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INTRODUCCION

El manual de procedimientos de la Direccion de Obras fue integrado en
base a lo establecido en la Guia para la Elaboracion de Manuales de
Procedimientos emitida por la Secretaria de la Contraloria General, atendiendo al
Plan Estatal de Desarrollo vigente y en cumplimiento con las atribuciones
establecidas en el Reglamento Interior de la Junta de Caminos del Estado de
Sonora, contiene el objetivo del manual, la Red de Procesos, la lista maestra de

documentos y la presentacion de los procedimientos sustantivos de la Residencia.

Cabe sefialar que este documento sera actualizado en la medida que se
presenten modificaciones en su contenido, en la normatividad establecida, en la
estructura organica de la unidad, o en algun otro aspecto que influya en la

operatividad del mismo.



OBJETIVO DEL MANUAL

Establecer metodologias para asegurar la transparencia y eficiencia de la planeacion,
operacion y desarrollo administrativo de la Direccion de Administracion de la Junta de
Caminos del Estado de Sonora para ofrecer un servicio publico de calidad y apoyar en
el cumplimiento de la misién del Gobierno del Estado de Sonora.



Vamos por Soluciones

RED DE PROCESQOS

Junta de Caminos del Estado de Sonora
Direccién de Obras

Unidad Administrativa

Fecha de elaboracién

Hojas

02 Direccién de Obras

16/06/2006

m

Macroprocesos

No. de revisién

Cadigo de la Red

1. Planeacion de la gestién
interna.

2. Programacion de la
Infraestructura carretera.

3. Infraestructura carretera.

4. Administracion de la gestion
interna.

5. Apoyo informatico.

6. Apoyo juridico.

00

70-RP-02DGO/Rev.00

FACULTAD PR(;\‘CC)ESO No. SUBPROCESO RESPONSABLE PRODUCTO INDICADOR No. PROCEDIMIENTOS PRODUCTO CLIENTE INDICADOR PROYECTOS PRODUCTO INDICADOR
informes
entregados /
. - informes SIUE, Residencias, Estimaciones
Construccion, Ing. Alfredo Martinez N P o P X L 3
02-04- - . Infraestructura |requeridos Tramite de Autorizacion de Tramite Direccion de autorizadas /
C 3 1 Conservacion y P.O. Olivas S 1 . 3 N X . i X .
08 o . carretera Cumplimiento del Estimaciones de Estimaciones Administracion, Estimaciones
Mantenimiento Director de Obras . .
programa anual de Contratistas registradas
obra / programa
anual de obra.
Numero de contratos
” Licitaciones elaboradas . elaborados / nimero de
Elaboracion de Contratistas del ramo
o Contrato de obra obras contratadas
2 licitaciones y . SIVUE . .
Reporte de avance fisico . : Numero de expedientes
contratos " . Residencias de la JCES M
financiero mensual completos / nimero de
licitaciones realizadas
Refacciones adquiridas /
3 Adquisicion de Ordenes de Compra | Unidades Administrativas| refacciones solicitadas
refacciones Refacciones adquiridas y Residencias Expedientes completos /
vehiculos existentes
CATALOGO DE FACULTADES PRIORIDAD . L RA
Elaboré Revisd Validé
A Control Administrativo ALTA
B . I L. .
] Lic. Rogelio Gutiérrez Pineda Ing. Alfredo Martinez Olivas Ing. Gilberto Rivera Felix
Supervision y Control Area de Metodologia Director de Ob Director G I
Direccién de Administracién Irector de ras Irector Genera
NORMAL
C Infraestructura carretera BAJA
DIR. Direccionamiento con el Eje Rector y Objetivo del Plan Estatal de Desarrollo 2004-2009.
Pr. Prioridad

3

06-SIP-P01-FO1/REV.00
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LISTA MAESTRA

Junta de Caminos del Estado de Sonora

%

-

JUNTA DE
CAMINOS

Fecha: 16/06/2006

Hojas: 1del
02DGO Direccién de Obras
, . TE FECHA DE
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REViSION ELABORACION
(dd/mm/aa)
Red de Procesos
70-RP-02DGO/Rev.00 | Red de procesos | 00 | 16/06/06
Procedimientos

70-02-04-08-03/02DGO-01- | Tramite de estimaciones 00 16/06/06
P01/Rev.00

70-02-04-08-03/02DGO-01- | Elaboracién de licitaciones y contratos 00 16/06/06
P02/Rev.00

70-02-04-08-03/02DGO-01- | Adquisicion de Refacciones 00 16/06/06
PO3/REV.00

Formatos e Instructivos
70-02DGO-P01-F02/Rev.00 | Observaciones a estimacién | 00 | 16/06/06
Anexos

70-02DGO-P01-G01/Rev.00 | Diagrama de flujo del procedimiento 00 16/06/06
70-02DGO-P02-G01/Rev.00 | Diagrama de flujo del procedimiento 00 16/06/06
70-02DGO-P03-G01/Rev.00 | Diagrama de flujo del procedimiento 00 16/06/06

06-SIP-P02-FO01/REV.00
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V. Presentacion de Procedimientos



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente PUblico Direccionamiento al PED Hoja No. 1 de 6
70 02-04-08
] Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracién
03 01 16/06/2006
Vamos por Soluciones
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
02DGO P01 00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de Estimaciones

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 70-02-04-08-03/02DG0-01-P01/Rev.00

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar el pago de estimacion de manera oportuna y transparente para la realizacion del avance
fisico y financiero de obra de la Secretaria de Infraestructura Urbana y Ecologia.

ll. APLICACION () General (x) Especifica

Direccion de Obras, Coordinacién de Construccion.

lll. ALCANCE

Obras pertinentes a la Junta de Caminos del Estado de Sonora

IV. DEFINICIONES

J.C.E.S.: Junta de Caminos del estado de Sonora.
D.C.P.U.: Departamento de Contratos y Precios Unitarios.
D.T.: Direccion Técnica.

D.S.C.C.: Direccién de Supervision y Control de Calidad.
D.A.: Direccién de Administracion.

D.G.O.: Direccién de Obras.

D.G.: Direccién General.

S.I.U.E.: Secretaria de Infraestructura Urbana y Ecologia.

V. REFERENCIAS

e Plan Estatal de Desarrollo 2004-2009
e Reglamento Interior
e  70-06-02-36-04/02DGA-03-P0O8/REV.00 Tramite de pago de estimaciones.
e  70-06-02-36-04/06RDH-02-P01/Rev.00 Control Administrativo
VI. POLITICAS

La Residencia tendra un periodo limite de 4 dias para entregar documentacién completa.

La Secretaria tendra 24 horas para turnar la estimacion recibida.

La D.S.C.C. tendra un periodo limite de 3 dias habiles para revision de Estimacion.

El Responsable de Autorizacién de Pago tendra 24 horas para elaborar documento.

La D.A. tendra un periodo de limite de 1 dia habil para revision de Estimacion.

Responsable de Revision de Estimaciéon tendrd un periodo limite de 4 dias habiles para elaborar
observaciones.

Residencia tendra un periodo limite de 4 dias hébiles para solventacion de observaciones.

VII. PRODUCTOS

Autorizacion de pago de estimaciones.

VIIl. CLIENTE(S)

S.ILU.E.

Direccion de Administracion.
Residencias.

Contratistas.

IX. INDICADORES

06-SIP-P01-F02/REV.00




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente PUblico Direccionamiento al PED Hoja No. 2 de 6
70 02-04-08
] Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracién
03 01 16/06/2006
Vamos por Soluciones
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
02DGO P01 00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de Estimaciones

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 70-02-04-08-03/02DG0-01-P01/Rev.00

Estimaciones autorizadas / Estimaciones Registradas

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

70-02DGO-P01-F01/Rev.00 Entrega de estimaciones

XI. ANEXOS

70-02DGO-P01-G01/Rev.00 Diagrama de flujo del procedimiento.
Inventario de registros del procedimiento.
Verificacion de la ejecucion del procedimiento.

Xll. RESPONSABILIDADES

Director General
Revisar y firmar la estimacion para la autorizaciébn de tramite de pago y firmar la orden de pago
correspondiente.

Director de Administracion
Tramitar el pago de las estimaciones autorizadas.

