Manual de Procedimientos Version Vigente No. 00

Secretaria de Administracion Fecha: 16/08/11
Direccion de Obra Universitaria

Manual de Procedimientos
de la Direccion de Obra Universitaria

SGC - UAEM 1/40 m
ISO 9001:2008 152N



Manual de Procedimientos Version Vigente No. 00

Secretaria de Administracion Fecha: 16/08/11
Direccion de Obra Universitaria

DIRECTORIO INSTITUCIONAL

Dr. en C. Eduardo Gasca Pliego
RECTOR

M.A.S.S. Felipe Gonzalez Solano
SECRETARIO DE DOCENCIA

Dr. Sergio Franco Maass
SECRETARIO DE INVESTIGACION Y ESTUDIOS AVANZADOS

Dr. en C. Pol. Manuel Hernéndez, Luna
SECRETARIO DE RECTORIA

M.A.E. Georgina Maria Arredondo Ayala
SECRETARIA DE DIFUSION CULTURAL

M. en A. Ed. Yolanda E. Bgllesteros Senties,
SECRETARIA DE EXTENSION Y VINCULACION

Dr. en C. Jaime Nicolas Jaramillo Paniagua
SECRETARIO DE ADMINISTRACION

Dr. en Ing. Roberto Franco Plata
SECRETARIO DE PLANEACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Dr. en D. Hiram Raul Pifia Libien
ABOGADO GENERAL

Lic. en Com. Juan Portilla E§trada
DIRECTOR GENERAL DE COMUNICACION UNIVERSITARIA

C. P. Ignacio Gutierrez Padilla
CONTRALOR DE LA UNIVERSIDAD

Profr. Inocente Penaloza Garcia
CRONISTA

SGC - UAEM 2140 ey
1ISO 9001:2008 L vy

' 2009 - 201}



g

Manual de Procedimientos Version Vigente No. 00

Secretaria de Administracion Fecha: 16/08/11
Direccion de Obra Universitaria

DIRECTORIO INTERNO

Ing. Manuel Becerril Colin
DIRECTOR DE OBRA UNIVERSITARIA

L.en C. P.y A. P. José Prospero Carbajal Sanchez
JEFE DE LA UNIDAD DE PLANEACION Y EVALUACION DE PROYECTOS

Arq. Lilia Padilla Rodriguez
JEFA DE LA UNIDAD DE APOYO ADMINISTRATIVO

Lic. Alvaro Benavides Mejia )
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROCESOS DE CONTRATACION
Y SEGUIMIENTO DE OBRAS

Arg. J. Félix Demetrio Esquivel Rojas )
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CONSTRUCCION

Arqg. Edgar Avellaneda Ascencio
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO

Ing. Jennyfer Reyes Lopez
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE PRECIOS UNITARIOS

Arqg. Rafael Castafeda Pagaza
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

SGC - UAEM 3/40 W

I1SO 9001:2008 | |

' 2009 - 201}



Manual de Procedimientos Version Vigente No. 00

Secretaria de Administracion Fecha: 16/08/11
Direccion de Obra Universitaria

CONTENIDO

l. Presentacion. ... ... 5
I ProcedimiEniOs. .......oceei e e 6
Mantenimiento a la Infraestructura Fisica Educativa..........................o 7
Adjudicacion de Obra Universitaria..............ooooooiiiiii e 14
Gestion de Recursos FinancCieros. .............oociiiiiiiiiii e, 20
Construccion de Obra Universitaria..................oocooiii 28

. VAIAACION... .o e e 38
V. AProDACION........c.oiiiiiiii i s 39
V. ACHUAHZACION. ... s 40

SGC - UAEM 4/40 .JJ,. Lt
ISO 9001:2008 N




Manual de Procedimientos Version Vigente No. 00

Secretaria de Administracion Fecha: 16/08/11
Direccion de Obra Universitaria

PRESENTACION

El presente Manual de Procedimientos constituye un elemento basico para el desarrollo
operativo institucional de la Direccion de Obra Universitaria, y contiene las estrategias del
ejercicio administrativo en forma clara y objetiva que permitird desarrollar todas aquellas
acciones técnico administrativas que coadyuven a la consecucion de las metas trazadas en el
Plan de Desarrollo 2009-2013.

Este documento contiene los pasos sobre el flujo de informacién documental que administran
las areas que conforman la Direccion, a fin de optimizar los recursos humanos, materiales y
financieros para lograr la fluidez que facilite una administraciéon con calidad.

Para su elaboracién, cada responsable de area describié sus actividades estableciendo la
fuente de informacion que se respaldd con entrevistas y observaciones directas del personal a
fin de conocer la realidad de su quehacer cotidiano.

El contenido de cada procedimiento consta del nombre del Procedimiento, el Departamento o
Unidad responsable de su ejecucidn, su Proposito, el Alcance que tiene para ser observado y
aplicado, la Responsabilidad y Autoridad que involucra las funciones que desempefian las
instancias que intervienen, las Normas Juridicas de acuerdo a la Legislacion Universitaria, la
Politicas que se deben llevar a cabo para el buen desempefio de las funciones y actividades, el
Glosario de términos utilizados y por ultimo los anexos, que son los formatos que se utilizan
como complemento de los procedimientos. Todo esto sumado a los Diagramas de Bloque en
los que se reflejan las Areas, Departamentos, Unidades, etc. involucradas en el desarrollo del
procedimiento.

Asimismo, cada procedimiento debera ser debidamente revisado y aprobado por el
responsable de su ejecucion, con la autorizacion de la Direccion, asi como la validacion
correspondiente por parte de la Direccion de Organizacion y Desarrollo Administrativo.

Por tratarse de un documento que contiene informacién que en cualquier momento puede
modificarse de manera parcial, el numero de revisidbn se indicara uUnicamente por cada
procedimiento. De manera general, sélo se indicara la fecha de la primera edicién del Manual y
a partir de ese momento la actualizacion de la informacién contenida en el mismo podra
realizarse con base en las necesidades de adecuaciéon de cada procedimiento, lo cual no
implicard que todos los procedimientos tengan que coincidir en el numero de revision con el
que se emitan.

