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Introduccion.
El presente Manual de Procedimientos servira como instrumento de apoyo en el funcionamiento y
mejora institucional, al compendiar de manera ordenada, secuencial y detallada todas las Actividades
Operativas que se efectian en la Direccién General de Obras del Instituto Sonorense de

Infraestructura Educativa, cuidando de que estas atiendan la mision del Gobierno del Estado.

Este Manual contempla la Red de Procesos de la Direccion General de Obras, inventario de registros
de procedimientos, asi como los procedimientos desarrollados con el propésito de promover el

desarrollo administrativo.

Cabe mencionar que este documento estara sujeto a los cambios que vayan surgiendo, mismos que
se iran adaptando a las condiciones de desarrollo que se presenten, ya sea en la normatividad

establecida, estructura orgéanica o en algun otro tipo que influya en su operatividad.

Obijetivo del Manual.
Ser una descripcion clara de la operacién de sus procesos de la Direccién General de Obras que
contribuyen a logro de los Objetivos del Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa, asi como

impulsar mejoras en la Infraestructura Fisica Educativa en el Estado de Sonora.



ESTADO DE SONORA

RED DE PROCESOS

Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa
Direccion General de Obras

Macroproceso: 01 - Coordinar la Infraestructura Fisica Educativa

Subproceso:

Tipo:

Eje Estratégico:

03 - Supervision y Control de la Ejecucion de la Obra
Operativo
4 - TODOS LOS SONORENSES TODAS LAS

Responsable:
Producto:
Indicador:

OPORTUNIDADES: Gobierno promotor del desarrollo y equilibrio

Director General de Obras
Obras terminadas

Fecha de

elaboracién Hojas

Cdédigo de la Red
68-DGO-RP/Rev.08

Obras entregadas/ Obras recibidas

social
Reto: 3 - Mejorar la infraestructura y equipo del sector educativo para Facultades: Supervisién y Control de la Ejecucién
fortalecer y ampliar los servicios formativos con un enfoque
equitativo, incluyente, sustentable y congruente con las
necesidades especificas del sector.
No. Cédigo Procedimiento Productos Indicadores Cliente
1 68-DGO-P01/Rev.00 ELABORACION DE DICTAMEN Dictamen técnico de obra. Dictdmenes realizados/Dictamenes | Secretaria de Educacion y Cultura.
TECNICO DE OBRA solicitados. (Escuelas o Instituciones que
operan con apoyo estatal)
Secretaria de Educacion Publica.
(Escuelas o Instituciones que
operan con apoyo federal)
2 68-DGO-P02/Rev.00 INICIO DE LA OBRA Contratos de obra iniciados de Obras iniciadas/Obras contratadas | Secretaria de Educacion y Cultura.
acuerdo a la normatividad. (Escuelas o Instituciones que
operan con apoyo estatal)
Secretaria de Educacion Publica.
(Escuelas o Instituciones que
operan con apoyo federal)
3 68-DGO-P03/Rev.00 ELABORACION, REVISION, Estimaciones de obra pagadas. Estimaciones Secretaria de Educacion y Cultura.
AUTORIZACION, TRAMITE Y tramitadas/Estimaciones pagadas | (Escuelas o Instituciones que
PAGO DE ESTIMACIONES DE operan con apoyo estatal)
OBRA Secretaria de Educacion Publica.
(Escuelas o Instituciones que
operan con apoyo federal)
4 68-DGO-P04/Rev.00 DIFERIMIENTO POR FALTA DE Convenio de diferimiento por falta | Diferimientos Secretaria de Educacién y Cultura.
PAGO DE ESTIMACIONES de pago de estimaciones. autorizados/Diferimientos (Escuelas o Instituciones que
solicitados operan con apoyo estatal)
Secretaria de Educacion Publica.
(Escuelas o Instituciones que
operan con apoyo federal)
5 68-DGO-P05/Rev.00 SOLICITUD Y AUTORIZACION DE | Precios unitarios extraordinarios Precios unitarios Secretaria de Educacion y Cultura.

PRECIOS UNITARIOS
EXTRAORDINARIOS

autorizados.

autorizados/Precios unitarios
solicitados

(Escuelas o Instituciones que
operan con apoyo estatal)
Secretaria de Educacion Publica.
(Escuelas o Instituciones que
operan con apoyo federal)
Contratista de Obra




68-DGO-P06/Rev.00

SOLICITUD PARA LA
FORMALIZACION DE
CONVENIOS

Convenios formalizados.

Convenios formalizados/Convenios
solicitados.

Secretaria de Educacién y Cultura.
(Escuelas o Instituciones que
operan con apoyo estatal)
Secretaria de Educacion Publica.
(Escuelas o Instituciones que
operan con apoyo federal)
Contratista de Obra

68-DGO-P0O7/Rev.00

SOLICITUD PARA LA
AUTORIZACION DE AJUSTE DE
COSTOS

Ajuste de costos autorizados

Ajustes de costos
autorizados/Ajuste de costos
solicitados.

Secretaria de Educacién y Cultura.
(Escuelas o Instituciones que
operan con apoyo estatal)
Secretaria de Educacion Publica.
(Escuelas o Instituciones que
operan con apoyo federal)
Contratista de Obra

68-DGO-P08/Rev.00

SUSPENSION DE LOS
TRABAJOS

Convenio por suspension de los
trabajos.

Convenios por suspension
elaborados/Convenios por
suspension solicitados.

Secretaria de Educacién y Cultura.
(Escuelas o Instituciones que
operan con apoyo estatal)
Secretaria de Educacion Publica.
(Escuelas o Instituciones que
operan con apoyo federal)

68-DGO-P09/Rev.00

TERMINACION ANTICIPADA DE
CONTRATO

Acta de terminacion anticipada del
contrato.

Contratos terminados
anticipadamente/Contratos
elaborados en el afio.

Secretaria de Educacion y Cultura.
(Escuelas o Instituciones que
operan con apoyo estatal)
Secretaria de Educacion Publica.
(Escuelas o Instituciones que
operan con apoyo federal)

10

68-DGO-P10/Rev.00

RESCISION ADMINISTRATIVA DE
CONTRATO

Acta de rescision administrativa de
contrato.

Obras rescindidas/Obras
contratadas

Secretaria de Educacion y Cultura.
(Escuelas o Instituciones que
operan con apoyo estatal)
Secretaria de Educacion Publica.
(Escuelas o Instituciones que
operan con apoyo federal)
Direccién Juridica.

Contratista de Obra.

11

68-DGO-P11/Rev.00

TERMINACION, VERIFICACION,
RECEPCION, ENTREGA,
FINIQUITO Y EXTINCION DE
OBRA

Obra terminada y cerrada
documentalmente

Obras cerradas
documentalmente/Obras
contratadas

Secretaria de Educacion y Cultura.
(Escuelas o Instituciones que
operan con apoyo estatal)
Secretaria de Educacion Publica.
(Escuelas o Instituciones que
operan con apoyo federal)
Contratista de Obra

Reviso

Francisco Javier Maciel Ruiz / Director

de Supervision de Obras

José Feliciano Martinez Garcia/Director

General de Obras

Guadalupe Yalia Salido
Ibarra/Coordinadora Ejecutiva




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa

N Direccion General de Obras

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DICTAMEN TECNICO DE OBRA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 68-DGO-P01/Rev.00 FECHA DE EMISION:  20/05/2020

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer la forma y requisitos necesarios para la elaboracion de Dictamenes Técnicos de Obra de los Espacios Educativos y

Culturales del Estado de Sonora.
Il.- ALCANCE

Aplica a todos las solicitudes para elaborar dictamenes de obra para construccién, reparacion y rehabilitacion de espacios
educativos en el Estado de Sonora en todos los niveles educativos.

lll.- DEFINICIONES

ISIE: Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa.

EC-FLOW: Sistema Informatico de Control y Seguimiento de Obras.

SCO: Sistema de Control de Obras.

DICTAMEN TECNICO DE OBRA: Documento mediante el cual se determina el alcance para elaborar el expediente técnico de
una obra solicitada el cual sirve como base para la elaboracion del proyecto y del presupuesto.

ARCHIVO DIGITAL: Sistema informatico que contiene digitalmente la totalidad de los documentos que conforman el expediente
técnico de la obra.

RESIDENTE DE OBRA: Funcionario publico responsable de llevar a cabo la supervision, vigilancia e inspeccion de los trabajos,
asi como la autorizacion de todas las actividades relacionadas con estos.

SUPERVISOR DE OBRA: Aucxiliar del Residente de obra en las labores de supervision, vigilancia e inspeccion de los trabajos,
pudiendo ser funcionario publico o persona contratada por honorarios o contrato para llevar a cabo dichas funciones.
SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION: Responsable técnico del contratista y representante del mismo en la obra, quien
sera el responsable de la ejecucion de los trabajos.

IV.- REFERENCIAS

« Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (Federal y Estatal)

* Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (Federal y Estatal)
* 68-DGT-P01 Recepcidn, Revision y Difusion del Programa General de Obras.

* Reglamento Interior del Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa.

» Manual de Organizacion del Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa.

V.- POLITICAS

1. Se elaboraran los dictamenes de las obras solicitadas y estos serviran como base para elaborar los proyectos y
resupuestos para la integracion del expediente técnico.

Clave de Anexo Nombre Link
68-DGO-P01-101/Rev.00 INSTRUCTIVO Ver anexo
68-DGO-P01-F01/Rev.00 DICTAMEN TECNICO DE OBRA - Ver anexo

OBRAS DE CONSOLIDACION -
68-DGO-P01-F02/Rev.00 DICTAMEN TECNICO DE OBRA - Ver anexo

REPARACIONES Y/O
REHABILITACIONES

68-DGO-P01-F03/Rev.00 DICTAMEN TECNICO DE OBRA - Ver anexo
VALIDACION DE TERRENO PARA
PLANTEL DE NUEVA CREACION

68-DGO-P01-A01/Rev.00 DIAGRAMA DE FLUJO Ver anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188409
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190373
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190374
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190375
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190642

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 DETERMINACION DE LOS
DICTAMENES TECNICOS A
REALIZAR
1.1 Director de Supervision de Obrasy | Revisa a diario el sistema EC-FLOW | Sistema EC-FLOW
Subdirector de Supervision de Obras | para ver las solicitudes de
dictamenes nuevas y asignan al
Residente de Obra responsable de
su elaboracién.

1.2 Residente de Obra Revisa el sistema EC-FLOW para Sistema EC-FLOW
ver los nuevos dictamenes
asignados y proceder a su
elaboracion.

2 ELABORACION DE LOS
DICTAMENES TECNICOS

2.1 Residente de Obra Realiza el levantamiento en campo.

2.2 Elabora el dictamen en el formato 68-DGO-P01-F01 Dictamen Técnico
tipo definido, en funcion de la meta | de Obra — Aulas de Consolidacion.
solicitada. 68-DGO-P01-F02 Dictamen Técnico

de Obra — Reparaciones y/o
Rehabilitaciones.

68-DGO-P01-F03 Dictamen Técnico
de Obra — Validacion de Terreno
para Plantel de Nueva Creacion

2.3 Carga en el sistema EC-FLOW el Sistema Ec-FLOW
dictamen

2.4 Revisa diariamente el sistema EC- Sistema EC-FLOW

FLOW para validar el proyecto y el
presupuesto una vez cargados al
sistema.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revis6:

Ing. Francisco Javier Maciel Ruiz/

Director de Supervision de Obras

Ing. José Feliciano Martinez Garcia/

Director General de Obras

Validé:

Ing. José Feliciano Martinez Garcia/
Director General de Obras



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa

Direccion General de Obras

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DE DICTAMEN TECNICO DE OBRA Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:

68-DGO-P01/Rev.00 20/05/2020

Resguardo i icié
Registro Puesto Responsable* Tipo . - S D|spf_05||(:|on
Tiempo Ubicacién Ina
1 Sistema EC-FLOW Direccién de Electrénico 5 afios Direccién General de | Archivo
Vinculacién Innovacion y Sistemas | General
2 68-DGO-P01-F0O1 Residente de Obra Electronico 5 afios Expediente técnico de | Archivo
Dictamen Técnico de ylo Papel obra General

Obra — Aulas de
Consolidacion.
68-DGO-P01-F02
Dictamen Técnico de
Obra — Reparaciones
y/o Rehabllitaciones.
68-DGO-P01-F03
Dictamen Técnico de
Obra — Validacién de
Terreno para Plantel
de Nueva Creacion

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa

Direccion General de Obras

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INICIO DE LA OBRA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 68-DGO-P02/Rev.00 FECHA DE EMISION:  21/05/2020

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer la forma y requisitos necesarios para el inicio de ejecucion de la obra que realiza el ISIE.

Il.- ALCANCE
Aplica a todos los Contratos de Obra contemplados en los programas de inversién del ejercicio fiscal.

IIl.- DEFINICIONES

ISIE: Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa.

EC-FLOW: Sistema Informatico de Control y Seguimiento de Obras.

SCO: Sistema de Control de Obras.

ARCHIVO DIGITAL: Sistema informatico que contiene digitalmente la totalidad de los documentos que conforman el expediente
técnico de la obra.