Coordinador de Construccion
Recibir y dar trdmite a las estimaciones para su autorizacioén de pago.

Responsable de Revisién
Detectar oportunamente errores en las estimaciones.
Entregar a las residencias las observaciones detectadas.

Responsable de Autorizacién de Pago
Elaborar y registrar las autorizaciones de pago de las estimaciones.

Secretaria
Registrar los movimientos de las estimaciones en los formatos correspondientes.
Elaborar la relacion de 6rdenes de pago.

Xlll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1 Recepcion de Estimacion.

Coordinador de 11

s Recibe de Residencia a cargo de obra la Estimacion.
Construccion

Pasaal4

“En caso de ser Anticipo”

Coordinador de
Construccion 1.2

Recibe de D.C.P.U. anticipo.

06-SIP-P01-F02/REV.00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente PUblico Direccionamiento al PED Hoja No. 3 de 6

70 02-04-08

Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracién
03 01 16/06/2006

Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
02DGO P01 00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de Estimaciones

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 70-02-04-08-03/02DG0-01-P01/Rev.00

“En caso de ser Proyecto”

Coordinador de 1.3 Recibe de D.T. estimacion.
Construccion
1.4 Revisa que se encuentre la documentaciéon completa.
“En caso de documentacion incompleta”
Coordinador de
Construccion 1.5 Comunica a Responsable de documentacion faltante.
1.6 Registra Documentacion (Residencia, Obra,
Secretaria Contratista, No. Contrato, No. Factura, Importe Neto,
Fecha de recepcion, Responsable de revision, Estado
del tramite)
“En caso de ser la Estimacion No. 01 debera incluir Oficio de
Inicio de Obra y Fotografia de Cartelera”
“En caso de ser la Ultima estimacion debera incluir Oficio de
Terminacion de Obra, Finiquito, Acta Entrega - Recepcién y
para Supervision de Obra un reporte final”
o Control y
1.7 Elabora cuadro de control y seguimiento de | Seguimiento de
Secretaria estimacion. Estimacion.
1.8 Turna la Estimacion a responsable de revision.
“En caso de Anticipo pasa a 2.4"
2 Revision de Estimacion.
Sgig‘i’g‘:ab'e d¢ |21 Recibe documento y tuma a D.S.CC. y a
Responsable de Autorizacion de Pago.
EeSpQ”S"’,‘F"edde 2.2  Elabora borrador de Autorizacion de Pago, registra en 20”""9'”,, d
utorizacion de Control de Autorizaciones de Pago y regresa a |Autorizacionde
Pago L Pago
Responsable de Revision.
Responsable de 2.3 Revisa Estimacion.
Revision
2.4 Turna a Direccion de Administracion.

06-SIP-P01-F02/REV.00




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente PUblico Direccionamiento al PED Hoja No. 4 de 6
70 02-04-08
] Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracién
03 01 16/06/2006
Vamos por Soluciones
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
02DGO P01 00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de Estimaciones

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 70-02-04-08-03/02DG0-01-P01/Rev.00

“En caso de anticipo pasa a 2.7."

“Una vez entregadas las revisiones por parte de D.S.C.C. y

D.A"
Responsable de Formato de
Revision 2.5 Elabora formato de Observaciones. Observaciones.
“En caso de haber observaciones”
Sgig‘i’g‘:ab'e de 2.6  Envia formato a la Residencia correspondiente para la
solventacion de las observaciones.
“Una vez corregidas las observaciones por parte de
Residencia”
Responsablede |5 7 Tyma a Responsable de Autorizacién de Pago para

Revision

elaborar Autorizacion de Pago.

3  Tramite de Autorizaciéon de Pago.

Eﬁfopr?znasc?grl]eddee 3.1 Elabora Autorizacion de Pago, registra en Control de | Autorizacion de
Autorizaciones de Pago y regresa a Responsable de | Pago
Paqo go y reg p g
9 Revision.
Responsable de
Revision 3.2 Turna a Secretaria.
Secretaria 3.3 Registra estimacion y turna para firma a Coordinador
de Construccion.
Coordinador de
Construccion 3.4 Revisa, firma estimacion y regresa a Secretaria.
) 3.5 Registra estimacién y turna para firma a D.O.
Secretaria
“En caso de ser Proyecto se turna para firmaa D.T.”
“Una vez firmada la Estimacion por D.O. o por D.T.”
Secretaria 3.6 TurnaaD.G. para firma.
Director General | 3 7 Revisa la estimacion y firma para su tramite.

06-SIP-P01-F02/REV.00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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70 02-04-08

Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracién
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Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de Estimaciones

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 70-02-04-08-03/02DG0-01-P01/Rev.00

“Una vez firmada la Estimacién por D.G.”

Secretaria 3.8 Elabora Relacion de Estimaciones y entrega a |Relacionde
Mensajero. estimaciones
Mensajero 3.9 Entrega Estimaciones en S.I.U.E. para su tramite de
pago.
) “En caso de ser obra por Administracién Directa”
Mensajero
3.10 Entrega a D.A. para su tramite de pago.
4  Archivo, Guarday Custodia
4.1 Recibe acuse de Autorizacién de Pago de S.I.U.E.,
D.A.yD.C.P.U.
“En caso de Estimacion con importe en $0.00”
Secretaria 4.2 Recibe acuse de Autorizacion de Pago de
Contabilidad del Estado, D.A. y D.C.P.U.
4.3  Archiva estimacion.
4.4  Abre expediente en caso de ser Anticipo.
5 Tramite de Orden de Pago.
Coordinador de 5.1 Recibe co[nunicado por parte de S.I.U.E. de que estan
Construccion listas las Ordenes de Pago de Estimaciones y avisa a
Mensajero.
Mensajero 5.2 Recoge Ordenes de Pago en S.LU.E. y entrega a
Secretaria.
Secretaria 5.3 Registra Relacion de Ordenes de Pago y turna para su
firma a Direccion General.
Director General |5 4 Revisa y firma las 6rdenes de pago.

“Una vez firmada la Orden de Pago”

06-SIP-P01-F02/REV.00
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70 02-04-08

Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracién
03 01 16/06/2006

Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
02DGO P01 00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Tramite de Estimaciones

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 70-02-04-08-03/02DG0-01-P01/Rev.00

Secretaria 5.5 Elabora Relacion de Ordenes de Pago y se entrega a
Mensajero.
Mensajero 5.6 Entrega Ordenes de Pago en S.I.U.E. para su tramite
de pago.
“Una vez firmada la Orden de Pago el Secretario”
Coordinador de
Construccion 5.7 Recibe comunicado por parte de S.l.U.E. de que estan
listas las Ordenes de Pago de Estimaciones y avisa a
Mensajero.
Oficio de
5.8 Recibe Oficio de Ordenes de Pago originales. Ordenes de
Mensajero Pago
5.9 Entrega a D.A. para su pago.
Fin del Procedimiento
Elaboro: Reviso: Aprobo:

Ing. Irais Peralta
Jefa de Departamento
Coordinacion de
Construccion

Ing. Gabriela Ibarra Alvarez
Coordinador de
Construccion

Ing. Gilberto Rivera Félix
Director General

06-SIP-P01-F02/REV.00
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JUNTA DE CAMINOS DEL ESTADO DE SONORA

RESIDENCIA HERMOSILLO

Vamos por Sn!um‘anasl l

ENTE PUBLICO: Junta de Caminos del Estado de Sonora

Hojalde 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Obras

Fecha de elaboracién: 16/06/2006

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Tramite de Estimaciones

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
70-02-04-08-03/02DG0-01-P01/Rev.00

@

A Si N

Recibe la estimacion, el ¢la ) .

articipo o el proyecto —_— documertacié ser Registra la documentacion Elabara cuadro de control y

carespandiente recibe completa? ertrante seguimierto de estimadidn.
\ No
Comurica aresponsable de
documertadién faltante
"Una vez ertregadss las
revisiones por parte de
DS.CC.yDA"
A A h
Elabora borrador ce .
Autorizacién de Pago, registra Revsa Estimacion yturnaa Elabara formato de > ¢bisten ,
en Cortrol de Autorizaciones Direccidn de Administracion. Obser\aciones otservadiones?
de Pago
No
"Uravez firmada por el D.G."
N A N
Elabara Autorizaciénde . N
Pagoyregistraen Control de Revisa yfirmala esimacion Regt;ilstraestmamon ymrrlla Elabora Relacion de
Autorizaciones de Pago paraiima ?D‘O' D.T.oD:G. Estimaciones yenviaa SIUE
seglnsead caso