Ing. Manuel Becerril Colin
DIRECTOR DE OBRA UNIVERSITARIA
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Procedimiento: Mantenimiento a la Infraestructura Fisica Educativa Version Vigente No.00

Secretaria de Administracion. Fecha: 03/06/09
Direccion de Obra Universitaria.
Departamento de Mantenimiento.

Version vigente No. 01 | Fecha: 15/04/10

CONTENIDO

1. Propoésito

2. Alcance

3. Responsabilidad y Autoridad

4. Normatividad Aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de Bloque del Procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Historica

SGC - UAEM .JJ,,. e,
1SO 9001:2008 it iy

2009 - 2013

7/40



Procedimiento: Mantenimiento a la Infraestructura Fisica Educativa

Secretaria de Administracion.
Direccion de Obra Universitaria.

Departamento de Mantenimiento.

1. Propésito.

Fecha: 03/06/09

Atender de manera oportuna los servicios de mantenimiento preventivo y correctivo solicitados

2. Alcance.

Organismos Académicos, Organismos Administrativos, Dependencias, Planteles, Facultades,

Centros Universitarios,

Director/coordinador,

Personales Académico y Docente.

3. Responsabilidad y autoridad.

Subdirectores Administrativo y Académico,

PUESTO

RESPONSABILIDAD

AUTORIDAD

Director de Obra
Universitaria

Autorizar los trabajos vy
servicios de mantenimiento
preventivo y correctivo

Asigna al contratista o]
proveedor para la realizacion de
los trabajos

Indica al Departamento de
mantenimiento el inicio de los
trabajos

Jefe del Departamento de
Mantenimiento.

Atiende, autoriza y da
seguimiento a las
requisiciones de

mantenimiento

Indica a los supervisores de
mantenimiento los trabajos a
realizar

Supervisor de mantenimiento

Presupuestar y supervisar los
trabajos y servicios de
mantenimiento y administrar
los recursos aplicados en los
mismos

Controla y verifica la utilizacion
de los insumos y la calidad de
los trabajos y servicios
realizados

Auxiliar Administrativo

Verificar y dar seguimiento al
status de las solicitudes y
requisiciones.

Elaborar vales de materiales
a suministrar.

Capturar y controlar las
facturas de los proveedores.

Lanzar requisiciones en sistema
SIIA.

Validar el correcto llenado de las
facturas.

Elaborar solicitudes de pago a
proveedores y nomina de
personal de cuadrillas.

Secretaria

Elaborar las pdélizas para el
seguimiento y pago de
consumo eléctrico de los
espacios universitarios

Elabora las requisiciones del
departamento de mantenimiento

SGC - UAEM
I1SO 9001:2008
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Procedimiento: Mantenimiento a la Infraestructura Fisica Educativa Version Vigente No.00

Secretaria de Administracion. Fecha: 03/06/09
Direccion de Obra Universitaria.
Departamento de Mantenimiento.

4. Normatividad Aplicable.
Reglamento de obras y servicios generales de la UAEM

5. Politicas.

s Contar con la autorizacion del Director de Obra Universitaria.
e Tener la suficiencia presupuestal para realizar la orden de trabajo
e Elaborar la requisicion correspondiente
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Procedimiento: Mantenimiento a la Infraestructura Fisica Educativa Version Vigente No.00

Secretaria de Administracion. Fecha: 03/06/09
Direccion de Obra Universitaria.
Departamento de Mantenimiento.

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Dependencia, Plantel, Director de Obra Jefe del Departamento de | Supervisores de Area Auxiliares Administrativos | Personal de Cuadrilla y/o
Escuela, Centro Universitaria Mantenimiento. y Secretaria Contratista
universitario,
Organismos Académicos
y/o Administrativos.
INICIO
1
Genera la
rseqw.5|.0|on d/e Recibe oficios ylo
ervu?lo y’o requisiciones y elabora
materiales a traves reporte  de solicitudes -
del Sistema u ylo requisiciones Recibe el reporte e
oficio. autorizadas, y lo turna a inspecciona el sitio de
. los supervisores de los trabajos y emite el
area presupuesto  y/o la
viabilidad
> (9
»
Recibe el
presupuesto y
verifica la suficiencia
presupuestal en
sistema
Suficiencia
Rechaza la
solicitud  en
sistema e
informa al
Centro de
Solicita la | Costo
transferencia de [ solicitante
recursos "
l Informa al Jefe de
departamento  de
Mantenimiento del
importe y viabilidad
de los trabajos vy
u lanza la requisicion

% ‘Il
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Procedimiento: Mantenimiento a la Infraestructura Fisica Educativa

Versién Vigente No.00

Secretaria de Administracion.
Direccion de Obra Universitaria.
Departamento de Mantenimiento.

Fecha: 03/06/09

v

©

Indica el inicio de los
trabajos con cuadrilla y/o
proveedor

Recibe el presupuesto
determina la prioridad
del servicio solicitado e
informa al Director de
Obra Universitaria

a©,
7

Recibe la instruccion,
e indica al supervisor
de mantenimiento el
inicio de los trabajos
con personal de
cuadrilla ylo
contratista.

O

(o) <

Toma conocimiento
del inicio de los
trabajos y libera el
area donde se
realizaran. Recibe
los materiales
entregados por el
proveedor.

Informa al espacio
universitario y verifica
el inicio de los
trabajos ylo el
suministro  oportuno
de los materiales.

10

»
»

11 g
<

)
@‘

Revisa los trabajos

realizados en
conjunto con
supervisor

Hay correcciones

Verifica el avance y
desarrollo  de los
trabajos para entregar
en tiempo y forma,
entrega reportes
semanales de los
trabajos al jefe de
departamento e
informa la conclusion
de los mismos

Contratista

asignado ylo
personal técnico
y/lo personal de
cuadrilla  inician
la ejecucion de
los trabajos

Y

Indica al personal
de cuadrilla y/o
contratista los
trabajos de
correccion a realizar
y regresa al paso.

A 4
[
5

Realiza correcciones
conforme indicaciones

SGC - UAEM
I1SO 9001:2008
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Procedimiento: Mantenimiento a la Infraestructura Fisica Educativa Version Vigente No.00

Secretaria de Administracion. Fecha: 03/06/09
Direccion de Obra Universitaria.
Departamento de Mantenimiento.