RESIDENTE DE OBRA: Funcionario publico responsable de llevar a cabo la supervisién, vigilancia e inspeccién de los trabajos,
asi como la autorizacién de todas las actividades relacionadas con estos.

SUPERVISOR DE OBRA: Auxiliar del Residente de obra en las labores de supervision, vigilancia e inspeccion de los trabajos,
pudiendo ser funcionario publico o persona contratada por honorarios o contrato para llevar a cabo dichas funciones.
SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION: Responsable técnico del contratista y representante del mismo en la obra, quien

serd el responsable de la ejecucién de los trabajos.
IV.- REFERENCIAS

sLey de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (Federal y Estatal)
*Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (Federal y Estatal)
*Reglamento Interior del Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa.

*Manual de Organizacién del Intituto Sonorense de Infraestructura Educativa
V.- POLITICAS

1. Contar con la documentacion necesaria para el inicio de las obras.

2. Elaborar la documentacién que solicita la normatividad para designar a los responsables de la obra y para iniciar los trabajos.
3. Verificar que la documentacion recibida para ejecutar la obra no presente inconsistencias.

4. Informar al beneficiario sobre los trabajos que se van a realizar.

5. Si la entrega del inmueble y/o del anticipo se dio en fecha posterior a la fecha de inicio de los trabajos indicada en el contrato
de obra, el superintendente de construccién solicitara por escrito al residente de obra el diferimiento de las fechas de inicio y
terminacion de la obra.

VI.- ANEXOS

Clave de Anexo Nombre Link
68-DGO-P02-101/Rev.00 INSTRUCTIVO Ver anexo
68-DGO-P02-A01/Rev.00 DIAGRAMA DE FLUJO Ver anexo
68-DGO-P02-F01/Rev.00 DOCUMENTACION DE OBRA Ver anexo

CONTRATADA
68-DGO-P02-F02/Rev.00 DESIGNACION DE RESIDENTE DE Ver anexo
OBRA (obra con normatividad estatal)
68-DGO-P02-F03/Rev.00 DESIGNACION DE RESIDENTE DE Ver anexo
OBRA (obra con normatividad federal)
68-DGO-P02-F04/Rev.00 DESIGNACION DE SUPERINTENDENTE Ver anexo
DE CONSTRUCCION (obra con
normatividad estatal)
68-DGO-P02-F05/Rev.00 DESIGNACION DE SUPERINTENDENTE Ver anexo
DE CONSTRUCCION (obra con
normatividad federal)
68-DGO-P02-F06/Rev.00 ENTREGA DEL INMUEBLE (obra con Ver anexo
normatividad estatal)
68-DGO-P02-F07/Rev.00 ENTREGA DEL INMUEBLE (obra con Ver anexo
normatividad federal)
68-DGO-P02-F08/Rev.00 AVISO DE INICIO DE OBRA Ver anexo
68-DGO-P02-F09/Rev.00 SOLICITUD DE CONVENIO Ver anexo
MODIFICATORIO POR DIFERIMIENTO
(Obra con normatividad estatal)
68-DGO-P02-F10/Rev.00 SOLICITUD DE CONVENIO Ver anexo
MODIFICATORIO POR DIFERIMIENTO
(Obra con normatividad federal)
68-DGO-P02-F11/Rev.00 CONSTANCIA DE INICIO DE OBRA Ver anexo
68-DGO-P02-F12/Rev.00 SOLICITUD DE INFORMACION DE Ver anexo

OBRA (SI0)



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188410
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190643
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190793
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190794
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190795
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190796
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190797
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190798
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190799
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190800
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190804
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190805
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190806
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190807

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 DOCUMENTACION NECESARIAY
DESIGNACION DEL RESIDENTE
PARA EL INICIO DE LA OBRA
1.1 Director General Técnico Envia al Director de Supervision de | 68-DGO-P02-F01 Documentacién
Obra la documentacién necesaria de obra contratada.
para dar inicio a los trabajos objeto
del contrato.
1.2 Director de Supervisién de Obras Designa al funcionario publico que 68-DGO-P02-F02 Designacion de
fungird como Residente de Obra Residente de Obra (Obra con
normatividad estatal)
68-DGO-P02-F03 Designacion de
Residente de Obra (Obra con
normatividad federal)
1.3 Apoderado Legal del Contratista Designa a la persona que fungira 68-DGO-P02-F04 Designacion de
como Superintendente de Superintendente de Construccién
Construccién de la obra. (Obra con normatividad estatal)
68-DGO-P02-F05 Designacion de
Superintendente de Construccién
(Obra con normatividad federal)
2 DOCUMENTACION PREVIA PARA
EL INICIO DE LOS TRABAJOS.
2.1 Residente de Obra 'y Inicia la bitacora de la obra. Bitacora de obra
Superintendente de Construccién
2.2 Residente de Obra Entrega por escrito el inmueble 68-DGO-P02-F06 Entrega del
donde se ejecutara la obra. inmueble (Obra con normatividad
estatal)
68-DGO-P02-F07 Entrega del
inmueble (Obra con normatividad
federal)
2.3 Superintendente de Construccion Elabora oficio de inicio de obra, 68-DGO-P02-F08 Aviso de inicio de
informando la fecha de entrega del | obra
anticipo y del inmueble donde se
ejecutaran los trabajos.
2.4 Residente de obra Informa a la autoridad del inmueble | 68-DGO-P02-F11 Constancia de
donde se va a ejecutar la obra, la inicio de obra
descripcién detallada de los trabajos
gue se van a ejecutar.
2.5 Residente de Obra y Revisan el proyecto y el presupuesto

Superintendente de Construccién

que les fue entregado para la
ejecucion de los trabajos
contratados para detectar
inconsistencias.

Si se detectan inconsistencias

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Ing. Francisco Javier Maciel Ruiz/

Reviso:

Director de Supervisién de Obras

Ing. José Feliciano Martinez Garcia/

Director General de Obras

Valido:

Ing. José Feliciano Martinez Garcia/
Director General de Obras



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa

Direccion General de Obras

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

INICIO DE LA OBRA

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

68-DGO-P02/Rev.00

21/05/2020

Fecha de elaboracion:

Registro

68-DGO-P02-F01
Documentacion de
obra contratada.

Puesto Responsable*

Director General
Técnico

Electrénico
y/o Papel

Tiempo
5 afios

Resguardo
Ubicacion
Expediente de la obra

Disposicién
final

Archivo
General

68-DGO-P02-F02
Designacion de
Residente de Obra
(Obra con
normatividad estatal)
68-DGO-P02-F03
Designacion de
Residente de Obra
(Obra con
normatividad federal)

Director de
Supervision de Obras

Papel

5 afios

Expediente de la Obra

Archivo
General

68-DGO-P02-F04
Designacion de
Superintendente de
Construccioén (Obra
con normatividad
estatal)
68-DGO-P02-F05
Designacion de
Superintendente de
Construccion (Obra
con normatividad
federal)

Apoderado legal del
contratista

Papel

5 afios

Expediente de la obra

Archivo
general

Bitacora de obra

Residente de Obra

Electronico
y/o Papel

5 afios

Expediente de la obra

Archivo
general

68-DGO-P02-F06
Entrega del inmueble
(Obra con
normatividad estatal)
68-DGO-P02-F07
Entrega del inmueble
(Obra con
normatividad federal)

Residente de Obra

Papel

5 afios

Expediente de la obra

Archivo
General

68-DGO-P02-F08
Aviso de inicio de
obra

Superintendente de
construccion

Papel

5 afios

Expediente de la obra

Archivo
general

68-DGO-P02-F09
Solicitud de convenio
modificatorio por
diferimiento (Obra con
normatividad estatal)
68-DGO-P02-F10
Solicitud de convenio
modificatorio por
diferimiento (Obra con
normatividad federal)

Superintendente de
construccién

Papel

5 afios

Expediente de la obra

Archivo
general

68-DGO-P02-F11
Constancia de inicio
de obra

Residente de obra

Papel

5 afios

Expediente de la obra

Archivo
general

68-DGO-P02-F12
Solicitud de
Informacién de Obra
(S10)

Residente de obra

Electronico
ylo Papel

5 afios

Expediente de la obra

Archivo
general

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa

Direccion General de Obras

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  ELABORACION, REVISION, AUTORIZACION, TRAMITE Y PAGO DE ESTIMACIONES
DE OBRA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 68-DGO-P03/Rev.00 FECHA DE EMISION:  22/05/2020

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer la forma y requisitos necesarios para la elaboracion, revision, autorizacion, tramite y pago de estimaciones de obra
de los contratos elaborados por el ISIE.

Il.- ALCANCE

Aplica a todos los Contratos de Obra contemplados en los programas de inversién del ejercicio fiscal.

lll.- DEFINICIONES

ISIE: Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa.

EC-FLOW: Sistema Informatico de Control y Seguimiento de Obras y Servicios Relacionados.

ISIE-TRACK: Sistema de seguimiento de tramites de obra.

ESTIMATICO: Area responsable de la elaboracion y tramite de estimaciones de obra.

CONTRATO DE OBRA PUBLICA O SERVICIOS: Documento mediante el cual se estipula los derechos y obligaciones entre el
Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa y el Contratista.

ESPECIFICACIONES TECNICAS: Conjunto de normas que establecen los procedimientos de construccién y las caracteristicas
de los materiales a utilizar para la construccion de la Obra.

CATALOGO DE CONCEPTOS, CANTIDADES DE OBRA Y PRECIOS UNITARIOS: Documento donde se relacionan los
conceptos de obra, entendiéndose como tal, la descripciéon de cada una de las actividades necesarias para la ejecucién de los
trabajos, asi como las cantidades para cada uno de los conceptos, sus precios unitarios y el importe total por concepto, partida
y el total de la obra.

PROGRAMA DE EJECUCION DE LOS TRABAJOS: Documento mediante el cual se establece los tiempos y secuencia de
ejbecucmn de cada uno de los conceptos que integran el catalogo de conceptos, cantidades de obra y precios unitarios de la
obra.

PROYECTO EJECUTIVO APROBADO PARA CONSTRUCCION: Documento que consta de los planos mediante los cuales se
establece las caracteristicas, dimensiones, materiales, especificaciones generales y particulares mediante las cuales se debera
ejecutar la obra.

ARCHIVO DIGITAL: Sistema informatico que contiene digitalmente la totalidad de los documentos que conforman el expediente
técnico de la obra.

RESIDENTE DE OBRA: Funcionario publico responsable de llevar a cabo la supervision, vigilancia e inspeccion de los trabajos,
asi como la autorizacion de todas las actividades relacionadas con estos.

SUPERVISOR DE OBRA: Auxiliar del Residente de obra en las labores de supervision, vigilancia e inspeccién de los trabajos,
pudiendo ser funcionario publico o persona contratada por honorarios o contrato para llevar a cabo dichas funciones.
SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION: Responsable técnico del contratista y representante del mismo en la obra, quien

serd el responsable de la ejecucion de los trabajos.
IV.- REFERENCIAS

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (Federal y Estatal)

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (Federal y Estatal)
Reglamento Interior del Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa.

Manual de Organizacion del Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa

68-DGT-P04 Adjudicacion, Contratacion y Elaboracién de Convenios
V.- POLITICAS

1. Para la elaboracion de las estimaciones se estableceran la forma y plazos en la que se elaboraran los nimeros generadores
de las estimaciones y la documentacion de soporte adicional que deben contener.

2. Se definira la forma en que se conciliaran y revisaran los numeros generadores de obra de las estimaciones.

3. El Coordinador Técnico de Estimaciones responsable de la elaboracién de la Estimacidn, capturara en el sistema

“Estimatico”, las cantidades de obra iue fueron autorizadas ior el suiervisor de obras en los nimeros ieneradores.




