23 de noviembre de 2018 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 40777

SECRETARIA DE SALUD
SERVICIOS DE SALUD DEL ESTADO DE QUERETARO

Clave del Procedimiento: U430-DP-P18 Revisién: A
Emisor: Ing. Gerardo M. Rojas Garrido, Ing. Fecha de validacion:
Jesls Jiménez Cabello e ‘Ing. Cristina lvonne
Samano Alvarado.

Responsable y Supervisores del Area de
Supervision de Infraestructura. Febrero 2018
Elaboré: C. Perla Adriana Hernandez Leal.
Analista de informacion del Area de
Organizacion.

GUERETARC

REVISADO Y VALIDADO POR

AREA NOMBRE FIRMA FECHA
’ Coordinador General Dr. Alfredo Gobera 20418
Titulo: de SESEQ Farro. 740
Subcoordinacién General | C.P. Fernando “

Procedimiento de
Supervision de

MR Direccion de Planeacion Lic. José Samuel
3 Garcia Sanchez.

o5/oft,
0905 /1% -

Administrativa Damian Oceguera.

Departamento :
Mgy Dra. Dulce Maria
S LHpanizac aN, Ramirez Saavedra. 3 o9 08/8

Desarrollo e Informatica
. 7
4

20N

1.0 OBJETIVO.

Establecer los lineamientos para verificar y dar seguimiento a las acciones de infraestructura de
SESEQ, realizandolas con estricto apego a ley y especificaciones técnicas necesarias de acuerds&j
a los programas de trabajo, compromisos y prioridades en salud de acuerdo a los tiempo
establecidos en los anteproyectos arquitecténicos, contratos y normatividad vigente en la materia, :
hasta su término con la emisién de actas de entrega recepcion y la respectiva modificacién o
eliminacién de la accién en el Plan Maestro de Infraestructura (PMI).

2.0 ALCANCE.
El presente procedimiento constituye un instrumento administrativo que establece los lineamientos
de caracter general y obligatorio para todos los servidores publicos relacionados e involucrados
¢ con la Infraestructura de bienes inmuebles de SESEQ, desde la planeacion de la obra hasta su
entrega- recepcion y su posterior revision y seguimiento de fianzas de garantia de calidad y vicios
ocultos, a fin de que las acciones se realicen con eficacia y eficiencia y con estricto apego a ley y
normatividad aplicable.

NG|
(v
), 3.0ABREVIATURAS Y DEFINICIONES. b
(/
/6 Accién de infraestructura.- Se refiere a los trabajos de obra nueva, sustitucién, ampliacion y

fortalecimiento, definidas de acuerdo a la necesidad emitida por la Unidad solicitante.

» Ampliacién.- Creacion de una nueva infraestructura fisica con o sin dotaciéon de equipamiento
que implica el incremento de metros cuadrados de construccién y el incremento de capacidad
instalada sin modificacién en la cartera de servicios ofrecidos.
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« Fortalecimiento.- Creacion de una nueva estructura fisica con o sin dotacién de equipamiento
que implica aumentar la capacidad resolutiva en una unidad mediante la dotacién de nuevos
servicios y se refleje la cartera ofertada.
e Obra nueva.- Creacién de infraestructura fisica, con o sin dotacion de equipamiento, por
inexistencia, para la prestacién de servicios de salud, que se plantea con la finalidad de ampliar
la cobertura de servicios en una zona determinada de influencia para satisfacer las
necesidades de servicios de salud de la poblacion objetivo.
« Sustitucion.- Creacion o construccion de infraestructura fisica para remplazar a una existente
que no satisface las necesidades de servicios de salud o incumple con la normatividad
aplicable, ya sea en la misma ubicacién o en una nueva. Puede incluir acciones de ampliacion
o fortalecimiento, respecto a la unidad a sustituir.
Acta de entrega-recepcion.- Es el documento que se elabora una vez que se verificod la
terminacion total de los trabajos materia del contrato y de conformidad con la supervision de obra,
asentando la fecha en que se realiza, nombre y firma del residente y supervisor y demas
participantes, datos generales del contrato, periodo y montos reales ejecutados, relacion de las
estimaciones generadas y pagadas y datos de la fianza que garantiza la calidad y vicios ocultos que
f\/ pudieran aparecer por un periodo de doce meses a partir de la firma del acta.
Alta Direccion.- Se considera a los directivos con cargo mas alto en una organizacion, en el caso
de SESEQ, se refiere hasta los niveles jerarquicos superiores descendentes del Coordinador
General hasta Directores de Unidades Administrativas, como lo son la Subcoordinacién General
Médica, la Subcoordinacién General Administrativa y la Direccion de Planeacion para la toma de
decision, validacion y gestion, las Direcciones de Servicios de Salud, Servicios Médicos
Hospitalarios y la Direccion de Proteccion contra Riesgos Sanitarios para proponer, priorizar y
establecer las necesidades, y las Direcciones de Finanzas y de Recursos Humanos como emisoras
de la informacion que garantiza la existencia de recursos para la operacién de unidades, requerida
para que se emita el Certificado de Necesidades.
Anteproyecto arquitecténico.- Abarca el conjunto de elementos de representacién que
proporciona una idea general y clara, ya sean funcionales, formales, constructivas o econémicas de
lo que se pretende edificar, respondiendo a las condiciones planteadas por el programa médico y
programa de necesidad respectivo, por las caracteristicas del terreno seleccionado, por el contexto
en que se ubica y por las reglamentaciones a que debe sujetarse, permitiendo la toma de
decisiones para su ulterior desarrollo. _
Area de Supervisién de Infraestructura.- Area encargada de supervisar la Infraestructura de ‘
SESEQ, perteneciente al Departamento de Supervision de Infraestructura y Servicios Generales de
\ la Direccion de Planeacion.
" Certificado de Necesidad.- Es el instrumento para la planeacion que acredita la necesidad de una
\ accion de infraestructura fisica en salud, demostrada con la informacién proporcionada en la
Solicitud de Certificado de Necesidad correspondiente; mediante el cual se sustenta su
incorporacion al PMI.
Costo paramétrico.- Es costo de referencia con un estimado promedio por metro cuadrado de obra
v ya realizado o ejecutado.
’ DPI.- Departamento de Planeacion de Infraestructura.
Entidad Ejecutora.- Organismo responsable del desarrollo y ejecucién de los proyectos de
infraestructura. Dependiendo del alcance o de los proyectos y convenios realizados por SESEQ,
{, puede ser la Secretaria de Desarrollo Urbano y Obras publicas (SDUOP), Comisién Estatal de
N, Infraestructura (CEIl) o alguna entidad privada contratada para tales efectos.
Estimacion.- La valuacion de los trabajos ejecutados en un periodo determinado presentada para
la autorizacién de pago, en la cual se aplican los precios, valores o porcentajes establecidos en el
contrato en atencion a la naturaleza y caracteristicas del mismo, considerando en su caso, la
amortizacién de los anticipos, los ajustes de costos, las retenciones econémicas, las penas
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convencionales y las deducciones; asi como, .la valuacion de los conceptos que permitan
determinar el monto de los gastos no recuperables. Se integra de diversos formatos para
estimacion.

Expediente técnico.- Es el documento que contiene la justificacién de los trabajos a realizar,
informacion técnica, econdmica y estadistica.

Formatos para estimacion (es).- Formatos Estimacién de obra, Hoja generadora, Resumen de
estimacion de obra, Reporte fotografico, Estado de cuenta y Hoja de control de integracion y tramite

de pago de estimacion.

MDP.- Mecanismo de Planeacion.

Obra publica: Los trabajos que tengan por objeto construir, instalar, ampliar, adecuar, remodelar,
restaurar, conservar, mantener, modificar y demoler bienes inmuebles, asi como los servicios
relacionados la misma incluyendo los trabajos que tengan por objeto concebir, disefiar, proyectar y
calcular los elementos que integren un proyecto de obra publica, asi como los relativos a la
investigacion, asesorias y consultorias, la direccién y supervisiéon de la ejecucion de las obras, los
estudios que tengan por objeto rehabilitar, corregir o incrementar las eficiencias de las instalaciones

y los trabajos de exploracion, conservacion, rescate y desarrollo de los recursos naturales que se
encuentren adheridos al suelo o inmersos en el subsuelo.

PMI.- Plan Maestro de Infraestructura fisica en salud.

Proyecto arquitecténico.- Conjunto de documentos y planos que resuelven el programa medico
arquitectonico que incluye ubicacion de instalaciones, mobiliario y equipamiento, con sus relaciones
ordenadas, sus areas funcionales por construir, senalandose las caracteristicas generales en
cuanto a tamafio, ubicacién, relaciones fisicas directas e indirectas, instalaciones basicas y
especificas de acuerdo al mobiliario y al equipamiento, las instalaciones deberan especificarse en / /£
los planos correspondientes; en particular aquellas que se refieren al equipo médico como equipos{//
de rayos X, electrocardiégrafos, monitores y equipo de Laboratorio. El proyecto arquitecténico es N
responsabilidad de la Entidad Ejecutora.

