica de la empresa seran:

- Estados Financieros auditados, de los dos ejercicios inmediatos anteriores, firmados por un despacho
contable externo.

- Carta comprobatoria con firma completa del auditor externo de haber dictaminado los estados financieros.

- Pago y Declaracién Anual de Impuestos de los dos ejercicios inmediatos anteriores, ante la Secretaria
de | lacienda y Crédito Publico.

- Copia fotostatica simple legible de la Cédula Profesional y registro actualizado, asi como Acta
Constitutiva de la Empresa.

La normatividad aplicable sera:

- Ley de Impuesto sobre la Renta.

- Reglamento de la Ley del Impuesto sobre la Renta.

- Ley del Impuesto al Activo.

- Reglamento de la Ley del Impuesto al Activo.

- Ley del Impuesto al Valor Agregado.

- Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado.
- Cédigo Fiscal de la Federacion.

- Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion.

- Demas ordenamientos aplicables.

- Licitacion Puablica Nacional i iacional con Recursos Federales.
- Lm:tac:én Publlca NaC| i acionahcon Recursos Estatales.

/4 /]
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Secretaria de Comunicaciones
Unidad de Licitaciones
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR I
PARA GANAREL FUTURO [pesenms

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Analisis
Técnico Econémico.

Obtiene de las Proposiciones Econdmicas presentadas por las empresas
participantes en la licitacion publica y/o invitacion a cuando menos tres
personas, durante el Acto de apertura de proposiciones técnicas y
econdmicas la siguiente documentacion contable en fotocopia:

Estados Financieros

Cédula Profesional del auditor externo

Pago de Impuestos y Declaracién Anual

Actas Constitutivas

Analiza de los Estados Financieros, el Balance General y determina el
capital contable minimo requerido en la convocatoria, bases y anexos de
licitacion.

Verifica que la Cédula Profesional del auditor externo cuente con el registro
actualizado.

Verifica el Pago de impuestos de la empresa participante ante la Secretaria
de Hacienda y Crédito Publico.

Revisa en Actas Constitutivas el aumento de capital o disminucidn de este
y la verifica con facturas en caso de bien mueble o con titulos de propiedad
en caso de que el bien sea inmueble.

Emite Evaluacion de la Capacidad Econdmica que sera incluida en la
Revision Técnica Econdmica, y archiva con la documentacion financiera de
la empresa analizada: Estados Financieros, Cédula Profesional del
auditor externo, Pago de Impuestos y Declaraciéon Anual y Actas
Constitutivas en el Expediente Técnico y Contable de Obra.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones
Unidad de Licitaciones

LO MEJOR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA @&NAR EL FUTURO }:Eﬁﬁ?ﬁyi

Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Revision de la capacidad técnica de la empresa participante en una Licitacion en
sus diferentes modalidades.

Revisar y analizar todos los documentos técnicos legalmente establecidos, para
determinar la capacidad técnica de la empresa participante y asegurar la ejecucion de
la obra en el tiempo establecido.

Eventual.

Los requisitos técnicos, se estableceran en las bases de licitacion siendo las siguientes:

Registro del Padrén de Contratistas de Obras Puablicas ante la Secretaria de Finanzas y
Planeacién del Gobierno del Estado de Veracruz.

Registro vigente de la Camara que le corresponda o del Sistema de Informacion Empresarial
Mexicano S.L.E.M., segun sea el caso.

Acta constitutiva y sus modificaciones (si es persona moral).

Los contratos de obra en vigor que tenga tanto en la administracion publica como en la privada,
sefialando el importe contratado y el importe por ejercer.

Acta de nacimiento y CURP (si es persona fisica).

Documento notarial si es representante legal.

Curriculum Vitae de la empresa actualizado o en su caso, de la persona fisica.

Curriculum Vitae del personal técnico actualizado que participara permanentemente en la
ejecucion de los trabajos, quien debera haber realizado trabajos similares al objeto de la
Convocatoria. Debiendo anexar copia fotostatica simple legible de la cédula profesional de Ingeniero
Civil o Arquitecto.

Contar con la maquinaria y equipo minimo indispensable de su propiedad, para la ejecucion de

la obra, acreditandolo con: reporte fotografico, facturas de la maquinaria y equipo de su propiedad o
copias certificadas ante notario publico.

contrato debidamente formaliz

/
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Secretaria de Comunicaciones
Unidad de Licitaciones Y VIENE Lo MEJOR

VERACRUZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA GANAR EL FUTURO conitRN0 DeL EsTADO

Normas

Los documentos originales que servirdn de base para determinar la capacidad técnica de la empresa
seran:
— Relacion de Maquinaria propiedad de la empresa.
Programa de Obra.
Precios unitarios, y
Costos Indirectos.

Este procedimiento aplica a las modalidades:
— Licitacion Publica Nacional y/o Internacional con Recursos Federales.
— Licitacién Publica Nacional y/o Internacional con Recursos Estatales.
— Licitacién por Invitaciéon a cuando menos tres personas con Recursos Federales.
— Licitacion por Invitacién restringida a cuando menos tres personas con Recursos Estatales.
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Secretaria de Comunicaciones
Unidad de Licitaciones
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO e

Area Actividad Descripcion
Oficina de Andlisis 1 Obtiene de las propuestas presentadas por las empresas participantes en la
Técnico Econémico. licitacion publica y/o invitacibn a cuando menos tres personas, durante el
Acto de apertura de proposiciones técnicas y econdmicas la siguiente
documentacion técnica original:
Relacion de Maquinaria
Programa de Obra
Precios Unitarios
Costos Indirectos
2 Analiza la relacion de maquinaria original presentada por la empresa
participante para la ejecucion de la obra.
3 Visita las instalaciones de la empresa, de ser necesario, para verificar el
estado actual de la maquinaria propuesta por la empresa participante.
4 Analiza detalladamente el programa de obra original presentado por la
empresa participante.
5 Analiza los precios unitarios original de los conceptos de trabajo
presentados por la empresa, que sean congruentes con los trabajos de obra
y de la utilizacion de equipo, presentado por la empresa participante.
6 Analiza el impacto de los costos indirectos en original considerados en la
propuesta de la empresa participante.
7 Emite Evaluacién de la Capacidad Técnica que serd incluida en la

Revision Técnica-Econdmica, y archiva de manera cronolégica temporal con
la documentacion técnica de la empresa analizada en originales: Relacion
de Maquinaria, Programa de Obra, Precios Unitarios y Costos Indirectos
en el Expediente Técnico y Contable de Obra.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Unidad de Licitaciones

BIEN
: LO MEJOR BB
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA @ﬁﬁ&@ EL FU?UR@ "EFACE?DZ

Secretaria de Comunicaciones y E

Nombre: Licitacion Puablica Nacional y/o Internacional para obra publica con_recurses

Frecuencia: Eventual.

estatales. i

: I

t !

Objetivo: Convocar a contratistas nacionales o internacionales a participar en los procesos de

licitacion de obra publica que realiza la Secretaria de Comunicaciones, a fin de elegir la
proposicion solvente que asegure al Estado las mejores condiciones disponibles en
cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas circunstancias pertinentes
que también garanticen la terminacién y calidad de las obras.

 Normas

Antes de licitar, el area ejecutora debera verificar que se cuente con la autorizacién del recurso y que esté
contemplado en el Programa Operativo Anual (P.O.A.) y programas de ejecucion de obra indicados por la
Secretaria de Finanzas y Planeacion; asi como apegarse a la Ley de Obras Publicas del Estado de Veracruz-
Llave y al Presupuesto de Egresos para el Estado de Veracruz-Llave.

La Unidad de Licitaciones debera respetar el monto autorizado como techo financiero para la licitacion
publica de conformidad con la Ley de Egresos para el Estado Libre de Veracruz-Llave, publicado anualmente
en la Gaceta Oficial del Estado.

Para dar inicio al proceso de licitacién las areas ejecutoras de obra deberan hacer la solicitud a través de
oficio.

La Unidad de Licitaciones es la encargada de llevar los procesos de licitacion de obra publica y servicios
relacionados con las mismas en materia de caminos rurales, carreteras, puentes, aeronautica,

telecomunicaciones, infraestructura complementaria y demas areas relativas a este Sector del Gobierno del
Estado.

Los contratistas que participen en los procesos de licitacién deberan estar inscritos en el Padrén de
Contratistas de la Secretaria de Finanzas y Planeacién.

El Expediente Técnico y Contable de Obra debera contener la siguiente documentacion original a
excepcion de aquellas indicadas en copia:

- Para el caso de obras nuevas: Oficio de autorizaciéon en copia (indicando numero de obra, programa,
monto autorizado), originales de Presupuesto base, Catalogo de conceptos, Generadores de Obra,
Proyecto ejecutivo autorizallo y/o planos firmados por el responsable, Croquis de ubicacién de

7 /]
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Secretaria de Comunicaciones
Unidad de Licitaciones Y VIENE LO MEJOR Wi«
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA GANAR EL FUTURO !iﬁﬁﬁl:gf

Normas

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

- Para el caso de rehabilitaciones: Originales de Catalogo de conceptos, Croquis de ubicacién de bancos de
materiales, Cuadro de bancos de materiales, Croquis de localizacién y/o ubicaciéon de la obra, Estudio
socioecondmico a nivel IDEA y/o Estudio de Factibilidad, Especificaciones generales y particulares (de
conformidad con los manuales de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes), y Croquis de ubicacién
de bancos de materiales, adjuntando las bases de licitacién en disco magnético.

La documentacion del Expediente Técnico, Convocatoria, Bases y Anexos de Licitacion, Calendario de
Eventos y Modelo de Contrato, debera ser remitido por la Unidad de Licitaciones al Organo Interno de
Control con 5 dias de anticipacién a la publicacién de la convocatoria.

El Expediente Técnico y Contable integrard documentos relativos al tramite de licitaciones desde el inicio
en las Areas Ejecutoras y durante el proceso de licitacion en la Unidad de Licitaciones y hasta su finiquito
nuevamente con las Areas Ejecutoras, durante este periodo archivara la documentacion técnica y contable
de la obra creadas por ambas oficinas; ademas de ser un documento que sirve de apoyo durante todo el
proceso, es un archivo completo e historico de la documentacion relativa de las obras licitadas.

La Direcciéon Juridica debera elaborar el Dictamen en base a la Revision Técnica y Econémica y a la
Comparativa de proposiciones, para someterlo a la aprobacion del Subcomité de Adquisiciones y Obras
Publicas de la Secretaria de Comunicaciones.

Es responsabilidad de la Oficina de Analisis Técnico Econdémico de la Unidad de Licitaciones, elaborar la
Revision Técnica 'y Econdmica de las propuestas y Comparativa de Proposiciones o cuadro frio en base
a los paquetes de Proposiciones Técnicas y Econdmicas de los licitantes.

