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PRESENTACION.

Ei manual de procedimientos es un instrumento administrativo gue pretende dar a conocer, al personal que labora
en el Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccion e interesados en el mismo, los

Procedimientos realizados dentro del Departamento de manera sistematica.

El presente manual sirve como gufa para la realizacion de actividades en forma rapida y eficaz, de manera que el

personal pueda desarroliarias eficientemente.
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i. OBJETIVO DEL MANUAL.

E! presente manual de Procedimientos, tiene como objetivo principal uniformar las Politicas y Procedimientos, a
fin de obtener el mejor aprovechando de los Recursos Humanos y Materiales, para que las actividades del
Departamento de Mantenimiento, Conservacién y Consiruccién sean apegadas a la normatividad vigente.
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Ii. MARCO JURIDICO.

Constitucion Potitica de los Estados Unidos Mexicanos
D.0.F. 5-i-1917 CON SUS REFORMAS

Ley Organica de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 20-X11-1876 Y SUS REFORMAS

Ley de las Entidades Paraestaiales
D.O.F. 14-V-1986 Y SUS REFORMAS

Ley General de Salud.
D.OF. 7-1-1984 Y SUS REFORMAS

Ley de los institutos Nacionales de Salud.
D.0.F. 26-V-2000.

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos.
D.OF. 13-Ih-2002.

{.ey Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pdblicos.
D.O.F. 1341-2002

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
B.0.F. H-VI-2002

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B Del Articulo
123 Constitucional.
D.O.F 28-Xi-1963 Y SUS REFORMAS.

Ley Federal de Procedimiento Administrativo.
D.O.F 04-VIi-1994 Y SUS REFORMAS

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector PUblico
D.0.F 04-1-2000 Y SUS REFORMAS

Ley de Obras Pdblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.0.F. 04-1-2000

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.
D.0O.F. 26-1-1990

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Pablico.
D.O.F 20-VIH-2001
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Reglamento de la Ley de Obras Pdblicas y Servicios Relacionados con las Mismas.
D.0.F. 20-VIH-2001

Reglamento Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Piblica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003

Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006
D.O.F. 30-V-2001.

Programa Nacional de Salud 2001-2006
D.0.F. 21-1X-2001

Programa Nacional de Combate a la Corrupcidn y Fomento a la Transparencia y El Desarrollo
Administrativo 2000-2008
D.O.F. 22-1V-2002

Norma oficial mexicana NOM-001-SSA2-1993, que establece los requisitos arquitecténicos para facilitar
el acceso transito y permanencia de los discapacitados a los establecimientos de atencién médica del
sistema nacional de salud.

D.0O.F. 06-XII-1994

Norma oficial mexicana NOM-002-SSA2-1993, para la organizacién, funcionamiento e ingenieria
sanitaria del servicio de radioterapia.
D.OF. 11-X-1994

Norma oficial mexicana NOM-233-S8A1-2003, que establece los requisitos arquitectdnicos para facilitar
el acceso, transito uso y permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos de atencién
médica ambulatoria y hospitalaria de los sistemas nacional de salud,

D.0.F. 15-1X-2004

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricidn "Salvador Zubiran”.
Facha de Expedicion 29-VIi-2000
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I. PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD
DE TRABAJOS DE MANTENIMIENTO Y/O CONSERVACION.
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OBJETIVO ESPECIFICO:

Lograr el mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles del Instituto, que sean requeridos por las diferentes
areas del mismo.




HOJA:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS 0«

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO, FECHA DE AUTORIZACION

CONSERVACION Y CONSTRUCCION oh | WES | ARO

19 05 2006

POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION.

El Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccion sera el responsable de atender las solicitudes de
servicio de Mantenimiento requerldas por las areas del Instiuto.

Unicamente se atenderén aquelias solicitudes de servicio que estén autorizadas por la Direccién de Recursos
Materiales y Servicios Generales y/o ia Jefatura de Mantenimiento, Conservacién y Construccion.

Invariablemente el mantenimiento gue proporcione deberd de hacerse de acuerde a la normatividad que para
efecto maneja el instituto.

En el caso de equipos que requieran mantenimiento correciivo se solicitaran los presupuestos a los proveedores
externos correspendientes y se hara el comparativo para elegir la mejor opcién para el Instituto misma que se
mandard para su debida autorizacion a la Direccion de Administracion.

Para servicios, egquipos y maquinarias que requieran mantenimiento preventive y correctivo especializado
invariablemente el Departamento de Manienimiento, Conservacién y Consiruccién, sera el encargado de elaborar
las bases del concurso de la Licitacidn para la aprobacién del Comité de Adquisiciones en coordinacion con el
Departamento de Adquisiciones y la Direccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.

El Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccion, enviara al Comité de Adquisiciones [as
diferentes necesidades de servicio que se reguieran y cuyos montos rebasen los autorizados para la Adjudicacién
Directa.

kI Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccion elaborard y enviara a la Direccidn de Recursos
Materiales y Servicios Generales las necesidades de mantenimiento de las instalaciones del Instituto para la debida
Licitacién y Publicacion en ef Diario Oficial.
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UNIDAD QUE
INTERVIENE

ACTIVIDAD
No.

DESCRIPCION

Area Soficitante.

1

Solicita realizacion de trabajo de mantenimiento, conservacion,
reparacién o instalacion al Departamento de Mantenimiento,
Conservacion y Construccion.

Depto. de
Mantenimiento
Conservacion y
Construccion.

Recibe y autoriza la Solicitud de Trabajo y la turna a la
Coordinacion del Area.

No.

Si.

Canaliza la Soficitud de Trabajo al Supervisor correspondiente,
quien determina el material y equipo a utilizar en el Area
Solicitante, asi mismo valora si procede contratar servicios
externos,

¢ Procede contratar Servicios Externos?

£l trabajo se realiza con el personal adscrito al Departamento de
Mantenimiento del Instituto, quien ejecuta el Servicio en el Area
Solicitante.

Se contrata a la(s) Compafifa (s) Prestadora del Servicio, de
acuerdo con las especificaciones soficitadas y gue ofrezca las
mejores condiciones en cuanto precio, calidad y oportunidad del
Servicio.

Area Solicitante.

Recibe el Servicio de Mantenimiento, Consetvacién y/o
Reparacién solicitado y firma de conformidad la Solicitud de
Trabajo y la regresa al Técnico del Departamento de
Mantenimiento, Conservacién y Construceion.

Depto. de
Mantenimienio
Conservacion y
Construccion.

Recibe la Solicitud de Trabajo atendida, debidamente requisitadas
y procede a archivaria en el Control Interno.

FiN DEL PROCEDIMIENTO.
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AREA SOLICITANTE DEPTO. DE MANTENIMIENTO CONSERVACION Y CONSTRUCCION
INICIO
1

Solficita Avalizackén de yrabajo
de mantenlmisnio,
CONSEIVAGIon, raparecion o
Ihgtatacidn o Departamenio do
Mantanimiento, Conservacion y
Construceién

I

)

Flecioe y autotiza ta
Sollcitud de Trabajoyla
furea 2 I Coerdinacion

dal Aron

Canaliza la. Soficitud do
Trabaje al Supervisor
corraspondiente, qulen
doterming ei materdal y
2quipo a utilizar en of
Area Solickante, asl
mismo valora ¢ progede

contratar sendolos
axtornes
10
£1 trabajo so zoaliza can
o] parsonal adsorite at
EBWFE‘N"W ‘,‘,G‘ . Procede contratar

Sarvicios Extamos?
institute, quien ejecula ¢l arvicios kxtainos:

Sarvicls on ef Area:
Salicitante

EY
So contrate a fafs)
Compaliia (s) Prestadora
gel Senvisio, de acuerdo
con tas espatiliciciones
solicitadas y que offezea
1gs mejores condidiones
oh cuanto precio, calldad y
oportunidad del Sendcio

Recibe ol Serviclo o
Mantahimianto, Congervacion
yfo Reparacién sollchado y
Tirma de copformidad la
Solicitud de Trabejo yia
ragresa of Téonico del
Departamento de
Mantenimiente, Consenvacion y

Construcaion

.

Reclbe I Sellciud de
Tiebajo atondida,
debidamente requisiteea
¥ procede a archivaria
en ol Control interne

TERMINA
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACIéN
DE PROYECTOS DE OBRA PUBLICA.
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OBJETIVO ESPECIFICO.

Determinar y Evajuar las condiciones y necesidades referentes a los bienes inmuebles de! instituto para la
Construccion y Remeodelacion.
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POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION.

Todos los proyectos de obra plblica deberan ser analizados y autorizados por la Direccion General.
Los trémites de Licitacion sélo se iniciaran cuando el Proyecto haya sido autorizado.

Todo proyecio de obra publica, financiado con Recursos Federales deberd estar incluido en el Programa Operaiivo
del Instituto.