Clave de Anexo
68-DGO-P03-101/Rev.00
68-DGO-P03-F01/Rev.00

68-DGO-P03-F04/Rev.00

68-DGO-P03-F05/Rev.00

68-DGO-P03-F06/Rev.00

68-DGO-P03-F07/Rev.00

68-DGO-P03-F08/Rev.00
68-DGO-P03-F09/Rev.00

68-DGO-P03-F10/Rev.00

68-DGO-P03-F11/Rev.00

68-DGO-P03-A01/Rev.00

68-DGO-P03-F02/Rev.00

68-DGO-P03-F03/Rev.00

68-DGO-P03-F12/Rev.00

Nombre
INSTRUCTIVO

HOJA DE SEGUIMIENTO DE
ESTIMACION DE OBRA (Estimacion
Inicial)

HOJA DE SEGUIMIENTO DE
ESTIMACION DE OBRA (Estimacion
Unica Finiquito)

NUMEROS GENERADORES DE OBRA
CANTIDAD DE OBRA EJECUTADA

NUMEROS GENERADORES DE OBRA
UBICACION DEL CONCEPTO
EJECUTADO

NUMEROS GENERADORES DE OBRA
FOTOGRAFIAS DEL CONCEPTO
EJECUTADO

INFORME QUINCENAL DE OBRA

AVISO DE INCUMPLIMIENTO Y/O
CAUSAL DE RESCISION DEL
CONTRATO (obra con normatividad
estatal)

AVISO DE INCUMPLIMIENTO Y/O
CAUSAL DE RESCISION DEL
CONTRATO (obra con normatividad
federal)

OFICIO DE AVISO DE INCUMPLIMIENTO
DEL PLAZO DE EJECUCION DE LA
OBRA Y COMPROMISO DE
TERMINACION (obra con normatividad
estatal)

DIAGRAMA DE FLUJO

HOJA DE SEGUIMIENTO DE
ESTIMACION DE OBRA (Estimaciones
Intermedias)

HOJA DE SEGUIMIENTO DE
ESTIMACION DE OBRA (Estimacion
Finiquito).pdf
OFICIO DE AVISO DE INCUMPLIMIENTO
DEL PLAZO DE EJECUCION DE LA
OBRA'Y COMPROMISO DE
TERMINACION (Obra con normatividad
federal)

Link
Ver anexo
Ver anexo

Ver anexo

Ver anexo

Ver anexo

Ver anexo

Ver anexo
Ver anexo

Ver anexo

Ver anexo

Ver anexo

Ver anexo

Ver anexo

Ver anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188427
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/189861
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/189864
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/189865
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/189866
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/189867
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/189868
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/189869
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/189870
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/189871
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190644
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190790
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190808
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190877

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 ELABORACION, REVISION Y
AUTORIZACION DE NUMEROS
GENERADORES Y
DOCUMENTACION DE SOPORTE
DE LA ESTIMACION.
1.1 Superintendente de Construccion Elabora los numeros generadores de | 68-DGO-P03-F01 Hoja de
la obra ejecutada a la fecha de corte, | seguimiento de estimacion de obra —
junto con la documentacién de Estimacién inicial.
soporte y la entrega al Residente de | 68-DGO-P03-F02 Hoja de
Obra para su revision. seguimiento de estimacién de obra —
Estimaciones intermedias.
68-DGO-P03-F03 Hoja de
seguimiento de estimacién de obra —
Estimacién finiquito
68-DGO-P03-F04 Hoja de
seguimiento de estimacién de obra —
Estimacién Unica-finiquito.
68-DGO-P03-F05 Numeros
generadores de obra — Cantidad de
obra ejecutada.
68-DGO-P03-F06 Numeros
generadores de obra — Ubicacion del
concepto ejecutado.
68-DGO-P03-FO7 Numeros
generadores de obra — Fotografias
del concepto ejecutado.
1.2 Residente de Obra Revisa la documentacién de la
estimacion presentada por el
Superintendente de Construccion.
Si la estimacion no se entrega
dentro del plazo que indica la
normatividad y/o incumple con el
plazo de ejecucion indicado en el
contrato.
1.3 Elabora oficio de incumplimiento al 68-DGO-P03-F09 Aviso de
contratista. incumplimiento y/o causal de
rescision del contrato (obra con
normatividad estatal)
68-DGO-P03-F10 Aviso de
incumplimiento y/o causal de
rescision del contrato (obra con
normatividad federal)
68-DGO-P03-F11 Aviso de
incumplimiento del plazo de
ejecucion de la obra y compromiso
de terminacién (Obra con
normatividad estatal)
68-DGO-P03-F12 Aviso de
incumplimiento del plazo de
ejecucion de la obra y compromiso
de terminacion (Obra con
normatividad federal)
1.4 Residente de Obra y Concilian las cantidades de obra
Superintendente de Construccién presentadas en los nimeros
generadores y dan tramite a lo que
proceda.
Si el periodo de ejecucién de la
estimacion cae dentro del dia 15 o el
dia ultimo del mes.
15 elabora el informe quincenal de la 68-DGO-P03-F08 Informe quincenal
obra y lo anexa a la estimacion. de obra.
2 ELABORACION Y TRAMITE PARA
PAGO DE LA ESTIMACION DE
OBRA.
2.1 Superintendente de Construccion Entrega los nimeros generadores y | Recibo de tramite del ISIE-TRACK
la documentacion de soporte de la
estimacion en la Direccion de
Supervisién de Obras.
2.2 Analista Técnico Auxiliar Entrega los nimeros generadores y | Registro en el sistema ISIE-TRACK
la documentacion de soporte a la
responsable del ESTIMATICO para
gue se capture y se elabore la
estimacion.
2.3 Coordinador Técnico de Obras. Elabora la estimaciéon y manda por Registro en el sistema ISIE-TRACK
correo el modelo de factura al
contratista para su elaboracion y una
vez recibida turna la estimacién a
firma del Director General de Obras.
Si la estimacion es la de finiquito de
la obra, inicia el procedimiento 68-
DGO-P11




2.4

Director General de Obras

Tramita a la Direccion General de
Administracion y Finanzas la

estimacion completa para su pago.

Registro en el sistema ISIE-TRACK

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elabor6:

Ing. Francisco Javier Maciel Ruiz/
Director de Supevision de Obras

Reviso6:

Ing. José Feliciano Martinez Garcia/

Director General de Obras

Valido:

Ing. José Feliciano Martinez Garcia/
Director General de Obras



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa

Direccion General de Obras

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION, REVISION, AUTORIZACION, TRAMITE Y PAGO DE
ESTIMACIONES DE OBRA

Hoja 1 de 2

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

68-DGO-P03/Rev.00

22/05/2020

Fecha de elaboracion:

Registro

68-DGO-P03-F01
Hoja de seguimiento
de estimacion de obra
— Estimacion inicial.
68-DGO-P03-F02
Hoja de seguimiento
de estimacion de obra
— Estimaciones
intermedias.
68-DGO-P03-F03
Hoja de seguimiento
de estimacion de obra
— Estimacion finiquito
68-DGO-P03-F04
Hoja de seguimiento
de estimacion de obra
— Estimacion Unica-
finiquito.
68-DGO-P03-F05
Nameros generadores
de obra — Cantidad de
obra ejecutada.
68-DGO-P03-F06
Ndmeros generadores
de obra — Ubicacion
del concepto
ejecutado.
68-DGO-P03-F07
Nuameros generadores
de obra — Fotografias
del concepto
ejecutado.

Puesto Responsable*

Superintendente de
Construccion

Tipo

Papel

Tiempo
5 afios

Resguardo
Ubicacion
Expediente de la obra

Disposicién
final

Archivo
general

68-DGO-P03-F09
Aviso de
incumplimiento y/o
causal de rescision
del contrato (obra con
normatividad estatal)
68-DGO-P03-F10
Aviso de
incumplimiento y/o
causal de rescision
del contrato (obra con
normatividad federal)
68-DGO-P03-F11
Aviso de
incumplimiento del
plazo de ejecucién de
la obra 'y compromiso
de terminacion (Obra
con normatividad
estatal)
68-DGO-P03-F12
Aviso de
incumplimiento del
plazo de ejecucién de
la obra y compromiso
de terminacién (Obra
con normatividad
federal)

Residente de Obra

Papel

5 afios

Expediente de la obra

Archivo
general

68-DGO-P03-F08
Informe quincenal de
obra.

Residente de Obra

Papel

5 afios

Expediente de la obra

Archivo
general

Recibo de tramite del
ISIE-TRACK

Recepcionista de la
Direccion de
Supervisiéon de Obras

Electronico
ylo Papel

5 afios

Expediente de la obra

Archivo
general




5 Registro en el sistema
ISIE-TRACK

Recepcionista de la
Direccién de
Supervisiéon de Obras

Electrénico
y/o Papel

5 afios

Expediente de la obra

Archivo
general

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa

Direccion General de Obras

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIFERIMIENTO POR FALTA DE PAGO DE ESTIMACIONES

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 68-DGO-P04/Rev.00 FECHA DE EMISION:  23/05/2020

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer la forma y requisitos necesarios para la solicitud y autorizacion de diferimiento por falta de pago de estimaciones de

los contratos de obra del ISIE.
Il.- ALCANCE

Aplica a todos los Contratos de Obra contemplados en los programas de inversién del ejercicio fiscal.

Ill.- DEFINICIONES

ISIE: Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa.

EC-FLOW: Sistema Informatico de Control y Seguimiento de Obras.

SCO: Sistema de Control de Obras.

ARCHIVO DIGITAL: Sistema informatico que contiene digitalmente la totalidad de los documentos que conforman el expediente
técnico de la obra.

RESIDENTE DE OBRA: Funcionario publico responsable de llevar a cabo la supervision, vigilancia e inspeccion de los trabajos,
asi como la autorizacion de todas las actividades relacionadas con estos.

SUPERVISOR DE OBRA: Auxiliar del Residente de obra en las labores de supervision, vigilancia e inspeccion de los trabajos,
pudiendo ser funcionario publico o persona contratada por honorarios o contrato para llevar a cabo dichas funciones.
SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION: Responsable técnico del contratista y representante del mismo en la obra, quien

sera el responsable de la ejecucién de los trabajos.
IV.- REFERENCIAS

« Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (Federal y Estatal)

* Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (Federal y Estatal)
* Reglamento Interior del Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa.

» Manual de Organizacion del Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa

V.- POLITICAS

*Establecer cuando y como se puede solicitar el diferimiento del programa de ejecucién de los trabajos por falta de pago de
estimaciones.

*Definir la forma en que se revisara y autorizara la solicitud de diferimiento del programa de ejecucién de los trabajos por falta
de pago de estimaciones.

Clave de Anexo
68-DGO-P04-101/Rev.00
68-DGO-P04-F03/Rev.00

68-DGO-P04-F04/Rev.00

68-DGO-P04-F05/Rev.00

68-DGO-P04-F06/Rev.00

68-DGO-P04-FO7/Rev.00

68-DGO-P04-F08/Rev.00

68-DGO-P04-F09/Rev.00

68-DGO-P04-A01/Rev.00
68-DGO-P04-FO1/Rev.00

68-DGO-P04-F02/Rev.00

Nombre
INSTRUCTIVO

RECHAZO DE LA SOLICITUD DE
DIFERIMIENTO POR FALTA DE PAGO
DE ESTIMACIONES (Obras con
normatividad federal)

RECHAZO DE LA SOLICITUD DE
DIFERIMIENTO POR FALTA DE PAGO
DE ESTIMACIONES (Obras con
normatividad estatal)

DICTAMEN DE DIFERIMIENTO POR
FALTA DE PAGO DE ESTIMACIONES
(obra con normatividad federal)

DICTAMEN DE DIFERIMIENTO POR
FALTA DE PAGO DE ESTIMACIONES
(obra con normatividad estatal)

SOLICITUD DE CONVENIO
MODIFICATORIO DE DIFERIMIENTO
POR FALTA DE PAGO DE
ESTIMACIONES (Obras con normatividad
federal)

SOLICITUD DE CONVENIO
MODIFICATORIO DE DIFERIMIENTO
POR FALTA DE PAGO DE
ESTIMACIONES (Obras con normatividad
estatal)

CRONOGRAMA DE PAGO DE
ESTIMACIONES

DIAGRAMA DE FLUJO

SOLICITUD DE DIFERIMIENTO POR
FALTA DE PAGO DE ESTIMACIONES
(Obras con normatividad federal)

SOLICITUD DE DIFERIMIENTO POR
FALTA DE PAGO DE ESTIMACIONES
(Obras con normatividad estatal)

Link
Ver anexo
Ver anexo

Ver anexo

Ver anexo

Ver anexo

Ver anexo

Ver anexo

Ver anexo

Ver anexo
Ver anexo

Ver anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188438
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/189875
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/189876
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/189877
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/189878
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/189879
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/189880
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/189881
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190645
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190705
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190706

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

\[®) RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 ELABORACION DE LA SOLICITUD
DE DIFERIMIENTO POR FALTA DE
PAGO DE ESTIMACIONES.
1.1 Superintendente de Construccién Revisa los pagos de las 68-DGO-P04-F09 Cronograma de
estimaciones de obra ejecutadas pago de estimaciones.
presentadas para cobro y determina
si es factible solicitar el diferimiento.
1.2 Elabora la solicitud de diferimiento 68-DGO-P04-F01 Solicitud de
por falta de pago de estimaciones diferimiento por falta de pago de
con la documentacién de soporte. estimaciones (Obras con
normatividad federal)
68-DGO-P04-F02 Solicitud de
diferimiento por falta de pago de
estimaciones (Obras con
normatividad estatal)
68-DGO-P04-F09 Cronograma de
pago de estimaciones.
2 AUTORIZACION DE LA SOLICITUD

DE DIFERIMIENTO POR FALTA DE

PAGO DE ESTIMACIONES.

2.1 Residente de Obra Recibe la solicitud de diferimiento
por falta de pago de estimaciones y
la documentacién de apoyo para su
revision.

Si revisada la solicitud esta no 68-DGO-P04-F03 Rechazo de la

cumple con los requisitos legales la | solicitud de diferimiento por falta de

rechaza pago de estimaciones (Obras con
normatividad federal)
68-DGO-P04-F04 Rechazo de la
solicitud de diferimiento por falta de
pago de estimaciones (Obras con
normatividad estatal)

2.2 Elabora el dictamen de diferimiento | 68-DGO-P04-F05 Dictamen de
por falta de pago de estimaciones diferimiento por falta de pago de

estimaciones (obra con normatividad
federal)

68-DGO-P04-F06 Dictamen de
diferimiento por falta de pago de
estimaciones (obra con normatividad
estatal)

2.3 Turna la solicitud y el dictamen de
diferimiento por falta de pago de
estimaciones para validacion por el
Director o el Subdirector de
Supervisién de Obras.