Si

Enviaformato alaresidencia
carrespondiente parala
sdentacion de las
observaciones

"Ura vez carregidas las
observaciores"

—0

70-02DGO-P01-G01/Rev.00
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ENTE PUBLICO: Junta de Caminos del Estado de Sonora
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UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Obras

Fecha de elaboracién: 16/06/2006

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Tramite de Estimaciones

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
70-02-04-08-03/02DG0-01-P01/Rev.00

"En caso de ser obra par
Administracién Directa”

e A 2
E DA - Recibe acuse de Autorizacion Recibe comunicado por parte
nregaaD.A. parasutramte dePagodeS.LU.E, DAy Archiva estimacion o alre de S.I.U.E. de que estan listas
depago DCPU. expederte segin sea el caso. las Ordenes de Pago de
Estimaciones
N\
4 ™ ~
i 4 Recibe comunicado por parte
Registra Relacién de Ordenes Revsa yfirmalas érdenes de Egﬁ%anrdz‘iz ‘:rz;?g ‘;z” de SIUE. de que esténlistas
de Pago pago el Direccion General OB par las Ordenes de Pago de
pago o
Estimaciones
N\
N
e EntregaaD.A. parasupago

70-02DGO-P01-G01/Rev.00
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Junta de Caminos del Estado de Sonora

Direcciéon de Obras

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Tramite de Estimaciones

Hojalde1l

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO :

Fecha de elaboracion:

70-02-04-08-03/02DG0-01-P01/Rev.00 16/06/2006
. Tipo de Responsable/ Tiempo de Ubicacion del
No. Registro "
Resguardo Puesto resguardo resguardo
1 Control y Seguimiento papel Coordinador de 1afio Coordinacion de
de Estimacion P Construccion Construccion
2 Borrador Papel Coordinador de 1afio Coordinacién de
Autorizaciéon de Pago P Construccion Construccion
3 Formato de Papel Coordinador de 1afio Coordinacién de
Observaciones P Construccion Construccion
. L. Coordinador de = Coordinacion de
4 |Autorizacion de Pago Papel Construccion lafio Construccion
Relaciéon de Coordinador de o Coordinacién de
5 . - Papel - lafio L
estimaciones Construccién Construccion
Oficio de Ordenes de Coordinador de o Coordinacién de
6 Papel lafio

Pago

Construccion

Construccién

*Papel, electronico, fotografia, cintas de audio/video, microfilm, otro.

06-SIP-P01-FO3/REV.00



//\? COORDINACION DE CONSTRUCCION
FORMATO DE ENTREGA DE ESTIMACIONES

JUNTA DE
CAMINOS .
e |_FoLio: |
DESTINATARIO: ESTIMACION No
REVISION No
OBRA:

CONTRATO No.:

FECHA DE RECIBIDO:

EMPRESA CONTRATISTA:

DOCUMENTOS ANEXOS:

[No.DE COPIAS:!

OBSERVACIONES:

FACTURA ORIGINAL

OK

No. FACTURA

MONTO:

ESTIMACION

GENERADORES

GRAFICA DE AVANCE FiSICO

GRAFICA DE AVANCE FINANCIERO

GRAFICA DE AVANCE POR CONCEPTO Y
KILOMETRAJES

INFORME FOTOGRAFICO

BITACORA

LABORATORIO DE LA J.C.E.S.

LABORATORIO DE LA EMPRESA

observaciones

15
70-02DGO-P01-F01/Rev.00




VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Junta de Caminos del Estado de Sonora

Direccion de Obras

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hojalde1l
Tramite de Estimaciones

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
70-02-04-08-03/02DGO-01-P01/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl NO

1 |¢Se recibi6 de la Residencia a cargo de la obra la Estimacion o el
anticipo?

2 | ¢Se revis6 que se encuentre la documentacion completa?

3 | ¢ Se registré la documentacion correspondiente?

4 | ¢Se elabord el cuadro de control y seguimiento de estimaciéon?

6 | ¢Se elabor6 el borrador de Autorizacion de Pago y se registré en Control
de Autorizaciones de Pago?

7 | ¢Se reviso la estimaciéon?

8 |En caso de existir observaciones ¢Se elabor6 el formato de
Observaciones y se envi6 a la residencia correspondiente?

9 |¢Se elaboré Autorizacion de Pago y se registr6 en Control de
Autorizaciones de Pago?

10 | ¢Se firmo la estimacion por los responsables?

11 | ¢Se elaboré la Relaciéon de Estimaciones?

12 | ;Se entregaron las estimaciones en S.I.U.E. para su trdmite de pago?

13 | En caso de que la Estimacién presente Devolucién por cumplimiento de
programa de obra ¢Se presento a Contabilidad del Estado para su
autorizacion?

14 | En caso de que la Estimacién tenga importe en $0.00 (Se entregd a
Contabilidad del Estado para su registro?

15 | En caso de ser obra por Administracion Directa ¢Se entreg6 a Direccion
de Administracion para su tramite de pago?

16 | ;se archivo la estimacion en el expediente correspondiente?

17 1 En caso de ser anticipo ¢ Se abrié un expediente?

18 ¢Se recogieron las Ordenes de Pago en S.I.U.E.?

19 | ¢Se registraron las 6rdenes de pago en la Relacion de Ordenes de Pago y
se enviaron a firma con el Director General?

20 | Una vez autorizadas por S.I.U.E para su pago ¢se entrego a Direccion de
Administracién para su pago?

Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente PUblico Direccionamiento al PED Hoja No. 1 de 8
70 02-04-08

sono"a g Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracién
02 01 16/06/2006

Vamos por Soluciones
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
02DGO P02 00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de licitaciones y contratos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 70-02-04-08-02/02DG0-01-P02/Rev.00

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Realizar la adjudicacion de obras a contratistas de manera transparente y honesta asegurando la
calidad de las obras a cargo de la Junta de Caminos del Estado de Sonora.

ll. APLICACION () General (x) Especifica

Coordinacion de Contratos, Estimaciones y Precios Unitarios. Direccion de Obras.

[ll. ALCANCE

A las empresas contratistas que hacen obra para la Junta de Caminos del Estado de Sonora.

IV. DEFINICIONES

D.G.O. Direccion de Obras.

JCES: Junta de Caminos del Estado de Sonora.

SIUE.- Secretaria de Infraestructura Urbana y Ecologia.

S.C.G.- Secretaria de la Contraloria General.

S.H.- Secretaria de Hacienda.

Licitacién: Procedimiento mediante el cual se promueve entre las empresas contratistas del
ramo la ejecucién de una obra determinada.

Cuadro fri6: Resumen que se elabora con los datos propuestos por las empresas contratistas
en el concurso, tomando como referencia el presupuesto base elaborado por la Junta de
Caminos del Estado para la obra de que se trate.

V. REFERENCIAS

Plan Estatal de Desarrollo 2004 — 2009
Reglamento Interior de la Junta de Caminos del Estado de Sonora.

VI. POLITICAS

e Los contratos de obra deberan de ser complementados con el presupuesto, programa de
trabajo y las fianzas respectivas y ser remitidos para su ejecucion y control al residente
gue le corresponda segun la ubicacion de la obra.

VIl. PRODUCTOS

Licitaciones de obra.
Contratos de obra.

VIIl. CLIENTE(S)

Contratistas del ramo.
SIUE
Residencias de la Junta de Caminos del Estado de Sonora.