Proyecto ejecutivo.- Comprende el conjunto de memorias, planos, calculos, especificaciones,
presupuestos y programas, que contienen datos y detalles precisos suficientes y documentos que
se desarrollan a profundidad a partir del anteproyecto arquitecténico previamente aprobado,
proporcionando la informacién arquitectonica necesaria para que pueda realizarse la obra. :
SESEQ.- Servicios de Salud del Estado de Querétaro. \\\
SIGPLADESS.- Sistema de Informacion Geografica para la Planeacion y Desarrollo del Sector

Salud.

Solicitud de Certificado de Necesidad.- Es el documento mediante el cual se pretende demostrar

una necesidad de servicios de salud y de la accién de infraestructura para su atencién.

Se refiere al formato que requisita las entidades federativas para solicitar la emisién de Certificado

de Necesidad, para obra nueva, sustitucién, ampliacion o fortalecimiento de alguna Unidad
Administrativa. Presenta en forma resumida la justificacién y beneficios del establecimiento (Unidad

de Apoyo o Administrativas), tomando en consideracion la poblacion del area de influencia, los
dafios a la salud, la existencia de otras Unidades de Salud, los programas y tendencias de la 7
administracién de los servicios de salud.

Unidad Administrativa.- Se cuenta con los siguientes dérganos: Coordinacion General,
Coordinacion Juridica, Coordinacion Sectorial, Coordinacioén de Calidad, Subcoordinacion General
Médica (Direccion de Servicios de Salud, Direccion de Servicios Médicos Hospitalarios, '
Jurisdicciones Sanitarias y Hospitales), Subcoordinaciéon General Administrativa (Direccién de
Planeacién, Direccion de Finanzas, Direccion de Recursos Humanos), Direccién de Proteccion
contra Riesgos Sanitarios, Subdireccion de Adquisiciones, C)rgano Interno de Control, Asimismo
SESEQ contara ademas con, Centro Estatal de Salud Mental (CESAM), Centro Estatal de /
Transfusién Sanguinea (CETS), UNEME DEDICAM, Unidad Estatal de hemodialisis, Laboratorio !
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Estatal de Salud Publica (LESP) y Centro Regulador de Urgencias Médicas (CRUM), Centros de
Salud y Unidades de Atencion.

4.0 POLITICAS.

4.1 Al Area de Supervision de Infraestructura, le correspondera dar el seguimiento a los avances
de accicnes de infraestructura fisica en materia de salud que se ejecutan en el Estado de
Querétaro para SESEQ.

4.2 Para realizar acciones de supervision de infraestructura ya sea de obra nueva, sustitucion,
ampliacién o fortalecimiento solicitado por cualquiera de las Unidades Administrativas de
SESEQ, la Unidad Administrativa solicitante debera contar con la siguiente documentacion
como soporte que derive de la obra a ejecutarse, asi como de la asignacion de obra por la
Entidad Ejecutora para dar inicio a la supervisién.

Copia del contrato.

Proyecto arquitectonico.

Proyecto arquitecténico ejecutivo.

Programas de obra autorizados.

Datos del Contratista (documentacion legal, nombre del representante legal,

domicilio fiscal y teléfonos, nombramiento de su residente).

Documento comprobatorio del presupuesto autorizado para la ejecucion de obra.

Copia de las fianzas anticipo y cumplimiento.

Copia de la factura por anticipo.

PMI.

Propuesta.

e Comparativo.

4.3 La Coordinacion Juridica revisara los convenios o contratos que celebren las diferentes areas y
entidades en materia de obra plblica para su ejecucion en SESEQ.

4.4 El Responsable del Area de Supervision de Infraestructura, una vez recibida la documentacion
soporte de la obra y posterior a verificar que cuente con los tramites necesarios que surjan
durante la ejecucion y que sean responsabilidad de SESEQ para su atencion, iniciara la )
supervision de la obra inmediatamente que inicie la construccion. 1

4.5 Cuando la ejecucion de infraestructura sea obra nueva, ampliacion o modificacion de espacios (//4’
o de montos superiores a un proceso de adjudicacion, por regla general sera realizada por la
Entidad Ejecutora, de conformidad al convenio de colaboracion celebrado, con el apoyo del

. x\\ Area de Supervision de Infraestructura y del Departamento de Planeacién de Infraestructura.

\
(]
N

4.6 El Responsable del Area de Supervision de Infraestructura deber4 verificar que la integracién
de los expedientes técnicos de las obras cumplan con las disposiciones técnicas, legales y
administrativas correspondientes.

4.7 Toda relacién contractual entre la Entidad Ejecutora y el servicio de supervisién externa para
obra de SESEQ sera vigilada por el Area de Supervision de Infraestructura de SESEQ.

4.8 SESEQ a través del Area de Supervision de Infraestructura del Departamento de Supervision
de Infraestructura y Servicios Generales, debera verificar que los trabajos objeto de cada
contrato se estén ejecutando por el Contratista de acuerdo al programa aprobado de ejecucion
de obra, para lo cual comparara periodicamente el avance de los trabajos contra el programa, y
si como consecuencia de dicha comparacion, el avance de los trabajos es menor de lo que
debio ejecutarse, se procedera a generar las penalizaciones por incumplimiento que estén |
insertas en el contrato de obra correspondiente y de conformidad a lo previsto en las

" disposiciones normativas en materia de obra publica que apliquen.
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4.9 El Supervisor de la obra debera verificar el cumplimiento de las condiciones de calidad,
cantidad y tiempo de realizacion, que se establezcan en el contrato, y en caso de que exista
supervision externa ésta asumira dicha responsabilidad, manteniendo informados de cualquier
eventualidad a los supervisores de infraestructura de SESEQ.

410 En caso de que por tiempo o por monto, la obra requiera de una ampliacion para su
ejecucion y término, se generaran los convenios modificatorios necesarios en plazo o monto en
coordinacién con las Entidades ejecutoras y con la intervencion de la Coordinacién Juridica.

4.1 El Responsable del Area de Supervisién de Infraestructura, debera solicitar a la
empresa Contratista que entregue el Aviso de Terminacién de Obra una vez concluidos los
trabajos, con el fin de programar el acto de entrega-recepcion de la misma.

412 El Responsable del Area de Supervision de Infraestructura, debera recibir la obra en
conjunto con la Direccion Responsable a la que pertenezca la Unidad Administrativa, a fin de
que satisfaga con lo requerido y asegure documentalmente mediante acta la entrega de la
obra.

413 Todo servidor publico que realice supervisién de infraestructura, debera documentar sus
salidas mediante los oficios de comision que correspondan a su traslado de una Unidad a otra,
debiendo comprobar mediante sellos su permanencia en las diferentes Unidades e instancias
visitadas durante su jornada laboral y entregarlos de forma quincenal para firma al
Departamento de Supervisién de Infraestructura y Servicios Generales y a la Direccién de
Planeacion.

5.0 RESPONSABILIDADES.
5.1 Coordinaci'c:m General. M

5.1.1 Autorizar las obras a ejecutarse de acuerdo a presupuesto y al MDP priorizado.

5.1.2 Evaluar, validar y establecer el MDP de los programas y proyectos de inversion
en proceso de realizarse, asi como aquellos que se consideren susceptibles de
realizar en afos futuros.

5.1.3 Acordar y suscribir los convenios necesarios para la ejecucién de obras en salud
con las entidades ejecutoras que se requieran para consolidar los compromisos
contraidos referentes a la infraestructura en salud.

5.2 Subcoordinacion General Médica.

5.2.1 Determinar las prioridades de infraestructura en salud en coordinacion con las
Direcciones de Servicios de Salud, Servicios Médicos Hospitalarios y de

’ Planeacion.
5.2.2 Instruir y coordinar la elaboracion del diagnéstico situacional de los
.’n’
]

establecimientos de salud, en materia de salud y de infraestructura con las
diferentes unidades administrativas involucradas de SESEQ.

5.2.3 Proponer al Coordinador General las necesidades priorizadas de infraestructura
a contemplar.

5.3 Subcoordinacion General Administrativa.
5.3.1 Acreditar las prioridades de infraestructura en salud y proponer al Coordinador
General las necesidades de infraestructura a priorizar.
5.3.2 Establecer, determinar y apoyar en la gestion de recursos financieros
identificando posibles fuentes de financiamiento y acordando con entidades y i

-
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dependencias del Poder Ejecutivo del Estado, los requerimientos para ejecucion
de obra.

5.3.3 Comunicar a la Direccion de Planeacion de los recursos con que se cuente para
el desarrollo de obra y equipamiento, asi como de los informes enviados a la
federacion referentes a los avances de presupuesto ejercido en obra y
equipamiento.

5.3.4 Administrar los recursos para el desarrollo de infraestructura en salud a través
de la Direccion de Finanzas.

5.4 Alta Direccion.

5.4.1 Proponer al Coordinador General las prioridades de infraestructura en salud
alineadas a los Planes y programas Nacionales, Sectoriales y Estatales de
desarrollo.

54.2 Gestionar recursos para el desarrollo de Infraestructura en salud.

5.4.3 Comunicar a la Direccién de Planeacién las prioridades de infraestructura y de
obra a desarrollar.

5.5 Direccion de Planeacién.

5.5.1 Evaluar y proponer la infraestructura basada en los modelos de unidades
médicas y espacios para SESEQ, a fin de otorgar servicios de salud de calidad y
de acuerdo al Plan Maestro y al Plan Estatal de Desarrollo.