En trabajos con
; 16 )¢ contratista elabora
factura y la entrega

17 . al auxiliar
Recibe la factura y - .
administrativo

solicita la validacion

del supervisor de

Revisa y valida las mantenimiento y del

cantidades de responsable en el

trabajos, precios y espacio y aplica la

Valida los trabajos, valida la factura encuesta de

firma y sella la
factura y/o vales y
llena la encuesta de
satisfaccion al o 19
usuario. g

Recibe la factura y
encuesta y las turna
al Jefe de
departamento de
mantenimiento.

Recibe la factura la
valida y la pasa al
director de Obra
Universitaria para
autorizacion de pago

y  procesa la
informacion de las
encuestas para
mejorar sus
procedimientos e

informa resultados

Firma la factura,
autorizando para pago >®

Recibe la factura
con las firmas vy
sellos, y la entrega
al Departamento
Administrativo para
tramite de pago

e~ ]
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7. Glosario

SIIA.- Sistema Integral de Informacion Administrativa

Procedimiento: Mantenimiento a la Infraestructura Fisica Educativa

Secretaria de Administracion.
Direccion de Obra Universitaria.
Departamento de Mantenimiento.

Fecha: 03/06/09

8. Anexos.
1. Requisicion (formato en SlIA)
2. Reportes de Requisiciones autorizadas
3. Presupuesto
4. Vales de materiales
5. Control de mantenimiento semanal
6. Memoria fotografica
7. Encuesta de Satisfaccion del Cliente.
8. Formato de Verificacidon de Requerimientos para el Servicio de Mantenimiento

9. Revision Histdrica.

Numero de Fecha de Revision Reviso(Puesto) Reaprobado Descripcion del
Revision (puesto) Cambio

00 20/11/07 Jefe del Director de Obra No aplica por ser
Departamento de Universitaria Primera Edicién
Mantenimiento

01 15/04/10 Jefe del Director de Obra Se ajusto el
Departamento de Universitaria procedimiento por
Mantenimiento cambio de sistema

(SIIA)

Versién Vigente No.00

SGC - UAEM W
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Procedimiento: Adjudicacion de Obra Universitaria Version Vigente No. 00

Secretaria de Administracion
Direccion de Obra Universitaria
Departamento de Procesos de Contratacion y Seguimiento de Obra

Fecha: 03/06/09

Version vigente No. | 01 | Fecha: | 15/06/09
CONTENIDO
1. Propésito
2. Alcance
3. Responsabilidad y Autoridad
4. Normatividad aplicable
5. Politicas
6. Diagrama de bloque de procedimiento
7. Glosario
8. Anexos (formatos y registros)

SGC - UAEM
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Procedimiento: Adjudicacion de Obra Universitaria

Versién Vigente No. 00

Secretaria de Administracion
Direccion de Obra Universitaria

Fecha: 03/06/09

Departamento de Procesos de Contratacion y Seguimiento de Obra

1. Propésito

Programar de acuerdo a la disponibilidad presupuestal, el

proceso de

adjudicacion de obra universitaria mediante la normatividad aplicable en la

materia.

2. Alcance

Director de Obra Universitaria, Jefe del Departamento de Procesos de
Contratacién y Seguimiento de Obras

3. Responsabilidad y autoridad

PUESTO

RESPONSABILIDAD

AUTORIDAD

Comité de Obra
Universitaria / Director de
Obra Universtaria

Validar el proceso de
Adjudicacion de Obra

Emite dictamen de
adjudicacioén / Suscribe
el Contrato de obra

Jefe del Departamento
de Procesos de
Contrataciéon

Seguimiento de Obras

Coordinar las
adjudicaciones de Obra
Universitaria y el

seguimiento administrativo

Autorizar los
documentos del proceso
de adjudicacion de Obra
Universitaria

Auxiliares administrativos

Capturar los contratos de
obra universitaria

Integrar y resguardar los
documentos emitidos vy
avalados por el Comité de
Obra Universitaria.

4. Normatividad Aplicable

-_—

Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México

2. Reglamento del Libro Décimo Segundo del Coédigo Administrativo del

Estado de México

3. Reglamento de Obras y Servicios de la Universidad Autébnoma del Estado

de México

5. Politicas

Elaborar los contratos de obra de Licitacién Puablica, Invitacion Restringida y
Adjudicacion Directa, dandoles seguimiento y llevar el control del archivo.

15/40
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Procedimiento: Adjudicacion de Obra Universitaria Versién Vigente No. 00

Secretaria de Administracion Fecha: 03/06/09
Direccion de Obra Universitaria
Departamento de Procesos de Contratacion y Seguimiento de Obra

6. Diagrama de bloque del procedimiento

Departamento de Procesos de . .. L . i ) .
. L Direccion General de Comunicacion Direcciéon de Recursos Financieros
Contratacion y Seguimiento de Obras : o . s
y Licitante Universitaria Tesoreria y Licitante

INICIO
1 ()
2

Elaboracion y autorizacion . —
de la convocatoria para su Publicacion en los diarios
nacional y local

publicacion > nacion: loc:
(Licitacion Publica) (Licitacion Publica)

O)

Revision de los requisitos
para la venta de bases
para Licitacion Publica

Oficio de invitacion a
cuando menos 3
contratistas

" o

Pago de las bases de
concurso
(Licitacion Publica e

Si
@ Invitacion Restringida)

Acto de visita al lugar
de los trabajos
(Licitacion Publica e
Invitacion Restringida)

o

Junta Publica de
aclaraciones
(Licitacion Publica e
Invitacion Restringida)

O

Acto de Apertura de
Propuestas
(Licitacion Publica e
Invitacion Restringida)

\ 4

1SO 9001:2008 2009 - 2013 |
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Procedimiento: Adjudicacion de Obra Universitaria Version Vigente No. 00

Secretaria de Administracion Fecha: 03/06/09
Direccion de Obra Universitaria
Departamento de Procesos de Contratacion y Seguimiento de Obra

Departamento de Procesos de
Contratacion y Seguimiento de Obras Comité de Obra Universitaria
y Licitante

Direccién de Obra Universitaria y
Licitante Adjudicado

O,

Dictamen de Adjudicacién
(Licitacion Publica,
Invitacion Restringida y
Adjudicacion Directa)

A 4

O)