La Convocatoria y en su caso, las Bases de Licitacion deberan especificar la fecha programada para el
Acto de Junta de aclaraciones en el cual las empresas participantes podran realizar preguntas o comentar
dudas acerca de la obra a realizar.

Toda la informacion de las licitaciones publicas nacionales o internacionales de obra, deberan publicarse en
el Sistema Compranet y Pagina Web de la Secretaria de Comunicaciones.

El Oficio de envio de documentos del procedimiento de licitacién debera indicar de cuantas fojas consta
ademas de incluir los paquetes de propuesta técnica y econdmica de la empresa ganadora.
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VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO e

Area

Actividad

Descripcién

Oficina de Procesos
de Licitacion.

1A

1A1

1A2

Recibe de las Areas Ejecutoras de Obra a través de Oficio original, solicitud
para llevar a cabo el proceso de licitaciébn publica, con el Expediente
Técnico y Contable de Obra original, verifica que la documentacion de
dicho expediente esté completa y archiva el Oficio original de manera
cronolégica temporal.

¢ Esta completo el Expediente Técnico y Contable de Obra?

En caso de no estar completo:

Elabora Oficio en original, dirigido al titular del area ejecutora, solicitando la
documentacidn faltante, recaba firma del Jefe de la Unidad de Licitaciones y
obtiene una fotocopia.

Turna el Oficio original al area ejecutora de obra y archiva la fotocopia como
acuse de recibo de manera cronoldgica temporal en el Expediente Técnico
y Contable de Obra.

Pasa el tiempo.

Recibe del Area Ejecutora de Obra, a través de Oficio original la
documentacién faltante y archiva de manera cronoldgica temporal todos
los documentos en el Expediente Técnico y Contable de Obra.

Continldia con la actividad nimero 2.

En caso de estar completo:

Elabora en original la Convocatoria, Bases y Anexos de licitacion de obra
publica, ya sea nacional e internacional, asi como el Modelo de contrato y
Calendario de Eventos para las Areas Ejecutoras de obra segin sea el
caso, sobre la base del Expediente Técnico y Contable de Obra.

Elabora Oficio en original dirigido al Titular del Organo Interno de Control,
para revision y validacion de los documentos de la licitacién, recaba firma del
Jefe de la Unidad de Licitaciones y obtiene fotocopia.

Turna Oficio original al Organo Interno de Control, adjuntando los originales
del Expediente Técnico y Contable de obra, la Convocatoria, las Bases y
anexos de licitacion, el Calendario de eventos y el Modelo de contrato, y
archiva fotocopia del Oficio de manera cronoldgica temporal en el
Expediente Técnico y Contable de Obra.

Pasa el tiempo.
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VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR I
PARA GANAREL FUTURO [pesenms

Area

Actividad

Descripcién

Oficina de Procesos
de Licitacion.

5

10

Recibe del Organo Interno de Control a través de Oficio en fotocopia,
Expediente Técnico y Contable de obra, Bases y anexos de licitacion,
Calendario de eventos, Modelo de contrato y Convocatoria todos en
originales, archivando los documentos de manera cronolégica temporal en el
Expediente Técnico y Contable de Obra.

Respalda el archivo de la Convocatoria en dos medios magnéticos, imprime
tres tantos y recaba firma del Director del area ejecutora de obra y/o
Secretario de Comunicaciones y obtiene dos fotocopias.

Elabora Oficio en tres tantos para envio de la Convocatoria, recaba firma de
Director del Area ejecutora y obtiene dos fotocopias del Oficio.

Distribuye de la siguiente manera:

- Primer tanto del Oficio y de la Convocatoria adjuntando el primer
medio magnético a Enlace de Comunicacion Social, para su publicacion
en diarios de circulacién en el Estado, y archiva fotocopia de oficio como
acuse de recibido de manera cronolégica temporal en el Expediente
Técnico y Contable de Obra o expediente correspondiente.

- Segundo tanto del Oficio y de la Convocatoria, adjuntando el segundo
disco magnético a la Editora de Gobierno, para su publicacién en la
Gaceta Oficial del Estado, y archiva fotocopia de oficio como acuse de
recibido de manera cronolégica en el Expediente Técnico y Contable
de Obra o expediente correspondiente.

- Tercer tanto de la Convocatoria, al Departamento de Tecnologias de la
Informacién para su publicacién en la Pagina Web de la Secretaria de
Comunicaciones e integra primera fotocopia de la Convocatoria como
acuse de recibo en el Expediente de Convocatorias.

- Segunda fotocopia de la Convocatoria, para su archivo como acuse de
recibo en el Expediente Técnico y Contable de obra.

- Tercer tanto del Oficio al archivo Minutario.

Accesa al Sistema de Contrataciones Gubernamentales Compranet-Ver
Estatal y publica la convocatoria, bases y anexos de licitacion a través de
este medio electrénico, para llevar a cabo la venta de bases.

Obtiene del Expediente Técnico y Contable de Obra las fotocopias
necesarias de las Bases de licitacion de obra publica nacional o
internacional para su venta, entregdndolas a los licitantes segun se
presenten solicitudes, archivando las Bases de licitacién nuevamente en
dicho expediente.

Pasa el tiempo.
Conecta con el procedimiento:

Venta de bases de licitaciones publicas nacionales y/o internacionales con
recursos estatales y/o federales.
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VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR I
PARA GANAREL FUTURO [pesenms

Area

Actividad

Descripcién

Oficina de Procesos
de Licitacion.

11

12

13

14

15

16

17

Elabora Relaciéon de empresas inscritas en original y Oficio en original,
recaba firma del titular de la Unidad de Licitaciones y obtiene fotocopia; envia
ambos documentos al area ejecutora de obra y archiva fotocopia de Oficio
en el Expediente Técnico y Contable de Obra de manera cronolégica
temporal.

Conecta con el procedimiento:
Acto de Junta de Aclaraciones de la licitacidon en sus diferentes modalidades.

Recibe de forma econémica del Area Ejecutora de Obra original, el Acta de
Junta de Aclaraciones y archiva de manera cronolégica temporal en el
Expediente Técnico y Contable de Obra.

Pasa el tiempo.

Conecta con el Procedimiento:

Acto de recepcién y apertura de propuestas técnicas y economicas de la
licitacion publica nacional y/o internacional o por invitacion restringida a
cuando menos tres personas con recursos estatales.

Recibe de los licitantes de forma econdmica en un tanto los paquetes de
Proposiciones Técnicas y Econdmicas, y turna de forma econdémica a la
Oficina de Analisis Técnico Econdmico para la elaboracion de la Revisién
Técnica-Econdmica de las Propuestas y Comparativa de Proposiciones o
cuadro frio.

Pasa el tiempo.

Recibe de forma econémica de la Oficina de Andlisis Técnico Econémico dos
tantos de la Revisién Técnica-Econdmica de las propuestas y de la
Comparativa de Proposiciones de la licitacién, archiva primer tanto en el
Expediente Técnico y Contable de Obra de manera cronoldgica temporal.

Obtiene tres fotocopias de la Revision Técnica y Econdmica y de la
Comparativa de Proposiciones y turna de forma econdmica el segundo
tanto de cada una de ellas a la Direccion Juridica, para que elabore el
Dictamen.

Pasa el tiempo.

Recibe de forma economica de la Direccion Juridica, fotocopia del
Dictamen, para someterlo al Subcomité de Adquisiciones y Obras Publicas
de la Secretaria, a fin de ser aprobado.

Elabora Orden del Dia en original, obtiene las fotocopias necesarias y
entrega a los representantes del Subcomité, para llevar a cabo sesion
extraordinaria del Subcomité de Adquisiciones y Obras Publicas y archiva
original en el Expediente Técnico y Contable de Obra, después de haber
llevado a cabo dicha sesién.
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VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR I
PARA GANAREL FUTURO [pesenms

Area Actividad Descripcion
Oficina de Procesos 18 Distribuye la Revisiéon Técnica y Econdmica y la Comparativa de
de Licitacion. Proposiciones de la siguiente manera:
13, Fotocopia a Expediente de Subcomité de Adquisiciones y Obras
Publicas.
22, Fotocopia a Contraloria General.
32, Fotocopia a Organo Interno de Control.
y archiva fotocopia del Dictamen de manera cronolégica temporal en el
Expediente Técnico y Contable de Obra.
19 Elabora Oficio de envio original, recaba firma del titular de la Unidad de
Licitaciones y obtiene fotocopia.
20 Turna Oficio de envio original al Area Ejecutora de Obra adjuntando el

Expediente Técnico y Contable de Obra y archiva fotocopia del Oficio en
el minutario de oficios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones
Unidad de Licitaciones

_ VERACRUZ
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CORIFRND DEL NSTADD

Nombre: Licitacion Publica Nacional y/o Internacional para obra publica con recursos
federales. ;
{
Objetivo: Convocar a contratistas nacionales o internacionales a participar en los concursos de

obra publica que realiza la Secretaria de Comunicaciones, a fin de elegir la praposicién
que garantice la terminacién y calidad de las obras.

Frecuencia: Eventual.

Antes de licitar, el area ejecutora debera verificar que el recurso esté contemplado en el Programa Federal de
Recursos Autorizados para el Estado de Veracruz y Programas de Ejecucion de Obra indicados por
Secretaria de Finanzas y Planeacién.

La Unidad de Licitaciones debera respetar el monto establecido como techo financiero para la licitacion
publica de conformidad con la Ley de Egresos para la Federacion, publicado anualmente en el Diario Oficial
de la Federacion.

La Unidad de Licitaciones es la encargada de llevar el procedimiento de licitacion de obra publica y de
servicios relacionados con las mismas en materia de caminos rurales, carreteras, puentes, aeronautica,
telecomunicaciones, infraestructura complementaria y demas areas relativas a este Sector del Gobierno del
Estado.

A la firma del contrato de quien resulte ganador debera estar inscrito en el Padréon de Contratistas de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion.

El Expediente Técnico y Contable de Obra debera contener la siguiente documentaciéon original a
excepcion de aquellas indicadas en copia:

- Para el caso de obras nuevas: copia de Oficio de autorizacion de recurso (nimero de obra, programa,
monto autorizado), Originales de 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 localizacion y/o ubicacion de la obra, Memoria descriptiva,
Estudio Socioeconémico a nivel IDEA y/o Estudio de factibilidad, Estudio de impacto ambiental
con el resolutivo, Derechos de via, Autorizacion del Municipio, Normas y especificaciones de
construccion de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes, en disco magnético.

Fdl
Fechas de -
Autorizé
Emisién Autorizacion
: ias Blasquez Pozo§ Lic. José Guillermo Herrera Mendoza
2010 2010 Jere de la Unldad de Licitacione Secretario de Comunlcaclones del Estado
~ :
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/ uL-29



. o VAMOS BIEN
Secretaria de Comunicaciones -
Unidad de Licitaciones Y VIENE LO MEJOR Wi«
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA GANAR EL FUTURO !iﬁﬁﬁl:gf

Normas

- Para el caso de una obra ya iniciada (segunda etapa): copia de Oficio de autorizacidon (nimero de obra,
programa, y monto autorizado, en documento impreso); Originales de Presupuesto Base, Catdlogo de
Conceptos, Proyecto Ejecutivo Autorizado y/o planos, Croquis de ubicacion de bancos de
materiales, Croquis de localizacion y/o ubicacién 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.