5.5.2 Proponer de forma anualizada en el mes de septiembre para visto bueno del
Subcoordinador General Administrativo el proyecto de programa de obra publica,
mantenimiento y conservacion que requiera SESEQ, y de acuerdo al
presupuesto que se autorice para SESEQ. Una vez aprobado el recurso,
priorizado y autorizado el proyecto de programa de obra publica, pueda
ejecutarlo directamente, o a través de la entidad ejecutora correspondiente.

5.56.3 Plantear y determinar los proyectos arquitecténicos solicitados por las diferentes
unidades administrativas de SESEQ, asegurando la aplicacién de la
normatividad y técnica minima necesaria para la operacion.

5.5.4 Vigilar la supervision y control de la ejecucién del programa de obra publica, /
mantenimiento y conservacion de acuerdo al presupuesto autorizado con que l
cuente el organismo, mediante los procedimientos establecidos en las k
disposiciones normativas en materia de obra publica.

5.5.5 Vigilar y dar seguimiento a los procesos de ejecucion de obras que se lleven a

] cabo para SESEQ, asi como las acciones relativas a la ampliacion, conservacion

R y mantenimiento de todos los bienes inmuebles del organismo, reportando

S~ bimestralmente los avances a la Subcoordinacion General Administrativa.

5.5.6 Supervisar el andlisis de costos unitarios referentes a obras e instalaciones
referentes a los proyectos arquitecténicos y de programas de obra autorizados.

5.5.7 Administrar y dirigir los informes de los avances fisicos y financieros, que

) permitan la vigilancia y supervision de la ejecucion de obra, a fin de que se
p realicen conforme a los programas de obra autorizados.

5.5.8 Establecer los mecanismos de inspeccion y supervision que faciliten la
conservacion, el buen funcionamiento, estado y servicio de Infraestructura
perteneciente a SESEQ que permita proporcionar servicios médicos de calidad a
la poblacion usuaria.

5.5.9 Coordinar la planeacion para el mantenimiento de mobiliario, equipo y vehiculos,
asi como para la conservacion de las instalaciones pertenecientes a SESEQ.
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5.5.10 Supervisar y hacer cumplir los procedimientos establecidos por ley en materia de
obra publica, apegandose a la legislacion, normativa, reglamentacion vy
lineamientos vigentes.

5.5.11 Participar y vigilar que en la realizacion de los concursos de obra, se cumpla con
la normatividad existente, y que en la asignacién del contrato exista congruencia
con los criterios de calidad y eficiencia.

5.5.12 Determinar las acciones para mantener funcional y en éptimas condiciones los
bienes inmuebles, obras existentes y el equipamiento propiedad de Servicios de
Salud del Estado de Querétaro, emitiendo lineamientos, procurando el
mantenimiento preventivo y correctivo en cada una de las Unidades
Administrativas de forma coordinada con los usuarios y responsables de las
mismas.

5.6 Unidad Administrativa.

5.6.1. Conocer, aplicar y difundir al interior de la unidad el presente procedimiento, asi
como la normatividad, lineamientos y manuales establecidos desde nivel federal
y estatal aplicables en la materia.

5.6.2 Considerar previo a solicitar infraestructura, la ya existente y las implicaciones de
sustituir o crear obra nueva a fin de hacer uso eficiente y eficaz de los recursos.

5.6.3 Solicitar mediante memorando dirigido a la Direccién de Planeacién, con la
justificacion necesaria, los requerimientos de accion de infraestructura.

5.6.4 Consensuar con el personal operativo de su unidad los requerimientos y
necesidades a priorizar en materia de infraestructura.

5.6.5 Exponer los requerimientos, especificaciones y definicion de la accion de /
infraestructura a requerir, colaborando y trabajando con el personal dell ,
Departamento de Planeacién de Infraestructura y el Area de Supervision de
Infraestructura hasta avalar los proyectos correspondientes a las unidades bajo
su cargo, respetando los acuerdos generados para la accion de infraestructura a
realizarse.

5.6.6 Elaborar el Programa Médico o Programa de necesidades de acuerdo a los
requerimientos de la obra a realizarse, contemplando lo establecido en el MDP y
los datos necesarios para conformar el programa médico arquitectonico.

5.6.7 Aprobar mediante rubrica o firma los proyectos arquitecténicos a realizarse
correspondientes a las unidades bajo su cargo. \

5.6.8 Supervisar en conjunto con el personal del Area de Supervision de \
Infraestructura cuando se encuentre en ejecucion una obra de alguna de las
unidades bajo su responsabilidad, determinando de ser necesario contemplar
modificaciones relevantes y necesarias al proyecto y de ser posible realizarlas
previo a continuar con la ejecucién de obra.

5.6.9 Recepcionar la obra en conjunto con el personal del Area de Supervision de
Infraestructura, una vez que la entidad ejecutora entregue la obra.

5.6.10 Dar seguimiento y supervision a las unidades una vez entregadas, detectando
los vicios ocultos que puedan presentarse y puedan hacerse validas las
garantias determinadas para las obras realizadas informando de inmediato al
personal del Area de Supervisién de Infraestructura para su atencién.

5.7 Departamento de Supervision de Infraestructura y Servicios Generales.
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5.7.1 Planear, establecer, promover; operar, supervisar y vigilar todos los procesos
involucrados para mantener en 6ptimas condiciones las obras nuevas, existentes
y en proceso.

5.7.2 Supervisar la ejecucion de los proyectos de obra para ampliacion, conservacion
y mantenimiento de los inmuebles, asi como de obra publica en unidades
médicas administrativas y operativas de SESEQ, a fin de que cumplan con la
normativa, reglamentacion y lineamientos vigentes.

5.7.3 Mantener funcionales y en dptimas condiciones las obras existentes propiedad
de SESEQ, previendo el mantenimiento preventivo y correctivo.

5.7.4 Proporcionar oportuna y efectivamente los servicios que requiera la organizacion
en materia de obra, mantenimiento y servicios generales.

5.7.5 Mejorar los procesos para el uso eficiente de los recursos y vigilar el uso
correcto de las instalaciones con la aplicacion de los mantenimientos periodicos.

5.7.6 Gestionar y tramitar ante las instancias correspondientes, los contratos de
servicios basicos (luz, agua, etc.) y las autorizaciones, licencias o permisos para
la ejecucion de las acciones de infraestructura y su debido funcionamiento una
vez concluidas.

5.8 Departamento de Planeacion de Infraestructura.

5.8.1 Dar seguimiento en coordinacién con el Area de Supervisién de Infraestructura a
las acciones de obra derivadas de los anteproyectos arquitecténicos de
infraestructura en salud.

5.8.2 Asistir normativamente a las Unidades solicitantes en el adecuado planteamiento
de necesidades de obras nuevas, ampliaciones, remodelaciones y
equipamientos.

5.8.3 Detectar y validar necesidades de readecuacion en la infraestructura.

5.8.4 Planear y ejecutar proyectos de las unidades validadas, adecuando los
proyectos tipo a la particularidad de la regién, aplicando tecnologias nuevas y
acordes a la misma.

5.8.5 Apoyar en la coordinacion de proyectos ejecutivos contratados a terceros.

5.8.6 Vigilar que en el proceso de obra respete el anteproyecto y captar las
necesidades de cambios y adecuaciones a las mismas.

5.9 Area de Supervision de Infraestructura.
5.9.1 Coordinar la ejecucidén y el seguimiento de los proyectos de infraestructura (/

\ propuestos o avalados por el Departamento de Planeacién de Infraestructura.

\ 5.9.2 Asistir normativamente a las Unidades solicitantes en el adecuado planteamiento i
de necesidades de obras nuevas, ampliaciones, remodelaciones vy
equipamientos.

A 5.9.3 Contar con el anteproyecto arquitectonico para llevar a cabo revisiones en el sitio
de las obras, conocer y cotejar el avance fisico con el financiero y realizar el
Vi informe de los avances.
L 594 Representar a SESEQ y cuidar sus intereses en todo lo relacionado con obra y
lo que se requiera para su correcta ejecucion.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones
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5.9.5 Elaborar y someter a consideracion y aprobacién de la Direccién de Planeacion
en el mes de Septiembre el Programa de obra Anual para el siguiente ejercicio
fiscal relativo al Area de Supervision de Infraestructura, manteniendo informado
al Director de Planeacion sobre los avances del programa, asi como los
resultados, propuestas y pormenores de las revisiones practicadas.

5.9.6 Supervisar las acciones de infraestructura a ejecutarse de acuerdo al PMI
aprobado, verificando se cumpla con el proyecto arquitectonico ejecutivo, los
tiempos comprometidos, obligaciones de la Entidad y costo aprobado de la obra
con las Entidades Ejecutoras.

59.7 Apoyar en la coordinacion de proyectos arquitectonicos ejecutivos contratados a
terceros.

5.9.8 Costear los proyectos arquitecténicos de las obras de salud a ejecutarse en
SESEQ.

5.9.9 Revisar y participar en los procesos de adjudicacién, contratacién, ejecucion,
supervision, conclusién, entrega y recepcion de la obra y servicios realizados a
SESEQ, a fin de que se realicen con apego a la normatividad aplicable.