Acto de Fallo
(Licitacion Publica,
Invitacion Restringida y -
Adjudicacion Directa)

‘ ®

Firma de Contrato Firma de Contrato
(Licitacion Publica, > (Licitacion Publica e
Invitacion Restringida y Invitacion Restringida)

Adjudicacion Directa)

FIN

SGC - UAEM
ISO 9001:2008
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Procedimiento: Adjudicacion de Obra Universitaria

Versién Vigente No. 00

Secretaria de Administracion
Direccion de Obra Universitaria

Fecha: 03/06/09

Departamento de Procesos de Contratacion y Seguimiento de Obra

7 .- Glosario

TERMINOS

DEFINICION

Adjudicacion Directa

Procedimiento de asignacioén de una obra o de servicios,
por excepcion a la Licitacion Publica, en el que no existe
concurso entre dos 6 mas interesados. La Secretaria de
Admistracion a través de la Direccion de Obra
Universitaria, decidira sobre la persona fisica o moral
que se contratara para la realizacién de los trabajos.

Bases de Licitaciéon

Documento  expedido por la Secretaria de
Administracién, a través del Comité de Obra
Universitaria, que precisa los requisitos que deben
cumplir los interesados para participar, conteniendo la
informacion suficiente, completa y ordenada de la obra
publica o servicio; asi como del procedimiento y criterios
de adjudicacién y los elementos para la adecuada
formulacion de la propuesta de los licitantes.

Comite de Obra | Organo colegiado integrado con la finalidad de evaluar

Universitaria las propuestas de los licitantes en los procesos de
contratacion de obra y servicios.

Contrato Es el documento en el que la UAEM vy el Contratista se
obligan reciprocamente para contraer derechos vy
obligaciones y de esta manera llevar a cabo un trabajo
de Construccién, Mantenimiento o Estudios y Proyectos.

Convocatoria Documento  expedido por la Secretaria de

Administracion, por medio del cual se hace publico un
proceso de Licitacion, publicandose en los diarios local y
nacional.

Dictamen de Adjudicacion

Acto en el cual los integrantes del Comité dan su
veredicto para saber quien llevara a cabo la obra.

Fallo

Resolucion del Comité para dar conocimiento de quien
es el ganador de la obra.

Invitacion Restringida

Procedimiento de adjudicacién de una obra o servicio,
en el que se invita a concurso a cuando menos tres
contratistas.

Junta de Aclaraciones

Cita en la cual se resuelven dudas de las empresas
respecto a las obras a realizar.

Licitacion Publica

Procedimiento de conocimiento publico mediante el cual
se convoca, se reciben propuestas, se evalla y se
adjudica una obra o servicio.

Licitante

Persona que participa con una propuesta en un
procedimiento de licitacion de obra o servicio.

’ SGC - UAEM
ISO 9001:2008

it
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Procedimiento: Adjudicacion de Obra Universitaria Version Vigente No. 00

Secretaria de Administracion Fecha: 03/06/09
Direccion de Obra Universitaria
Departamento de Procesos de Contratacion y Seguimiento de Obra

TERMINOS DEFINICION
Visita al Lugar de los | Lugar donde se citan a las empresas para hacer las
Trabajos observaciones pertinentes para la ejecucion de una obra
O proyecto.

8.- Anexos (Formatos y registros)
Ver Listas Maestras

9.- Revision Historica

N° de . . L
Revision Fecha Reviso Reaprobo Descripcion
01 15-06-2009 | Lic. Alvaro Benavides | Ing. Manuel Becerril N.A. por ser
Mejia Colin nueva version
Jefe del Director de Obra
Departamento de Universitaria
Procesos de
Contratacién y
Seguimiento de
Obras

SGC - UAEM ’W
ISO 9001:2008 et
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Procedimiento: Gestion de Recursos Financieros Version Vigente No.00

Secretaria de Administracion. Fecha: 03/06/09
Direccion de Obra Universitaria.
Departamento de Administracion.

Version vigente No. 01 | Fecha: 23/04/10

CONTENIDO

1. Propésito

2. Alcance

3. Responsabilidad y Autoridad

4. Normatividad Aplicable

5. Politicas

6. Diagrama de Bloque del Procedimiento
7. Glosario

8. Anexos

9. Revision Histérica
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Procedimiento: Gestion de Recursos Financieros

Version Vigente No.00

Secretaria de Administracion.
Direccion de Obra Universitaria.

Departamento de Administracion.

1. Propésito.

Gestionar recursos

Adjudicacién de Obra.

2. Alcance.
Aplica a los procedimientos
Presupuestal, Direccion

necesarios

para el

de la Direccidon

de Recursos Financieros,
Universitaria, Mantenimiento de Infraestructura Universitaria y Adjudicacién de Obra

de acuerdo con el Sistema de Gestion de Calidad.

3. Responsabilidad y autoridad.

seguimiento
Construccion de Obra Universitaria, Mantenimiento de Infraestructura Universitaria y

Fecha: 03/06/09

de los procesos

de Programacién y Control
de Obra

Construccion

PUESTO

RESPONSABILIDAD

AUTORIDAD

Jefe del Departamento de
Administracion.

Controla el presupuesto por centro de
costo y fuente de financiamiento.

Recibe, revisa, registra y resguarda
las facturas para su tramite de
pago.

Programa los pagos y entrega contra-
recibos.

Tramita facturas ante la
Direccion de Control Presupuestal

Jefe del Departamento de
Construccion

Revisa la estimaciéon de Obras en

proceso.

Integra documentaciéon para la expedicion
del contra recibo

Autoriza las estimaciones para el
seguimiento de la obra

Coordinador del Proceso de Contratacién
y seguimiento de Obra.

Elabora el contrato de obras
adjudicadas.

Solicitud y Revision de Anticipo para
obras adjudicadas.

Autorizar contrato de Obras licitadas y
adjudicadas.

Autorizacion de Anticipo

SGC - UAEM
ISO 9001:2008
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Procedimiento: Gestion de Recursos Financieros

Version Vigente No.00

Secretaria de Administracion.
Direccion de Obra Universitaria.

Departamento de Administracion.