IX. INDICADORES

NuUmero de licitaciones realizadas / nUmero de licitaciones programadas
NUmero de contratos elaborados / nUmero de contratos programados

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A

XI. ANEXOS

70-02DGO-P02-G01/Rev.00 Diagrama de flujo del procedimiento.
Inventario de registros del procedimiento.
Verificacion de la Ejecucion del procedimiento.
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente PUblico Direccionamiento al PED Hoja No. 2 de 8

70 02-04-08
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Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de licitaciones y contratos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 70-02-04-08-02/02DG0-01-P02/Rev.00

Xll. RESPONSABILIDADES

Director General.

e Recibir la autorizacion del recurso y dar la instruccion de Licitar la obra publica al
Director de Obras de la Junta de Caminos.
e Revisar el cuadro frio con las propuestas presentadas en la licitacion y emitir
instrucciones para la elaboracion del contrato.
Director de Obras.
e Atender instruccion del Director General y autorizar al Coordinador de Contratos,
Estimaciones y Precios Unitarios para que prepare la licitacion.
Coordinador de Contratos, Estimaciones y Precios Unitarios.
e Atender instruccién del Director de Obras y programar y elaborar la convocatoria.
Mandar validar las bases y convocatoria a la Secretaria de la Contraloria General.
Subir las bases y convocatoria validadas por la Contraloria al sistema Compranet.
Mandar cotizar la publicacion de la licitacion al Diario Oficial de la Federacion.
Solicitar la autorizacién del recurso a la Direccion Administrativa para el pago de la
publicacién de la licitacion en el Diario Oficial.
Enviar la convocatoria para su publicacion al Diario Oficial.
Notificar al residente de obra de la fecha de visita al sitio de los trabajos previo a la
elaboracién del concurso por los participantes.
Realizar la junta de aclaraciones y elaborar acta de la misma.
Revisar la documentacidn presentada por los contratistas, previo al concurso.
Realizar la apertura de las propuestas técnicas y econémicas y programar fecha de fallo.
Realizar acto de fallo del concurso y elaborar acta de fallo.
Requerir a la empresa seleccionada presentar fianzas de cumplimiento y garantia
Elaborar contrato de obra.
Jefe de Residencia.
e Realizar la visita al sitio de los trabajos y elaborar la constancia de participacion.
Secretaria.
e Atender las solicitudes de inscripcion y extender un recibo por el importe recibido.
e Recibir de los contratistas la documentacion legal requerida segun las bases para su
revision y extender un documento constancia de recibida la documentacion.
e Enviar a la Direccién Administrativa el monto recabado por concepto de inscripcion.
¢ Notificar al Coordinador de Contratos, Estimaciones y Precios Unitarios de los inscritos
para su atencion.
e Realizar las documentos que se van requiriendo en el proceso de licitacion, como son:
Lista de asistencia, recibo para el pago de Notario, y la elaboracion del acta respectiva.
e Recabar para el contrato las firmas de las personas responsables.
e Archivar contrato original junto con original de fianzas recibidas

Xlll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1 Elaboracién de la Licitacion de Obra.

06-SIP-P01-F02/REV.00
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CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 70-02-04-08-02/02DG0-01-P02/Rev.00

Director General |1.1 Recibe la Autorizacion del recurso y da
instrucciones de que se elabore la licitacién.
Director de Ob 1.2 Recibe instruccion de licitar la obra y da
irector de Lbras instrucciones al encargado del area responsable de
iniciar el procedimiento.
1.3 Recibe la instruccion de elaborar la licitacion y|Programacion de
) programa los tiempos requeridos segun lo marca la | los plazos
Coordinador de normatividad, dependiendo del origen de los|definidos
Contratos, recursos.
Estimaciones y
Precios Unitarios. . L .
1.4 Da la instruccibn a la Secretaria de hacer el
documento y de anexar las bases de licitacion para
su envio a validar.
1.5 Elabora convocatoria y anexa las bases de|Convocatoria
) licitacion
Secretaria
1.6 Turna para su validacion a la Secretaria de la
Contraloria General.
“Ya validados los documentos citados”
2 Publicacién de la convocatoria.
Secretaria 2.1 Envia la convocatoria a las oficinas del Diario CO;'I?aC"?P de
Oficial para la cotizacion de la publicacion. publicacion
“Una vez cotizada la publicacion”
Secretaria 2.2 Solicita el importe a la Direccion de Administracion
para su pago y envio a publicar.
Director de Cheaue
Administracion. 2.3 Atiende solicitud y proporciona el recurso q
zgeqtqrtde L 2.4  Turna el importe a la Coordinacion de Contratos
ministracion. para la publicacion de la licitacion.
Coordinador de
Contratos, 2.5 Turna convocatoria al Director General para su

Estimaciones y

revision y firma.

06-SIP-P01-F02/REV.00
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CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 70-02-04-08-02/02DG0-01-P02/Rev.00

Precios Unitarios.

Director General

Firma convocatoria y la regresa al Coordinador de
Contratos, Estimaciones y Precios Unitarios.

Convocatoria
firmada

“Una vez firmada la convocatoria y el importe del costo de

la publicacién”

Coordinador de
Contratos,
Estimaciones y
Precios Unitarios.

Envia al Diario Oficial para su publicacion.

Publicacién de la
Convocatoria en
el Diario Oficial

Notifica sobre la celebracion del concurso a la
Secretaria de Infraestructura Urbana y Ecologia, a
la Secretaria de Hacienda, y al Comisario publico
ciudadano.

Coordinador de
Contratos,
Estimaciones y
Precios Unitarios.

Notifica sobre la celebracion del concurso a la
Secretaria de la Contraloria General y al Organo
de Control Interno por correo electrénico, para su
conocimiento y designacion del Notario Publico.

Notifica al Residente de la celebracién del
concurso de obra y de la fecha programada de la
celebracion de visita al sitio de la obra.

Inscripcién a la Licitacién.

Secretaria

Captura la informacion y la sube al sistema
Compranet para la participacién de todas aquellas
empresas que cuenten con el sistema y prefieran
inscribirse por medio electrénico.

Recibe a las empresas interesadas en participar,
recibe el importe de la inscripcién y extiende un
recibo.

Acuse de recibo
del Sistema
Electrénico de
Contrataciones
Gubernamentales

Entabla comunicacion via telefonica con las
empresas que aparecen como registradas en el
sistema Compranet para participar en el concurso.

06-SIP-P01-F02/REV.00
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CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 70-02-04-08-02/02DG0-01-P02/Rev.00

3.4  Solicita que presenten la documentacién legal para
Su revisién e integracién a los expedientes de

empresas participantes.

3.5 Recibe documentacion legal presentada por las
empresas inscritas directamente o por el sistema
compranet y extiende constancia para su inclusion

en la propuesta.

Constancia de
documentacion
entregada

“Segun la fecha programada”

Jefe de
Residencia

3.6 Realiza la visita al sitio de la obra, muestra el lugar
de la obra a los participantes, aclara dudas, al final
levanta constancia de los que asistieron y turna al

Coordinador de Contratos.

Acta de visita al
sitio.

Coordinador de
Contratos,
Estimaciones y

Precios Unitarios.

3.7 Realiza la junta de aclaraciones donde informa de
los cambios si los hubiera o aclara las dudas que

planteen los participantes en la misma.

Junta de
aclaraciones

“Cerrado el plazo programado para la inscripcion al
concurso”

Secretaria

3.8 Envia el importe recabado por concepto de

inscripcién a la Direccion Administrativa.

Secretaria

3.9 Notifica al Coordinador de Contratos, Estimaciones
y Precios Unitarios de los inscritos para su

atencion.

4  Acto de apertura

Coordinador de
Contratos,
Estimaciones y

Precios Unitarios.

4.1 Realiza el acto de apertura con la recepcion y
apertura de las propuestas presentadas por los

participantes a la licitacion..