2.4 Director de Supervision de Obras o | Valida la solicitud y el dictamen para | Recibo de tramite del ISIE-TRACK

Subdirector de Supervision de Obras | el diferimiento por falta de pago de
estimaciones y la ingresan al
sistema ISIE-TRACK
2.5 Director General de Obras Revisa y autoriza la documentacion | 68-DGO-P04-F07 Solicitud de

para el diferimiento por falta de pago
de estimaciones y solicita a la
Direccién General Técnica la
elaboracion del convenio respectivo.

convenio modificatorio de
diferimiento por falta de pago de
estimaciones (Obras con
normatividad federal)
68-DGO-P04-F08 Solicitud de
convenio modificatorio de
diferimiento por falta de pago de
estimaciones (Obras con
normatividad estatal)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Ing. Francisco Javier Maciel Ruiz/

Reviso:

Director de Supervsion deobras

Ing. José Feliciano Martinez Garcia/
Director General de Obras

Validoé:

Ing. José Feliciano Martinez Garcia/
Director General de Obras



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa

Direccion General de Obras

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

DIFERIMIENTO POR FALTA DE PAGO DE ESTIMACIONES Hoja 1 de 2
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
68-DGO-P04/Rev.00 23/05/2020

R r . Ry
Registro Puesto Responsable* . P do. = Disposicion
Tiempo Ubicacion final
1 68-DGO-P04-F01 Superintendente de Papel 5 afios Expediente de la obra | Archivo
Solicitud de Construccion General
diferimiento por falta
de pago de

estimaciones (Obras
con normatividad
federal)
68-DGO-P04-F02
Solicitud de
diferimiento por falta
de pago de
estimaciones (Obras
con normatividad
estatal)
68-DGO-P04-F09
Cronograma de pago
de estimaciones.

2 68-DGO-P04-F03 Residente de Obra Papel 5 afios Expediente de la obra | Archivo
Rechazo de la general
solicitud de
diferimiento por falta
de pago de

estimaciones (Obras
con normatividad
federal)
68-DGO-P04-F04
Rechazo de la
solicitud de
diferimiento por falta
de pago de
estimaciones (Obras
con normatividad

estatal)

3 68-DGO-P04-F05 Residente de Obra Papel 5 afios Expediente de la obra | Archivo
Dictamen de general
diferimiento por falta
de pago de

estimaciones (obra
con normatividad
federal)
68-DGO-P04-F06
Dictamen de
diferimiento por falta
de pago de
estimaciones (obra
con normatividad

estatal)
4 Recibo de tramite del | Residente de Obra Electrénico 5 afios Expediente de la obra | Archivo
ISIE-TRACK y/o Papel general
5 68-DGO-P04-F07 Director General de Papel 5 afios Expediente de la Obra | Archivo
Solicitud de convenio | Obras general

modificatorio de
diferimiento por falta
de pago de
estimaciones (Obras
con normatividad
federal)
68-DGO-P04-F08
Solicitud de convenio
modificatorio de
diferimiento por falta
de pago de
estimaciones (Obras
con normatividad
estatal)




6 68-DGO-P04-F09
Cronograma de pago
de estimaciones.

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa

\/ Direccion General de Obras

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PRECIOS UNITARIOS EXTRAORDINARIOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 68-DGO-P05/Rev.00 FECHA DE EMISION:  25/05/2020

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer la forma y requisitos necesarios para la solicitud y autorizacion de precios unitarios extraordinarios de conceptos no

contemplados en el presupuesto de obra.
Il.- ALCANCE

Aplica a todos los Contratos de Obra contemplados en los programas de inversién del ejercicio fiscal.

Ill.- DEFINICIONES

ISIE: Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa.

EC-FLOW: Sistema Informético de Control y Seguimiento de Obras.

SCO: Sistema de Control de Obras.

ARCHIVO DIGITAL: Sistema informatico que contiene digitalmente la totalidad de los documentos que conforman el expediente
técnico de la obra.

RESIDENTE DE OBRA: Funcionario publico responsable de llevar a cabo la supervision, vigilancia e inspeccion de los trabajos,
asi como la autorizacion de todas las actividades relacionadas con estos.

SUPERVISOR DE OBRA: Aucxiliar del Residente de obra en las labores de supervision, vigilancia e inspeccion de los trabajos,
pudiendo ser funcionario publico o persona contratada por honorarios o contrato para llevar a cabo dichas funciones.
SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION: Responsable técnico del contratista y representante del mismo en la obra, quien

sera el responsable de la ejecucién de los trabajos.
IV.- REFERENCIAS

« Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (Federal y Estatal)

* Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (Federal y Estatal)
* Reglamento Interior del Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa.

» Manual de Organizacion del Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa

V.- POLITICAS

1. De ser necesario se determinara la necesidad de ejecutar conceptos no estan incluidos en el presupuesto de la obra.
2. Se estableceréa la forma para realizar la solicitud para la autorizacion de los precios unitarios no contemplados en el
resupuesto contratado.

Clave de Anexo Nombre Link

68-DGO-P05-F03/Rev.00 CARATULA DE DOCUMENTACION. Ver anexo
PARA LA SOLICITUD Y AUTORIZACION
DE PRECIOS UNITARIOS
EXTRAORDINARIOS

68-DGO-P05-F04/Rev.00 RELACION DE PRECIOS UNITARIO Ver anexo
EXTRAORDINARIOS SOLICITADOS
68-DGO-P05-F05/Rev.00 DESCRIPCION, JUSTIFICACION, Ver anexo

CROQUIS Y PROCEDIMIENTO
CONSTRUCTIVO DEL PRECIO
UNITARIO EXTRAORDINARIO

SOLICITADO
68-DGO-P05-F06/Rev.00 ANALISIS DE PRECIO UNITARIO Ver anexo
EXTRAORDINARIO -
68-DGO-P05-101/Rev.00 INSTRUCTIVO Ver anexo
68-DGO-P05-A01/Rev.00 DIAGRAMA DE FLUJO Ver anexo
68-DGO-P05-F01/Rev.00 SOLICITUD PARA AUTORIZACION DE Ver anexo

PRECIOS UNITARIOS
EXTRAORDINARIOS (obra con
normatividad federal)

68-DGO-P05-F02/Rev.00 SOLICITUD PARA AUTORIZACION DE Ver anexo
PRECIOS UNITARIOS
EXTRAORDINARIOS (obra con
normatividad estatal)



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188442
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188443
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188444
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188445
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188446
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190646
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190707
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190708

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE
1

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

AUTORIZACION PARA LA
EJECUCION DE CONCEPTOS NO
CONTEMPLADOS EN EL
PRESUPUESTO CONTRATADO.

REGISTRO

1.1 Residente de Obra y

Superintendente de Construccion

Se percata de la necesidad de
ejecutar conceptos no contemplados
en el presupuesto de la obra

1.2 Residente de obra

Autoriza la ejecucion de los
conceptos necesarios y solicita al
Superintendente de Construccion la
solicitud para la autorizacion de los
precios unitarios extraordinarios.

Bitacora de Obra

SOLICITUD PARA LA
AUTORIZACION DE LOS PRECIOS
UNITARIOS EXTRAORDINARIOS

2.1 Superintendente de Construccién

Elabora la solicitud para la
autorizacion de los precios unitarios
extraordinarios de los conceptos no
contemplados en el presupuesto de
la obra.

68-DGO-P05-F01 Solicitud para
autorizacion de precios unitarios
extraordinarios (obra con
normatividad estatal)
68-DGO-P05-F02 Solicitud para
autorizacion de precios unitarios
extraordinarios (obra con
normatividad federal)
68-DGO-P05-F03 Caratula de
documentacion para la solicitud y
autorizacion de precios unitarios
extraordinarios.
68-DGO-P05-F04 Relacion de
precios unitarios extraordinarios
solicitados.

68-DGO-P05-F05 Descripcion,
justificacién, croquis y procedimiento
constructivo del precio unitario
extraordinario solicitado.
68-DGO-P05-F06 Andlisis de
precios unitario extraordinario.

2.2

Presenta la solicitud al Residente de
Obra para su revision y tramite

Bitacora de Obra

2.3 Residente de Obra

Revisa la solicitud y la ingresa en el
sistema ISIE-TRACK para su tramite
posterior.

Recibo de tramite ISIE-TRACK

2.4 Director General de Obras

Revisa la solicitud y la envia a la
Direccién General Técnica para la
autorizacion de los precios unitarios
extraordinarios.

Registro en el sistema ISIE-TRACK

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Ing. Francisco Javier Maciel Ruiz/
Director de Supervision de Obras

Reviso:

Ing. José Feliciano Martinez Garcia/

Director General de Obras

Validoé:

Ing. José Feliciano Martinez Garcia/
Director General de Obras



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa

Direccion General de Obras

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
SOLICITUD Y AUTORIZACION DE PRECIOS UNITARIOS

EXTRAORDINARIOS

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

68-DGO-P05/Rev.00

Fecha de elaboracion:

25/05/2020

Registro

Bitacora de Obra

Puesto Responsable*

Residente de Obra

Tipo

Electronico
y/o Papel

Tiempo
5 afios

Resguardo

Ubicacion
Expediente de la obra

Disposicién
final

Archivo
general

68-DGO-P05-F01
Solicitud para
autorizacion de
precios unitarios
extraordinarios (obra
con normatividad
estatal)
68-DGO-P05-F02
Solicitud para
autorizacion de
precios unitarios
extraordinarios (obra
con normatividad
federal)
68-DGO-P05-F03
Caratula de
documentacién para
la solicitud y
autorizacion de
precios unitarios
extraordinarios.
68-DGO-P05-F04
Relacién de precios
unitarios
extraordinarios
solicitados.
68-DGO-P05-F05
Descripcion,
justificacién, croquis y
procedimiento
constructivo del precio
unitario extraordinario
solicitado.
68-DGO-P05-F06
Andlisis de precios
unitario extraordinario.

Superintendente de
Construccién

Papel

5 afios

Expediente de la obra

Archivo
general

Recibo de tramite
ISIE-TRACK

Residente de Obra

Electronico
y/o Papel

5 afios

Expediente de la obra

Archivo
general

Registro en el sistema
ISIE-TRACK

Residente de Obra

Electrénico
ylo Papel

5 afios

Expediente de la obra

Archivo
general

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa

N Direccion General de Obras

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  SOLICITUD PARA LA FORMALIZACION DE CONVENIOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 68-DGO-P06/Rev.00 FECHA DE EMISION:  25/05/2020

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer la forma y requisitos necesarios para la solicitud para la formalizacién de convenios

Il.- ALCANCE
Aplica a todos los Contratos de Obra contemplados en los programas de inversién del ejercicio fiscal.

IIl.- DEFINICIONES

ISIE: Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa.

EC-FLOW: Sistema Informatico de Control y Seguimiento de Obras.

SCO: Sistema de Control de Obras.

ARCHIVO DIGITAL: Sistema informatico que contiene digitalmente la totalidad de los documentos que conforman el expediente
técnico de la obra.

RESIDENTE DE OBRA: Funcionario publico responsable de llevar a cabo la supervision, vigilancia e inspeccion de los trabajos,
asi como la autorizacién de todas las actividades relacionadas con estos.

SUPERVISOR DE OBRA: Auxiliar del Residente de obra en las labores de supervision, vigilancia e inspeccion de los trabajos,
pudiendo ser funcionario publico o persona contratada por honorarios o contrato para llevar a cabo dichas funciones.
SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION: Responsable técnico del contratista y representante del mismo en la obra, quien

serd el responsable de la ejecucién de los trabajos.
IV.- REFERENCIAS

« Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (Federal y Estatal)

» Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (Federal y Estatal)
* Reglamento Interior del Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa.

* Manual de Organizacion del Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa

V.- POLITICAS
tud de Convenios para la obra, se estableceran formas y requisitos, de acuerdo a la normatividad aplicable.
VI.- ANEXOS
Clave de Anexo Nombre Link
68-DGO-P06-F01/Rev.00 SOLICITUD PARA FORMALIZACION DE Ver anexo
CONVENIOS (obra con normatividad
federal)
68-DGO-P06-F02/Rev.00 SOLICITUD PARA FORMALIZACION DE Ver anexo
CONVENIOS (obra con normatividad
estatal)
68-DGO-P06-F03/Rev.00 DICTAMEN TECNICO PARA Ver anexo

FORMALIZAR CONVENIO (obra con
normatividad federal)

68-DGO-P06-F04/Rev.00 DICTAMEN TECNICO PARA Ver anexo
FORMALIZAR CONVENIO (obra con
normatividad estatal)

68-DGO-P06-101/Rev.00 INSTRUCTIVO Ver anexo
68-DGO-P06-A01/Rev.00 DIAGRAMA DE FLUJO Ver anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188448
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188449
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188450
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188451
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188452
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190647

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 DETERMINACION DE LA
NECESIDAD DE UN CONVENIO AL
CONTRATO DE OBRA.
1.1 Residente de Obra y Determinan la necesidad de un
Superintendente de Construccién convenio.