Fecha: 03/06/09

Jefe del Departamento de Mantenimiento

Revisa facturas de
mantenimiento  a
universitaria.

trabajos de
la infraestructura

Solicita suficiencia presupuestal
la continuidad del proceso.

para

Autoriza facturas de mantenimiento de
Infraestructura fisica universitaria para su
seguimiento

Jefe del Departamento de Control
Operativo

Supervisa la captacion, revision y
entrega documentacién que soporta
la solicitud de recursos efectuados
por el Departamento de Administracion
de la Direccion de Obra Universitaria
( Gestion de Recursos Financieros)

Acepta o rechaza la documentacion
presentada por el Departamento de
Administraciéon de la Direcciéon de Obra
Universitaria al supervisar

La informacién documental, el registro
presupuestal y la aplicacion de las politicas
establecidas.

Jefe de Control Presupuestal.

Dar a conocer los lineamientos a los
que habran de sujetarse los
documentos para la Gestion de
Recursos Financieros

Preaprobar y/o aprobar las solicitudes de
recursos tramitadas por el Departamento
de Administracion de la Direccién de Obra

Emitir Contra Recibo de las solicitudes
aprobadas.

Tesorero

Realiza transferencia bancaria al

proveedor correspondiente

Retener las transferencias bancarias

4. Normatividad Aplicable.

Reglamento de Adquisiciones y obras de la UAEM.

Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo y su Reglamento.

Manual de Operacién del Gasto de Inversion Sectorial.

Convenios de Coordinacion con Instancias del Sector Educacion Federales y Estatales.

5. Politicas.

No aplica (El Departamento se apega a las politicas de la Direccion de Recursos
Financieros y ala Direccion de Control y Programacién Presupuestal)

SGC - UAEM
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Procedimiento: Gestion de Recursos Financieros Version Vigente No.00

Secretaria de Administracion. Fecha: 03/06/09
Direccion de Obra Universitaria.
Departamento de Administracion.

6. Diagrama de bloque del procedimiento de mantenimiento

PROCESO:
Departamento de Departamento de Direccion de Programacion | Direcciéon de Recursos
Mantenimiento Administracion y Control Presupuestal. Financieros.

INICIO

O,

l

solicitud o
requisicion para
gestion para pago

Entrega facturas con @

Registra en tarjeta

de control "en
ingreso de las
facturas con su
solicitud o su
requisiclén

v
@
Elabora lista de
control para envio
de facturas a 4
presupuestos

Recepcion de facturas

o

Elaboracién de
solicitud en caso de
requisicion
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Procedimiento: Gestion de Recursos Financieros

Versién Vigente No.00

Secretaria de Administracion.
Direccion de Obra Universitaria.
Departamento de Administracion.

Fecha: 03/06/09

PROCESO:

Departamento de
Mantenimiento

Departamento de
Administracion

Direccion de Programacion
y Control Presupuestal.

Direccion de Recursos

Financieros.

-

l
(")

Recibe contra
recibos como
comprobacion de
tramite

D,

Entrega de contra
recibo al proveedor

1
()

Emision de contra
recibo

l
()

Recibe factura
solicitud o
requisicion y copia
de contra recibo

|

Envia solicitud para
transferencia bancaria
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Procedimiento: Gestion de Recursos Financieros Version Vigente No.00

Secretaria de Administracion. Fecha: 03/06/09
Direccion de Obra Universitaria.
Departamento de Administracion.

Diagrama de bloque del procedimiento de Construccion

PROCESO:

Coordinacion de Procesos de | Departamento de Direccion de Programacion | Direccion de Recursos
Contratacion y Seguimiento Administracién y Control Presupuestal. Financieros.

de Obra

>(5)
_,@ )

1 Asigna tope
— presupuestal segun
Solicita tope recursos solicitados
Envia contrato para presupuestal
asignacion de tope segun del

contrato obtenido

presupuestal
solicitando el pago

de anticipo «
acompafado de al 4

factura

Registro de proyecto
y presupuesto en
SIIA

()

Recepcion facturas
de anticipo y/ o
estimaciones para
gestion de pago

;

O

Registro de las
facturas registradas
en las tarjetas de

control
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Procedimiento: Gestion de Recursos Financieros Version Vigente No.00

Secretaria de Administracion. Fecha: 03/06/09
Direccion de Obra Universitaria.
Departamento de Administracion.

PROCESO:
Coordinacion de Procesos de | Departamento de Direccion de Programacién | Direccion de Recursos
Contrataciéon y Seguimiento Administracion y Control Presupuestal. Financieros.
de Obra.
@ ‘@
/ V\

Registro de las Elaboracion de la

facturas en el solicitud de facturas de

proyecto dient anticipo o de

correspondiente R

dentro del SIIA estimaciones

9
N4
Emite Contra Recibo
()
Recepcion de contra Envia solicitud para
recibo transferencia bancaria
v
[ FIN ]
11
Entrega de contra
recibo al proveedor
SGC - UAEM

I1SO 9001:2008

26/40



Procedimiento: Gestion de Recursos Financieros

Versién Vigente No.00

Secretaria de Administracion.
Direccion de Obra Universitaria.

Fecha: 03/06/09

Departamento de Administracion.

7. Glosario

Contra Recibo

Es el documento Unico para la liberacién de recursos y programacion de pagos. Es
un documento no negociable.

Factura

Es el documento donde se fija el importe de la mercancia obtenida o comprada, el
tipo de mercancia que se adquiri6 asi mismo plasmar claramente requisitos fiscales
contenidos en el Art. 29-A del Cédigo Fiscal de la Federacion

Gestion de Recursos

Proceso a través del cual un intermediario financiero recibe recursos para dar
cumplimiento al pago de un documento (factura)

Financieros.

Tope Presupuestal

Otorgamiento de recursos financieros de acuerdo al registro presupuestal

8. Anexos.

Lista Maestra

9. Revision Histérica.

Administracion.

Numero de Fecha de Reviso(Puesto) |Reaprobado Descripcion del
Revision Revision (puesto) Cambio
Jefe del Director de Obra |No aplica por ser
00 14/11/07 Departamento de Universitaria. primera edicion
Administracion.
Jefe del Director de Obra | Se ajusta el
01 23/04/10 Departamento de Universitaria. procedimiento por

cambio de sistema
(SHIA)
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Procedimiento: Construccion de Obra Universitaria. Versién Vigente No. 01

Secretaria de Administracion. Fecha: 28/06/11
Direccion de Obra Universitaria.
Departamento de Construccion.