- Para el caso de rehabilitaciones: Originales de Catalogo de conceptos, Croquis de ubicaciéon de bancos
de materiales, Cuadro de bancos de materiales, Croquis de localizacién y/o ubicaciéon de la obra,
Estudio socioecondmico a nivel IDEA y/o Estudio de Factibilidad, Especificaciones generales y
particulares (de conformidad con los manuales de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.), y
Croquis de ubicacion de bancos de materiales, en disco magnético.

La documentacién de Expediente Técnico y Contable de Obra, convocatoria, bases y anexos de
licitacion, calendario de eventos y modelo de contrato, debera ser remitido por la Unidad de Licitaciones
al Organo Interno de Control con 5 dias de anticipacion a la publicacién de la convocatoria.

El Expediente Técnico y Contable integrara documentos relativos al tramite de licitaciones desde el inicio
en las Areas Ejecutoras y durante el proceso de licitacion en la Unidad de Licitaciones y hasta su finiquito
nuevamente con las Areas Ejecutoras, durante este periodo integrara la documentacion técnica y contable
de la obra creadas por ambas oficinas; ademas de ser un documento que sirve de apoyo durante todo el
proceso es un archivo completo e histérico de la documentacion relativa de las obras licitadas.

La Direccién Juridica debera elaborar el Dictamen en base a la Revisibn Técnica y Econdmica y a la
Comparativa de proposiciones, para someterlo a la aprobacion del Subcomité de Adquisiciones y Obras
Publicas de la Secretaria d e Comunicaciones.

Es responsabilidad de la Oficina de Analisis Técnico Econémico de la Unidad de Licitaciones, elaborar la
Revisidon Técnicay Econdmica de las propuestas y Comparativa de Proposiciones o cuadro frio en base
a los paquetes de Proposiciones Técnicas y Econdmicas de los licitantes.

La convocatoria y, en su caso, las bases de licitacion, deberan especificar la fecha programada para el Acto
de Junta de aclaraciones en el cual las empresas participantes podran realizar preguntas o comentar dudas
acerca de la obra a realizar.

Toda la informacién de las licitaciones publicas nacionales o internacionales de obra, deberan publicarse en
el Sistema Compranet y Pagina Web de la Secretaria de Comunicaciones.

El Oficio de envio de documentos sera dirigido al Area Ejecutora de Obra anexando el Expediente Técnico
y Contable de Obra con los documentos que se refieren al procedimiento de licitacion indicando de cuantas
fojas consta e incluyendo los paquetes de propuesta técnica y econdémica de la empresa ganadora.
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PARA GANAREL FUTURO e

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Procesos
de Licitacion.

1A

1A1

1A2

Recibe de las Areas Ejecutoras de Obra a través de Oficio original, solicitud
para llevar a cabo el proceso de licitacion publica con el Expediente
Técnico y Contable de Obra original, verifica que la documentacion de
dicho expediente esté completa y archiva de manera cronolégica temporal el
Oficio original.

¢ Estad completo el Expediente Técnico y Contable de Obra?

En caso de no estar completo:

Elabora Oficio en original, dirigido al titular del area ejecutora, solicitando la
documentacidn faltante, recaba firma del Jefe de la Unidad de Licitaciones y
obtiene una fotocopia.

Turna el Oficio original al area ejecutora de obra y archiva la fotocopia como
acuse de recibo de manera cronolégica temporal en el Expediente Técnico
y Contable de Obra.

Pasa el tiempo.

Recibe del Area Ejecutora de Obra, a través de Oficio original la
Documentacién Faltante y la archiva de manera cronolégica temporal en el
Expediente Técnico y Contable de Obra.

Contindia con la actividad nimero 2.

En caso de estar completo:

Elabora en original la Convocatoria, Bases y Anexos de licitacion
publica, ya sea nacional e internacional de obra, asi como el Modelo de
contrato y Calendario de Eventos para las Areas Ejecutoras de obra de la
Secretaria de Comunicaciones, segun sea el caso, sobre la base del
Expediente Técnico y Contable de Obra.

Elabora Oficio en original, dirigido al Titular del Organo Interno de Control,
para revision y validacion de documentos de la licitacion, recaba firma del
Jefe de la Unidad de Licitaciones y obtiene fotocopia.

Turna Oficio original al Organo Interno de Control, adjuntando los originales
del Expediente Técnico y Contable de obra, la Convocatoria, las Bases y
anexos de licitacién, el Calendario de eventos y el Modelo de contrato y
archiva fotocopia del Oficio de manera cronoldgica temporal en el
Expediente Técnico y Contable de Obra.

Pasa el tiempo
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Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Procesos
de Licitacion.

10

Recibe del Organo Interno de Control a través de Oficio en fotocopia, el
Expediente Técnico y Contable de Obra, Convocatoria, Bases y anexos
de licitacion, Calendario de eventos, Modelo de contrato todos en
originales, archivando fotocopia del Oficio de manera cronoldgica temporal
en el Expediente Técnico y Contable de Obra.

Respalda el archivo de la Convocatoria en dos medios magnéticos, imprime
tres tantos y recaba firma del Director del area ejecutora de obra y/o
Secretario de Comunicaciones y obtiene dos fotocopias.

Elabora Oficio en tres tantos para envio de la Convocatoria, recaba firma de
Director del Area ejecutora y obtiene dos fotocopias del Oficio.

Distribuye adjuntando la Convocatoria de la manera siguiente:

- Primer tanto del Oficio y de la Convocatoria, adjunto el primer medio
magnético a Enlace de Comunicaciéon Social, para publicacién en
diarios de circulacién en el Estado, archiva fotocopia de oficio como
acuse de recibido de manera cronolégica temporal en el Expediente
Técnico y Contable de Obra o expediente correspondiente.

- Segundo tanto del Oficio y de la Convocatoria, adjuntando segundo
disco magnético al Director General Adjunto del Diario Oficial de la
Federacion, para su publicacién en dicho medio informativo, y archiva
fotocopia de oficio como acuse de recibido de manera cronolégica en el
Expediente Técnico y Contable de Obra o expediente correspondiente.

- Tercer tanto de la Convocatoria, al Departamento de Tecnologias de la
Informacién para su publicacion en la Pagina Web de la Secretaria de
Comunicaciones e integra fotocopia de la Convocatoria como acuse de
recibo en el Expediente de Convocatorias.

- Fotocopia de la Convocatoria, para archivo como acuse de recibo en el
Expediente Técnico y Contable de Obra.

- Tercer tanto del Oficio al archivo Minutario

Accesa al Sistema de Contrataciones Gubernamentales Compranet-Ver
Federal y publica la convocatoria, bases y anexos de licitacion en este medio
electrénico, para llevar a cabo la venta de bases.

Obtiene del Expediente Técnico y Contable de Obra las fotocopias
necesarias de las Bases de licitacion de obra publica nacional o
internacional para su venta, entregandolas a los licitantes segin se
presenten solicitudes, archivando de manera cronolégica temporal las Bases
de licitacion nuevamente en dicho expediente.

Pasa el tiempo.
Conecta con el procedimiento:

Venta de bases de licitaciones publicas nacionales y/o internacionales con
recursos estatales y/o federales.
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Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Procesos
de Licitacion.

11

12

13

14

15

16

17

Elabora Relacidon de empresas inscritas y Oficio ambos en original, recaba
firma del titular de la Unidad de Licitaciones y obtiene fotocopia; envia ambos
documentos al area ejecutora de obra y archiva fotocopia de Oficio en el
Expediente Técnico y Contable de Obra de manera cronoldgica temporal.

Conecta con el procedimiento:
Acto de Junta de Aclaraciones de la licitacion en sus diferentes modalidades.

Recibe de forma econémica del Area Ejecutora de Obra original del Acta de
Junta de Aclaraciones y archiva de manera cronologica temporal en el
Expediente Técnico y Contable de Obra.

Pasa el tiempo.

Conecta con el procedimiento:

Acto de recepcion y apertura de proposiciones técnicas y econdmicas de la
licitacion publica nacional y/o internacional o por invitaciéon restringida a
cuando menos tres personas con recursos federales.

Recibe de forma econdmica de los licitantes los paquetes de Proposiciones
Técnicas y Econ6micas, y los envia de forma econdmica a la Oficina de
Andlisis Técnico Econdmico para la elaboracion de la Revision Técnica-
Econdmica de las propuestas y Comparativa de Proposiciones o cuadro frio.

Pasa el tiempo.

Recibe de forma econdmica de la Oficina de Analisis Técnico Econémico dos
tantos de la Revisién Técnica-Econdmica de las propuestas y de la
Comparativa de Proposiciones de la licitacién, archiva primer tanto en el
Expediente Técnico y Contable de Obra de manera cronoldgica temporal.

Obtiene tres fotocopias de la Revision Técnica y Econdmica y de la
Comparativa de Proposiciones y turna de forma econdmica segundo tanto
de cada una de ellas a la Direccion Juridica, para que elabore el Dictamen.

Pasa el tiempo.

Recibe de forma econémica de la Direccion Juridica fotocopia del
Dictamen, para someterlo al Subcomité de Adquisiciones y Obras Publicas
de la Secretaria, a fin de ser aprobado.

Elabora Orden del Dia en original, obtiene las fotocopias necesarias y
entrega a los representantes del Subcomité, para llevar a cabo sesién
extraordinaria del Subcomité de Adquisiciones y Obras Publicas y archiva
original en el Expediente Técnico y Contable de Obra, después de haber
llevado a cabo dicha sesion.
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Area Actividad Descripcion
Oficina de Procesos 18 Distribuye los juegos de fotocopias de Revision Técnica y Econémica y
de Licitacién. Comparativa de Proposiciones de la siguiente manera:
- 12 Fotocopia a Expediente de Subcomité de Obras Publicas
- 2% Fotocopia a Contraloria General.
- 32 Fotocopia a Organo Interno de Control.
y archiva fotocopia del Dictamen Proposiciones de manera cronoldgica
temporal en el Expediente Técnico y Contable de Obra.
19 Elabora Oficio de envio original, recaba firma del Jefe de la Unidad de
Licitaciones y obtiene una fotocopia.
20 Turna Oficio original anexando el Expediente Técnico y Contable de Obra,

al Area Ejecutora de Obra y archiva fotocopia del Oficio en el minutario de
oficios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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VERACRUZ

CORITRND DEL ESTADD

Nombre: Licitacion por invitacion restringida a cuando menos tres personas para obra

Objetivo: Invitar a contratistas con experiencia, debiendo ser tres 0 mas personas fisicas y/o

Frecuencia: Eventual.

publica con recursos estatales.

morales, para que participen en la licitacién de obra publica que realiza la Secretaria
de Comumcamones a fin de elegir la proposicién solvente que garantlce Ia t
terminacion y calidad de las obras. g

Antes de licitar, el area ejecutora debera verificar que se cuente con la autorizacion del recurso y que esté
contemplado en el Programa Operativo Anual (P.O.A’) y programas de ejecucioén de obra indicados por la
Secretaria de Finanzas y Planeacion; asi como apegarse a la Ley de Obras Publicas del Estado de Veracruz-
Llave y al Presupuesto de Egresos para el Estado de Veracruz-Llave.