5.9.10 Establecer en coordinacién con la Entidad Ejecutora los criterios para los
concursos de obra, participar en su realizacion vigilando el cumplimiento de la
normatividad existente y supervisando que en la asignacién del contrato exista
congruencia con los criterios de calidad y eficiencia.

5.9.11 Realizar la solicitud de pre-costeo una vez que cuente la Unidad Administrativa
con Dictamen técnico favorable al anteproyecto arquitecténico por parte del / -
Comité de Obra y enviarlo a la entidad ejecutora para que emita el documento
con el pre costeo para la estimacion general de los costos paramétricos de las
acciones de infraestructura y establecer los montos a solicitar de acuerdo a las
diferentes fuentes de financiamiento.

5.9.12 Asistir a las sesiones de los Comités de Obra de SESEQ, con el proposito de
verificar que se cumpla con la normatividad en la materia, asi como formular en
el pleno de forma verbal o por escrito, las observaciones y recomendaciones que
en su caso procedan.

5.9.13 Verificar que los procedimientos de adjudicacion, asi como los actos de entrega \
recepcion de la obra publica y servicios, se realicen conforme a las disposiciones !
establecidas y bajo el principio de transparencia. \

. 5.9.14 Informar mediante oficio a la Direccién de Planeacién con copia al DPI los
resultados del concurso de obra, incluyendo Contratista adjudicado y tiempo
definido para término de la accién de infraestructura, asi como los términos en
que quede establecida la ejecucion.

5.9.15 Proponer al Director de Planeacion y a la Subcoordinacién General
Administrativa, la generacién de cambios en contratos celebrados para la
ejecucién de obras publicas del organismo, en referencia al tiempo proyectado
de realizacion cuando asi se amerite.

5.9.16 Planear y coordinar las acciones para llevar a cabo la revision y supervision de la
correcta aplicacion de los recursos en materia de obra que ejerza SESEQ,
contribuyendo asi al cumplimiento de la normatividad desde las etapas de
planeacién, programacion, presupuestaciéon, adjudicacién, contratacion,
ejecucion, supervision, entrega y recepcion de obras publicas y servicios
relacionadas con las mismas. ]

Vigencia a- partir de: Firma de autoridades Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones )
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5.9.17 Supervisar y dar seguimiento a las obras nuevas, sustituciones, ampliaciones,
remodelaciones y equipamientos, vigilando que se ejecuten todas las etapas del
desarrollo de la obra y servicios generales verificando el cumplimiento de las
condiciones de calidad, cantidad, costo y tiempo establecidos en el contrato y en
apego a normatividad, asi como mantenerse al tanto en caso de contar con
supervision externa.

5.9.18 Vigilar que en el proceso de obra se respete y de cumplimiento al anteproyecto
arquitectonico y proyecto ejecutivo; detectando y validando necesidades de
cambios y adecuaciones a las mismas y notificar las variaciones requeridas al
DPI, asi como a la Direccion de Planeacién.

5.9.19 Registrar en bitacora de obra los aspectos relevantes que se susciten en cada
visita de supervision desde el inicio hasta la conclusién de la obra, en orden
progresivo de las notas con base en su fecha de elaboracion, recabando firmas
de los involucrados.

5.9.20 Revisar y supervisar en el sitio las obras nuevas, de conservacion o de
mantenimiento en cuanto a su avance fisico y financiero, reportando y
manteniendo informada a la Direccion de Planeacién de aquellos asuntos que
constituyan irregularidades, tales como los tiempos muertos de maquinaria,
contrataciones innecesarias de mano de obra, uso adecuado del material, entre
otros para los efectos administrativos a que haya lugar.

5.9.21 Realizar la integracion de los expedientes con los documentos que se van
generando durante el proceso, conforme a los lineamientos establecidos y
verificar que la integracion de los expedientes técnicos de las obras cumplan con
las disposiciones, técnicas, legales y administrativas correspondientes.

5.9.22 Constatar la conclusion de la obra conforme al contrato a través de visitas de
supervision en coordinaciéon con el DPl y los responsables de la Unidad
Administrativa a la que corresponda la obra.

5.9.23 Programar el acto de entrega-recepcion, elaborar oficios de invitacion
especificando la fecha, hora y lugar programada para llevarse a cabo y tramitar
con las instancias correspondientes.

5.9.24 Solicitar el Aviso de Terminacién de Obra y elaborar el acta de entrega-
recepcion de terminacion de obra.

5.9.25 Entregar los meses de marzo, julio y noviembre al DPI copia de resumen de
avances de obra de los anteproyectos arquitectdnicos y copia de actas de
entrega- recepcion de acciones de infraestructura, finiquito de acciones de
infraestructura para informar porcentaje de avance, modificar o eliminar acciones

7
en el PMI.
5.9.26 Revisar y validar los nimeros generadores — estimaciones — de obra ejecutada y r !

"A\_ terminada conforme a las especificaciones del contrato.
\ 5.9.27 Mantener informada a la Direccion de Finanzas sobre los avances del programa
de obra anual, mediante los informes trimestrales de los avances fisicos

[ 5.9.28 Informar el resultado de las auditorias practicadas y sugerir la instrumentacién
de acciones de mejora asi como de aquellos asuntos que constituyan

financieros de las obras ejecutadas y en proceso.

irregularidades para los efectos administrativos a que haya lugar. in
|
[

k.

- | |

v
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5.9.29 Realizar el seguimiento a las -observaciones e irregularidades detectadas en
cada una de las actividades de fiscalizacion e informar de ello a la Direccion de
Planeacion.

5.9.30 Impulsar la implementacion de las acciones de mejora relativas con el control y
evaluacion, efectuadas por el Area de Supervision de Infraestructura, en las
areas Administrativas aplicativas de SESEQ.

5.9.31 Vigilar que en el desarrollo de las funciones, el personal adscrito al Area de
Supervisién de Infraestructura, se apegue a las leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, manual de organizacion, procedimientos, lineamientos, instrucciones
de trabajo y demas disposiciones existentes de observancia general.

5.9.32 Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia y aquellas
que le sean indicadas por su superior jerarquico.

6.0 PROCEDIMIENTOS Y DOCUMENTOS RELACIONADOS.

U430-DP-P17 Procedimiento para la planeacion de infraestructura.

U460-DF-P07 Procedimiento para pago a proveedores.

U460-DF-P07-1T03 Instruccion de trabajo para pago a Proveedores por anticipos,
estimaciones vy finiquitos de obra.

Plan Maestro de Infraestructura (PMI).

Proyecto ejecutivo arquitectonico. :
Propuesta técnica'y econémica que presentan las empresas en un proceso de licitacion. (/
Cuadro Comparativo de las propuestas econémicas que se reciben en la licitacion

Oficios de invitacion

Copia del contrato.

Asignacion de obra.

Acta de fallo.

Datos del Contratista (documentacion legal, nombre del representante legal, domicilio fiscal y
teléfonos, nombramiento de su residente).

Programas de obra autorizados.

Documento comprobatorio del presupuesto autorizado para la ejecucion de obra.

Formatos para estimacion (es): Estimacion de obra, Hoja generadora, Resumen de estimacién de |
obra, Reporte fotografico, Estado de cuenta y Hoja de control de integracion y tramite de pago de \
estimacion.

Resumen de avances de obra.

Bitacora de obra

A\
Dictamen técnico.
Aviso de terminacion de obra.
Actas de entrega- recepcion.
Garantias.
Fianzas anticipo y cumplimiento.

\

Factura por anticipo.

Contra-recibo.

Programa Anual de Trabajo. |
Solicitud de permiso sanitario de construccion

Acta de instalacion del comité de obras publicas y servicios relacionados con las mismas de I ;
Servicios de Salud del Estado de Querétaro. ‘ ‘

Vigencia a partir de: Firma de autoridades Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones
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7.0 REFERENCIAS.

Ley General de Salud.

Ley de Salud del Estado de Querétaro.

Ley de Planeacion del Estado de Querétaro.

Ley de la Administracion Publica Paraestatal del Estado de Querétaro.

Ley de Responsabilidades Administrativas del Estade de Querétaro.

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley de Obra Publica del Estado de Querétaro.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Querétaro.

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas.

Reglamento Interior del Organismo Publico Descentralizado de la Administracion Publica Estatal
denominado “Servicios de Salud del Estado de Querétaro”.

Acuerdo por el cual se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de
Obras Puablicas y Servicios Relaciopados con las mismas.

Acuerdo por el que se establecen los Criterios Generales para el Desarrollo de Infraestructura en
Salud.

Manual de Organizacion General de Servicios de Salud del Estado de Querétaro.

Modelos de Recursos para la Planeacién de Unidades Médicas de la Secretaria de Salud.
Modelos de Unidades Médicas 2007.

Documento de Planeacién de programa y Proyectos de inversion 2018-2020.

Catalogo de Ecotecnias de Facil Integracion a la Infraestructura Médica.

Planeacion de Unidades Médicas.

Plan Maestro de Infraestructura en Salud.

Guia Estratégica para la Seleccién de Terrenos.