Version vigente No. | 02 [ Fecha: | 03/08/2011 |

CONTENIDO
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2. AICANCE ...ttt 2
3. Responsabilidad y autoridad............ccceovririvririneeeeee s 2
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6. Diagrama de bloque del procedimiento .........ccooviieerrnniiine e 3
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Procedimiento: Construccion de Obra Universitaria. Versién Vigente No. 01

Secretaria de Administracion. Fecha: 28/06/11
Direccion de Obra Universitaria.
Departamento de Construccion.

Version vigente No. | 02 [ Fecha: | 03/08/2011 |

1. Propésito.
Establecer lineamientos para la Supervision en la construccion de obra nueva,
ampliaciones, remodelaciones y/o adecuaciones.

2. Alcance.
Este procedimiento debera ser observado y aplicado por todos los Departamentos de la
Direccion de Obra Universitaria que forman parte del Sistema de Gestion de la calidad.

3. Responsabilidad y autoridad.

PUESTO RESPONSABILIDAD | AUTORIDAD
Jefe de Departamento de Atender y Evaluar los trabajos de | Autorizar mediante firmas las
Construccién. supervision y administracion de Estimaciones, Toma de
Obra Universitaria. decisiones sobre cambios al
proyecto original.
Supervisor Supervision y Administracion de | Validacion mediante firmas de
UAEM. Obras en Construccion, | las Estimaciones, Toma de
Remodelacion y Ampliacion. decisiones sobre cambios al
proyecto original
Asistente de Construccion. Auxiliar  en los  Tramites | Validacion mediante Firma del
Administrativos Requeridos por | formato de ingreso de
el Area. estimaciones.

4. Normatividad Aplicable.

1. Reglamento de Adquisiciones, Obras y Servicios de la UAEM.

2. Normatividad del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del Estado de
México y su Reglamento.

3. Cddigo financiero y Administrativo del Gobierno del Edo. Méx.

4. Reglamento de Construccion para el Distrito Federal.

5. Politicas.
Las politicas de operacion y ejecucion de las actividades a realizar se encuentran
descritas en la Normatividad aplicable en el punto cuatro del presente.

- ! L
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Procedimiento: Construccion de Obra Universitaria. Versién Vigente No. 01

Secretaria de Administracion. Fecha: 28/06/11
Direccion de Obra Universitaria.
Departamento de Construccion.

[ Version vigente No. | 02 | Fecha: | 03/08/2011 |

6. Diagrama de bloque del procedimiento.

PROCEDIMIENTO DE CONSTRUCCION DE OBRA UNIVERSITARIA

DIRECTOR DE OBRA UNIVERSITARIA JEFE DEL DEPARTAMENTO DE SUPERVISOR EMPRESA CONTRATISTA

CONSTRUCCION Y ASISTENTE
INICIO

Firma Contrato y/o adjudica obra segin
sus atribuciones

ecibe Contrato yio deTa Obray
signa Supervisor de Obra.

Solicta a fas areas dela
Direccion de Obra Universitaria Toda la
informacion requerida para iniciar la obra
Proyecto (Planos), Contrato, Presupuesto y
Catalogo de Conceptos.

Recibe documentos y Revisa.

;

En reunion con la empresa adjudicada;
se le solicitan oficios de inicio de obra,
asignacién de residente, bitécora y
programa de obra

/4

Realiza apertura de obra. }74?

Recibe documentos y Revisa.

Abre bitacora de Obra.

vV
ealiza supervision de obra verficando a
fiecucion de los trabajos.

@/
&J
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Procedimiento: Construccion de Obra Universitaria. Versién Vigente No. 01

Secretaria de Administracion. Fecha: 28/06/11
Direccion de Obra Universitaria.
Departamento de Construccion.

Version vigente No. | 02 [ Fecha: | 03/08/2011 |

5

Anota en bitacora avances, indicaciones
técnicas, modificaciones y ~seguimiento
de la obra en general

Realiza reportes semanales de avances,
reportes fotograficos y entrega formato
de  comunicacién con el usuario con
espacio correspondiente para su llenado.

Recibe los reportes, revisa y en reunién
semanal se comentan avances de obra,
dando solucion a dudas y problemas
que se presenten e informa
observaciones de usuarios.

Tlrma 105 formatos de_informe de obra y se
i

rma la minuta de Ia junta
2

Informa al contratista sobre dudas
aclaradas en reunion para  ser
consideradas en obra y anotar en
bitacora

Se realiza la
supervision de la obra
hasta su termino, revisando
nimeros generadores y todos los
documentos administrativos, con el
contratista_para integrar
estimaciones, firmando
para validar.

20

T existen @ el proceso son
fegresadas para su verificacion y en su caso
gorrecciones del proceso de obra, nimeros

@ | tevisa y Valida 1a Informacion firmando T
stimacion

/4

Autoriza firmando la estimacion. }7

y

irega a informacion para que se registre en
se pase a tramite de pago.

ASISTENTE

egistra en hoja de calculo, y verifica los montos
e las estimaciones

stimaciones y entrega a el Departamento

egisira en el formalo de ingreso de
dministrativo para tramite de pago.
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Procedimiento: Construccion de Obra Universitaria. Versién Vigente No. 01

Secretaria de Administracion. Fecha: 28/06/11
Direccion de Obra Universitaria.
Departamento de Construccion.

Version vigente No. | 02 [ Fecha: [ 03/08/2011 |

7. Glosario.

Glosario
Proceso de Construccion de Obra Universitaria.

Estudio Preliminar: Primera fase del desarrollo de un proyecto cuyo objeto es explicar el
alcance del trabajo a realizar. Comprende el acopio de los documentos, estudios
anteriores, posibilidades de desarrollo del proyecto, su influencia en otras obras similares,
recomendaciones de la investigacion de campo para la preparacion del trabajo.

Programa Arquitectonico: Es la traduccion de los estudios preliminares expresados en
datos, especificaciones y criterios de disefio, de acuerdo con el programa de necesidades.

Anteproyecto: Conjunto de trabajos preliminares para redactar el proyecto de un a obra
de arquitectura o de ingenieria.