1.2 Superintendente de Construccién Elabora la solicitud para la 68-DGO-P06-F01 Solicitud para la
formalizacién del convenio y anexa | formalizacién de convenios (obra
la documentacion de apoyo con normatividad federal)
necesaria. 68-DGO-P06-F02 Solicitud para la

formalizacién de convenios (obra
con normatividad estatal)
2 AUTORIZACION DE LA SOLICITUD
PARA FORMALIZAR UN
CONVENIO.

2.1 Residente de Obra Revisa la solicitud para formalizar el | 68-DGO-P06-F03 Dictamen técnico
convenio, elabora un dictamen para formalizar convenios (obra con
mediante el cual autoriza la normatividad federal)
elaboracion del mismo y le da 68-DGO-P06-F04 Dictamen técnico
tramite a través del sistema ISIE- para formalizar convenios (obra con
TRACK normatividad estatal)

Recibo de tramite del sistema ISIE-
TRACK

2.2 Envia la solicitud y el dictamen para | Registro en el sistema ISIE-TRACK
la formalizacién del convenio al
Director General de Obras para su
validacion

2.3 Director General de Obras Revisa y valida la solicitud y el Registro en el sistema ISIE-TRACK
dictamen para la formalizacién del
convenio y lo turna a la Direccion
General Técnica para la elaboracion
del convenio

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Revis6:

Ing. Francisco Javier Maciel Ruiz/
Director de Suervision de Obras

Ing. José Feliciano Martinez Garcia/

Diector General de Obras

Validé:

Ing. José Feliciano Martinez Garcia/
Director General de Obras



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa

Direccion General de Obras

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
SOLICITUD PARA LA FORMALIZACION DE CONVENIOS

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

68-DGO-P06/Rev.00

25/05/2020

Fecha de elaboracion:

Registro

68-DGO-P06-F01
Solicitud para la
formalizacion de
convenios (obra con
normatividad federal)
68-DGO-P06-F02
Solicitud para la
formalizacion de
convenios (obra con
normatividad estatal)

Puesto Responsable*

Superintendente de
Construccion

Tipo

Papel

Tiempo
5 afios

Resguardo
Ubicacién
Expediente de la obra

Disposicién
final

Archivo
general

68-DGO-P06-F03
Dictamen técnico para
formalizar convenios
(obra con
normatividad federal)
68-DGO-P06-F04
Dictamen técnico para
formalizar convenios
(obra con
normatividad estatal)
Recibo de tramite del
sistema ISIE-TRACK

Residente de Obra

Papel

5 afios

Expediente de la obra

Archivo
general

Registro en el sistema
ISIE-TRACK

Residente de Obra

Electrénico
ylo Papel

5 afios

Expediente de la obra

Archivo
general

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa

N Direccion General de Obras

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  SOLICITUD PARA LA AUTORIZACION DE AJUSTE DE COSTOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 68-DGO-P07/Rev.00 FECHA DE EMISION:  25/05/2020

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer la forma y requisitos necesarios para la solicitud para la autorizacion de ajuste de costos de acuerdo a su

normatividad aplicable.
Il.- ALCANCE

Aplica a todos los Contratos de Obra contemplados en los programas de inversién del ejercicio fiscal.

Ill.- DEFINICIONES

ISIE: Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa.

EC-FLOW: Sistema Informético de Control y Seguimiento de Obras.

SCO: Sistema de Control de Obras.

ARCHIVO DIGITAL: Sistema informatico que contiene digitalmente la totalidad de los documentos que conforman el expediente
técnico de la obra.

RESIDENTE DE OBRA: Funcionario publico responsable de llevar a cabo la supervision, vigilancia e inspeccion de los trabajos,
asi como la autorizacion de todas las actividades relacionadas con estos.

SUPERVISOR DE OBRA: Aucxiliar del Residente de obra en las labores de supervision, vigilancia e inspeccion de los trabajos,
pudiendo ser funcionario publico o persona contratada por honorarios o contrato para llevar a cabo dichas funciones.
SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION: Responsable técnico del contratista y representante del mismo en la obra, quien

sera el responsable de la ejecucién de los trabajos.
IV.- REFERENCIAS

« Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (Federal y Estatal)

* Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (Federal y Estatal)
* Reglamento Interior del Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa.

» Manual de Organizacion del Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa.

V.- POLITICAS
1. En caso de una solicitud para la autorizacion de ajuste de costos de un contrato de obra, se estableceran los pasos a seguir,

cumEIiendo con lo iue indica la normatividad.

Clave de Anexo Nombre Link

68-DGO-P07-F03/Rev.00 RECHAZO DE LA SOLICITUD PARA Ver anexo
AUTORIZACION DE AJUSTE DE
COSTOS (obra con normatividad federal)

68-DGO-P07-F04/Rev.00 RECHAZO DE LA SOLICITUD Ver anexo
AUTORIZACION DE AJUSTE DE
COSTOS (obra con normatividad estatal)

68-DGO-P07-101/Rev.00 INSTRUCTIVO Ver anexo
68-DGO-P07-A01/Rev.00 DIAGRAMA DE FLUJO Ver anexo
68-DGO-P07-F01/Rev.00 SOLICITUD PARA AUTORIZACION DE Ver anexo

AJUSTE DE COSTOS (obra con
normatividad federal)

68-DGO-P07-F02/Rev.00 SOLICITUD PARA AUTORIZACION DE Ver anexo
AJUSTE DE COSTOS (obra con
normatividad estatal)



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188456
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188457
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188458
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190648
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190709
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190710

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

\[®) RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 DETERMINACION DE LA
NECESIDAD DE UN AJUSTE DE
COSTOS.
1.1 Residente de Obra Superintendente | Analiza las condiciones econémicas
de Construccién mediante la revision de los indices
econdémicos publicados por el INEGI.
Si estos presentan variaciones.
1.2 Procede a la elaboracion del estudio
para determinar el porcentaje de
incremento o decremento en los
costos.
2 ELABORACION Y REVISION DE LA
SOLICITUD DE AJUSTE DE
COSTOS
2.1 Superintendente de Construccién Elabora el estudio de ajuste de 68-DGO-P07-F01 Solicitud para la
costos con la documentacion de revision y autorizacion de ajuste de
soporte. costos (obra con normatividad
federal)
68-DGO-P07-F02 Solicitud para la
revision y autorizacion de ajuste de
costos (obra con normatividad
estatal)
2.2 Residente de Obra Recibe y revisa la solicitud de ajuste
de costos y la documentacion de
soporte.
En caso de que la solicitud se 68-DGO-P07-F03 Rechazo de la
presente después de los 60 dias solicitud para la revision y
naturales posteriores a la autorizacion de ajuste de costos
publicacién de los indices (obra con normatividad federal)
econdmicos del INEGI, se rechaza la | 68-DGO-P07-F04 Rechazo de la
solicitud solicitud para la revision y
autorizacion de ajuste de costos
(obra con normatividad estatal)
2.3 Director de Supervision de obras y Valida la solicitud de ajuste de Registro en el sistema ISIE-TRACK
Subdirector de Supervision de Obras | costos y la turna al Director General
de Obras.
2.4 Director General de Obras Valida la solicitud de ajuste de Registro en el sistema ISIE-TRACK

costos y la turna a la Direccion
General Técnica para la autorizacién
del porcentaje de ajuste de costos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Ing. Francisco Javier Maciel Ruiz/

Revis6:

Director de Supervision de Obras

Ing. José Feliciano Martinez Garcia/
Director General de Obras

Validé:

Ing. José Feliciano Martinez Garcia/
Director General de Obras



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa

Direccion General de Obras

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
SOLICITUD PARA LA AUTORIZACION DE AJUSTE DE COSTOS

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

68-DGO-PO7/Rev.00

25/05/2020

Fecha de elaboracion:

Registro

68-DGO-P07-F01
Solicitud para la
revision y autorizacion
de ajuste de costos
(obra con
normatividad federal)
68-DGO-P07-F02
Solicitud para la
revision y autorizacion
de ajuste de costos
(obra con
normatividad estatal)

Puesto Responsable*

Superintendente de
Construccion

Tipo

Papel

Tiempo
5 afios

Resguardo
Ubicacién
Expediente de la obra

Disposicién
final

Archivo
general

68-DGO-P07-F03
Rechazo de la
solicitud para la
revision y autorizacion
de ajuste de costos
(obra con
normatividad federal)
68-DGO-P07-F04
Rechazo de la
solicitud para la
revision y autorizacion
de ajuste de costos
(obra con
normatividad estatal)

Residente de Obra

Papel

5 afios

Expediente de la obra

Archivo
general

Registro en el sistema
ISIE-TRACK

Residente de Obra

Electrénico
ylo Papel

5 afios

Expediente de la obra

Archivo
general

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa

\/ Direccion General de Obras

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  SUSPENSION DE LOS TRABAJOS

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 68-DGO-P08/Rev.00 FECHA DE EMISION:  25/05/2020

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer la forma y requisitos necesarios para la suspension de los trabajos contratados.

Il.- ALCANCE
Aplica a todos los Contratos de Obra contemplados en los programas de inversién del ejercicio fiscal.

IIl.- DEFINICIONES

ISIE: Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa.

EC-FLOW: Sistema Informatico de Control y Seguimiento de Obras.

SIP: Sistema Integral de Procesos.

SCO: Sistema de Control de Obras.

ARCHIVO DIGITAL: Sistema informatico que contiene digitalmente la totalidad de los documentos que conforman el expediente
técnico de la obra.

RESIDENTE DE OBRA: Funcionario publico responsable de llevar a cabo la supervision, vigilancia e inspeccion de los trabajos,
asi como la autorizacion de todas las actividades relacionadas con estos.

SUPERVISOR DE OBRA: Aucxiliar del Residente de obra en las labores de supervision, vigilancia e inspeccion de los trabajos,
pudiendo ser funcionario publico o persona contratada por honorarios o contrato para llevar a cabo dichas funciones.
SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION: Responsable técnico del contratista y representante del mismo en la obra, quien

sera el responsable de la ejecucién de los trabajos.
IV.- REFERENCIAS

« Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (Federal y Estatal)

* Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (Federal y Estatal)
* Reglamento Interior del Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa.

» Manual de Organizacion del Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa.

V.- POLITICAS
1. Para la suspension de los trabajos de un contrato de obra, se estableceran los pasos a seguir, de manera tal que se cuente

con la documentacion irevia necesaria iara ello.

Clave de Anexo Nombre Link

68-DGO-P08-F01/Rev.00 NOTIFICACION PARA LA SUSPENSION Ver anexo
DE LOS TRABAJOS (obra con
normatividad federal)

68-DGO-P08-F02/Rev.00 NOTIFICACION PARA LA SUSPENSION Ver anexo
DE LOS TRABAJOS (obra con
normatividad estatal)

68-DGO-P08-F03/Rev.00 ORDEN DE SUSPENSION DE LOS Ver anexo
TRABAJOS (obra con normatividad
federal)

68-DGO-P08-F04/Rev.00 ORDEN DE SUSPENSION DE LOS Ver anexo
TRABAJOS (obra con normatividad
estatal)

68-DGO-P08-F05/Rev.00 ACTA CIRCUNSTANCIADA DE Ver anexo

SUSPENSION DE LOS TRABAJOS (obra
con normatividad federal)

68-DGO-P08-F06/Rev.00 ACTA CIRCUNSTANCIADA DE Ver anexo
SUSPENSION DE LOS TRABAJOS (obra
con normatividad estatal)

68-DGO-P08-F07/Rev.00 SOLICITUD PARA EL REINICIO DE LOS Ver anexo
TRABAJOS (obra con normatividad
federal)
68-DGO-P08-F08/Rev.00 SOLICITUD PARA EL REINICIO DE LOS Ver anexo
TRABAJOS (obra con normatividad
estatal)
68-DGO-P08-F09/Rev.00 NOTIFICACIQN DE REINICIO DE LA Ver anexo
SUSPENSION DE LOS TRABAJOS
68-DGO-P08-101/Rev.00 INSTRUCTIVO Ver anexo
68-DGO-P08-A01/Rev.00 DIAGRAMA DE FLUJO DE SUSENSION Ver anexo

DE TRABAJOS



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188460
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188461
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188462
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188463
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188464
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188465
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188466
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188467
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188468
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188469
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190690

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

\[®) RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 DETERMINACION DE LAS

CAUSAS QUE HACEN
NECESARIO SUSPENDER LOS
TRABAJOS.

1.1 Residente de Obra y Analizan situacion en el desarrollo

Superintendente de Construccion de la obra que hagan necesario la

suspension de una parte o todos los
trabajos gue se estan ejecutando.

1.2 Residente de Obra Comunica al Director General de 68-DGO-P07-F01 Notificacion para
Obras la necesidad de suspender la suspension de los trabajos (obra
total o parcialmente los trabajos. con normatividad federal)

68-DGO-P07-F02 Notificacion para
la suspension de los trabajos (obra
con normatividad estatal)
2 AUTORIZACION DE LA
SUSPENSION DE LOS TRABAJOS.