La Unidad de Licitaciones debera respetar el monto autorizado como techo financiero para la licitacion
publica de conformidad con la Ley de Egresos para la Federacioén, publicado anualmente en el Diario Oficial
de la Federacion.

Para dar inicio al proceso de licitacion las areas ejecutoras de obra deberan hacer la solicitud a traves de
oficio.

La Unidad de Licitaciones es la encargada de llevar el procedimiento de licitacion de obra publica y de
servicios relacionados con las mismas en materia de caminos rurales, carreteras, puentes, aeronautica,
telecomunicaciones, infraestructura complementaria y demas areas relativas a este Sector del Gobierno del
Estado.

A la firma del contrato a quien resulte ganador debera estar inscrito en el Padron de Contratistas de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion.

El Expediente Técnico y Contable de Obra deberda contener la siguiente documentacién original a
excepcion de aquellas indicadas en copia:

- Para el caso de obras nuevas: Oficio de autorizacién en copia (numero de obra, programa, monto
autorizado), originales de Presupuesto base, Catalogo de conceptos, Generadores de Obra,
Proyecto ejecutivo autorizado y/o planos firmados por el responsable, Croquis de ubicacién de
bancos de materiales, Cuadrgs de bancos de materiales, Croquis de localizacion y/o ubicacién de
la obra, Memoria descrlptl iQ Socioeconémico a nivel IDEA yl/o Estudio de factibilidad,
Estudio de impacto con e] resolutivo, Derechos de via, Autorizacion del Municipio,
Normas y especifiedciones generaleg' y particulares en su caso, de construccion de la Secretaria

de Comunicaci es, Adjuntando las Bases de Licitacién en medio magnético.
- Fechas de i / A
: : evi ; Autorizé
Emisién Autorizacion / : : .
: C.P. Blasquez PoZo Lic. José Guillermo Herrera Mendoza
2010 2010 Jefe de efe de la Unidad de Licitaciones Secretario de Comunicaciones del Estado
F - G i

o/
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Normas

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

- Para el caso de rehabilitaciones: Originales de Catalogo de conceptos, Croquis de ubicacion de bancos
de materiales, Cuadro de bancos de materiales, Croquis de localizacién y/o ubicaciéon de la obra,
Estudio socioecondmico a nivel IDEA y/o Estudio de Factibilidad, Especificaciones generales y
particulares (de conformidad con los manuales de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes), y
Croquis de ubicacién de bancos de materiales, en disco magnético

La documentacién del Expediente Técnico y Contable de Obra, Convocatoria, Bases y Anexos de
Licitacion, Calendario de Eventos y Modelo de Contrato, debera ser remitido por la Unidad de
Licitaciones al Organo Interno de Control con 5 dias de anticipacién a la publicacién de la convocatoria.

El Expediente Técnico y Contable integrard documentos relativos al tramite de licitaciones desde el inicio
en las Areas Ejecutoras y durante el proceso de licitacion en la Unidad de Licitaciones y hasta su finiquito
nuevamente con las Areas Ejecutoras, durante este periodo archivara la documentacion técnica y contable
de la obra creadas por ambas oficinas; ademas de ser un documento que sirve de apoyo durante todo el
proceso, es una archivo completo e histérico de la documentacion relativa de las obras licitadas.

La Direccion Juridica debera elaborar el Dictamen en base a la Revisiéon Técnica y Econdémica y a la
Comparativa de proposiciones.

Es responsabilidad de la Oficina de Analisis Técnico Econdmico de la Unidad de Licitaciones, elaborar la
Revision Técnica 'y Econdmica de las propuestas y Comparativa de Proposiciones o cuadro frio en base
a los paquetes de Proposiciones Técnicas y Econdmicas de los licitantes.

La Convocatoria 0 bases de Licitacién deberan especificar la fecha programada para el Acto de Junta de
aclaraciones en el cudl las empresas participantes podran realizar preguntas o comentar dudas acerca de la
obra a realizar.

Toda la informacion de las licitaciones publicas nacionales o internacionales de obra, deberan publicarse en
el Sistema Compranet y Pagina Web de la Secretaria de Comunicaciones.
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Secretaria de Comunicaciones
Unidad de Licitaciones
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR I
PARA GANAREL FUTURO [pesenms

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Procesos
de Licitacion.

1

1A

1A1

1A2

Recibe de las Areas Ejecutoras de Obra a través de Oficio original, solicitud
para llevar a cabo el proceso de licitacion por invitacion a cuando menos tres
personas, adjuntando el Expediente Técnico y Contable de Obra original,
verifica que la documentacion de dicho expediente esté completa y archiva el
Oficio original de manera cronoldgica temporal.

¢ Esta completo el Expediente Técnico y Contable de Obra?

En caso de no estar completo:

Elabora Oficio en original, dirigido al titular del Area Ejecutora, solicitando la
documentacidn faltante, recaba firma del Jefe de la Unidad de Licitaciones y
obtiene una fotocopia.

Turna el Oficio original al Area Ejecutora de obra y archiva la fotocopia como
acuse de recibo de manera cronolégica temporal en el Expediente Técnico
y Contable de Obra.

Pasa el tiempo.

Recibe del Area Ejecutora de Obra, a través de Oficio original la
documentacién faltante y la archiva en el Expediente Técnico y Contable
de Obra.

Continlia con la actividad nimero 2.

En caso de estar completo:

Elabora en original las Bases y Anexos de licitacién por invitacién a
cuando menos tres personas, el Modelo de contrato y Calendario de
Eventos para las Areas Ejecutoras de obra segin sea el caso, sobre la base
del Expediente Técnico y Contable de Obra integrandolos en este mismo.

Elabora Oficio en original dirigido al Titular del Organo Interno de Control,
para revision y validacion de documentos de la licitacion, recaba firma del
Jefe de la Unidad de Licitaciones y obtiene fotocopia.

Turna Oficio original al Organo Interno de Control, adjuntando los originales
del Expediente Técnico y Contable de Obra, Bases y Anexos de
licitacién por invitacion a cuando menos tres personas, el Modelo de
contrato y el Calendario de Eventos, y archiva fotocopia del Oficio de
manera cronoldgica temporal en el Expediente Técnico y Contable de
Obra.

Pasa el tiempo.

Recibe con Oficio en fotocopia del Organo Interno de Control el Expediente
Técnico y Contable de Obra original, archivando fotocopia del Oficio de
manera cronoldgica temporal en el Expediente Técnico y Contable de
Obra.
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Secretaria de Comunicaciones
Unidad de Licitaciones
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR I
PARA GANAREL FUTURO [pesenms

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Procesos
de Licitacion.

10

11

12

13

Recibe de forma econémica del Area Ejecutora de Obra fotocopias del
Oficio de Invitacién enviados a personas fisicas 0 morales seleccionadas
para participar en la licitacién y los archiva en el Expediente Técnico y
Contable de Obra de manera cronolégica temporal.

Consulta el Expediente Técnico y Contable de Obra, y obtiene las
fotocopias necesarias de las Bases y Anexos de Licitacién por invitacién a
cuando menos tres personas de obra para la Secretaria de Comunicaciones
y entrega de forma econémica a los concursantes.

Recibe de manera econémica de las personas fisicas y/o morales invitadas
Carta de Aceptacion original, para participar en la licitacion y archiva en el
Expediente Técnico y Contable de Obra de manera cronoldgica temporal.

Consulta el Expediente Técnico y Contable de Obra y obtiene fotocopia de
los Oficios de Invitacidn, Bases y Anexos de Licitacion, asi como un
respaldo de dichos documentos en medio magnético.

Elabora Tarjeta informativa en original dirigida al Jefe de Departamento de
Tecnologias de la Informacién, para publicar Oficios de Invitacion, Bases y
Anexos de Licitacion en la Pagina Web de la Secretaria de Comunicaciones,
recaba firma del Jefe de la Unidad de Licitaciones y obtiene una fotocopia.

Turna Tarjeta original adjuntando las fotocopias de los Oficios de
Invitacién, Bases y Anexos de Licitacion, y medio magnético al
Departamento de Tecnologias de la Informacion de la Unidad Administrativa,
y archiva fotocopia de la Tarjeta de manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

Elabora dos tantos de Oficios de Invitacion y Calendario de eventos,
recaba firma del Jefe de la Unidad de Licitaciones obtiene fotocopia de
ambos documentos y los turna al Organo Interno de Control y a la Direccion
Juridica a fin de que asistan a los eventos:

- Acto de Junta de Aclaraciones

- Acto de Recepcion y Apertura de Proposiciones Técnicas y Econémicas;
y archiva fotocopia de dichos documentos como acuse de recibo en el
Expediente Técnico y Contable de Obra de manera cronoldgica temporal.

Conecta con el Procedimiento:

Acto de Junta de Aclaraciones de la licitacion en sus diferentes modalidades.
Recibe de forma econdmica del Area Ejecutora de Obra, original del Acta de
Junta de Aclaraciones respectiva y la archiva de manera cronoldgica

temporal en el Expediente Técnico y Contable de Obra.

Pasa el tiempo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR I
PARA GANAREL FUTURO [pesenms

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Procesos
de Licitacion.

14

15

16

17

18

19

Conecta con el procedimiento;

Acto de recepcion y apertura de proposiciones técnicas y econdmicas de la
licitacion publica nacional y/o internacional o por invitaciéon restringida a
cuando menos tres personas con recursos estatales.

Recibe de forma econdémica de los licitantes, los paquetes de Proposiciones
Técnicas y Econdmicas y los turna de forma econémica a la Oficina de
Andlisis Técnico Econdmico para la elaboracion de la Revision Técnica-
Econdmica de las Propuestas y Comparativa de Proposiciones o cuadro frio.

Pasa el tiempo.

Recibe en forma econdmica de la Oficina de Analisis Técnico Econémico dos
tantos de la Revisidon Técnica y Econdmica de las proposiciones y de la
Comparativa de Proposiciones de la licitacién, obtiene tres fotocopias de la
Comparativa de Proposiciones y archiva el primer tanto en el Expediente
Técnico y Contable de Obra de manera cronoldgica temporal.

Turna de forma econémica el tanto restante de la Revisién Técnica y
Econdmica de las proposiciones, asi como la Comparativa de
Proposiciones a la Direccion Juridica, para que elabore el Dictamen.

Pasa el tiempo.