Proyectar: Disefiar. Componer. Realizar un proyecto.

Proyecto: Una de las fases de la actividad profesional del arquitecto o ingeniero. Su
desarrollo completo requiere, segun la extension del trabajo, varias etapas.

Proyecto Arquitectonico: Consta de planos, memoria descriptiva (si es necesario),
especificaciones y computos métricos.

Proyecto Ejecutivo: Conjunto de memorias, planos, calculos, especificaciones,
presupuestos y programas, que contiene datos precisos y suficientes detalles para que el
profesional del ramo esté en posibilidad de interpretar la informacion grafica y escrita
contenida en el mismo para poder realizar la obra.

Proyecto Estructural: Consta de calculos, planos, especificaciones y computos métricos.

Proyecto De Instalaciones: Consta de calculos, planos, especificaciones y computos
métricos. Este trabajo se realiza separadamente, de acuerdo con los tipos de
instalaciones.

Eje: Linea definida por dos puntos en el espacio, en tomo a la cual se pueden disponer
formas y espacios. El eje es, posiblemente, el medio mas elemental de organizacion de
espacios arquitectonicos. Un eje es un elemento con poder regulador, que implica
simetria pero requiere equilibrio. Es uno de los principios ordenadores, junto con la
simetria, la jerarquia, el ritmo, la repeticion, la pauta y la transformacion.

Cota: Numero que en los planos expresa la distancia que separa dos elementos.

Acotar: Poner nimeros a cotas en los planos topograficos, de arquitectura, croquis, etc.

it
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Procedimiento: Construccion de Obra Universitaria. Versién Vigente No. 01

Secretaria de Administracion. Fecha: 28/06/11
Direccion de Obra Universitaria.
Departamento de Construccion.

[ Versionvigente No. [ 02 [ Fecha: [ 03/08/2011 |

Escala Humana: Dimensién de un espacio constructivo respecto a las dimensiones y
proporciones del cuerpo humano.

Planta: Dibujo que representa la proyeccion horizontal de los niveles o pisos de una
edificacion.

Fachada: Proyeccion vertical de la planta de una edificacion. Cuando el término se
menciona solo, se refiere a la fachada unica, principal o mas importante. Cuando se
menciona el lado o la orientacion, se refiere a las otras fachadas.

Corte: Seccidon de un volumen a escala de arquitectura.

Memoria Descriptiva: Documentacion en la que se da una explicacidon razonada de un
anteproyecto o proyecto de arquitectura y/o ingenieria, justificando la solucion adoptada y
explicando su funcionamiento. Generalmente consta de los siguientes capitulos.

Nivel: Piso de un edificio. Se usa tanto para indicar la altura del piso con respecto a la
calle. Altura de un punto determinado en un terreno con respecto a otro punto, que
generalmente se designa £ 0.00.

Orientacion: Ubicacion de un edificio en un terreno con respecto a los puntos cardinales.

Topografia: Condicion que determina en gran medida el disefio de una edificacion. Es,
junto con el entorno, la orientacion y la vista, uno de los elementos mas importantes en la
seleccién del terreno para una obra.

Plano De Construccion: Dibujo que se elabora para la obra siguiendo las directrices del
anteproyecto. En general, el proyecto de una edificacion convencional consta de los
siguientes tipos de planos de construccion.

Plano Topografico: Plano que realiza generalmente un topografo para determinar los
accidentes que pueda tener la superficie de un terreno determinado. Dependiendo de su
extension, el plano topografico puede ser realizado en varias escalas, pero generalmente
se ejecuta entre 1.

Calculos De Instalaciones: Calculo del proyecto de instalaciones realizado de acuerdo al
proyecto de arquitectura. Se refiere a las instalaciones sanitarias, instalaciones eléctricas,
instalaciones mecanicas e instalaciones de seguridad.

Calculos Estructurales: Calculo del proyecto estructural realizado de acuerdo al
proyecto de arquitectura. Ellos permiten dibujar con propiedad los planos de construccién
de la estructura, detallando el despeje de los elementos estructurales.

Cantidades De Obra: Conjunto de unidades resultantes de la medicion de un proyecto
para efectuar los computos métricos.

1 SGC - UAEM :
<« /509001:2008 t

2009 - 2013 |

it

33/40



Procedimiento: Construccion de Obra Universitaria. Versién Vigente No. 01

Secretaria de Administracion. Fecha: 28/06/11
Direccion de Obra Universitaria.
Departamento de Construccion.

[ Versionvigente No. [ 02 [ Fecha: [ 03/08/2011 |

Construccion de Obra Universitaria (Supervision de Obra): es el empleo de una
metodologia para realizar la actividad de vigilancia de la coordinacion de actividades del
cumplimiento a tiempo de las condiciones técnicas y econémicas pactadas entre quien
ordena y financia la obra y quien la ejecuta a cambio de un beneficio econdmico.
Supervision Arquitecténica: Actividad que ejerce el arquitecto en la obra durante la
construccion a fin de que se cumplan las directrices de sus planos y especificaciones. La
supervision es una fase imprescindible durante la construccion, pues se trata de una
etapa en la cual es confrontada la teoria del taller con la realidad de la obra, efectuandose
entonces los ajustes requeridos. Los organismos del Estado no reconocen el derecho del
arquitecto a esta actividad, asumiendo que puede ser realizada por la inspeccién de la
obra. Honorarios Profesionales.

Prueba De Suelos: Exploracion que se realiza en un terreno mediante perforaciones a
diferentes profundidades. Las pruebas obtenidas en esta forma son analizadas y
clasificadas, dando como resultado un informe que recomienda la infraestructura a
ejecutar.

Cimiento: Parte de la estructura que se halla generalmente bajo tierra y sirve para
sustentar el edificio y repartir sus cargas o empujes sobre el terreno. Puede ser superficial
o profunda, sobre pilotes, etc.

Contratista: El que ejecuta obras por contrato.

Contrato De Obra: Convenio entre el constructor y el propietario que regula los deberes y
derechos de ambos con respecto a la obra a construir. Forman parte del contrato de
obras.

Estructura: Arreglo o disposicion de materiales o elementos de construccién que, de
acuerdo con el proyecto integra el todo de una obra, su parte fundamental o una de sus
partes principales.