2.1 Director General de Obras Comunica al Superintendente de 68-DGO-P07-F03 Orden de
Construccion del contratista la suspension de los trabajos (obra con
suspension parcial o total de los normatividad federal)
trabajos. 68-DGO-P07-F04 Orden de

suspension de los trabajos (obra con
normatividad estatal)

2.2 Residente de Obra y Elaboran el acta circunstanciada de | 68-DGO-P07-F05 Acta

Superintendente de Construccién suspension de los trabajos. circunstanciada de suspensién de
los trabajos (obra con normatividad
federal)
68-DGO-P07-F06 Acta
circunstanciada de suspension de
los trabajos (obra con normatividad
estatal)

3 DETERMINACION PARA EL
REINICIO DE LOS TRABAJOS.

3.1 Residente de Obra Notifica al Director General de obras |68-DGO-P07-F07 Solicitud para el
que las causas que dieron origen a | reinicio de los trabajos (obra con
la suspension han sido subsanadas | normatividad federal)

y es necesario ordenar al contratista | 68-DGO-P07-F08 Solicitud para el
el reinicio de los trabajos. reinicio de los trabajos (obra con
normatividad estatal)

3.2 Director General de Obras Ordena por escrito el reinicio de los | 68-DGO-P07-F09 Notificacion de
trabajos. reinicio de la suspension de los

trabajos.

3.3 Superintendente de Construccién Presenta el programa de ejecucion
de los trabajos ajustado de acuerdo
a la suspension de los trabajos.

3.4 Residente de Obra Recopila la documentacion y tramita | Registro en el sistema ISIE-TRACK

mediante el sistema ISIE-TRACK el
convenio mediante el cual se
modifica el programa de ejecucion
de los trabajos.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Ing. Francisco Javier Maciel Ruiz/

Reviso:

Director de Supervisién de Obras

Ing. José Feliciano Martinez Garcia/

Director General de Obras

Valido:

Ing. José Feliciano Martinez Garcia/
Director General de Obras



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa

Direccion General de Obras

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
SUSPENSION DE LOS TRABAJOS

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

68-DGO-P08/Rev.00

Fecha de elaboracion:

25/05/2020

Registro

68-DGO-P07-F01
Notificacién para la
suspension de los
trabajos (obra con
normatividad federal)
68-DGO-P07-F02
Notificacién para la
suspension de los
trabajos (obra con
normatividad estatal)

Resguardo

Puesto Responsable* .
Tiempo
5 afios

Residente de Obra Papel

Ubicacion
Expediente de la obra

Disposicién
final

Archivo
general

68-DGO-P07-F03
Orden de suspension
de los trabajos (obra
con normatividad
federal)
68-DGO-P07-F04
Orden de suspension
de los trabajos (obra
con normatividad
estatal)

Director General de 5 afios

Obras

Papel

Expediente de la obra

Archivo
general

68-DGO-P07-F05
Acta circunstanciada
de suspension de los
trabajos (obra con
normatividad federal)
68-DGO-P07-F06
Acta circunstanciada
de suspension de los
trabajos (obra con
normatividad estatal)

Residente de Obra Papel 5 afios

Expediente de la obra

Archivo
general

68-DGO-P07-F07
Solicitud para el
reinicio de los trabajos
(obra con
normatividad federal)
68-DGO-P07-F08
Solicitud para el
reinicio de los trabajos
(obra con
normatividad estatal)

Residente de Obra Papel 5 afios

Expediente de la obra

Archivo
general

68-DGO-P07-F09
Notificacién de reinicio
de la suspension de
los trabajos.

Director General de 5 afios

Obras

Papel

Expediente de la obra

Archivo
general

Registro en el sistema
ISIE-TRACK

Electrénico 5 afios

yl/o Papel

Residente de Obra

Expediente de la obra

Archivo
general

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa

N Direccion General de Obras

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  TERMINACION ANTICIPADA DE CONTRATO

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 68-DGO-P09/Rev.00 FECHA DE EMISION:  25/05/2020

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO
Establecer la forma y requisitos necesarios para la terminacion anticipada de contrato.

Il.- ALCANCE
Aplica a todos los Contratos de Obra contemp programas de inversion del ejercicio fiscal.

IIl.- DEFINICIONES

ISIE: Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa.

EC-FLOW: Sistema Informatico de Control y Seguimiento de Obras.

SIP: Sistema Integral de Procesos.

SCO: Sistema de Control de Obras.

ARCHIVO DIGITAL: Sistema informatico que contiene digitalmente la totalidad de los documentos que conforman el expediente
técnico de la obra.

RESIDENTE DE OBRA: Funcionario publico responsable de llevar a cabo la supervision, vigilancia e inspeccion de los trabajos,
asi como la autorizacion de todas las actividades relacionadas con estos.

SUPERVISOR DE OBRA: Aucxiliar del Residente de obra en las labores de supervision, vigilancia e inspeccion de los trabajos,
pudiendo ser funcionario publico o persona contratada por honorarios o contrato para llevar a cabo dichas funciones.
SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION: Responsable técnico del contratista y representante del mismo en la obra, quien

sera el responsable de la ejecucién de los trabajos.
IV.- REFERENCIAS

« L ey de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (Federal y Estatal)

* Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (Federal y Estatal)
* Reglamento Interior del Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa.

» Manual de Organizacion del Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa.

V.- POLITICAS
1.Para la terminacion anticipada de un contrato de obra, se estableceran los pasos a seguir, de manera tal que se cuente con
la documentacién previa necesaria para ello.




Clave de Anexo
68-DGO-P09-F01/Rev.00

68-DGO-P09-F02/Rev.00

68-DGO-P09-F03/Rev.00

68-DGO-P09-F04/Rev.00

68-DGO-P09-F05/Rev.00

68-DGO-P09-F06/Rev.00

68-DGO-P09-F07/Rev.00

68-DGO-P09-FO8/Rev.00

68-DGO-P09-F09/Rev.00

68-DGO-P09-F10/Rev.00

68-DGO-P09-101/Rev.00
68-DGO-P09-A01/Rev.00

Nombre

DICTAMEN QUE JUSTIFICA LA
TERMINACION ANTICIPADA DE
CONTRATO (obra con normatividad
federal)

DICTAMEN QUE JUSTIFICA LA
TERMINACION ANTICIPADA DE
CONTRATO (obra con normatividad
estatal)

SOLICITUD PARA LA TERMINACION
ANTICIPADA DE CONTRATO (obra con
normatividad federal)

SOLICITUD PARA LA TERMINACION
ANTICIPADA DE CONTRATO (obra con
normatividad estatal)

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE
TERMINACION ANTICIPADA DE
CONTRATO (obra con normatividad
federal)

ACTA CIRCUNSTANCIADA DE
TERMINACION ANTICIPADA DE
CONTRATO (obra con normatividad
estatal)

SOLICITUD A LA COORDINACION
EJECUTIVA PARA QUE INSTRUYA LA
TERMINACION ANTICIPADA DEL
CONTRATO (obra con normatividad
federal)

SOLICITUD A LA COORDINACION
EJECUTIVA PARA QUE INSTRUYA LA
TERMINACION ANTICIPADA DEL
CONTRATO (obra con normatividad
estatal)

NOTIFICACION PARA ELABORACION
DE ACTA CIRCUNSTANCIADA DE
TERMINACION ANTICIPADA DE
CONTRATO (obra con normatividad
federal)

NOTIFICACION PARA ELABORACION
DE ACTA CIRCUNSTANCIADA DE
TERMINACION ANTICIPADA DE
CONTRATO (obra con normatividad
estatal)

INSTRUCTIVO
DIAGRAMA DE FLUJO

Link
Ver anexo

Ver anexo

Ver anexo

Ver anexo

Ver anexo

Ver anexo

Ver anexo

Ver anexo

Ver anexo

Ver anexo

Ver anexo
Ver anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188472
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188473
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188474
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188475
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188476
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188477
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188478
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188479
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188480
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188481
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188482
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190650

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

\[®) RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 DETERMINACION DE LA

TERMINACION ANTICIPADA DEL
CONTRATO.

1.1 Residente de Obra y Revisan las causas y razones por

Superintendente de Construccién las que se considera necesario

terminar anticipadamente el
contrato.

1.2 Residente de obra Elabora el dictamen que justificala | 68-DGO-P09-F01 Dictamen que

terminacién anticipada del contrato. | justifica la terminacién anticipada de
contrato (obra con normatividad
federal)
68-DGO-P09-F02 Dictamen que
justifica la terminacién anticipada de
contrato (obra con normatividad
estatal)

1.3 Solicita al Director General de Obras | 68-DGO-P09-F03 Solicitud para la
la terminacién anticipada el contrato. |terminacién anticipada de contrato

(obra con normatividad federal)
68-DGO-P09-F04 Solicitud para la
terminacion anticipada de contrato
(obra con normatividad estatal)
2 AUTORIZACION DE LA
TERMINACION ANTICIPADA DEL
CONTRATO

2.1 Director General de Obras Revisa la documentacion recibiday |68-DGO-P09-FO05 Acta
elabora el acta circunstanciada de circunstanciada de terminacion
terminacién anticipada del contrato. | anticipada de contrato (obra con

normatividad federal)
68-DGO-P09-F06 Acta
circunstanciada de terminacion
anticipada de contrato (obra con
normatividad estatal)

2.2 Somete a consideracién del comité | Solicitud, convocatoria y acta del
de obras publicas del ISIE la comité de obras publicas del ISIE.
terminacion anticipada del contrato.

2.3 Solicita al Coordinador Ejecutivo del |68-DGO-P09-F07 Solicitud a

ISIE que instruya la terminacion
anticipada del contrato.

coordinacion ejecutiva para que
instruya la terminacion anticipada del
contrato (obra con normatividad
federal)

68-DGO-P09-F08 Solicitud a
coordinacion ejecutiva para que
instruya la terminacion anticipada del
contrato (obra con normatividad
estatal)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Ing. Francisco Javier Maciel Ruiz/

Reviso:

Director de Supervision de Obras

Ing. José Feliciano Martinez Garcia/

Director General de Obras

Validoé:

Ing. José Feliciano Martinez Garcia/
Director General de Obras



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa

Direccion General de Obras

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

TERMINACION ANTICIPADA DE CONTRATO Hoja 1 de 1
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de elaboracion:
68-DGO-P09/Rev.00 25/05/2020

Resguardo i ici6
Registro Puesto Responsable* . - = D|spf_05|lc|on
Tiempo Ubicacién Ina
1 68-DGO-P09-FO1 Residente de Obra Papel 5 afios Expediente de la obra | Archivo
Dictamen que justifica general

la terminacion
anticipada de contrato
(obra con
normatividad federal)
68-DGO-P09-F02
Dictamen que justifica
la terminacion
anticipada de contrato

(obra con
normatividad estatal)

2 68-DGO-P09-F03 Residente de Obra Papel 5 afios Expediente de la obra | Archivo
Solicitud para la general

terminacion anticipada
de contrato (obra con
normatividad federal)
68-DGO-P09-F04
Solicitud para la
terminacion anticipada
de contrato (obra con
normatividad estatal)

3 68-DGO-P09-F05 Residente de Obra Papel 5 afios Expediente de la obra | Archivo
Acta circunstanciada general
de terminacion
anticipada de contrato
(obra con
normatividad federal)
68-DGO-P09-F06
Acta circunstanciada
de terminacion
anticipada de contrato

(obra con
normatividad estatal)

4 Solicitud, convocatoria | Director General de Papel 5 afios Expediente de la obra | Archivo
y acta del comité de Obras general
obras publicas del
ISIE.

5 68-DGO-P09-F0O7 Director General de Papel 5 afios Expediente de la obra | Archivo
Solicitud a Obras general

coordinacién ejecutiva
para que instruya la
terminacion anticipada
del contrato (obra con
normatividad federal)
68-DGO-P09-F08
Solicitud a
coordinacion ejecutiva
para que instruya la
terminacién anticipada
del contrato (obra con
normatividad estatal)

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa

Direccion General de Obras

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:  RESCISION ADMINISTRATIVA DE CONTRATO

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 68-DGO-P10/Rev.00 FECHA DE EMISION:  27/05/2020

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer la forma y requisitos necesarios para llevar a cabo la rescision administrativa del contrato de acuerdo con los
requerimientos legales aplicables.

Il.- ALCANCE

Aplica a todos los Contratos de Obra contemplados en los programas de inversién del ejercicio fiscal.

Ill.- DEFINICIONES

ISIE: Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa.

EC-FLOW: Sistema Informatico de Control y Seguimiento de Obras.

SCO: Sistema de Control de Obras.

ARCHIVO DIGITAL: Sistema informatico que contiene digitalmente la totalidad de los documentos que conforman el expediente
técnico de la obra.

RESIDENTE DE OBRA: Funcionario publico responsable de llevar a cabo la supervision, vigilancia e inspeccion de los trabajos,
asi como la autorizacion de todas las actividades relacionadas con estos.

SUPERVISOR DE OBRA: Auxiliar del Residente de obra en las labores de supervision, vigilancia e inspeccion de los trabajos,
pudiendo ser funcionario publico o persona contratada por honorarios o contrato para llevar a cabo dichas funciones.
SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION: Responsable técnico del contratista y representante del mismo en la obra, quien

sera el responsable de la ejecucién de los trabajos.
IV.- REFERENCIAS

« Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (Federal y Estatal)

* Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (Federal y Estatal)
* Reglamento Interior del Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa.

» Manual de Organizacion del Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa.

V.- POLITICAS

1. Para la rescision administrativa de contrato de obra, se estableceran los pasos a seguir, de manera tal que se cuente con la
documentacion previa necesaria para ello.