Recibe de manera econdmica de la Direccién Juridica el Dictamen original,
para someterlo al Subcomité de Adquisiciones y Obras Publicas de la
Secretaria, a fin de ser aprobado.

Elabora Orden del Dia en original, obtiene las fotocopias necesarias y
entrega a los representantes del Subcomité, para llevar a cabo sesién
extraordinaria del Subcomité de Adquisiciones y Obras Publicas y archiva de
manera cronologica temporal original en el Expediente Técnico y Contable
de Obra, después de haber llevado a cabo dicha sesion.

Obtiene tres fotocopias del Dictamen y adjunta las tres fotocopias de la
Comparativa de Proposiciones, que distribuye en juegos de la siguiente
manera:

- 128 Fotocopia a Expediente de Subcomité de Obras Publicas

- 23 Fotocopia a Contraloria General.

- 32 Fotocopia a Organo Interno de Control.

y archiva original del Dictamen de manera cronoldgica temporal en el
Expediente Técnico y Contable de Obra.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad de Licitaciones
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN 4
Y VIENE LO MEJOR s

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO e

Area Actividad Descripcion
Oficina de Procesos 20 Elabora original de Oficio de envio de documentos del procedimiento de
de Licitacién. licitacion indicando de cuantas fojas consta e incluyendo los paquetes de
propuesta técnica y econdémica de la empresa ganadora y obtiene fotocopia.
21 Turna Oficio original anexando el Expediente Técnico y Contable de Obra,

al Area Ejecutora de Obra y archiva fotocopia de Oficio en su minutario de
oficios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones
Unidad de Licitaciones
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VERACRUZ

EORINRND DEL l."v'i'ﬂ

Nombre: Licitacion por invitacion a cuando menos tres personas para obra publica con
recursos federales.

Objetivo: Invitar a contratistas con experiencia, debiendo ser tres o mas personas fisicas y/o
morales, para que participen en la licitacion de obra publica que realiza la Secretaria de
Comunicaciones, a fin de elegir la proposicién solvente que garantice la terminacién y
calidad de las obras.

Frecuencia: Eventual.

Antes de licitar, el area ejecutora debera verificar que el recurso esté contemplado en el Programa Federal de
Recursos Autorizado para el Estado de Veracruz y Programas de ejecucion de obra indicados por Secretaria
de Finanzas y Planeacion.

La Unidad de Licitaciones debera respetar el monto establecido como techo financiero para la licitacion a
cuando menos tres personas de conformidad con la Ley de Egresos para la Federacion, publicado
anualmente en el Diario Oficial de la Federacion.

Para dar inicio al proceso de licitacion las areas ejecutoras de obra deberan hacer la solicitud a traves de
oficio.

La Unidad de Licitaciones es la encargada de llevar los procesos de licitacion de obra publica y servicios
relacionadas con las mismas en materia de caminos rurales, carreteras, puentes, aeronautica,
telecomunicaciones, infraestructura complementaria y demas areas relativas a este Sector del Gobierno del
Estado.

A la firma del contrato a quien resulte ganador debera estar inscrito en el Padréon de Contratistas de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion.

El Expediente Técnico y Contable de Obra deberd contener la siguiente documentacion original a
excepcion de aquellas indicadas en copia:

- Para el caso de obras nuevas: Oficio de autorizacion de recurso (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 localizaciéon y/o ubicacion de la obra, Memoria descriptiva, Estudio
Socioeconémico a nivel ID o Estudio de factibilidad, Estudio de impacto ambiental con el
resolutivo, Derechos torizacion del Municipio, Normas y especificaciones de

V4
/1 a)
Fechas de ! !
. - - y ; Autorizd
Emisién Autorizacién i e
' ' 7 Rlaé'Blasquez Pozos Lic. José Guillermo Herrera Mendoza
L2010 2010 Jefe de la Unidad de Licitaciones Secretario de Comunicaciones del Estado
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. - VAMOS BIEN
Secretaria de Comunicaciones
Unidad de Licitaciones Y VIENE Lo MEJOR

VERACRUZ

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA GANAR EL FUTURO comrzNo DL EsTADO

Normas

- Para el caso de una obra ya iniciada (segunda etapa): Oficio de autorizacion (nimero 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
localizacidn y/o ubicacidn 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.

- Para el caso de rehabilitaciones: Catalogo de conceptos, Croquis de ubicacion de bancos de
materiales, Cuadro de bancos de materiales, Croquis de localizacién y/o ubicacion de la obra,
Estudio socioecondémico a nivel IDEA y/o Estudio de Factibilidad, Especificaciones generales y
particulares (de conformidad con los manuales de la Secretaria de Comunicaciones y Transportes.), y
Croquis de ubicacién de bancos de materiales, en disco magnético.

La documentacion de Expediente Técnico y Contable de Obra, convocatoria, bases y anexos de
licitacion, calendario de eventos y modelo de contrato, debera ser remitido por la Unidad de Licitaciones
al Organo Interno de Control con 5 dias de anticipacion a la publicacién de la convocatoria.

La Direccion Juridica debera elaborar el Dictamen en base a la Revision Técnica y Econdmica y a la
Comparativa de proposiciones.

Es responsabilidad de la Oficina de Analisis Técnico Econdmico de la Unidad de Licitaciones, elaborar la
Revision Técnica y Econdmica de las propuestas y comparativa de proposiciones o cuadro frio en base a
los paquetes de Proposiciones Técnicas y Econémicas de los licitantes.

La Convocatoria 0 bases de Licitacién debera especificar la fecha programada para el Acto de Junta de
aclaraciones en el cudl las empresas participantes podran realizar preguntas o comentar dudas acerca de la
obra a realizar.

Toda la informacién de las Licitaciones Publicas Nacionales o Internacionales de Obra, deberan publicarse en
el Sistema Compranet y Pagina Web de la Secretaria de Comunicaciones.
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VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR I
PARA GANAREL FUTURO [pesenms

Area Actividad Descripcion
- 1 Recibe de las Areas Ejecutoras de Obra a través de Oficio original, solicitud
Oficina de Procesos L S
de Licitacion para llevar a pabo el proceso de_ I|C|taC|qn por invitacion a cuando menos tres
‘ personas, adjuntando el Expediente Técnico y Contable de Obra original,
verifica que la documentacion de dicho expediente esté completa y archiva el
Oficio original de manera cronoldgica temporal.
¢ Esta completo el Expediente Técnico y Contable de Obra?
En caso de no estar completo.

1A Elabora Oficio en original, dirigido al titular del Area Ejecutora, solicitando la
documentacidn faltante y recaba firma del Jefe de la Unidad de Licitaciones,
obtiene una fotocopia.

1A1 Turna el Oficio original al Area Ejecutora de obra y archiva la fotocopia como
acuse de recibo de manera cronolégica temporal en el Expediente Técnico
y Contable de Obra.
Pasa el tiempo.

1A2 Recibe del Area Ejecutora de Obra, a través de Oficio original la
Documentacién Faltante y la archiva de manera cronolégica temporal en el
Expediente Técnico y Contable de Obra.
Continlia con la actividad niamero 2.
En caso de estar completo.

2 Elabora Bases y Anexos de licitacidn por invitacion a cuando menos tres
personas, el Modelo de contrato y Calendario de Eventos originales para
las Areas Ejecutoras de obra segln sea el caso, sobre la base del
Expediente Técnico y Contable de Obra integrandolos en este mismo.

3 Elabora Oficio en original para revision y validacion, recaba firma del Jefe de
la Unidad de Licitaciones y obtiene fotocopia.

4 Turna Oficio original, al Organo Interno de Control, adjuntando original del
Expediente Técnico y Contable de obra, archiva fotocopia del Oficio de
manera cronoldgica temporal en el Expediente Técnico y Contable de
Obra.

Pasa el tiempo.
5 Recibe con Oficio en fotocopia del Organo Interno de Control el Expediente

Técnico y Contable de obra original, archivando fotocopia del Oficio de
manera cronoldgica temporal en el Expediente Técnico y Contable de
Obra.

Pasa el tiempo.
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de Licitacion.

10

11

12

13

Recibe de forma econémica del Area Ejecutora de Obra fotocopias del
Oficio de Invitacién enviados a personas fisicas o morales seleccionadas
para participar en la licitacion y la archiva en el Expediente Técnico y
Contable de Obra de manera cronoldgica temporal.

Consulta el Expediente Técnico y Contable de Obra y obtiene fotocopias
de las Bases y Anexos de Licitacion por invitacion a cuando menos tres
personas de obra para la Secretaria de Comunicaciones y las entrega de
forma econdmica a los concursantes.

Recibe de manera econdmica de las personas fisicas y/o morales invitadas
Carta de Aceptacion original para participar en la licitacion y archiva en el
Expediente Técnico y Contable de Obra de manera cronoldgica temporal.

Consulta y obtiene del Expediente Técnico y Contable de Obra fotocopia
de los Oficios de Invitacion, Bases y Anexos de Licitaciéon, asi como un
respaldo de dichos documentos en medio magnético.

Elabora Tarjeta informativa en original dirigida al Jefe de Departamento de
Tecnologias de la Informacién, para publicar Oficios de Invitacion, Bases y
Anexos de Licitacion en la Pagina Web de la Secretaria de Comunicaciones,
recaba firma del Jefe de la Unidad de Licitaciones y obtiene una fotocopia.

Turna Tarjeta original adjuntando las fotocopias de los Oficios de
Invitacién, Bases y Anexos de Licitacién, y medio magnético al
Departamento de Tecnologias de la Informacion de la Unidad Administrativa,
y archiva fotocopia de la Tarjeta de manera cronolégica temporal.

Pasa el tiempo.

Elabora dos tantos de Oficios de Invitacién y Calendario de eventos,

obtiene fotocopia de ambos documentos y los turna al Organo Interno de

Control y a la Direccion Juridica a fin de que asistan a los eventos:

- Acto de Junta de Aclaraciones

- Acto de Recepcion y Apertura de Proposiciones Técnicas y Econémicas
y archiva fotocopias de dichos documentos como acuse de recibo en el
Expediente Técnico y Contable de Obra de manera cronoldgica
temporal.

Conecta con el procedimiento:
Acto de Junta de Aclaraciones de la licitacion en sus diferentes modalidades.
Recibe del Area Ejecutora de Obra, de forma econdmica, original del Acta

de Junta de Aclaraciones respectiva y archiva de manera cronoldgica
temporal en el Expediente Técnico y Contable de Obra.

uL-50




Secretaria de Comunicaciones
Unidad de Licitaciones
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR I
PARA GANAREL FUTURO [pesenms

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Procesos
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14

15

16

17

18

19

Pasa el tiempo.
Conecta con el procedimiento:

Acto de recepcion y apertura de proposiciones técnicas y econémicas de la
licitacion publica nacional y/o internacional o por invitacion a cuando menos
tres personas con recursos federales.