8.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.
8.1 Procedimiento de obra mayor o proyecto externo.

RESPONSABLE P DESCRIPCION
Envia mediante memorando las necesidades a la
Unidad de atencién, 1 Jurisdiccién Sanitaria o a la Unidad Administrativa
operativas o de apoyo correspondiente.
<_| Realiza justificacion necesaria de los requerimientos de §/
\\ accion de infraestructura y envia solicitud de necesidades
Unidad Administrativa 2 en las unidades a su cargo, mediante memorando a la

Direccion de Planeacion.

Recibe memorando con solicitud de necesidades vy
Direccién de 3 justificacién y turna al Departamento de Planeacién de
Planeacion Infraestructura.

Recibe solicitud de necesidades de accién de
infraestructura y visita la Unidad Administrativa solicitante, |’
evaluando grado de necesidad. {
Lo pueden resolver?

Departamento de
.Planeacién de 4
Infraestructura (DPI)

Vigencia a partir de: Firma de autoridades Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones
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RESPONSABLE

No.
ACT.

DESCRIPCION

Departamento de
Planeacion de
Infraestructura (DPI)

4.A

Si. Obra menor o proyecto interno. Genera un
presupuesto base de acuerdo con los costos historicos y
envia a la Unidad Administrativa solicitante.

Unidad Administrativa

4A1

Analiza costo, da visto bueno y solicita suficiencia
presupuestal para realizar los trabajos. Una vez que cuenta
con suficiencia presupuestal, elabora requisicién y anexa
los documentos soporte en papel y electrénico y envia todo
a la Direccién de Planeacion.

Direccién de
Planeacién

4A2

Recibe memorandum y turna al DPI para que se acuerden
los alcances, dimensién, tamafio y se decida el prototipo.

Departamento de
Planeacion de
Infraestructura (DPI)

4A3

Adecuan la distribucion de espacios y elaboran el
anteproyecto arquitecténico en base al programa medico o
programa de necesidades y envia al Area de Supervisién
de Infraestructura.

Pasa al 8.2. Procedimiento de contratacion de obra
menor o proyecto interno.

4.B

No. Obra mayor o proyecto externo. Lo evalia como
accion de infraestructura que requiere ser financiada con
fondo federal o estatal y que debe considerarse para
ejecutarse bajo licitacion por Entidades Ejecutoras.

Ver: U430-DP-P21 Procedimiento para la planeacion de
Infraestructura.

Entidad Ejecutora

Evalua propuestas técnicas y econdémicas. Adjudica el
proyecto arquitecténico ejecutivo al Contratista con la
mejor propuesta evaluada. Elabora contrato para su
ejecucion.

Area de Supervision de
la Infraestructura

El jefe del Departamento de Supervision de Infraestructura,
participa en junta de aclaraciones, fallo y otros tramites que
se requieran las veces que sean necesarias hasta que se
da el Vo.Bo., se determina el Contratista y se firme el
contrato, todos los actos realizados por la entidad
ejecutora.

Direccion de
Planeacian

Firma solicitud de permiso sanitario de construccion
conjuntamente con el Director de la Unidad Administrativa
(esto en el caso de que la obra se realice en una Unidad
Médica).

Entidad Ejecutora

Contando con el Permiso sanitario de construccién, firma
contrato con el Contratista determinado para gue se inicie la
ejecucion de los trabajos contratados.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades
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No. 5
ACT. DESCRIPCION
Recibe de la Entidad Ejecutora la documentacién soporte
consistente en copia del contrato, copia del programa de
Area de Supervisién de obra, copia del catalogo de conceptos y copia de las
Infraestructura 9 fianzas que garantizan la ejecucion de los trabajos y del
anticipo en su caso e integra expediente técnico para
realizar el seguimiento de avances de acciones de
infraestructura fisica de SESEQ.
Supervisa los trabajos que realiza el Contratista sin restar
autoridad al residente de obra de la entidad ejecutora,
reporta avances de obra, memoria fotografica, integracion
de documentos para expedientes unitario de obra y actas
de entrega recepcion.

RESPONSABLE

10

Area de Supervision de

‘ rimestralmen van i
Infraestructura Reporta mensualmente y trimestralmente avances de obra

11 y de presupuesto a la Direccion de Planeacion y a la
Direccion de Finanzas.

Recibe mediante oficio por parte de la entidad ejecutora, la
necesidad de elaborar un convenio modificatorio ya sea al
12 plazo de ejecucién de los trabajos, al monto del contrato o a
ambos, envia a consideracion a la Direccion de Planeacion.

Es considerado y analizado por el Director de Planeacion y
el Subcoordinador General Administrativo y verifica que se

13 ;
cuente con los recursos necesarios.
Direccién de Planeacion - s == : 7
Mediante oficio se da autorizacién a la entidad ejecutora
14 para que se elabore y formalice el convenio modificatorio al

contrato de obra original y envia al Area de Supervision de
Infraestructura.

Compila la documentacién que integra el contenido del
expediente para tramite de pago de la estimacién finiquito.

Area de Supervision de Recibe de forma econdémica por parte de la entidad };

15

Infraestructura ejecutora, las estimaciones generadas durante la ejecucion
16 de los trabajos para su validacion.

Ver: U460-DF-P07 Procedimiento para pago a
proveedores.

Procede con el tramite de pago ante la Direccion de

Finanzas de SESEQ. . f
]
" ; i Ver: U460-DF-P07-IT03 Instruccién de trabajo para pago a QT,
| Bl W Proveedores por anticipos, estimaciones y finiquitos de \ <
e
obra. L
Fin. [‘
Vigencia a partir de: Firma de autoridades Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones
14/29 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios /(’7 o
/ 7

/



23 de noviembre de 2018

Clave: U430-DP-P18 Procedimiento de Supervision de Infraestructura.

LA SOMBRA DE ARTEAGA

DIAGRAMA

8.1 Procedimiento de obra mayor o proyecto externo.

Pag. 40791

Infraestructura. 3

..I

o Py
53 Inicio
g =
£3
: 2 Envia con memorando las
i g necesidades ala JSoala
3 E Unidad Administrativa
= 1
5% |
¥

2

®

= Realiza justificacion de la Analiza costo, da visto bueno; una vez |

k= accién de infraestructura y con suficiencia presupuestal, elabora |
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£ & Planeacion de tamafio y se decida el prototipo.

4.A2

¥

Recibe solicitud de
necesidades de accién de
infraestructura y visita la
Unidad Administrativa,
evaluando grado de
necesidad. 4 Obra menor o proyecto interno.

NN Genera un presupuesto base de
|—Si—b acuerdo con los costos historicos y

envia a la Unidad Administrativa

solicitante. |
4A |
Lo pueden

resolver? Obra mayor o proyecto externo.

Evalla si debe considerarse para
ejecutarse bajo licitacion por Entidades |
Ejecutoras. —»
Ver: U430-DP-P21 Procedimiento
para la planeacion de
Infraestructura. 48

Departamento de Planeacién
de Infraestructura (DPI)

I—No—b

s v

Adecuan la distribucion de espacios y
elaboran el anteproyecto arquitectdnico en
base al programa médico o programa de
necesidades y envia al Area de
Supervision de la Infraestructura.
Pasa al 8.2 Procedimiento de
contratacion de obra menor o proyecto
Interno, del Procedimiento de
Supervision de la Infraestructura

Clave: U430-DP-P18. 4A3

:

Pasa al

Ver: Procedimiento

U430-DP-P2

A

Evalua propuestas técnicas y
econdmicas. Adjudica el proyecto al
Contratista con la mejor propuesta.
Elabora contrato para su ejecucion.

5

Pasa a la pagina
2

Area de
Sugervision de la| Entidad Ejecutora

Infraestructura

Vigencia a partir de: Firma de autoridades
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8.1 Procedimiento de obra mayor o proyecto externo.
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Evalia propuestas técnicas y
econdmicas. Adjudica el proyecto
arquitectonico ejecutivo al
Contratista con la mejor propuesta |
evaluada. Elabora contrato para su

ejecucion. 5

|

Entidad Ejecutora

Contando con el Permiso sanitario de
construccién, firma contrato con el
Contratista determinado para que se
inicie la ejecucion de los trabajos
contratados.

8

l

El jefe del Departamento participa
en junta de aclaraciones, fallo y
otros tramites que se requieran

determina el Contratista y se firme
el contrato, todos los actos
realizados por la entidad ejecutora.

6

Area de Supenvisién de la Infraestructura

hasta que se da el Vo.Bo.,,se -

Recibe de la Entidad Ejecutora la
documentacion soporte e integra
expediente técnico para realizar el
seguimiento de avances de acciones
de infraestructura fisica de
SESEQ.

|

Supervisa los trabajos que realiza el
Contratista sin restar autoridad al
residente de obra, reporta avances de
obra, memoria fotografica, integracién
de documentos para expedientes
unitario de obra y actas de entrega

recepcién. 10

Recibe mediante oficio por parie de la C
entidad ejecutora, la necesidad de
elaborar un convenio modificatorio ya

sea al plazo de ejecucion de los =
trabajos, al monto del contrato 0 a
ambos, envia a consideracion a la

Direccion de Planeacion. -

,
Reporta mensualmente y
trimestralmente avances de obra y de |
1

presupuesto a la Direccién de
Planeacion y a la Direccion de

Finanzas. I
1
* “t

Vigencia a partir de: Firma de autoridades

Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones

16/29

Tiempo en archivo muerto: 5 Afios
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-

Clave: U430-DP-P18 Procedimiento de Supervision de Infraestructura.