Clave de Anexo Nombre Link

68-DGO-P10-F01/Rev.00 DICTAMEN QUE JUSTIFICA LA Ver anexo
RESCISION ADMINITRATIVA DEL
CONTRATO (obra con normatividad
federal)

68-DGO-P10-F02/Rev.00 DICTAMEN QUE JUSTIFICA LA Ver anexo
RESCISION ADMINITRATIVA DEL
CONTRATO (obra con normatividad
estatal)

68-DGO-P10-F03/Rev.00 SOLICITUD PARA LA RESCISION Ver anexo
ADMINISTRATIVA DE CONTRATO (obra
con normatividad federal)

68-DGO-P10-F04/Rev.00 SOLICITUD PARA LA RESCISION Ver anexo
ADMINISTRATIVA DEL CONTRATO (obra
con normatividad estatal)

68-DGO-P10-F05/Rev.00 ACTA CIRCUNSTANCIADA DE INICIO Ver anexo
DE RESCISION ADMINISTRATIVA DE
CONTRATO (obra con normatividad
federal)

68-DGO-P10-F06/Rev.00 ACTA CIRCUNSTANCIADA DE INICIO Ver anexo
DE RESCISION ADMINISTRATIVA DE
CONTRATO (obra con normatividad
estatal)

68-DGO-P10-F07/Rev.00 SOLICITUD A LA COORDINACION Ver anexo
EJECUTIVA PARA QUE INSTRUYA LA
RESCISION ADMINISTRATIVA DEL
CONTRATO (obra con normatividad
federal)

68-DGO-P10-F08/Rev.00 SOLICITUD A LA COORDINACION Ver anexo
EJECUTIVA PARA QUE INSTRUYA LA
RESCISION ADMINISTRATIVA DEL
CONTRATO (obra con normatividad
estatal)

68-DGO-P10-101/Rev.00 INSTRUCTIVO Ver anexo
68-DGO-P10-A01/Rev.00 DIAGRAMA DE FLUJO Ver anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188484
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188485
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188486
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188487
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188488
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188489
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188490
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188491
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188492
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190651

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

\[®) RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1 DETERMINACION DE LAS |
CAUSAS PARA LA RESCISION
ADMINISTRATIVA DEL
CONTRATO.
1.1 Residente de Obra Analiza el desarrollo del contrato, el
cumplimiento de las condiciones
contractuales para determinar si
existen causas que justifiquen la
rescision administrativa del contrato.
1.2 Elabora dictamen que fundamente 68-DGO-P10-F01 Dictamen que
las causas y razones por las que es | justifica la rescisién administrativa
necesario iniciar el procedimiento de | del contrato (obra con normatividad
rescision administrativa del contrato. | federal)
68-DGO-P10-F02 Dictamen que
justifica la rescisiéon administrativa
del contrato (obra con normatividad
estatal)
1.3 Notifica al Director General de Obras | 68-DGO-P10-F03 Notificacion para
el dictamen que justifica la rescisién | el inicio de la rescisién administrativa
administrativa de un contrato para del contrato (obra con normatividad
gue este inicie el procedimiento. federal)
68-DGO-P10-F04 Notificacion para
el inicio de la rescision administrativa
del contrato (obra con normatividad
estatal)
2 AUTORIZACION E INICIO DEL |

PROCEDIMIENTO DE RESCISION

ADMINISTRATIVA DEL

CONTRATO.

2.1 Director General de Obras Revisa la documentacién recibiday |68-DGO-P10-F05 Acta
elabora el acta circunstanciada de circunstanciada de inicio de
terminacion anticipada del contrato. | rescisién administrativa de contrato

(obra con normatividad federal)
68-DGO-P10-F06 Acta
circunstanciada de inicio de
rescision administrativa de contrato
(obra con normatividad estatal)

2.2 Somete a consideracion del comité | Solicitud, convocatoria y acta del
de obras publicas del ISIE la comité de obras publicas del ISIE.
rescision administrativa del contrato.

2.3 Solicita al Coordinador Ejecutivo del | 68-DGO-P10-F07 Solicitud a la

ISIE que instruya la rescision
administrativa del contrato.

coordinacion ejecutiva para que
instruya la rescision administrativa
del contrato (obra con normatividad
federal)

68-DGO-P10-F08 Solicitud a la
coordinacién ejecutiva para que
instruya la rescisién administrativa
del contrato (obra con normatividad
estatal)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elaboré:

Ing. Francisco Javier Maciel Ruiz/
Director de Supervision de Obras

Revis6:

Ing. José Feliciano Martinez Garcia/

Director General de Obras

Validé:

Ing. José Feliciano Martinez Garcia/
Director General de Obras



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa

Direccion General de Obras

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

RESCISION ADMINISTRATIVA DE CONTRATO

Hojaldel

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

68-DGO-P10/Rev.00

27/05/2020

Fecha de elaboracion:

Registro

68-DGO-P10-FO1
Dictamen que justifica
la rescision
administrativa del
contrato (obra con
normatividad federal)
68-DGO-P10-F02
Dictamen que justifica
la rescision
administrativa del
contrato (obra con
normatividad estatal)

Puesto Responsable*

Residente de Obra

Papel

Tiempo
5 afios

Resguardo
Ubicacion
Expediente de la obra

Disposicién
final

Archivo
general

68-DGO-P10-F03
Notificacién para el
inicio de la rescision
administrativa del
contrato (obra con
normatividad federal)
68-DGO-P10-F04
Notificacién para el
inicio de la rescision
administrativa del
contrato (obra con
normatividad estatal)

Residente de Obra

Papel

5 afios

Expediente de la obra

Archivo
general

68-DGO-P10-F05
Acta circunstanciada
de inicio de rescision
administrativa de
contrato (obra con
normatividad federal)
68-DGO-P10-F06
Acta circunstanciada
de inicio de rescision
administrativa de
contrato (obra con
normatividad estatal)

Director General de
Obras

Papel

5 afios

Expediente de la obra

Archivo
general

Solicitud, convocatoria
y acta del comité de
obras publicas del
ISIE.

Director General de
Obras

Papel

5 afios

Expediente de la obra

Archivo
general

68-DGO-P10-F07
Solicitud a la
coordinacion ejecutiva
para que instruya la
rescision
administrativa del
contrato (obra con
normatividad federal)
68-DGO-P10-F08
Solicitud a la
coordinacion ejecutiva
para que instruya la
rescision
administrativa del
contrato (obra con
normatividad estatal)

Director General de
Obras

Papel

5 afios

Expediente de la obra

Archivo
general

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa

Direccion General de Obras

ESTADO pE SONORA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TERMINACION, VERIFICACION, RECEPCION, ENTREGA, FINIQUITO Y EXTINCION
DE OBRA

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 68-DGO-P11/Rev.00 FECHA DE EMISION:  29/05/2020

|.- OBJETIVO DEL PROCEDIMIENT

Llevar a cabo la terminacion, verificacion, recepcion, entrega, finiquito y extinciéon de obra en cumplimiento de la normatividad,
asi como en tiempo y forma.

Il.- ALCANCE

Aplica a todos los Contratos de Obra contemp programas de inversion del ejercicio fiscal.

lll.- DEFINICIONES

ISIE: Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa.

EC-FLOW: Sistema Informético de Control y Seguimiento de Obras y Servicios Relacionados.

CONTRATO DE OBRA PUBLICA O SERVICIOS: Documento mediante el cual se estipula los derechos y obligaciones entre el
Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa y el Contratista.

ESPECIFICACIONES TECNICAS: Conjunto de normas que establecen los procedimientos de construccion y las caracteristicas
de los materiales a utilizar para la construccion de la Obra.

CATALOGO DE CONCEPTOS, CANTIDADES DE OBRA Y PRECIOS UNITARIOS: Documento donde se relacionan los
conceptos de obra, entendiéndose como tal, la descripcién de cada una de las actividades necesarias para la ejecucion de los
trabajos, asi como las cantidades para cada uno de los conceptos, sus precios unitarios y el importe total por concepto, partida
y el total de la obra.

PROGRAMA DE EJECUCION DE LOS TRABAJOS: Documento mediante el cual se establece los tiempos y secuencia de
ejecucion de cada uno de los conceptos que integran el catédlogo de conceptos, cantidades de obra y precios unitarios de la
obra.

PROYECTO EJECUTIVO: Documento que consta de los planos mediante los cuales se establece las caracteristicas,
dimensiones, materiales, especificaciones generales y particulares mediante las cuales se deberéa ejecutar la obra.

ARCHIVO DIGITAL: Sistema informatico que contiene digitalmente la totalidad de los documentos que conforman el expediente
técnico de la obra.

RESIDENTE DE OBRA: Funcionario publico responsable de llevar a cabo la supervision, vigilancia e inspeccion de los trabajos,
asi como la autorizacion de todas las actividades relacionadas con estos.

SUPERVISOR DE OBRA: Auxiliar del Residente de obra en las labores de supervision, vigilancia e inspeccién de los trabajos,
pudiendo ser funcionario publico o persona contratada por honorarios o contrato para llevar a cabo dichas funciones.
SUPERINTENDENTE DE CONSTRUCCION: Responsable técnico del contratista y representante del mismo en la obra, quien

serd el responsable de la ejecucion de los trabajos.
IV.- REFERENCIAS

 Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (Federal y Estatal)
» Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas (Federal y Estatal)
« Reglamento Interior del Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa.

« Manual de Organizacién del Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa.
V.- POLITICAS

1. Para el cierre de las obras, se debera contar con toda la documentacion que indica la normatividad.
2. Para elaborar la documentamon se utilizaran los formatos indicados de acuerdo al origen del recurso.

3. Para la elaboracion de cada documento se willara el cumillmlento de los tlemios Ieiales




Clave de Anexo
68-DGO-P11-101/Rev.00
68-DGO-P11-A01/Rev.00
68-DGO-P11-F01/Rev.00

68-DGO-P11-F02/Rev.00

68-DGO-P11-F03/Rev.00

68-DGO-P11-F04/Rev.00

68-DGO-P11-F05/Rev.00

68-DGO-P11-F06/Rev.00

68-DGO-P11-F07/Rev.00

68-DGO-P11-F08/Rev.00

68-DGO-P11-F09/Rev.00

68-DGO-P11-F10/Rev.00

68-DGO-P11-F11/Rev.00

68-DGO-P11-F12/Rev.00

68-DGO-P11-F13/Rev.00

68-DGO-P11-F14/Rev.00

68-DGO-P11-F15/Rev.00

68-DGO-P11-F16/Rev.00

68-DGO-P11-F17/Rev.00

68-DGO-P11-F18/Rev.00

68-DGO-P11-F19/Rev.00

68-DGO-P11-F20/Rev.00

68-DGO-P11-F21/Rev.00

68-DGO-P11-F22/Rev.00

68-DGO-P11-F23/Rev.00

68-DGO-P11-F24/Rev.00

68-DGO-P11-F25/Rev.00

68-DGO-P11-F26/Rev.00

68-DGO-P11-F27/Rev.00

Nombre
INSTRUCTIVO
DIAGRAMA DE FLUJO

AVISO DE TERMINACION DE OBRA
(obra con normatividad estatal)

NOTIFICACION DE VERIFICACION DE
OBRA (obra con normatividad estatal)

ACTA DE VERIFICACION FiSICA DE
OBRA (obra con normatividad estatal)

ACTA DE VERIFICACION FISICA DE
OBRA (CON DEFICIENCIAS
OBSERVADAS) (obra con normatividad
estatal)

ACTA DE VERIFICACION FISICA DE
OBRA (CON DEFICIENCIAS
CORREGIDAS) (obra con normatividad
estatal)

ACTA DE RECEPCION DE OBRA (obra
con normatividad estatal)

ACTA DE ENTREGA DE OBRA (obra con
normatividad estatal)

NOTIFICACION PARA LA
ELABORACION DEL FINIQUITO DE
OBRA (obra con normatividad estatal)

COMUNICADO DE FINIQUITO DE OBRA
ELABORADO UNILATERALMENTE POR
EL RESIDENTE DE OBRA (obra con
normatividad estatal)

ACTA DE FINIQUITO DE OBRA (obra con
normatividad estatal)

LIBERACION DE PAGO DE FINIQUITO
DE OBRA (obra con normatividad estatal)

SOLICITUD DE REINTEGRO DE SALDO
EN CONTRA POR FINIQUITO DE OBRA
(obra con normatividad estatal)

SOLICITUD DE ELABORACION DE
CONVENIO REDUCTIVO (obra con
normatividad estatal)

NOTIFICACION A LA COMISION
ESTATAL DE BIENES Y CONCESIONES
DE LA TERMINACION DE LA OBRA (obra

con normatividad estatal)

ACTA ADMINISTRATIVA DE EXTINCION
DE DERECHOS Y OBLIGACIONES (obra
con normatividad estatal)

AVISO DE TERMINACION DE OBRA
(obra con normatividad federal)

NOTIFICACION DE VERIFICACION DE
OBRA (obra con normatividad federal)

ACTA DE VERIFICACION FiSICA DE
OBRA (obra con normatividad federal)

ACTA DE VERIFICACION FISICA DE
OBRA (CON DEFICIENCIAS
OBSERVADAS) (obra con normatividad
federal)