Acta de apertura
de propuestas

“Si al menos una propuesta cumple con los
requerimientos necesarios”

Pasa a actividad 4.3

“Si las propuestas no cumplen con los requerimientos
necesarios”

06-SIP-P01-F02/REV.00
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Coordinador de
Contratos,

. X 4.2 Declara desierta la licitacion.
Estimaciones y
Precios Unitarios. Pasa a FIN DE PROCEDIMIENTO
goordlnador de 4.3 Establece la fecha para el fallo, recibe los paquetes
Eotntratqs, de los participantes y los remite a la Direccién
Ps 'ma"'gnis y Técnica para su revision detallada y elaboracion de
recios Unitarios. cuadro frio.
4.4 Revisa que las propuestas cumplan con lo
solicitado en las base de licitacion, revisa ademas
Di - las operaciones aritméticas, que las propuestas
Tlrrec.cmn cumplan con los aspectos técnicos requeridos | Cuadro frio
ecnica como son rendimientos adecuados tanto de la
mano de obra como de la maquinaria y equipo,
precios de insumos de mercado, elabora cuadro
frio y turna a la Coordinacién de Contratos.
goordmador de |45 Recibe documentacién de concurso y cuadro frio
Eontratqs, con las observaciones, si las hubiera, y acuerda
Pst|n_1a0|8n$sy con el Director General sobre la mejor opcién para
recios Unitarios. el Estado.
4.6 Realiza Acta de fallo, donde se notifica la empresa | Acta de Fallo
Coordinador de ganadora.
Contratos,
Estinjacion_esy 4.7 Notifica a la empresa ganadora que presente las
Precios Unitarios. flanzas respectivas segin lo establece la
Normatividad aplicable, para la elaboracion del
contrato. Pasa a la actividad sustantiva 5.
“Si no se tuviera una propuesta aceptable”
Coordinador de
Contratos, 4.8 Declara la licitacién desierta.
Estimaciones y
Precios Unitarios. Pasa a FIN DE PROCEDIMIENTO
5 Elaboracién de Contratos.

“Una vez presentadas las fianzas”

Coordinador de
Contratos
Estimaciones y

51

Elabora el contrato de obra y lo turna a la
secretaria para recabar las firmas de los

Contrato

06-SIP-P01-F02/REV.00
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Precios Unitarios responsables.

5.2 Recaba firmas de los responsables.
Secretaria

5.3 Archiva contrato original junto con original de |Expediente

fianzas recibidas.
Coordinador de
Contratos 5.4 Remite copia de contrato y copia de las fianzas al
Estimaciones y Residente responsable de la supervision de la
Precios Unitarios obra, para su seguimiento y control.
“Dentro los primeros cinco dias del mes”
Coordinador de
Contratos 5.5 Remite copia del contrato a las instancias
Estimaciones y correspondientes para su atencién y seguimiento
Precios Unitarios respectivo.
Fin del Procedimiento
Elabord: Reviso: Aprobd:

Ing. Francisco Acuia

Rascon

Coordinador de

Ing. Alfredo Martinez
Olivas
Director de Obras

Ing. Gilberto Rivera Félix
Director General

Contratos Estimaciones
y Precios Unitarios

06-SIP-P01-F02/REV.00
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INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Junta de Caminos del Estado de Sonora

Direcciéon de Obras

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracién de licitaciones y contratos

Hojalde1l

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO :

Fecha de elaboracion:

70-02-04-08-03/02DG0-01-P02/Rev.00 16/06/2006
. Tipo de Responsable/ Tiempo de Ubicacion del
No. Registro "
Resguardo Puesto resguardo resguardo
Programacién de los Coor_dmador de Contrgtos . Coordlnaplon _de
1 - Papel Estimaciones y Precios 1 afio Contratos Estimaciones y
plazos definidos o - Lo
Unitarios Precios Unitarios
Coordinador de Contratos Coordinacion de
2 |Convocatoria Papel Estimaciones y Precios 1 afio Contratos Estimaciones y
Unitarios Precios Unitarios
Cotizacion de Coordinador de Contratos Coordinacién de
3 S Papel Estimaciones y Precios 1 afio Contratos Estimaciones y
publicacion o - T
Unitarios Precios Unitarios
Coordinador de Contratos Coordinacién de
4 |Cheque para publicacién Papel Estimaciones y Precios 1 afio Contratos Estimaciones y
Unitarios Precios Unitarios
Publicacion de la Coordinador de Contratos Coordinacion de
5 |Convocatoria en el Papel Estimaciones y Precios 1 afio Contratos Estimaciones y
Diario Oficial Unitarios Precios Unitarios
A_cuse de rembp <_jel Coordinador de Contratos Coordinacion de
Sistema Electrénico de . - . ~ . .
6 - Papel Estimaciones y Precios 1 afio Contratos Estimaciones y
Contrataciones o - .
Unitarios Precios Unitarios
Gubernamentales
Coordinador de Contratos Coordinacién de
7 |Constancia de inclusién Papel Estimaciones y Precios 1 afio Contratos Estimaciones y
Unitarios Precios Unitarios
Coordinador de Contratos Coordinacién de
8 |Acta de visita al sitio Papel Estimaciones y Precios 1 afio Contratos Estimaciones y
Unitarios Precios Unitarios
. . . Coordinador de Contratos Coordinacién de
Lista de asistencia Junta . - ) ~ . h
9 . Papel Estimaciones y Precios 1 afio Contratos Estimaciones y
de aclaraciones o - T
Unitarios Precios Unitarios
Acta de apertura de Coordinador de Contratos Coordinacién de
10 p Papel Estimaciones y Precios 1 afio Contratos Estimaciones y
propuestas o - Lo
Unitarios Precios Unitarios
Coordinador de Contratos Coordinacion de
11 |Cuadro frio Papel Estimaciones y Precios 1 afio Contratos Estimaciones y
Unitarios Precios Unitarios
Coordinador de Contratos Coordinacion de
12 |Acta de Fallo Papel Estimaciones y Precios 1 afio Contratos Estimaciones y
Unitarios Precios Unitarios
Coordinador de Contratos Coordinacion de
13 [Contrato Papel Estimaciones y Precios 1 afio Contratos Estimaciones y
Unitarios Precios Unitarios
Coordinador de Contratos Coordinacion de
14 |Expediente Papel Estimaciones y Precios 1 afio Contratos Estimaciones y
Unitarios Precios Unitarios

*Papel, electronico, fotografia, cintas de audio/video, microfilm, otro.
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JUNTA DE CAMINOS DEL ESTADO DE SONORA

Vamos por So!um‘anasl l

DIRECCION DE OBRAS

ENTE PUBLICO: Junta de Caminos del Estado de Sonora

Hojalde 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Obras

Fecha de elaboracion: 16/06/06

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracion de licitaciones y contratos.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

70-02-04-08-02/02DG0-01-P02/Rev.00

"una vez validadas |as bases”

] )
. o Programa los tiempos Elabora corvocatoria, anexa
Recibe la Al.jton zacl.on del requeridos segun lomarcala las bases de licitacion y turna Cotizalaconvocatoriaen las
recursoydainstrucciores de . " validadié del fici del Diario Oficial
L narmatividad, dependiendo avaidacion por parte dela oficinas del Diario Oficial para
que se dabore |alidtacidn de origen delos recursos Secretaria de la Contraloria la publicacion
General
"Ura vez firmada la
convocatoriay el importe del
costo de la publicacion”
~

Solicita el imparte cotizado a
la Direccion de Adminstracion
parasupagoyenvioa
publicar

Q[

Turnaelimparteala
Coordinacién de Contraos
parala publicacion de la

licitacién

Turna convocatoria al Director
General para su revision,
autorizaciony firma

Enviad Diario Oficial parasu
publicacion

~N N
Ng‘;ﬁca sotrela ;Tﬁgfacl'on Notifica al Residente dela _ 3 Recibe alas empresas
& ctzrr,ruona e a "; cdebradién del concurso de Capturalainformacion de la interesadas, recibe el importe
Bt obrayde afecha de la visita lidtaciony sube al sistema de lainscripcién y extiends un
omisario plblico ciudadano alsitiode ladora compraret recibo
"Una vez recibida la documentacion”
- ) ~
Sollc:ltaq‘u,e presenten la Realizala visita al sitio de la
documentacién legal parasu Elaboray entrega constancia obra . .
revision eintegraciénalos parasuinclusiénen la leventa constarcia de las que Realiza Iajynade
exped ertes de empresas proplesta asisteronyturnad adaraciones
participantes Coordinador de Cortratos

70-02DGO-P02-G01/Rev.00



ﬁ JUNTA DE CAMINOS DEL ESTADO DE SONORA snnnpa
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B el DIRECCION DE OBRAS

o
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ENTE PUBLICO: Junta de Caminos del Estado de Sonora Hoja 2 de 2

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Obras Fecha de elaboracion: 16/06/06
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
Elaboracion de licitaciones y contratos. 70-02-04-08-02/02DG0O-01-P02/Rev.00

"Cerrado el plazo programado parala
inscripcién al concurso”

™ ) .
' > Al menos una Si
o Notifica al Coord nador de i <
Enviad importe recabado por S Realiza el acto de apertura propuesta cumple
. o Contratos, Estimaciones y con larecepciény apertura de
concepto deinscripciénala Precios Unitarios de los | - — con los
Direccidén Administrativa . - " as pr°P“_5‘as preser_t . as pcr requerimiertos
inscritos para su aencion los participantes alalicitacion necesarios?