Recibe de forma econdémica de los licitantes los paquetes de Proposiciones
Técnicas y Econbmicas, y los turna de forma econémica a la Oficina de
Andlisis Técnico Econémico para la elaboracién de la revisién técnica-
econdmica de las propuestas y comparativa de proposiciones o cuadro frio.

Pasa el tiempo.

Recibe de forma econémica de la Oficina de Andlisis Técnico Econémico dos
tantos de la Revisidon Técnica y Econdmica de las proposiciones y de la
Comparativa de Proposiciones de la licitacion, obtiene tres fotocopias de la
Comparativa de Proposiciones, y archiva el primer tanto en el Expediente
Técnico y Contable de Obra de manera cronol6gica temporal.

Turna de forma econdémica, segundo tanto de la Revisién Técnica y
Econdmica de las proposiciones y de la Comparativa de Proposiciones
a la Direccion Juridica, para que elabore el Dictamen.

Pasa el tiempo.

Recibe de forma econdmica de la Direccion Juridica el Dictamen original,
para someterlo al Subcomité de Adquisiciones y Obras Publicas de la
Secretaria, a fin de ser aprobado.

Elabora Orden del Dia en original, obtiene las fotocopias necesarias y
entrega a los representantes del Subcomité, para llevar a cabo sesion
extraordinaria del Subcomité de Adquisiciones y Obras Publicas y archiva
original en el Expediente Técnico y Contable de Obra, después de haber
llevado a cabo dicha sesién.

Obtiene tres fotocopias del Dictamen y adjunta las tres fotocopias de la

Comparativa de Proposiciones, que distribuye en juegos de la siguiente

manera:

- 12 juego de Fotocopias a Expediente de Subcomité de Adquisiciones y
Obras Publicas.

- 2%juego de Fotocopias a Contraloria General.

- 32juego de Fotocopias a Organo Interno de Control.

y archiva original del Dictamen de manera cronoldgica temporal en el

Expediente Técnico y Contable de Obra.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad de Licitaciones
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VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO e

Area Actividad Descripcién
Oficina de Procesos 20 Elabora original de Oficio de envio de documentos del procedimiento de
de Licitacién. licitacion indicando de cuantas fojas consta e incluyendo los paquetes de
propuesta técnica y econdémica de la empresa ganadora y obtiene fotocopia.
21 Turna Oficio original anexando el Expediente Técnico y Contable de Obra,

al Area Ejecutora de Obra y archiva fotocopia de Oficio en su minutario de
oficios.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Unidad de Licitaciones V g

Nombre: Venta de bases de licitaciones ptblicas nacionales y/o internacionales con

recursos estatales y/o federales.

Objetivo: Vender bases de licitaciones publicas nacionales y/o internacionales a los contratistas
que deseen participar, mediante la adquisicion a través del Sistema Compranet o
directamente en la Secretaria de Comunicaciones.

Frecuencia: Eventual.

El periodo de Venta de bases para las licitaciones publicas nacionales y/o internacionales.con .
recursos estatales, no podra ser mayor a cinco dias habiles contados a partir del dia siguiente-de:la- :
fecha de publicacion de la convocatoria, en el Diario Oficial de la Federacion y la Gaceta Oficial del
Estado, ya sea que se trate de licitaciones con recursos federales o estatales.

El periodo de venta de bases para las licitaciones publicas nacionales y/o internacionales, con recursos
federales, sera desde el dia de la publicacién y hasta inclusive el sexto dia natural previo al acto de
recepcién y apertura de propuestas técnicas y econémicas.

Los requisitos que deben de cumplir los contratistas para poder venderles las bases estaran establecidos
en la convocatoria debiendo entregar la documentacion siguiente:
- Solicitud para participar en la licitacion que describa.

- Registro del Padrén de Contratistas de la Secretaria de Finanzas y Planeacién (Cuando sea Licitacion

con recursos estatales).

El pago de las bases seré en efectivo, cheque certificado o de caja con cargo a una institucion bancaria
autorizada a operar en el pais a favor de la Secretaria de Comunicaciones ¢ a través del Sistema
Compranet, el cual emite directamente el recibo para pagarse en institucion bancaria.

El procedimiento de Venta de bases de licitaciones publicas nacionales y/o internacionales con
recursos estatales y/o federales sera previo a los procesos de licitacion en sus diferentes modalidades.

En caso de adquirir la Empresa participante las bases de licitacion a través del Sistema Compranet, se
debera anexar fotocopia del recibo que emite el Sistema una vez pagado en la instituciéon bancaria, en el
paquete de la proposicion técnica de la licitacién.

/]
Fechas de y
] ] 6 Autorizé
Emision Aulorizaclén' X £
C.P. a as B ésquez Pozos Lic. José Guillermo Herrera Mendoza
2010 2010 Jefe #trativa Jefe de la Umdad de Llcnac:one Secretario de Comunicaciones del Estado
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Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Procesos
de Licitacion

Recibe Oficio de Solicitud en original de los contratistas participantes, y
original del Registro del Padrén de Contratistas de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion, para participar en la licitacion.

Elabora Recibo de Venta de Bases en original, recaba firma del Jefe de
Departamento de Recursos Financieros y obtiene dos fotocopias.

Pasa el tiempo.

Entrega el original y las dos fotocopias del Recibo de Venta de Bases al
contratista para que realice el pago de las bases en la Caja General de la
Secretaria de Comunicaciones.

Recibe de Caja General fotocopia del Recibo de Venta de Bases y archiva
en el Expediente de Venta de Bases de manera cronol6gica temporal,
adjuntando los originales del Oficio de solicitud y Registro del Padron de
Contratistas de la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

Consulta el Expediente Técnico y Contable de Obra el original de las
Bases de Licitacion, del cual obtiene una fotocopia que entrega al
contratista para participar, archivando nuevamente en el Expediente
Técnico y Contable de Obra.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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secretaria de Comunicaciones
unidad de Licitaciones

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ____ ﬁ@?@&ﬁ E& Fﬂ?@&@ 355?:5“:2 .

Nombre: Acto de Junta de Aclaraciones de la Licitacion en sus diferentes modalidades.

Objetivo: Coordinar con el area ejecutora el procedimiento para recibir por escrito dudas y
cuestionamientos por parte de los participantes que asistieron a la visita de obra o
dudas referentes a las bases de licitacién, para que el Area Ejecutora de Obra de a
conocer aclaraciones segun proceda o de respuesta en este acto a los
planteamientos presentados, asentando lo correspondiente en acta.

Frecuencia: Eventual.

El acto de Junta de Aclaraciones, se podra llevar a cabo a partir de la fecha en que sea publlcada la
convocatoria y/o proceso de licitacién a cuando menos tres personas.

La fecha de la junta de aclaraciones se establecera en la convocatoria y/o en las bases de licitaciégn-pori
invitacién a cuando menos tres personas.

Las dudas que tengan los participantes se plantearan por escrito o verbalmente durante el desarrollo de
esta junta.

El Acta de Junta de Aclaraciones debera ser publicada en el Sistema Compranet y a través de la Pagina
Web de la Secretaria de Comunicaciones.

El procedimiento Acto de junta de aclaraciones de la licitacion en sus diferentes modalidades sera
previo a los procesos de licitacion en sus diferentes modalidades.

Este procedimiento es aplicable a las siguientes modalidades de licitacion:
- Licitacién Publica Nacional y/o Internacional con Recursos Federales.
- Licitaciéon Publica Nacional y/o Internacional con Recursos Estatales.
- Licitacion por Invitacion a cuando menos tres personas con Recursos Federales.
- Licitacién por Invitacion a cuando menos tres personas con Recursos Estatales.

/
N \ 4 —
\ A
Fechas de &L //
Iajoro Revis / Autorizé
Emisién Autorizaci6n _ g rf { /2 L "-'/‘ZJ AL
. PiOcta¥io A. Gil Garcia ias Bldsquez Pozos Lic. José Guillermo Herrera Mendoza
2010 2010 fe della Unidad Administrativa Jefe de la Unidad de Licitaciones, Secretario de Comunicaciones del Estado
~ 1 7
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Secretaria de Comunicaciones
Unidad de Licitaciones
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR I
PARA GANAREL FUTURO [pesenms

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Procesos
de Licitacion.

Consulta del Expediente Técnico y Contable de Obra en la Convocatoria
y/o Bases de Licitacion por Invitacion la fecha en la que se llevara a cabo
el acto de junta de aclaraciones de la licitacion.

Elabora Oficio original, dirigido al Jefe de Departamento de Recursos
Materiales y Servicios Generales, solicitando el auditorio de la Secretaria de
Comunicaciones de conformidad con la fecha establecida, recaba firma del
Jefe de la Unidad de Licitaciones y obtiene una fotocopia.

Turna Oficio original al Jefe de Departamento de Recursos Materiales y
Servicios Generales, y archiva fotocopia del Oficio como acuse de recibo de
manera cronolégica temporal.

Supervisa la elaboracion del Acta de Junta de Aclaraciones en original al
Area Ejecutora de Obra, la cual sera leida al finalizar el acto y es firmada por
los participantes.

Recibe de forma econémica del Area Ejecutora de Obra originales del Acta
de Junta de Aclaraciones y el Registro de asistencia de las empresas
participantes y de funcionarios, y archiva de manera cronolégica temporal el
original del Registro de asistencia.

Captura el Acta de Junta de Aclaraciones y respalda en medio
magnético, archivando el Acta de Junta de Aclaraciones original de
manera cronolégica temporal.

Elabora Oficio original, dirigido al Jefe del Departamento de Tecnologias de
la Informacion, para la publicacion del Acta de Junta de Aclaraciones, recaba
firma del Jefe de la Unidad de Licitaciones y obtiene una fotocopia.

Accesa al Sistema Compranet y publica el Acta de Junta de Aclaraciones.
Turna Oficio original anexando el medio magnético al Jefe del
Departamento de Tecnologias de la Informacion, para su publicacién en la
pagina web, y archiva fotocopia como acuse de recibo de manera
cronoldgico temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad de Licitaciones V M :
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS @A@%ﬁ ﬁ@@éﬁ@ Ei g&g?ﬁj@@ 35.5.&?3?5

1

Nombre: Acto de recepcion y apertura de proposiciones técnicas y econémicas de la licitacion
publica nacional y/o internacional o por invitacién restringida a cuando menos tres
personas con recursos estatales.

Objetivo: Llevar a cabo el procedimiento para recibir las propuestas técnicas y econémicas de los
licitantes del concurso de obra para obtener la propuesta solvente que garantice la
terminacion y calidad de las obras.

Frecuencia: Eventual.

= Normas: ..

El acto de recepcién y apertura de las Proposiciones Técnicas y Econémicas de la licitacion publica
internacional, no podra ser inferior a 20 dias naturales, contados a partir de la fecha de publicacién de la
Convocatoria.