Mano De Obra: Personal que se emplea para el trabajo manual.

Material De Construccion: Cualquiera de los elementos o piezas que se requieren Para
ejecutar una obra de construccion.

Obra: Edificio en construcciéon o reparacion.

Programa De Trabajo: Medio de controlar el desarrollo de una obra de construccion.
Generalmente se hace utilizando un “diagrama de barras.

Resistencia De Materiales: Estudio de las propiedades de las diversas partes de una
estructura, que le permite resistir cargas, estudiar los esfuerzos que se desarrollan dentro
de esos elementos, asi como las deformaciones que resultan de la accién de dichas
cargas. La resistencia de materiales permite, asimismo, la determinacién de las
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Procedimiento: Construccion de Obra Universitaria. Versién Vigente No. 01

Secretaria de Administracion. Fecha: 28/06/11
Direccion de Obra Universitaria.
Departamento de Construccion.

[ Versionvigente No. [ 02 [ Fecha: [ 03/08/2011 |

dimensiones necesarias para que las piezas soporten, con la debida seguridad, las cargas
actuantes.

Sistema Constructivo: Cualquier procedimiento empleado para ejecutar una obra con
métodos industrializados, con el objeto de lograr su realizacion en menor tiempo y costo
que el sistema convencional.

Sistema Estructural: Cada uno de los procedimientos existentes para construir el
elemento de sustentacion de una obra.

Supervision Técnica: Supervision conjunta del arquitecto y los ingenieros de un proyecto
durante la construccién, a fin de velar por el correcto cumplimiento de los planos vy
especificaciones del proyecto conjunto. Honorarios Profesionales.

Bitacora de Obra: En construccion la bitacora de obra es una libreta que forma parte del
contrato, se anota en ella cualquier situacién de caracter imprevisto que sea trascendente
y que afecte el marco de calidad de la misma y/o los tiempos de ejecucion de las
diferentes etapas constructivas.

Estimacion: Es la forma de llevar el control de acumulados por concepto de obra y tipo;
deberan reunir la suficiente informacién para conocer los conceptos y el monto a pagar;
asi como para llevar el control administrativo del contrato, el valor acumulado de las
estimaciones anteriores, el saldo por estimar, la amortizacién de los anticipos y el saldo
por amortizar.

Equipo: Conjunto de elementos de trabajo que cumplen una funcion de apoyo a la
construccion. Cualquier pieza, implemento o aparato que se instala y forma parte de una
edificacion.

Herramienta: Implemento, por [o comun de hierro o acero, que sirve para realizar trabajos
en la construccion.

Precio Unitario: Precio por unidad de un material que se indica en un presupuesto de
construccion y que, multiplicado por la cantidad requerida, da el precio total de ese
elemento.

Catalogo de Conceptos: Lista ordenada o clasificada de los conceptos que integran un
proyecto, ordenado por partidas y subpartidas segun las etapas del mismo.

Unidad De Obra: Cantidad que sirve de base para calcular un presupuesto (metro lineal,
metro cuadrado, etc.).

Analisis De Precios: Determinacion de los precios unitarios a través del estudio
economico de los elementos que inciden en su costo, a fin de incluirlos en los computos
métricos.
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Procedimiento: Construccion de Obra Universitaria. Versién Vigente No. 01

Secretaria de Administracion. Fecha: 28/06/11
Direccion de Obra Universitaria.
Departamento de Construccion.

[ Version vigente No. | 02 | Fecha: | 03/08/2011 |

Kilogramo: Unidad métrica fundamental de peso, equivalente a mil gramos. Es igual al
peso de 1.000 cm3 de agua a la temperatura de 4 grados centigrados.

Litro: Unidad de capacidad del sistema métrico decimal equivalente a un decimetro
cubico.

Mano De Obra: Personal que se emplea para el trabajo manual.

Metro Cuadrado: Unidad de superficie que tiene un metro de lado o diez mil centimetros
cuadrados.

Metro Cubico: Unidad de volumen que tiene un metro de lado o un millén de centimetros
cubicos.

Metro Lineal: Unidad de longitud que estd dividida en 100 centimetros 6 1.000
milimetros.

Partida: Cada una de las partes en que estan divididos los capitulos del Catalogo de
Conceptos.

8. Anexos.
1. Anexo A Informe de Obra.

2. Encuesta de Satisfaccion del Usuario.
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Procedimiento: Construccion de Obra Universitaria.

Version Vigente No. 01

Secretaria de Administracion.
Direccion de Obra Universitaria.
Departamento de Construccion.

9. Revision Histoérica.

Fecha: 28/06/11

Version vigente No.

| 02 [ Fecha: | 03/08/2011 |

Numero de Fecha de Reviso Aprobo Descripcion del
Revisién Revisién (Puesto) (Puesto) Cambio
01 16/11/09 Jefe del Director de Obra No aplica por ser
Departamento Universitaria primera
de edicion
Construccion
Jefe del Director de Obra Actualizacion del
02 03/08/2011 Departamento Universitaria Diagrama del

De Construccion
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IV. APROBACION

Ing. Manuel Becerril Colin
DIRECTOR DE OBRA UNIVERSITARIA

16 de agosto de 2011 DOU/315/2011
Fecha de Oficio de Numero de Oficio
Aprobacién
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V. ACTUALIZACION

Manual de Procedimientos de la Direccion de Obra Universitaria de la Universidad Autébnoma
del Estado de México. Toluca, México; agosto de 2011.

Primera Edicion.

DIRECCION DE OBRA UNIVERSITARIA

Director:
Ing. Manuel Becerril Colin
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Lic. en C.P. y A.P. José Prospero Carbajal Sanchez.
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Lic. Alvaro Benavides Mejia
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Arq. Rafael Castaneda Pagaza

Ing. Jennyfer Reyes Lépez

Lic. en C.P. y A.P. Blanca Cano Nava

DIRECCION DE ORGANIZACION Y DESARROLLO ADMINISTRATIVO

Directora:
L.S.C.A. Maritza Martinez Malacén

Jefe del Departamento de Organizaciéon y Métodos:
L. A. E. Minerva Sanchez Rivas

Analista del Departamento de Organizacion y Métodos:
L.C.P. y A.P. Antonio Alvarez Valadez
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