Declaradesierta lalicitacion

. I General cud es lamejor fianzas respectivas segun la
Direccién Técrica elabara cuadro frio !

) ~N )
Recibe documentacion de Realizael Actadefdlo, y
Establ lafecha | i
falls ! EO; Ia P;f a ede Revisa que Ias propuestas concursoy cuadrofrioy natifica alaempresa
O,recie|os paquetes cumpan con lo solicitado en determirajunto e Director ganadora que presente las
los participantes ytunaa las base de licitacion y
propuesta Normatividad apli cable

f Si ) Remite copia de cortratoy
., Al menos ura )
r?) ot ol Elaborael contrao de doray Archiva contrato origind junto copiace las fianzas al
propt I mpl loturna alasecretaria para con ariginal de fianzas Residente responsable de la
conlos recabar las firmes delos recibidas supenvision de la dora, parasu
requerimiertos responsades. seguimiertoy contrd
necesarios?
No

Declaradesierta lalicitacion

70-02DGO-P02-G01/Rev.00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Junta de Caminos del Estado de Sonora

Direccion de Obras

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hojaldel
Elaboracion de licitaciones y contratos

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
70-02-04-08-03/02DGO-01-P02/Rev.00

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl NO
1 | Se programaron los tiempos requeridos para la realizacién de la licitacion
segun lo marca la normatividad, dependiendo del origen de los recursos
2 | Se elaboré la convocatoria y se anexaron las bases de licitacion
3 | Se turn6 para su validacion a la Secretaria de la Contraloria General?
4 | ¢Se cotiz6 la publicacién de la convocatoria en el Diario Oficial?
6 | ¢Se turnd la convocatoria al Director General para su firma?
7 | ¢Se solicité el importe necesario a la Direccion de Administracién para el
pago de la publicacion?
8 | ¢Se publicé la convocatoria en el Diario Oficial?
9 | ¢Se notificaron sobre la celebracion del concurso a las instancias
correspondientes?
10 | ¢ Se capturd la informacion y se subié al sistema Comprante?
11 | ¢Se recibi6 el importe de participacion de las empresas registradas?
12 | ¢Se solicitéd la documentacion de la documentacion legal para su revision
e integracioén a los expedientes de empresas participantes?
13 ¢ Se entregaron las constancias de inclusion a las empresas participantes?
14 | ;Se realizé la visita al sitio de la obra y se levant6 la constancia de de
asistencia a las empresas participantes?
15 ¢ Se llevo a cabo la junta de aclaraciones?
16 | ¢Se envib el importe recabado por concepto de inscripcidn a la Direccion
Administrativa?
17 | ¢Se realizd el acto de apertura con la recepcion y apertura de las
propuestas presentadas por los participantes?
18 | ¢ Se enviaron los paquetes de los participantes a la Direccion Técnica para
su revisién y elaboracién de cuadro frio?
19 | ¢Se recibié el cuadro frio de la Direccién Técnica con las observaciones,
si las hubiera?
20 ¢ Se realizo el Acta de fallo, donde se notifica la empresa ganadora?
21 ¢ Se notifico a la empresa ganadora que presente las fianzas respectivas?
22 | ¢Fue aprobado por el Director Genera el cuadro frio y la propuesta
presentada en la licitacion?
23 ¢, Se elaboro6 el contrato y se firmo por las personas correspondientes?
24 | ¢Se remitid6 copia del contrato y copia de las fianzas al Residente
responsable de la supervisiéon de la obra?

Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente PUblico Direccionamiento al PED Hoja No. 1 de 4
70 02-04-08
] Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracién
03 01 16/06/2006
Vamos por Soluciones
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revisién
02DGO P03 00

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adquisicion de Refacciones

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 70-02-04-08-02/02DG0-01-P03/REV.00

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Suministrar los materiales necesarios para la operacion de la maquinaria y vehiculos necesarios
para la actuacion de las diferentes areas y la realizacién de obras.

ll. APLICACION () General (X) Especifica

Direccién de Obras, Coordinacion de Superintendencia de Maquinaria

[ll. ALCANCE

A la maquinaria y vehiculos de la Junta de Caminos del Estado de Sonora.

IV. DEFINICIONES

JCES: Junta de Caminos del Estado de Sonora

V. REFERENCIAS

Plan Estatal de Desarrollo.
Reglamento interior.
70-06-02-36-04/02DGA-04-P12/REV.00 Adquisicidn de bienes y servicios.

VI. POLITICAS

e La coordinacién se hara responsable de la adquisicion de refacciones menores cuando
no haya existencia en almacén.

e Para la seleccion del proveedor a quien se le hara la compra de refacciones se debera
considerar las mejores condiciones de precio, calidad y tiempos de entrega.

VIl. PRODUCTOS

Ordenes de Compra

VIIl. CLIENTE(S)

Todas las residencias y unidades administrativas de la Junta de Caminos.

IX. INDICADORES

Refacciones adquiridas / refacciones solicitadas.

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A

XI. ANEXOS

70-02DGO-P03-G01/Rev.00 Diagrama de flujo del Procedimiento.
Verificacion de la Ejecucion del procedimiento.
Inventario de registros del procedimiento.

Xll. RESPONSABILIDADES

Director de Obras:
e Autorizar la adquisicion de refacciones o servicios.

Coordinador de Maquinaria:

06-SIP-P01-F02/REV.00
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adquisicion de Refacciones

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 70-02-04-08-02/02DG0-01-P03/REV.00

precio.

bienes

Revisar la solicitud de servicios.

Autorizar la elaboracién de la requisicién de refacciones al almacén
Enviar la requisicion al departamento de compras

Determinar que proveedor cumple con los requisitos de calidad, tiempo de entrega y

“Cuando es adquisicion directa”

Jefe del Departamento de Adquisiciones:
e Elabora la orden de compra
e Entrega original y copia de la orden de compra al proveedor para la adquisicion de los

Turnar la orden de compra a la Direccion de Obras para autorizacién y tramite de pago.
e Recibir y verificar las refacciones a adquirir.
e Entregar el bien al solicitante

Adquirir el bien solicitado mediante una orden de trabajo con los proveedores que
otorgan crédito a la JCES.

Xlll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 Solicitud de compra de refacciones
1.1 Recibe del jefe de taller reporte de necesidad de
adquirir alguna refaccion.
1.2 Revisa la solicitud.
“¢ Se aprobd la solicitud?”
Coordinador de
Maquinaria. No
Pasa a fin de procedimiento
Si Solicitud de
adquisicion de
1.3 Autoriza la elaboracion de la requisiciébn de |refacciones
refacciones al almacén.
2 Requisicién de Bienes.

06-SIP-P01-F02/REV.00
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Adquisicion de Refacciones

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 70-02-04-08-02/02DG0-01-P03/REV.00

Coordinador de
Maquinaria.

2.1 Elabora la requisicion de las refacciones autorizadas

y entrega al Departamento de Control de Inventarios.

Requisicion de
las refacciones

“S| la refaccién se encuentra en existencia”

Pasa a actividad 4.1

“En caso de no haber en existencia”

3 Comprade refacciones.

Coordinador de

Magquinaria. 3.1 Enviarequisicion al Departamento Adquisiciones.
“En caso de ser una pieza especializada”
Coordinador de 3.2 Determina que proveedor cumple con los requisitos

Maquinaria. de calidad, tiempo de entrega y precio. Continua

procedimiento

Pasa a procedimiento
70-06-02-36-04/02DGA-04-P12/REV.00 Adquisicién de
bienes y servicios
Jefe del
Departamento de |3.3 Elabora la orden de compra y entrega a la
Adquisiciones Coordinacion de Maquinaria.
hCﬂoordinac_dor de 3.4  Turna orden de compra a la Direccién de Obras para
aquinaria autorizacion y tramite de pago.
Orden de

Director de Obra |3.5 Recibe y revisa la orden de compra para su|compra

autorizacion. autorizada

“En caso de ser rechazada la orden de compra”

FI N DE PROCEDIMIENTO
“Una vez autorizada la orden de compra”

Jefe del
Departamento de | 3.6  Entrega original y copia de la orden de compra al

06-SIP-P01-F02/REV.00
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Adquisiciones proveedor para la adquisicién de los bienes.