8.1 Procedimiento de obra mayor o proyecto externo.
- .5
- o
= g 8 S
8g=z¢8
S5s§5°
o
g Continuacién
2B de la pagina 2
£E ™ pd
= § e )
f
O = Mediante oficio, se da
= g autorizacién a la entidad
B § ejecutora para gque se elabore y
S formalice el cohvenio
oo modificatorio al contrato de obra
original y envia. T
| 14 A Fin J
| 3
2s §
g ] B o Ver:
kS S g % & ‘ U460-DF-PO7-ITO3 ;o
S ke o
4 = S v z
b -
" R f _
2 Procede con el tramite de pago ante la
3 Direccién de Finanzas de SESEQ.
% Ver: U460-DF-P0O7-ITO3 Instruccién de
= trabajo para pago a Proveedores por
] .
oo anticipos, estimaciones y finiquitos de
G Obra. 17
-
h 4
Compila la documentacién que
integra el contenido del
expediente para tramite de pago
de la estimacion
© finiquito. 15
=3 e ——————— e ————
g g 1
@
E Recibe de forma econdmica por
= parte de la entidad ejecutora, las
© estimaciones generadas durante
= la ejecucion de los trabajos para
= su validacion.
2 Ver: U460-DF-PO7
z Procedimiento para pago a
2 proveedores.
a 16
[+ 4]
8 }
"g Ver: |
_U460-DF-PO7 |
Vigencia a partir de: Firma de autoridades Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones
17129 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios Z _,
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Clave: U430-DP-P18 Procedimiento de Supervision de Infraestructura.

8.2 Procedimiento de contratacién de obra menor o proyecto interno.

RESPONSABLE Ahg’.l'. DESCRIPCION
Viene del 4.A.3 del Procedimiento de obra mayor.
Direccioén de ; SET— g
Planeaciéfi 1 Envia suficiencia presupuestal al Area de Supervision de

Infraestructura para que inicie proceso de contratacion de los
trabajos a realizarse.

Recibe suficiencia presupuestal, y segin sea el caso el
anteproyecto arquitecténico. Y de acuerdo al monto, origen de
los recursos y ley aplicable se determina la modalidad de
2 contratacion, donde de acuerdo al origen de los recursos
puede ser: Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados
con las mismas (Federal) o Ley de Obra Publica del Estado de
Querétaro (Estatal).

Verifica que el monto aprobado se encuentre dentro de los
montos de actuacién establecidos en el presupuesto de
3 egresos de la federacién, en apego a lo dispuesto en el
articulo 43 de la Ley de Obras Publicas y Servicios
relacionados con las mismas.

Determina el tipo de procedimiento de contratacion ya sea por
adjudicacion directa o invitacibn a cuando menos tres
personas; atendiendo a lo dispuesto en el art. 27 fraccion V
del Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios
relacionados con las mismas.

Calendariza las actividades para iniciar con el proceso de
5 contratacion.

Area de Supervision de
Infraestructura 4

Conforme a las caracteristicas de los trabajos, selecciona del
padrén de Contratistas de SESEQ, a los Contratistas idéneos & 970
por su especialidad para participar en el proceso de W
contratacion.

Presenta a la Direccion de Planeacion mediante
7 memorandum la propuesta de seleccion de Contratistas, para \\_*__
: su validacién y aprobacion. 5

Valida y aprueba la propuesta de acuerdo al listado de \‘“\k
8 seleccién de los Contratistas que se invitaran a presentar su
Direccion de Propuesta:
Planeacion

Entrega al Area de Supervision de Infraestructura el listado de
9 los Contratistas seleccionados.

Emite oficios de invitacién a Contratistas de acuerdo al listado
de contratistas seleccionados para que presenten su
propuesta, entregando adjunto, las bases de licitacion,
catalogo de conceptos y modelo de contrato.

" | Area de Supervisién de
10
L Infraestructura

-

Vigencia a partir de: Firma de autoridades Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones i
18/29 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios , ;/ L
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-

Clave: U430-DP-P18 Procedimiento de Supervision de Infraestructura.

RESPONSABLE

No

ACT.

DESCRIPCION

Contratistas

11

Recibe el oficio de invitacién y la documentaciéon para la
formulacion de sus propuestas, firma acuse de recibo.

12

Emite oficio confirmando su aceptacion o negativa para
presentar su propuesta formal y entrega al Area de
Supervision de Infraestructura.

Area de Supervision de
Infraestructura

13

Recibe el oficio de aceptacion de cada uno de los
Contratistas, y los registra para el inicio del proceso de
contratacion.

Area de Supervision de
Infraestructura

14

Emite oficios de invitacion a la Direccién de Finanzas,
organos fiscalizadores (Contraloria de Gobierno del Estado y
Organo Interno de Control), para que asistan y vigilen que los
diferentes actos para la adjudicacioén del contrato, se lleven a
cabo con transparencia cumpliendo con la normatividad
vigente en materia de obra publica.

15

Realiza el acto de visita al lugar donde se ejecutaran los
trabajos, esto con la finalidad de que los Contratistas
conozcan el lugar y las condiciones donde se desarrollara el
trabajo y hagan su consideracion pertinente previa a la
formulacién de su propuesta. Se formula la Constancia de
visita y se le entrega a cada uno de los Contratistas que
asistieron.

16

Realiza el acto de junta de aclaraciones, en donde se aclaran
la dudas en cuanto los alcances de los trabajos e
interpretacion de las bases de licitacion. Como resultado se
formula el acta donde se asientan las dudas o preguntas
formuladas por los licitantes y sus correspondientes
aclaraciones, asi como recomendaciones generales que dan
a conocer y en su caso informacién complementaria.

Licitantes

17

Elaboran e integran su propuesta en un periodo no mayor a 5
dias habiles de acuerdo a la documentacion solicitada en
bases de licitacion que se les entreg6.

18

Entregan sus propuestas en sobre debidamente cerrado e
identificado con los datos de la licitacion, en la fecha, lugar y
hora establecidos en bases de licitacion.

Direccion de
Planeacion

19

Recibe.
¢Se reciben cuando menos tres propuestas?

19.A

No. Se declara desierta la licitacion y se inicia nuevo proceso
de contratacion. Pasa a la Act. 8.

19.B

Si. Preside en la fecha, lugar y hora establecida, la recepcion
y apertura de las propuestas para la licitacion.

Direccion de
.Planeacion

20

Se revisa cada una de las propuestas de manera cuantitativa,
asentando en el acta correspondiente los acontecimientos
suscitados durante el acto.

Se firma el acta por los asistentes y se entrega copia a cada
uno de ellos.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades

Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones
19/29 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios A
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PERIODICO OFICIAL

Clave: U430-DP-P18 Procedimiento de Supervisién de Infraestructura.

23 de noviembre de 2018

RESPONSABLE

No.
ACT.

DESCRIPCION

Direccion de
Planeacion

21

Entrega las propuestas recibidas al Area de Supervision de
Infraestructura para su revision detallada.

Area de Supervision de
Infraestructura

22

Recibe las propuestas que cumplieron con lo solicitado en la
apertura de propuestas, y procede con la revision detallada de
manera cualitativa.

23

Elabora Dictamen técnico, donde se asientan observaciones
detectadas en la documentacioén técnica y economica de cada
una, asi como el resultado de la revision de los precios
unitarios.

24

Selecciona a los licitantes que cumplen en su propuesta con
las condiciones, técnicas solicitadas y las econémicamente
mas convenientes para la ejecucion de los trabajos.

25

Entrega al Director de Planeaciéon para su visto bueno y
aprobacién, la evaluacién realizada a cada una de las
propuestas, el Dictamen técnico elaborado y la propuesta del
licitante que sea el solvente técnica y econémicamente mas
conveniente para SESEQ como seleccionado para la
adjudicacioén del contrato.

Direccién de
Planeacion

26

Aprueba y da visto bueno del nombre del licitante al cual se le
adjudicara el contrato.

Area de Supervision de
Infraestructura

27

Recibe y elabora el Acta de fallo para la adjudicacion del
contrato, en base al Dictamen técnico y a la aprobacion y visto
bueno de la Direccion de Planeacion.

Direccion de
Planeacion

28

Preside el acto de fallo en la fecha, lugar y hora establecidos,
para la adjudicacion del contrato, dando lectura al Dictamen
técnico elaborado donde se da a conocer el resultado de la
evaluacién de las propuestas y las observaciones detectadas
a cada uno, indicando los motivos de la aceptacion o en su
caso el rechazo.

Direccion de
Planeacion

29

Da lectura al Acta de fallo donde se menciona al licitante
seleccionado para la adjudicacion del contrato y al
Responsable de la ejecucion de los trabajos, el monto del
contrato, periodo de ejecucion y fecha de inicio de los
frabajos.