El acto de recepcion y apertura de las Proposiciones técnicas y econdémicas de la licitacién publica
nacional, no podra ser inferior a 15 dias naturales, contados a partir de la fecha de publicacién de'la
Convocatoria. e

Se podra reducir el plazo de presentacion y apertura de proposiciones técnicas y econémicas a no menos
de 10 dias naturales a partir de la fecha de publicacién de la Convocatoria, previa autorizacién del Titular de
la Secretaria de Comunicaciones. Segun los Lineamientos Generales y Ecpecificos que establece el
Programa Integral, de Austeridad, Disciplina, Transparencia y Eficiente Administracion de los Recursos
Publicos por parte de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de
Veracruz de Ignacio de la Llave en su articulo 37.

La fecha de recepcion y apertura de proposiciones técnicas y econdmicas se establecerda en la
convocatoria o en el oficio de invitacion.

El Acta de recepcion de aperturas de proposiciones técnicas y econémicas debera ser publicada en el
Sistema Compranet y en la Pagina Web de la Secretaria de Comunicaciones.

El Acto de recepcién y apertura de proposiciones técnicas y economicas de la licitacion publica
nacional y/o internacional o por invitaciéon restringida a cuando menos tres personas con recursos
estatales, se ejecutara en los procesos de licitacion en sus diferentes modalidades.

Lo documentos que debe contenr una proposicion técnica y econémica de la licitacién publica nacional y/o
internacional o por invitacion restfingida a cuando menos tres personas con recursos estatales, son diferentes
de acuerdo a la modalidad y-vi lacionados en las bases y anexos de licitacion.

Fechas de
Emisién | Autorizacion

Autorizacion

Lic. José Guillermo Herrera Mendoza

.2010 2010 Secretario de Comunicaciones del Estado

/
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Secretaria de Comunicaciones
Unidad de Licitaciones
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR I
PARA GANAREL FUTURO [pesenms

Area

Actividad

Descripcién

Oficina de Procesos
de Licitacion.

Consulta en la Convocatoria o en las Bases de licitacion por invitacion en
el archivo cronoldgico temporal, la fecha en la que se llevara a cabo el acto
de recepcidn y apertura de proposiciones técnicas y economicas.

Pasa el tiempo.

Elabora Oficio en original, recaba firma del Jefe de la Unidad de Licitaciones
y obtiene fotocopia solicitando el auditorio de la Secretaria de
Comunicaciones de conformidad con la fecha en que se realizara el acto de
recepcidn y apertura de proposiciones técnicas y econémicas, lo turna a la
Unidad Administrativa y archiva fotocopia del Oficio de manera cronol6gica
temporal.

Elabora Registro de Asistencia original, anotando las empresas
participantes y los funcionarios que asisten al acto de recepcion y apertura
de proposiciones técnicas y econémicas.

Elabora original de la Lista de documentos a presentar en las
proposiciones técnicas y economicas.

Realiza el Acto de Recepcion y Apertura de Proposiciones Técnicas y
Economicas en coordinacion con el Area Ejecutora de Obra y recibe de
forma econdmica de los contratistas, las Proposiciones Técnicas y
Econdmicas en original, rechazando aquellas que no cumplen con los
requisitos establecidos en la Convocatoria, Bases de Licitacion y en la Ley
de la materia, ya considerados en la Lista de documentos.

Conserva las Proposiciones Técnicas y Econdmicas en original que no
cumplen con los requisitos establecidos, a fin de transparentar el proceso de
licitacion, archivandolas de manera cronoldgica temporal.

Pasa el tiempo.

Recibe de forma econdmica del Area Ejecutora de Obra, el original del Acta
de Recepcidn y Apertura de Proposiciones Técnicas y Econdémicas y
archiva de manera cronolégica temporal con el Registro de Asistencia y la
Lista de documentos ambos en original, en el Expediente Técnico y
Contable de Obra.

Turna de forma econdémica a la Oficina de Analisis Técnico Econdmico, las
Proposiciones técnicas y econémicas a fin de que sean evaluadas y se
emita el dictamen técnico-econdmico correspondiente.
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Secretaria de Comunicaciones
Unidad de Licitaciones
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN
Y VIENE LO MEJOR

VERACRUZ

PARA GANAREL FUTURO e

Area

Actividad

Descripcién

Oficina de Procesos
de Licitacion.

10

11

12

13

Conecta con el procedimiento:

Revision y evaluacion de las proposiciones técnicas y econdmicas,
presentadas por las empresas participantes en la licitacién publica nacional o
por invitacion restringida a cuando menos tres personas con recursos
estatales.

Pasa el tiempo.

Recibe de forma econémica de la Oficina de Analisis Técnico Econémico, el
Dictamen Técnico-Econdémico, que servird como fundamento para que el
Area Ejecutora de Obra emita el fallo y lo archiva de manera cronoldgica
temporal.

Recibe de forma econémica del Area Ejecutora de Obra el Acta de
Recepcion y Apertura de Proposiciones Técnicas y Econdmicas original,
la captura y respalda en medio magnético, archivando el Acta de
Recepcién y Apertura de Proposiciones Técnicas y Econdmicas original
de manera cronolégica temporal.

Elabora Oficio original, dirigido al Jefe del Departamento de Tecnologias de
la Informacion para la publicacion del Acta de Recepcion y Apertura de
Proposiciones Técnicas y Econémicas, recaba firma del Jefe de la Unidad de
Licitaciones y obtiene una fotocopia.

Accesa al Sistema Compranet y publica el Acta de Recepcion y Apertura de
Proposiciones Técnicas y Econémicas.

Turna Oficio original anexando medio magnético al Jefe del Departamento
de Tecnologias de la Informacion, para su publicacién en la pagina web, y
archiva fotocopia como acuse de recibo de manera cronolégico temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad de Licitaciones V M :
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS @A@%ﬁ ﬁ@@éﬁ@ Ei g&g?ﬁj@@ 35.5.&?3?5

1

Nombre: Acto de recepcion y apertura de proposiciones técnicas y econémicas de la licitacion
publica nacional y/o internacional o por invitacién restringida a cuando menos tres
personas con recursos estatales.

Objetivo: Llevar a cabo el procedimiento para recibir las propuestas técnicas y econémicas de los
licitantes del concurso de obra para obtener la propuesta solvente que garantice la
terminacion y calidad de las obras.

Frecuencia: Eventual.

= Normas: ..

El acto de recepcién y apertura de las Proposiciones Técnicas y Econémicas de la licitacion publica
internacional, no podra ser inferior a 20 dias naturales, contados a partir de la fecha de publicacién de la
Convocatoria.

El acto de recepcion y apertura de las Proposiciones técnicas y econdémicas de la licitacién publica
nacional, no podra ser inferior a 15 dias naturales, contados a partir de la fecha de publicacién de'la
Convocatoria. e

Se podra reducir el plazo de presentacion y apertura de proposiciones técnicas y econémicas a no menos
de 10 dias naturales a partir de la fecha de publicacién de la Convocatoria, previa autorizacién del Titular de
la Secretaria de Comunicaciones. Segun los Lineamientos Generales y Ecpecificos que establece el
Programa Integral, de Austeridad, Disciplina, Transparencia y Eficiente Administracion de los Recursos
Publicos por parte de las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo del Estado Libre y Soberano de
Veracruz de Ignacio de la Llave en su articulo 37.

La fecha de recepcion y apertura de proposiciones técnicas y econdmicas se establecerda en la
convocatoria o en el oficio de invitacion.

El Acta de recepcion de aperturas de proposiciones técnicas y econémicas debera ser publicada en el
Sistema Compranet y en la Pagina Web de la Secretaria de Comunicaciones.

El Acto de recepcién y apertura de proposiciones técnicas y economicas de la licitacion publica
nacional y/o internacional o por invitaciéon restringida a cuando menos tres personas con recursos
estatales, se ejecutara en los procesos de licitacion en sus diferentes modalidades.

Lo documentos que debe contenr una proposicion técnica y econémica de la licitacién publica nacional y/o
internacional o por invitacion restfingida a cuando menos tres personas con recursos estatales, son diferentes
de acuerdo a la modalidad y-vi lacionados en las bases y anexos de licitacion.

Fechas de
Emisién | Autorizacion

Autorizacion

Lic. José Guillermo Herrera Mendoza

.2010 2010 Secretario de Comunicaciones del Estado

/
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Secretaria de Comunicaciones
Unidad de Licitaciones
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR I
PARA GANAREL FUTURO [pesenms

Area

Actividad

Descripcién

Oficina de Procesos
de Licitacion.

Consulta en la Convocatoria o en las Bases de licitacion por invitacién en
el archivo cronolégico temporal, la fecha en la que se llevara a cabo el acto
de recepcidn y apertura de proposiciones técnicas y economicas.

Pasa el tiempo.

Elabora Oficio en original, recaba firma del titular de la Oficina de Procesos
de Licitacion y obtiene fotocopia solicitando el auditorio de la Secretaria de
Comunicaciones de conformidad con la fecha en que se realizara el acto de
recepcion y apertura de proposiciones, lo turna a la Unidad Administrativa y
archiva fotocopia del oficio de manera cronoldgica temporal.

Elabora Registro de Asistencia original, anotando las empresas
participantes y los funcionarios que asisten al acto de recepcion y apertura
de proposiciones técnicas y econémicas.

Elabora original de la Lista de documentos a presentar en las
proposiciones técnicas y econdmicas.

Realiza el acto de recepcion y apertura de proposiciones técnicas y
econdmicas en coordinacion con el Area Ejecutora de Obra y recibe de los
contratistas, las Proposiciones Técnicas y Econdmicas en original,
rechazando aquellas que no cumplen con los requisitos establecidos en la
Convocatoria, Bases de Licitacion y de la Ley de la materia, ya considerados
en la Lista de documentos.

Conserva las Proposiciones Técnicas y Econdmicas en original que no
cumplen con los requisitos establecidos, a fin de transparentar el proceso de
licitacion, archivandolas de manera cronoldgica temporal.

Recibe del Area Ejecutora de Obra el original del Acta de Recepcion y
Apertura de Proposiciones Técnicas y Econdmicas y archiva de manera
cronolégica temporal adjuntando el Registro de Asistencia y la Lista de
documentos ambos en original, en el Expediente Técnico y Contable de
Obra.

Turna de forma econdémica a la Oficina de Analisis Técnico Econdmico, las
Proposiciones Técnicas y Econémicas a fin de que sean evaluadas y se
emita el dictamen técnico-econdmico correspondiente.

Conecta con el procedimiento:
Revision y evaluacion de las proposiciones técnicas y economicas,

presentadas por las empresas participantes en la licitacion publica nacional o
por invitacién a cuando menos tres personas con recursos federales.
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Secretaria de Comunicaciones
Unidad de Licitaciones
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR I
PARA GANAREL FUTURO [pesenms

Area

Actividad

Descripcién

Oficina de Procesos
de Licitacion.

10

11

12

13

Pasa el tiempo.