“En caso de ser adquisicion directa”

3.7 Adquiere el bien solicitado mediante una orden de
trabajo con los proveedores que otorgan crédito a la

JCES.
Coordinador de Factura del
inari actura de
Maquinaria 3.8 Clasifica la factura y tramita para su pago. bien
Relacién de
Pasa a 4.3 fondo
revolvente
4  Recepcidn de bienes.
4.1  Verifica las refacciones a adquirir.
] 4.2 Recibe las refacciones y firma de conformidad.
Coordinador de
Maquinaria. i
4.3 Archiva los documentos generados por la
adquisicion.
4.4  Entrega el bien al solicitante.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elabord: Reviso: Aprobd:
Ing. Carlos Mundo Ing. Alfredo Martinez Ing. Gilberto Rivera Félix
Ruelas Olivas Director General
Coordinador de Director de Obras
Superintendencia de
Maquinaria

06-SIP-P01-F02/REV.00



INVENTARIO DE REGISTRO DE PROCEDIMIENTO

Junta de Caminos del Estado de Sonora

Direcciéon de Obras

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Adquisicion de Refacciones

Hojalde1l

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO :

Fecha de elaboracion:

70-02-04-08-03/02DG0O-01-PO3/REV.00 16/06/2006
. Tipo de Responsable/ Tiempo de Ubicacion del
No. Registro "
Resguardo Puesto resguardo resguardo
Solicitud de Coordinador de Coordinacion de
1 |adquisicion de Papel Superintendencia de 1 afio Superintendencia de
refacciones Maguinaria Magquinaria
Requisicion de las Coordinador de Coordinacion de
2 quis Papel Superintendencia de 1 afio Superintendencia de
refacciones S S
Maquinaria Maquinaria
Orden de compra Coordinador de Tiempo de Coordinacion de
3 : P Papel Superintendencia de vida del |Superintendencia de
autorizada T . S
Maquinaria vehiculo Magquinaria
Coordinador de Tiempo de Coordinacion de
4 |Factura del bien Papel Superintendencia de vida del  |Superintendencia de
Maguinaria vehiculo Magquinaria
. Coordinador de Tiempo de Coordinacion de
6 Exp,ed|ente de Papel Superintendencia de vida del  |Superintendencia de
vehiculo T . S
Maquinaria vehiculo Magquinaria

*Papel, electrénico, fotografia, cintas de audio/video, microfilm, otro.

06-SIP-P01-FO3/REV.00
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JUNTA DE CAMINOS DEL ESTADO DE SONORA

DIRECCION DE OBRAS

Vamos por Sn!um‘anasl l

ENTE PUBLICO: Junta de Caminos del Estado de Sonora

Hojalde1l

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccién de Obras

Fecha de elaboracion: 16/06/2006

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
Adquisicion de Refacciones

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

 70-02-04-08-02/02DGO-01-PO3/REV.00

Recibe el jefe de tdler reparte
de necesidad de adquirir
alguna refaccion

Revsa lasdicitud

e

¢ Hay existenciaen
almacéndela

refaccion

sdicitada?

Envarequisicion al
Departamento Adquisiciones

Verificalas refacciones a

adquirir

"En caso de ser ura pieza
especializada'

¢Seaprobdla
sdicitud?

No

~
Elaborala requisicion de las
refacciones autorizadas y
ertrega al Departamento de
Control de Inventarios

Recibe las refacciones y firma
de conformidad

/

Archiva los documertos
generados por la adquisicion

Determina g ue proveedor
cumpe conlos requisitos de
cdidad, tiempo de entregay

precio

o

Turna orden de compra a la
Direccidn de Obras para
autorizacion ytramite de
pago.

~N

El Director de Obras recibey
revisala orden de canpra
parasu auarizacion

A

"Una vez auorizada la orden de pago”

Clasificalafacturaytramita
parasu pago

i

Entregael hiend sdicitante

Adquiere el bien solicitado
mediante una orden de
trabajo en caso de ser
adquisicion directa

FIN E

Fotocopia documentacion
paraarchivo

Cargaal presupuesto & monto
dd recibo oficial

—O
—O

~O
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO

Junta de Caminos del Estado de Sonora

Direccion de Obras

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hojaldel
Adquisicion de Refacciones

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
70-02-04-08-03/02DGO-01-PO3/REV.00

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl NO
1 | ¢Se recibi6 del jefe de taller reporte de necesidad de adquirir
alguna refaccion?
2 | ¢Se autorizd la elaboracion de la requisicion de refacciones al
almacén?
3 | ¢Se elabor6 la requisicion de las refacciones autorizadas?
4 | En caso de no existir el bien ¢Se envio la requisicion al Departamento
Adquisiciones?
6 | ¢Se determind que proveedor cumple con los requisitos de calidad,
tiempo de entrega y precio?
7 | ¢Se revisd y autorizé la orden de compra por la Direccion de
Obras?
8 | ¢Se entregd original y copia de la orden de compra al proveedor
para la adquisicion de los bienes?
9 | En caso de compra directa ¢ Se adquirié el bien solicitado con recursos
del fondo revolvente de la Coordinacion?
10 |¢Se clasificé y sell6 de pagado la factura y se tramitd para su
comprobacion?
11 | ;Se envib la relacion de fondo revolvente a la Direccion de Obras
para registro y tramite correspondiente?
12 | ;Se verificaron las refacciones a adquirir?
13 | ¢ Se recibieron las refacciones y se firmé de conformidad?
14 | ; Se archivaron los documentos generados por la adquisicién?
15 | ;Se entreg6 el bien al solicitante?

Nombre y firma del verificador

06-SIP-P01-FO4/REV.00
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	P01 Trámite Estimación 2.pdf
	1 Recepción de Estimación.
	1.1 Recibe de Residencia a cargo de obra la Estimación. Pasa a 1.4
	“En caso de ser Anticipo”
	1.2 Recibe de D.C.P.U. anticipo.
	“En caso de ser Proyecto”
	1.3 Recibe de D.T. estimación.
	1.4 Revisa que se encuentre la documentación completa.
	“En caso de documentación incompleta”
	1.5 Comunica a Responsable de documentación faltante.
	1.6 Registra Documentación (Residencia, Obra, Contratista, No. Contrato, No. Factura, Importe Neto, Fecha de recepción, Responsable de revisión, Estado del trámite)
	“En caso de ser la Estimación No. 01 deberá incluir Oficio de Inicio de Obra y Fotografía de Cartelera”
	“En caso de ser la última estimación deberá incluir Oficio de Terminación de Obra, Finiquito, Acta Entrega - Recepción y para Supervisión de Obra un reporte final”
	1.7 Elabora cuadro de control y seguimiento de estimación.
	1.8 Turna la Estimación a responsable de revisión.

	2 Revisión de Estimación.
	2.1 Recibe documento y turna a D.S.C.C. y a Responsable de Autorización de Pago.
	2.2 Elabora borrador de Autorización de Pago, registra en Control de Autorizaciones de Pago y regresa a Responsable de Revisión.
	2.3 Revisa Estimación.
	2.4 Turna a Dirección de Administración. 
	“En caso de anticipo pasa a 2.7.”
	“Una vez entregadas las revisiones por parte de D.S.C.C. y D.A.”
	2.5 Elabora formato de Observaciones.
	“En caso de haber observaciones”
	2.6 Envía formato a la Residencia correspondiente para la solventación de las observaciones.
	“Una vez corregidas las observaciones por parte de Residencia”
	2.7 Turna a Responsable de Autorización de Pago para elaborar Autorización de Pago. 