ACTA DE VERIFICACION FISICA DE
OBRA (VERIFICACION DE
CORRECCIONES SOLICITADAS) (obra
con normatividad federal)

ACTA DE RECEPCION DE OBRA (obra
con normatividad federal)

ACTA DE ENTREGA DE OBRA (obra con
normatividad federal)

NOTIFICACION PARA LA
ELABORACION DEL FINIQUITO DE
OBRA (obra con normatividad federal)

COMUNICADO DE FINIQUITO DE OBRA
ELABORADO UNILATERALMENTE POR
EL RESIDENTE DE OBRA (obra con
normatividad federal)

ACTA DE FINIQUITO DE OBRA (obra con
normatividad federal)
LIBERACION DE PAGO DE FINIQUITO
DE OBRA (obra con normatividad federal)
SOLICITUD DE REINTEGRO DE SALDO

EN CONTRA POR FINIQUITO DE OBRA
(obra con normatividad federal)

Link
Ver anexo
Ver anexo
Ver anexo

Ver anexo
Ver anexo

Ver anexo

Ver anexo

Ver anexo
Ver anexo

Ver anexo

Ver anexo

Ver anexo

Ver anexo

Ver anexo

Ver anexo

Ver anexo

Ver anexo

Ver anexo
Ver anexo
Ver anexo

Ver anexo

Ver anexo

Ver anexo
Ver anexo

Ver anexo

Ver anexo

Ver anexo

Ver anexo

Ver anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/188524
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190652
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190741
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190742
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190743
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190744
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190745
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190746
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190747
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190748
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190749
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190750
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190751
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190752
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190753
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190754
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190755
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190756
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190757
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190758
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190759
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190760
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190761
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190762
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190763
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190764
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190765
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190766
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190767

68-DGO-P11-F28/Rev.00

68-DGO-P11-F29/Rev.00

68-DGO-P11-F30/Rev.00

SOLICITUD DE ELABORACION DE
CONVENIO REDUCTIVO (obra con
normatividad federal)

NOTIFICACION A LA COMISION
ESTATAL DE BIENES Y CONCESIONES
DE LA TERMINACION DE LA OBRA
(obra con normatividad federal)

ACTA ADMINISTRATIVA DE EXTINCION
DE DERECHOS Y OBLIGACIONES (obra
con normatividad federal)

Ver anexo

Ver anexo

Ver anexo



http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190768
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190771
http://sicad.sonora.gob.mx/Publicaciones/AnexoProcedimiento/190772

VII.- DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

NO
1

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

PRESENTACION Y ELABORACION
DEL FINIQUITO DE LA OBRA

REGISTRO

1.1

Superintendente de Construccion

Elabora la estimacion de finiquito de
la obra y la presenta al Residente de
Obra junto con la documentacion de
soporte y el aviso de terminacion de
la obra.

68-DGO-P11-FO1 Aviso de
terminacion de obra (Obra con
normatividad estatal)
68-DGO-P11-F16 Aviso de
terminacion de obra (Obra con
normatividad federal)

1.2

Residente de Obra

Revisa la estimacién finiquito y
natifica al Superintendente de
Construccion la fecha de la
verificacion fisica de los trabajos.

68-DGO-P11-F02 Notificacion de
verificacion fisica de obra (Obra con
normatividad estatal)
68-DGO-P11-F17 Notificacion de
verificacion fisica de obra (Obra con
normatividad federal)

1.3

Residente de Obra y
Superintendente de Construccién

Llevan a cabo la verificacion fisica
de los trabajos y elaboran el acta
respectiva, indicando en ella la fecha
para la recepcion y entrega de los
mismos.

68-DGO-P11-F03 Acta de
verificacion fisica de obra (Obra con
normatividad estatal)
68-DGO-P11-F04 Acta de
verificacion fisica de obra, con
deficiencias observadas (Obra con
normatividad estatal)
68-DGO-P11-F05 Acta de
verificacion fisica de obra, con
deficiencias corregidas (Obra con
normatividad estatal)
68-DGO-P11-F18 Acta de
verificacion fisica de obra (Obra con
normatividad federal)
68-DGO-P11-F19 Acta de
verificacion fisica de obra, con
deficiencias observadas (Obra con
normatividad federal)
68-DGO-P11-F20 Acta de
verificacion fisica de obra, con
deficiencias corregidas (Obra con
normatividad federal)

1.4

Elaboran el acta de recepcion de la
obra terminada

68-DGO-P11-F06 Acta de recepcion
de obra (Obra con normatividad
estatal)

68-DGO-P11-F21 Acta de recepcion
de obra (Obra con normatividad
federal)

15

Residente de Obra

Elabora el acta de entrega y hace la
entrega fisica de los trabajos al
responsable de su operacion.

68-DGO-P11-F07 Acta de entrega
de obra (Obra con normatividad
estatal)

68-DGO-P11-F22 Acta de entrega
de obra (Obra con normatividad
federal)

1.6

Notifica al contratista la fecha fijada
para elaborar el finiquito de la obra.

68-DGO-P11-F08 Notificacion para
la elaboracién de finiquito de obra
(Obra con normatividad estatal)
68-DGO-P11-F23 Notificacion para
la elaboracién de finiquito de obra
(Obra con normatividad federal)

1.7

Residente de Obra y
Superintendente de Construccién

Elaboran el finiquito de la obra.

68-DGO-P11-F09 Comunicado de
finiquito de obra elaborado
unilateralmente por el residente de
obra (Obra con normatividad estatal)
68-DGO-P11-F10 Acta de finiquito
de obra (Obra con normatividad
estatal)

68-DGO-P11-F24 Comunicado de
finiquito de obra elaborado
unilateralmente por el residente de
obra (Obra con normatividad federal)
68-DGO-P11-F25 Acta de finiquito
de obra (Obra con normatividad
federal)

Si como resultado del finiquito se
obtiene que el contratista tiene que
reintegrar recursos.

1.8

Residente de obra

Elabora el oficio solicitdndole dicha
accién

68-DGO-P11-F12 Solicitud de
reintegro de saldo en contra por
finiquito de obra (Obra con
normatividad estatal)
68-DGO-P11-F27 Solicitud de
reintegro de saldo en contra por
finiquito de obra (Obra con
normatividad federal)

Si como resultado del finiquito se
obtiene que no se ejercio el total del
monto contratado.




1.9 Solicita la elaboracién de un 68-DGO-P11-F13 Solicitud de
convenio reductivo. elaboracion de convenio reductivo
(Obra con normatividad estatal)
68-DGO-P11-F28 Solicitud de
elaboracion de convenio reductivo
(Obra con normatividad federal)
1.10 Director General de Obras Revisa la documentacion de cierre 68-DGO-P11-F11 Liberacion de
de la obra y libera el pago del pago de finiquito de obra (Obra con
finiquito de la misma mediante oficio | normatividad estatal)
enviado a la Direccién General de 68-DGO-P11-F26 Liberacion de
Finanzas y Administracién. pago de finiquito de obra (Obra con
normatividad federal)
1.11 Coordinador Ejecutivo Notifica a la Comisién Estatal de 68-DGO-P11-F14 Notificacién a la
Bienes y Concesiones la terminacion | comision estatal de bienes y
de la obra para que esta la incorpore | concesiones de la terminacién de
al inventario de bienes inmuebles a | obra (Obra con normatividad estatal)
su cargo. 68-DGO-P11-F29 Notificacién a la
comision estatal de bienes y
concesiones de la terminacién de
obra (Obra con normatividad federal)
2 ELABORACION DEL ACTA DE
EXTINCION DE DERECHOS Y
OBLIGACIONES DEL CONTRATO
21 Residente de Obra y Elaboran el acta de extincion de 68-DGO-P11-F15 Acta

Superintendente de Construccién

derechos y obligaciones del contrato

administrativa de extincion de
derechos y obligaciones (Obra con
normatividad estatal)
68-DGO-P11-F30 Acta
administrativa de extincién de
derechos y obligaciones (Obra con
normatividad federal)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Elabor6:

Revisé:

Ing. Francisco Javier Maciel Ruiz/
Director de Supervisién de Obras

Ing. José Feliciano Martinez

Garcia/Director General de Obras

Valido:

Ing. José Feliciano Martinez Garcia/
Director General de Obras



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

Instituto Sonorense de Infraestructura Educativa

Direccion General de Obras

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
TERMINACION, VERIFICACION, RECEPCION, ENTREGA, FINIQUITO Y

EXTINCION DE OBRA

Hoja 1 de 3

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:

68-DGO-P11/Rev.00

29/05/2020

Fecha de elaboracion:

Registro

68-DGO-P11-F01
Aviso de terminacion
de obra (Obra con
normatividad estatal)
68-DGO-P11-F16
Aviso de terminacion
de obra (Obra con
normatividad federal)

Puesto Responsable*

Superintendente de
Construccion

Papel

Tiempo
5 afios

Resguardo
Ubicacion
Expediente de la obra

Disposicién
final

Archivo
general

68-DGO-P11-F02
Notificacién de
verificacion fisica de
obra (Obra con
normatividad estatal)
68-DGO-P11-F17
Notificaciéon de
verificacion fisica de
obra (Obra con
normatividad federal)

Residente de Obra

Papel

5 afios

Expediente de la obra

Archivo
general

68-DGO-P11-F03
Acta de verificacion
fisica de obra (Obra
con normatividad
estatal)
68-DGO-P11-F04
Acta de verificacion
fisica de obra, con
deficiencias
observadas (Obra con
normatividad estatal)
68-DGO-P11-F05
Acta de verificacion
fisica de obra, con
deficiencias
corregidas (Obra con
normatividad estatal)
68-DGO-P11-F18
Acta de verificacion
fisica de obra (Obra
con normatividad
federal)
68-DGO-P11-F19
Acta de verificacion
fisica de obra, con
deficiencias
observadas (Obra con
normatividad federal)
68-DGO-P11-F20
Acta de verificacion
fisica de obra, con
deficiencias
corregidas (Obra con
normatividad federal)

Residente de Obra

Papel

5 afios

Expediente de la obra

Archivo
general

68-DGO-P11-F06
Acta de recepcion de
obra (Obra con
normatividad estatal)
68-DGO-P11-F21
Acta de recepcion de
obra (Obra con

normatividad federal)

Residente de obra

Papel

5 afios

Expediente de la obra

Archivo
general




68-DGO-P11-F07
Acta de entrega de
obra (Obra con
normatividad estatal)
68-DGO-P11-F22
Acta de entrega de
obra (Obra con
normatividad federal)

Residente de Obra

Papel

5 afios

Expediente de la obra

Archivo
general

68-DGO-P11-F08
Notificacién para la
elaboracion de
finiquito de obra (Obra
con normatividad
estatal)
68-DGO-P11-F23
Notificacién para la
elaboracion de
finiquito de obra (Obra
con normatividad
federal)

Residente de Obra

Papel

5 afios

Expediente de la obra

Archivo
general

68-DGO-P11-F09
Comunicado de
finiquito de obra
elaborado
unilateralmente por el
residente de obra
(Obra con
normatividad estatal)
68-DGO-P11-F10
Acta de finiquito de
obra (Obra con
normatividad estatal)
68-DGO-P11-F24
Comunicado de
finiquito de obra
elaborado
unilateralmente por el
residente de obra
(Obra con
normatividad federal)
68-DGO-P11-F25
Acta de finiquito de
obra (Obra con
normatividad federal)

Residente de Obra

Papel

5 afios

Expediente de la obra

Archivo
general

68-DGO-P11-F12
Solicitud de reintegro
de saldo en contra por
finiquito de obra (Obra
con normatividad
estatal)
68-DGO-P11-F27
Solicitud de reintegro
de saldo en contra por
finiquito de obra (Obra
con normatividad
federal)

Residente de Obra

Papel

5 afios

Expediente de la obra

Archivo
general

68-DGO-P11-F13
Solicitud de
elaboracion de
convenio reductivo
(Obra con
normatividad estatal)
68-DGO-P11-F28
Solicitud de
elaboracion de
convenio reductivo
(Obra con
normatividad federal)

Residente de Obra

Papel

5 afios

Expediente de la obra

Archivo
general

10

68-DGO-P11-F11
Liberacion de pago de
finiquito de obra (Obra
con normatividad
estatal)
68-DGO-P11-F26
Liberacion de pago de
finiquito de obra (Obra
con normatividad
federal)

Director General de
Obra

Papel

5 afios

Expediente de la obra

Archivo
general




11

68-DGO-P11-F14
Notificacién a la
comision estatal de
bienes y concesiones
de la terminacion de
obra (Obra con
normatividad estatal)
68-DGO-P11-F29
Notificacién a la
comisién estatal de
bienes y concesiones
de la terminacién de
obra (Obra con
normatividad federal)

Coordinador Ejecutivo

Papel

5 afios

Expediente de la obra

Archivo
general

12

68-DGO-P11-F15
Acta administrativa de
extincion de derechos
y obligaciones (Obra
con normatividad
estatal)
68-DGO-P11-F30
Acta administrativa de
extincion de derechos
y obligaciones (Obra
con normatividad
federal)

Residente de Obra

Papel

5 afios

Expediente de la obra

Archivo
general

* El responsable del resguardo sera responsable de su proteccion.