30

Entrega al Area de Supervision de Infraestructura, el
Dictamen técnico y Acta de fallo, para que formalice el
contrato.

Area de Supervision de
Infraestructura

31

Recibe el Dictamen técnico y Acta de fallo, procediendo a
elaborar el contrato con los datos y resultado del proceso.

32

Cita al Contratista adjudicado para que firme el contrato, le da
copia para que gestione en tiempo y forma las garantias de
cumplimiento de contrato, vicios ocultos y en su caso el
anticipo que se le otorga.

— /R

Vigencia a partir de: Firma de autoridades

Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones
Tiempo en archivo muerto: 5 Afios
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Clave: U430-DP-P18 Procedimiento de Supervision de Infraestructura.

RESPONSABLE | ,or DESCRIPCION
Firma el contrato, empieza a gestionar sus garantias de
’ cumplimiento, vicios ocultos y en su caso factura para tramite
Contratista 3 de anticipo, entrega al Area de Supervision de Infraestructura.
Recibe garantias de cumplimiento, vicios ocultos y en su caso
Area de Supervision de 34 anticipo y factura de anticipo y envia al Director de Planeacion
Infraestructura el contrato para su firma y formalizacién del mismo.
Recibe el contrato y su documentacion soporte (garantias, en
su caso factura de anticipo, copia de catalogo de conceptos,
35 |copia de Acta de fallo y copia de suficiencia presupuestal)
Divactor dé PlaReasss para su firma y formalizacion.
Envia al Area de Supervision de Infraestructura, el contrato
36 | firmado con su documentacién soporte.
Recibe contrato firmado y lo integra a su expediente unitario
37 de obra.
Ared ds Suparvision dg, Archiva todo reporte y documento referente a los trabajos
Infraestructura ; ! P s
38 reallzaqos, para construir un historial. Da seguimiento con los
contratistas, de ser el caso.
Inicia obra en la fecha establecida en bases de licitacion y
Acta de fallo.
Contratista 39

Ver: 8.2 Procedimiento de supervision de obra menor o
interna.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades

ci
/i

Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones
21/29 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios
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PERIODICO OFICIAL

Clave: U430-DP-P18 Procedimiento de Supervision de Infraestructura.

23 de noviembre de 2018

DIAGRAMA
8.2 Procedimiento de contr. i6n de obra o proyecto interno.
Continuacion | Contiiuaatsn
del 8.1 |
. AAL P del 8.3 l
%, A 7 fa
~ i
. p ! . - N - I . R
S R

S

Envia suficiencia presupuestal al |

Area de Supervisién de la |

Infraestructura para que inicie |
proceso de contratacion.

+

Direccion de Planeacion

Valida y aprueba la propuesta de

acuerdo al listado de seleccion de

los Contratistas que se invitaran a
presentar su propuesta.

Entrega al Area de Supervisién |
de la Infraestructura el listado de
los Contratistas seleccionados.

v

Recibe suficiencia presupuestal, |
y si aplica también el
Anteproyecto Arquitecténico. ‘
Determina la modalidad de
contratacion. 2 |
Verifica que el monto se

encuentre dentro de los montos |
establecidos en el presupuesto |
de egresos de la !
federacion. 3 i
Determina el tipo de contratacién
ya sea por adjudicacién directa o

invitacion a cuando menos tres

personas. 4

Area de Supervision de la Infraestructura

Presenta a la Direccién de
Planeacién la propuesta de
seleccion de Contratistas, para su

validacion y aprobacion. 5

1

Selecciona del padrén de
Contratistas de SESEQ, a los
Contratistas idéneos para
participar en el proceso de
contratacion.

1

Calendariza las actividades para
iniciar con el proceso de
contratacion.

T

5

|‘

Emite oficios de invitacion a
Contratistas seleccionados para |
que presenten su propuesta,
entregando las bases de [
licitacion, catalogo de conceptos |
y modelo de contrato.

10 |

i

Contratista

[2

Recibe el oficio de invitacién y la |
documentacion para la

formulacién de sus propuestas, |
firma acuse de recibo. 44 |

; ]

Emite oficio confirmando su
aceptacion o negativa. Presenta |
su propuesta formal y entrega al |

Area de Supervisién de la
Infraestructura.

|

12 |

NG

X

-

Licitantes

=

!

Pasaala
o pagina 2 2
~ é

e d
N

Vigencia a partir de: Firma de autoridades

Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones

22129

Tiempo en archivo muerto: 5 Afios
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Clave: U430-DP-P18 Procedimiento de Supervision de Infraestructura.

8.2 Procedimiento de contratacién de obra menor o proyecto interno.
[
— — “ Pasaala
5 s reside en la a, lugar y hora pagina 3
s S:::ﬁ‘gizzsga a “c:':‘:zn establecida, la recepcién y
3 contratacién. Pasa a la Act. 8. aperturade las propusstas pars
@ 19.A la licitacion. 19.8 .
@ .
c S - = 4
2 ! !
o Se revisan las propuestas de manera
4 No cua:‘:: ::::‘t;nm Si cuantitativa, asentando en el acta los
S5 propuestas? acontecimientos suscitados. Se firma el vﬁsﬁ‘;“:::n\;‘zzl
; acta y se entr ia a cada uno. "
§ ¥ bt 20 | nombre del
ral - T it licitante al cual
se le adjudicara
Continuacién ) Entrega las propuestas recibidas al Area el o o
1a pagi Recibe o contrato.
de la pagina1 de Supervisién de Infraestructura para su
o 19 revisién detallada. 21 2
ll_' —— 4
Recibe el oficio de aceptacion de
cada uno de los Contratistas, y Recibe las propuestas que cumplieron
los registra para el inicio del con lo solicitado en la apertura de
proceso de contratacién. 45 propuestas, y procede con la revision
) detallada de manera cualitativa.
Emite oficios de invitacidn a las ]
g autoridades para que asistan y ’ : )
2 vigilen que los diferentes actos Elabora Dictamen técnico y asientan
2 para la adjudicacion del contrato, observaciones detectadas en la
2 se lleven a cabo con documentacién técnica y econdmica,
£ transparencia . asi como el resultado de la revision de
= 14 los precios unitarios.
o Fe——= "'—I 23
2 ) = -
[ Realiza el acto de visita al lugar . 1
= donde se ejecutaran los trabajos,
= para que los Contratistas hagan | 2
2 su consideracién pertinente Selecciona a los licitantes que cumplen
@ previa a la formulacién de su con las condiciones técnicas y las
© propuesta. Se formula la econémicamente més convenientes.
E Constancia de visita. 15 24
Realiza el act6 de junta de L
aclaraciones y formula el acta Entrega al Director de Planeacion para
donde se asientan dudas o su visto bueno y aprobacién la
~ preguntas formuladas por los evaluacién realizada, el Dictamen
licitantes; ada_raaones, asi como técnico y la propuesta del licitante
recomendaciones generales e seleccionado para la adjudicacion del
informacion contrato. 25
complementaria. 16
- -
=
-
©=
3
; :
Elaboran e integran su propuesta
@ en un periodo no mayor a 5 dias Entragap s popURstes en
o o sobre debidamente cerrado en la
e hébiles de acuerdo a las bases tact Z
2 delicthonen que.6a o sy oo
3 entrego. 17 18
- T | B e S

Vigencia a partir de: Firma de autoridades
23/29

Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones
Tiempo en archivo muerto: 5 Afios
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Clave: U430-DP-P18 Procedimiento de Supervision de Infraestructura.

8.2 Procedimiento de contratacién de obra menor o proyecto interno.

Envia al Area de
Supervision de la
Infraestructura, el contrato

Da lectura al Acta de fallo
donde se menciona el

| monto del contrato, periodo
de ejecucién y fecha de firmado con su
inicio de los trabajos. documentacién
29 Soporte.

Entrega al Area de ) T
Preside el acto de fallo para Supervision de
la adjudicacién del contrato, Infraestructura, el

Direccitén de Planeacion

donde se da a conocer el
resultado de las
propuestas, indicando los
motivos de la aceptacion o
en su caso el rechazo.

28

Dictamen técnico y Acta
de fallo, para que
formalice el contrato.

Recibe el contrato y su
documentacién soporte
para su firma y
formalizacion.

30

X I

b

35

- l

Recibe y elabora el Acta de
fallo para la adjudicacién
del contrato, en base al
Dictamen técnico y a la

Recibe el Dictamen
técnico y Acta de fallo,
procediendo a elaborar

el contrato con los datos
y resultado del proceso.