	3 Trámite de Autorización de Pago.
	3.1 Elabora Autorización de Pago, registra en Control de Autorizaciones de Pago y regresa a Responsable de Revisión.
	3.2 Turna a Secretaria.
	3.3 Registra estimación y turna para firma a Coordinador de Construcción.
	3.4 Revisa, firma estimación y regresa a Secretaria.
	3.5 Registra estimación y turna para firma a D.O.
	“En caso de ser Proyecto se turna para firma a D.T.”
	“Una vez firmada la Estimación por D.O. o por D.T.”
	3.6 Turna a D.G. para firma.
	3.7 Revisa la estimación y firma para su trámite.
	“Una vez firmada la Estimación por D.G.”
	3.8 Elabora Relación de Estimaciones y entrega a Mensajero.
	3.9 Entrega Estimaciones en S.I.U.E. para su trámite de pago.
	“En caso de que la Estimación presente Devolución por cumplimiento de programa de obra”
	3.10 Lleva a Contabilidad del Estado para su autorización.
	“En caso de que la Estimación tenga importe en $0.00”
	3.11 Entrega a Contabilidad del Estado para su registro.
	“En caso de ser obra por Administración Directa”
	3.12 Entrega a D.A. para su trámite de pago.

	4 Archivo, Guarda y Custodia
	4.1 Recibe acuse de Autorización de Pago de S.I.U.E., D.A. y D.C.P.U.
	“En caso de Estimación con importe en $0.00”
	4.2 Recibe acuse de Autorización de Pago de Contabilidad del Estado, D.A. y D.C.P.U.
	4.3 Archiva estimación.
	4.4 Abre expediente en caso de ser Anticipo.

	5 Trámite de Orden de Pago.
	5.1 Recibe comunicado por parte de S.I.U.E. de que están listas las Órdenes de Pago de Estimaciones y avisa a Mensajero.
	5.2 Recoge Órdenes de Pago en S.I.U.E. y entrega a Secretaria. 
	5.3 Registra Relación de Órdenes de Pago y turna para su firma a Dirección General.
	5.4 Revisa y firma las órdenes de pago.
	“Una vez firmada la Orden de Pago”
	5.5 Elabora Relación de Órdenes de Pago y se entrega a Mensajero.
	5.6 Entrega Órdenes de Pago en S.I.U.E. para su trámite de pago.
	“Una vez firmada la Orden de Pago el Secretario”
	5.7 Recibe comunicado por parte de S.I.U.E. de que están listas las Órdenes de Pago de Estimaciones y avisa a Mensajero.
	5.8 Recibe Oficio de Ordenes de Pago originales.
	5.9 Entrega a D.A. para su pago.

	FORMATO OBSERVACIONES.pdf
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	FORMATO OBSERVACIONES.pdf
	yaqui-mayo (2)


	P02 Elaboración de licitaciones y contratos 2.pdf
	1   Elaboración de la Licitación de Obra.
	1.1 Recibe la Autorización del recurso y da instrucciones de que se elabore la licitación.
	1.2 Recibe instrucción de licitar la obra y da instrucciones al encargado del área responsable de iniciar el procedimiento.
	1.3 Recibe la instrucción de elaborar la licitación y programa los tiempos requeridos según lo marca la normatividad, dependiendo del origen de los recursos.
	1.4 Da la instrucción a la Secretaria de hacer el documento y de anexar las bases de licitación para su envío a validar.
	1.5 Elabora convocatoria y anexa las bases de licitación
	1.6 Turna para su validación a la Secretaría de la Contraloría General.
	“Ya validados los documentos citados”

	2 Publicación de la convocatoria.
	2.1 Envía la convocatoria a las oficinas del Diario Oficial para la cotización de la publicación.
	“Una vez cotizada la publicación”
	2.2 Solicita el importe a la Dirección de Administración para su pago y envío a publicar.
	2.3 Atiende solicitud y proporciona el recurso 
	2.4 Turna el importe a la Coordinación de Contratos para la publicación de la licitación.
	2.5 Turna convocatoria al Director General para su revisión y firma.
	2.6 Firma convocatoria y la regresa al Coordinador de Contratos, Estimaciones y Precios Unitarios.
	“Una vez firmada la convocatoria y el importe del costo de la publicación”
	2.7 Envía al Diario Oficial para su publicación.
	2.8 Notifica sobre la celebración del concurso a la Secretaría de Infraestructura Urbana y Ecología, a la Secretaría de Hacienda, y al Comisario público ciudadano. 
	2.9 Notifica sobre la celebración del concurso a la Secretaría de  la Contraloría General y al Órgano de Control Interno por correo electrónico, para su conocimiento y designación del Notario Público.
	2.10 Notifica al Residente de la celebración del concurso de obra y de la fecha programada de la celebración de visita al sitio de la obra.

	3 Inscripción a la Licitación.
	3.1 Captura la información y la sube al sistema Compranet para la participación de todas aquellas empresas que cuenten con el sistema y prefieran inscribirse por medio electrónico.
	3.2 Recibe a las empresas interesadas en participar, recibe el importe de la inscripción y extiende un recibo.
	3.3 Entabla comunicación vía telefónica con las empresas que aparecen como registradas en el sistema Compranet para participar en el concurso.
	3.4 Solicita que presenten la documentación legal para su revisión e integración a los expedientes de empresas participantes.
	3.5 Recibe documentación legal presentada por las empresas inscritas directamente o por el sistema compranet y extiende constancia para su inclusión en la propuesta.
	“Según la fecha programada”
	3.6 Realiza la visita al sitio de la obra, muestra el lugar de la obra a los participantes, aclara dudas, al final levanta constancia de los que asistieron y turna al Coordinador de Contratos.
	3.7 Realiza la junta de aclaraciones donde informa de los cambios si los hubiera o aclara las dudas que planteen los participantes en la misma. 
	“Cerrado el plazo programado para la inscripción al concurso”
	3.8 Envía el importe recabado por concepto de inscripción a la Dirección Administrativa.
	3.9 Notifica al Coordinador de Contratos, Estimaciones y Precios Unitarios de los inscritos para su atención.

	4 Acto de apertura
	4.1 Realiza el acto de apertura con la recepción y apertura de las propuestas presentadas por los participantes a la licitación..
	“Si al menos una propuesta cumple con los requerimientos necesarios”
	4.2 Declara desierta la licitación.
	4.3 Establece la fecha para el fallo, recibe los paquetes de los participantes y los remite a la Dirección Técnica para su revisión detallada y elaboración de cuadro frío.
	4.4 Revisa que las propuestas cumplan con lo solicitado en las base de licitación, revisa además las operaciones aritméticas, que las propuestas cumplan con los aspectos técnicos requeridos como son rendimientos adecuados tanto de la mano de obra como de la maquinaria y equipo, precios de insumos de mercado, elabora cuadro frío y turna a la Coordinación de Contratos.
	4.5 Recibe documentación de concurso y cuadro frío con las observaciones, si las hubiera, y acuerda con el Director General sobre la mejor opción para el Estado.
	4.6 Realiza Acta de fallo, donde se notifica la empresa ganadora.
	4.7 Notifica a la empresa ganadora que presente las fianzas respectivas según lo establece la Normatividad aplicable, para la elaboración del contrato. Pasa a la actividad sustantiva 5.
	“Si no se tuviera una propuesta aceptable”
	4.8 Declara la licitación desierta.
	Pasa a FIN DE PROCEDIMIENTO

	5 Elaboración de Contratos.
	“Una vez presentadas las fianzas”
	5.1 Elabora el contrato de obra y lo turna a la secretaria para recabar las firmas de los responsables.
	5.2 Recaba firmas de los responsables.
	5.3 Archiva contrato original junto con original de fianzas recibidas.
	5.4 Remite copia de contrato y copia de las fianzas al Residente responsable de la supervisión de la obra, para su seguimiento y control.
	“Dentro los primeros cinco días del mes”
	5.5 Remite copia del contrato a las instancias correspondientes para su atención y seguimiento respectivo.


	P03 adquisición de Refacciones.pdf
	1 Solicitud de compra de refacciones
	1.1 Recibe del jefe de taller reporte de necesidad de adquirir alguna refacción.
	1.2 Revisa la solicitud.
	“¿Se aprobó la solicitud?”
	No
	Pasa a fin de procedimiento
	Si
	1.3 Autoriza la elaboración de la requisición de refacciones al almacén.

	2 Requisición de Bienes.
	2.1 Elabora la requisición de las refacciones autorizadas y entrega al Departamento de Control de Inventarios.
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