Recibe de forma econdémica de la Oficina de Analisis Técnico Econémico, el
Dictamen Técnico-Econdémico, que servird como fundamento para que el
Area Ejecutora de Obra emita el fallo y lo archiva de manera cronolégica
temporal.

Recibe de forma econémica del Area Ejecutora de Obra el Acta de
Recepcién y Apertura de Proposiciones Técnicas y Econémicas original,
la captura y respalda en medio magnético, archivando el Acta de
Recepcion y Apertura de Proposiciones Técnicas y Economicas original
de manera cronolégica temporal.

Elabora Oficio original, dirigido al Jefe del Departamento de Tecnologias de
la Informacion para la publicacion del Acta de Recepcion y Apertura de
Proposiciones Técnicas y Econdmicas, recaba firma del Jefe de la Unidad de
Licitaciones y obtiene una fotocopia.

Accesa al Sistema Compranet y publica el Acta de Recepcién y Apertura de
Proposiciones Técnicas y Econémicas.

Turna Oficio original anexando medio magnético al Jefe del Departamento

de Tecnologias de la Informacion, para su publicacién en la pagina web, y
archiva fotocopia como acuse de recibo de manera cronoldgico temporal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad de Licitaciones
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

| L : VERACRUZ

EERIFAND DL KETADD

Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Publicacion de Licitaciones en el Sistema de Contrataciones Gubernamentalés
denominado Compranet Estatal.

Cumplir con la normatividad establecida para la publicacion en Internet de las
licitaciones publicas que realiza la Secretaria de Comunicaciones con recursos
estatales, a fin de transparentar los procesos de licitacién.

Eventual.

La Unidad de Licitaciones debera publicar las operaciones de obra publica mediante la licitaciéon publica
nacional y/o internacional en el Sistema Compranet.

Se debera de publicar en Compranet del Estado los documentos siguientes:
- Convocatorla o los Oficlos de Invitacion

- Basesy Anexos de Licitacion

- Acta de Junta de Aclaraciones

- Actade Fallo

- Datos Relevantes de los contratos

Toda informacion que se genere de las bases de licitacion se debera publicar en el Sistema Compranet 1
Estatal un dia antes de la fecha de publicacion. Gt

Toda informacién generada en los diferentes actos durante el proceso de licitacion debera publicarse en el
Sistema Compranet Estatal un dia después de efectuarse el acto.

La Contraloria General, es la encargada de validar todos los archivos que contengan los documentos de
la licitacién, ante la Secretaria de la Funcién Publica.

La Secretaria de la Funcion Publica es la encargada de llevar, controlar y verificar el manejo del Sistema
Compranet, a través de sus servidores de informacion.

R R

. /S
[ /
Fechas de s ; :
T ! A_ Autorizé
Emisién Autorizacién ; ALY Y ) : .
Befy : ey . Serfjio Elias Bldsquez Pozos Lic. José Guillermo Herrera Mendoza
2010 2010 Jefe de la Unided de Licitaciongs -Secretario de Comunicaciones del Estado
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Secretaria de Comunicaciones
Unidad de Licitaciones
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR I
PARA GANAREL FUTURO [pesenms

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Procesos
de Licitacion.

Recibe en forma economica del Jefe de la Unidad de Licitaciones, la
Convocatoria u Oficios de Invitacién y Bases y Anexos de Licitacién en
original, aprobadas por la Contraloria General.

Captura la Convocatoria u Oficios de Invitacion y Bases y Anexos de
Licitacion en el Sistema Compranet Estatal.

Accesa al Sistema Compranet Estatal y envia por Correo Electronico a
los servidores electronicos de la Secretaria de la Funcién Publica la
Convocatoria o los Oficios de Invitacién, Bases y Anexos de Licitacion
para que sean publicadas en el Sistema Compranet, obtiene Acuse de
Recibido en un tanto que genera el Sistema y lo archiva de manera
cronoldgica definitiva en el Expediente Compranet Estatal.

Verifica que la Convocatoria y las Bases y Anexos de Licitacion estén
publicados en el Sistema Compranet Estatal.

Pasa el tiempo.

Accesa y captura en el Sistema Compranet Estatal el Acta de Junta de
Aclaraciones obtenido del archivo cronolégico temporal y envia por Correo
Electronico a los servidores electronicos de la Secretaria de la Funcién
Puablica, obtiene acuse de recibido en un tanto que genera el Sistema, el
cual archiva de forma cronolégica definitiva en el Expediente Compranet
Estatal.

Verifica que el Acta de Junta de Aclaraciones esté publicada en el
Sistema Compranet Estatal.

Pasa el tiempo.

Accesa y captura en el Sistema Compranet Estatal datos relevantes del
Acta de Fallo que obtiene del archivo cronoldgico temporal y envia por
Correo Electrénico a servidores electrénicos de la Secretaria de la Funcién
Pudblica, obtiene un tanto del acuse de recibido que genera el Sistema, y lo
archiva de manera cronoldgica definitiva en el Expediente Compranet
Estatal.

Verifica que los datos del Acta de Fallo estén publicados en el Sistema
Compranet Estatal.

Pasa el tiempo.

Accesa y captura en el Sistema Compranet Estatal datos relevantes del
Contrato y envia por Correo Electronico a los servidores electrénicos de la
Secretaria de Funcion Publica, obtiene un tanto del Acuse de Recibido que
genera el Sistema, y archiva en Expediente Compranet Estatal de manera
cronoldgica definitiva.
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Secretaria de Comunicaciones VAMOS BIEN

Unidad de Licitaciones Y VIENE Lo MEJOR b sl
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA GANAR EL FUTURO VERACRUZ

Area Actividad Descripcion
Oficina de Procesos 10 Verifica que los datos relevantes del Contrato estén publicados en el
de Licitacién. Sistema Compranet Estatal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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Secretaria de Comunicaciones

Unidad de Licitaciones
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Y " T | VERACRUZ

CORIFEND BEL F3TADO

Nombre:

Objetivo:

Frecuencia:

Publicacion de Licitaciones en el Sistema de Contrataciones Gubernamentales
denominado Compranet Federal.

Cumplir con la normatividad establecida para la publicacién en Internet de las licitaciones
publicas que realiza la Secretaria de Comunicaciones con recursos estatales, a fin de
transparentar los procesos de Licitacion.

Eventual.

La Unidad de Licitaciones debera publicar las operaciones de obra publica mediante licitacion publica
nacional y/o internacional en el Sistema Compranet Federal.

Se deberan publicar en el Sistema Compranet Federal los documentos siguientes:
- Convocatoria

- Bases y Anexos de licitacion

- Acta de junta de aclaraciones

- Acta de fallo

- Datos relevantes de los contratos.

Toda informacion que se genere de las bases de licitacion publica se debera publicar en el Slstema
Compranet Federal un dia antes de la fecha de publicacion.

La Secretaria de la Funcion Publica es la encargada de llevar, controlar y verificar el manejo del Slstema
Compranet Federal, a través de sus servidores electronicos de informacion.

Fechas de

Emisién Autorizacién

2010

2010

" [\\ s
NN . 7 /)
/

vj f e Autoriz6

ias'Blasquez Pozo Lic. José Guillermo Herrera Mendoza
Jefe de la Ugidad de Licitacion: Secretario de Comunicaciones del Estado

/
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Secretaria de Comunicaciones
Unidad de Licitaciones
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

VAMOS BIEN

Y VIENE LO MEJOR I
PARA GANAREL FUTURO [pesenms

Area

Actividad

Descripcion

Oficina de Procesos
de Licitacion.

Recibe de forma econdmica del Jefe de la Unidad de Licitaciones, la
Convocatoria u Oficios de Invitacién y Bases y Anexos de Licitacién en
original, aprobadas por la Contraloria General.

Captura la Convocatoria y Bases y Anexos de Licitacion en el Sistema
Compranet Federal.

Accesa al Sistema Compranet Federal y envia por correo electronico a los
servidores electronicos de la Secretaria de la Funcion Publica la
Convocatoria y Bases y Anexos de Licitacién para que sean publicadas
en el Sistema Compranet y obtiene el acuse de recibido en un tanto que
genera el Sistema, el cual archiva de manera cronolégica definitiva en el
Expediente Compranet Federal.

Verifica que la Convocatoria y las Bases y Anexos de Licitacion estén
publicados en el Sistema Compranet Federal.

Pasa el tiempo.

Accesa y captura en el Sistema Compranet Federal el Acta de Junta de
Aclaraciones obtenido del archivo cronoldgico temporal y envia por correo
electrénico a los servidores electronicos de la Secretaria de la funcion
publica, obtiene un tanto del acuse de recibido que genera el Sistema y lo
archiva definitivamente en el Expediente Compranet Federal.

Verifica que el Acta de Junta de Aclaraciones esté publicada en el
Sistema Compranet Federal.

Pasa el tiempo.

Accesa y captura en el Sistema Compranet Federal datos del Acta de Fallo
obtenido del archivo cronoldgico temporal, envia por correo electrénico a
servidores electronicos de Secretaria de la Funcion Publica, obtiene en un
tanto acuse de recibido que genera el Sistema y lo archiva de manera
cronoldgica definitiva en el Expediente Compranet Estatal.

Verifica que los datos del Acta de Fallo estén publicados en el Sistema
Compranet Federal.

Pasa el tiempo.

Accesa y captura en el Sistema Compranet Federal datos relevantes del
Contrato y envia por correo electrénico a los servidores electrénicos de la
Secretaria de Funcion Publica, obtiene un tanto del acuse de recibido que
genere el Sistema y archiva en Expediente Compranet Federal de manera
cronoldgica definitiva.
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Secretaria de Comunicaciones VAMOS BIEN

Unidad de Licitaciones Y VIENE Lo MEJOR e o
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA GANAR EL FUTURO VERACRUZ

Area Actividad Descripcion
Oficina de Procesos 10 Verifica que los datos relevantes del contrato estén publicados en el Sistema
de Licitacion. Comprante Federal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Secretaria de Comunicaciones VAM s BIEN

Unidad de Licitaciones Y VIENE L@ MEJOR
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS RA GANAR 38 FUTURO VERAC{H.IE

REVISION

~

~/ LIC. SERGIO EL|AS BLASQUEZ Pczzos
JEFE DE LA UNIDAD DE LICITACIONES

ANTORIZACION

LIC. JOSE GUILL HERRERA MENDOZA
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Secretaria de Comunicaciones VAMOS BIEN

Unidad de Licitaciones Y VIENE Lo MEJOR e o
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA GANAR EL FUTURO VERACRUZ

Directorio

Jefe de la Unidad de Licitaciones
Lic. Sergio Elias Blazquez Pozos

Jefe de Oficina de Anéalisis Técnico Econémico
Ing. José Livio Sedas Ortega

Jefe de Oficina de Procesos de Licitaciéon
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VERACRUZ

BARIEAAE DEL EETARS

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-268/01

e 7

f—
—

LIC. SERGIO LIRA ESCOBAR
DIRECTOR GENERAL

-
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