¥

Recibe contrato firmado |

y documentacion 1
soporte, lo integra a su
expediente unitario de
obra. a7

|

g aprobacion y Vo. Bo., de la 31
2 Direccionde @ o
B Planeaci6n. l Archiva todo reporte y
o 27 documento referente a
= ) los trabajos realizados,
E f Gita st Gonvatsta N
@ adjudicado para que : :
-g 'ﬁn‘nje el DOntI‘F;[O, |qe da con los contratistas, de
g Continuacion copia para que gestione sereleast. g
= de la pagina 2 en tiempo y forma las L TN
2 k-5 ./ garantias de
2 e P cumplimiento de é/
@ ST contrato, vicios ocultos y
g [ ¥ en su caso el anticipo Recibe garantias de
@ | que se le otorga cumplimiento, vicios ocultos vq\\:
= | 32 y en su caso anticipo y
factura de anticipo y envia
al Director de Planeacion el -~
contrato para su firma y D
formalizacién del mismo.
L 34
o g
i
v ]
- Firma el contrato, empieza a Inicia obra en la fecha establecida
7] gestionar sus garantias de en bases de licitacién y Acta de
® cumplimiento, vicios ocultos y en su fallo.
"g caso factura para tramite de Ver: 8.2 Procedimiento de
o anticipo, entrega al Area de supervisién de obra menor o
Supervision de Infraestructura. interna. 30
g 11— - |-
|
/ n
g Pasaal 8.2
© N -
{ & ~ /./
5 " e
B

Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones

Vigencia a partir de: Firma de autoridades
Tiempo en archivo muerto: 5 Afios
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Infraestructura

con los datos correctos del contrato y que se acompafie con el
reporte fotografico de los trabajos ejecutados que amparan la
estimacion.

¢Estan correctos?

Vigencia a partir de: Firma de autoridades

25/29

Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones

Tiempo en archivo muerto: 5 W
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23 de noviembre de 2018 LA SOMBRA DE ARTEAGA Pag. 40801
Clave: U430-DP-P18 Procedimiento de Supervision de Infraestructura.
8.3 Procedimiento de supervisién de obra menor o interna.
RESPONSABLE | ,eor DESCRIPCION
Determina mediante memorandum, al supervisor de obra para que
Responsable / se haga cargo de la supervision de los trabajos, control de la
Area de 1 bitacora de obra y autorizacién de las estimaciones. Le da acceso
Supervision de al expediente unitario de obra para su consulta y recabe la
Infraestructura informacion necesaria para desarrollar su funcién.
Recibe memorando y recaba informacion relativa a la obra a
> supervisar, datos del contrato y catalogo de conceptos que
Supervisor / ;. contiene las actividades a ejecutar para su seguimiento y control.
ki S ds Libera espacios y asigna lugar para la construccién de la bodega
Infraestructura : g : b
3 de materiales y entrega el inmueble al Contratista para que inicie
los trabajos relativos al contrato.
Construye bodega para materiales, e inicia formalmente los
Contratista 4 trabajos relativos al contrato.
Realiza visitas periddicas a la obra para supervision y seguimiento
5 de los trabajos de acuerdo al catalogo de conceptos. -
: |
f:giwéig{s‘:élfzz 6 Verifica la calidad de los trabajos y los materiales que se estan >y
il a}:astru — suministrando y aplicando.
Asienta las notas en la bitacora de obra de los trabajos que se
7 estan ejecutando, da indicaciones asentandolas en la bitacora de
obra y verifica que el avance de la obra se esté llevando a cabo
conforme al programa de obra.
Elabora formatos de estimacion de los trabajos realmente .
ejecutados y completa los formatos: OEstimacion de obra, Hoja \
Contraficts 8 generadora, Resumen de estimacion de obra, Reporte fotografico, " ~
Estado de cuenta y Hoja de control de integracion y tramite de N
pago de estimacion, los presenta al supervisor para su revision, y
aprobacion.
Recibe la estimacion de obra, verifica los generadores de
volimenes de obra ejecutados, que sean los realmente
ejecutados en obra y que se encuentre debidamente detallada,
Suospaier T Aies comprensible, acorde con el catalogo de concepto en cuanto a su
de gu rviaian de descripcién y unidad de volumen; verifica que los formatos de
P 9 estimacion estén correctos acordes con los generadores de obra y

/
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PERIODICO OFICIAL

Clave: U430-DP-P18 Procedimiento de Supervision de Infraestructura.

No. .
RESPONSABLE | AcT. DESCRIPCION
Supervisor / Area
de Supervision de 9A No. Entrega la estimacién al Contratista para que haga las
Infraestructura ’ correcciones, ajustes y complemente la informacién solicitada.
Recibe |la estimacion con las observaciones hechas y realiza las
Contratista 9.A.1 | correcciones, ajusta, complementa la informacion y envia.
Siibsrvigsi A Recibe la estimacion con las correcciones, coteja que se
dis gupervisién de | 9.A2 encuentren de acuerdo con las observaciones realizadas. Pasa a
Infraestructura xAct- 3.8,
Res rc;gsgglel Si. Siendo que la estimacion esta correcta en forma y fondo, firma
Sunorvisitn ds 9.B | de autorizacion para que se le entregue al Contratista para tramite
P de pago.
Infraestructura
Recibe la estimacion con las observaciones hechas por el
10 supervisor de obra y realiza las correcciones, ajustes vy
complementa la informacion y entrega al supervisor de obra.
Lo Avisa mediante oficio dirigido al Responsable del Area de
11 Supervision de Infraestructura que los trabajos se encuentran
totalmente concluidos.
Responsable /
Area de 12 Se da por enterado y da instrucciones al Supervisor de la obra.
Supervision de la
Infraestructura
Realiza recorrido de verificacion de los trabajos y constata que se
13 | encuentren ejecutados al 100%.
dS;pS?INIeSISirS’; é?ﬁi Informa al responsable del area de supervision de Infraestructura y
Infr a’; striictir procede con la elaboracion del acta de entrega recepcién formal.
14

Fin.

Vigencia a partir de: Firma de autoridades

26/29

Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones
Tiempo en archivo muerto: 5 Afios
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Clave: U430-DP-P18 Procedimiento de Supervision de Infraestructura.

DIAGRAMA

8.3 Procedimiento de supervision de obra menor o interna.

Responsable
Area de Supervision de
Infraestructura

{ Inicio

Determina al supervisor de
obra y le da acceso al

expediente unitario de obra |

para desarrollar su funcién.

Supervisor
Area de Supervision de Infraestructura

Recaba informacién
relativa a la obra, datos del
contrato y catalogo de
| conceptos que contiene las
actividades a ejecutar para
8u seguimiento y control.

B

Libera espacios y asigna
lugar para la construccion
de la bodega de materiales
y entrega el inmueble al
Contratista para que inicie
los trabajos.

[

Da indicaciones y asienta
las notas en la bitacora de |
obra; verifica que el avance
se esté llevando a cabo
conforme al programa de
obra. 7 |

Verifica la calidad de los

trabajos y los materiales |

que se estan suministrando |

y aplicando. 6 I

" ;

Realiza visitas periodicas a !
la obra para supervisiéon de

acuerdo al catalogo de
conceptos. 5

-~

Contratista

Construye bodega para
materiales, e inicia
formalmente los trabajos
relativos al contrato.

.

Y

Elabora formatos de estimacion
de los trabajos realmente
ejecutados y completa los

formatos correspondientes,
presentandolos al supervisor
para su revision y
aprobacion. 8

v

Pasaala
. pagina 2 .

Vigencia a partir de: Firma de autoridades

Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones

27129

Tiempo en archivo muerto: 5 Afios
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8.3 Procedimiento de supervisién de obra menor o interna.

3
c e ¥
2 % < ! Se da por
§ .E § SJetnado ql:ji: estf:aubn enteraqo yda
i | | oot
ap 0 h [ Supervisor de la
e B para que se le entregue al abea,
roc Contratista para tramite de i
g pago. 9B
$
"
g ¢Estn comrectos? ——No Realiza recorrido de
’g - verificacion de los
£ trabajos y constata que
g 1 se encuentren
£ | Recbelaestimacion de obra, epciads 0P
23 verifica los generadores de Entrega la Recibe la i
2c volimenes y que se estimacion al estimacién con las
29 encuentre detallada, acorde ~ Contratista para cormecciones, Informa al responsable
a3 con el catélogo de concepto; que haga las coteja que se del area de supervision
g verifica que los formatos de corTecciones, encuentren de de Infraestructura y
E estimacion estén comectos y ajustesy acuerdo con las procede con la
2 que se acompaiie oon el complemente la observaciones elaboracion del acta de
o reporte fotografico de los informacion realizadas. Pasa a entrega recepcion
0 trabajos que amparan la solicitada. laAct. 9.B, formal. 14
< estmacion. 9 9A 9A2 '
_ g ] — Fin
Recibe la estimacion con las
gy . observaciones hechas por el |
c(l:eo :Lu;::;:: : estimmﬁ,lgn las Sipepso] de SUAY e
: las correcciones, ajustes y
mm'a"“’“fs complementa la informacion
| 5 Fia y entrega al supervisor de
i: » las correcciones, o 10
o ajusta, —
E complementa la ‘ .
0 informacién y Avisa mediante oficio dirigido
emvia. g al Responsable del Area de |
Supervision de
Infraestructura que los
trabajos se encuentran
totalmente concluidos. 11
Vigencia a partir de: Firma de autoridades Tiempo en Activo: Mientras no existan modificaciones
28/29 Tiempo en archivo muerto: 5 Afios
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Clave: U430-DP-P18 Procedimiento de Supervision de Infraestructura.

9.0 CONTROL DE CAMBIOS

REVISION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
A Febrero 2108 Elaboracién del procedimiento.
10. ANEXOS
Sin anexos

Vigencia a partir de: Firma de autoridades

29/29
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