El informe de la junta de proyectos de obra publica deberd turnarse a la Unidad de Pianeacion.
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UNIDAD QUE ACTIVIDAD
INTERVIENE. No. DESCRIPCION
Direccion General. 1 Realiza junta con la Direccion General de Administracion,
Departamentos Solicitantes (Areas Médicas o Investigacion) y
Proyeciistas para tratar temas tales como:
a) Presentacion de alternativa de las necesidades de
Ampliaciones y/o Remodelaciones.
b} Analisis de alternativas,
¢) Evaluacion de alternativas.
d) Programacion de necesidades.
e) Presentacion de las necesidades.
) Solicitud de Autorizacion Presupuestal.
g) Recepcion de Autorizacion.
Se levanta Acta o Informe de la Junta celebrada, con los
acuerdos tomados.
Depto. de
Mantenimiento o Turna copia simple del Acta o Informe de la Junta a la Direccion
Conservacion y de Planeacion.
Construccion.
Recibe copia simple del Acta o informe e snctuye las necesidades
Direccion de 3 en el Programa Operativo Anual (POA), mismo que se envia a la
Planeacion. Direccidn General de Programacién Organizacion y Presupuesto
(D. G. P. 0. P.) de la Secretaria de Saiud.
Recibe el Programa Operativo Anual (POA) con la solicitud de
Secretaria de Salud. 4 presupuesto y la analiza para su integracion con el presupuesto
de la Secretaria de Salud.
Secretaria de Salud. 5 Lo envia 2 la Secretaria de Hacienda y Crédito Plblico (S. H. C.
P.) para su autorizacién.
Secretaria de MHacienda Determina el presupuesto a ejercer en Materia de Obra Publica
y Crédito Publico 6 y/o Servicios Relacionados con las Mismas y lo envia a ia
(8.H.C.P.) Secretaria de Salud.
Secretaria de Salud. 7 Recibe la Autorizacion Presupuestal y lo comunica al Instituto.
8 Recibe la Autorizacion Presupuestal.
;Fue autorizado el Programa Operativo Anual (POA)?
No. Se solicita en el proximao Ejercicio Fiscal.
Direccitn de
Administracién. St Se inician los tramites para llevar a cabo el procedimiento de

contratacion por Licitacion Plblica o invitacidn a Cuando menos
tres Personas segin corresponda, de conformidad a lo dispuesto
por la Ley de Obras Pdblicas y Servicios Relacionados con las
Mismas, su Reglamento y demas normatividad que resulte
aplicable.

FIN DEL PROCEDIMIENTOQ.
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DEPTO. DE MANTENIMIENTO IRECCION DI SECRETARIA DE HACIENDA Y WG 3
DERECCION GENERAL, Cé)ggéini:"?&?gg l}mg&(ém%n SECRETARIA DE SALUD | cpiiniro POBLICOS. 1. C. 1) A:r;r!ui‘xl;:‘fgrlﬁéng

>

1

Aeddiza junta con fa Ditseckén General dn
Administacidn, Depadtamarios
Soiicitantes {Aroas Médicas o
inveatigecion) y Proyeclistas parn ratar
temps tales come:Presentacion de
siternativa da las necestdedes do
Amplinciones yfo Romodelaciones,
Andlisio do slternitives o) Evaluacton de
altgrnativas, Pregramsacion do
aecmekdndes, Prenehtacidn do tas
necesitaden, Sofitiud do Autolznscida
Presumiostal, Recepoldn do
Aurprizacién Be lovania Aels o informa da
taJynta celebrade, coa I3 ncuetdon
tomades

I

o

(=)

o

-

(+)

Recbe oficlo do aoticiiud da
devsduanamionte Auteriza y Tuma
olicio &l Deparaments do
Adgulsiciones pars continust con el
trémite,

L.

Retith copln simple det Acta ¢ infarme
inclays 1as noceaidades an ¢ Frograma
Operetivo Anusl (POAY, mlsmo quo 6o envin
ata DHecoion Berors do Programatien
Organizacitny Prosuputsta (D. G, . O, P.}
dotn Sectotaria do Solvd

flecibe o Programn Croralivo Anund (POA)

on ba seficitud ce prosupuostc ¥ In anaiza

parn sy integrncién con of preaupueste do la
Secrsturin do Selud

!
]

5)
Lo stvia o 1e Secrstaria de Heciohday

Grédie Pitios (8. H, €, P, ) parasu
mutoTizacidn.

O

Deiermina o presuposte o sjoress en
Malntin de Qbra Publice o Servicion
Relwioandos con ias Mismes y o
envin & ln Secratarin do Suud

o

Recibe solicitud de cheque y
autoriza. Envia soliciiud
autorizada a la seccldn de
ouentas por pagar pata
continuar con el rémite

o

Recibs a Autorizacidn Presupasstsl

- 2El pago ot con cargo Al
. prosupuesto departamental?

no
I

So vaticita on ol
préximo Ejerclcio
Fincal

si

Se Inician fos trdntitos pate vt o cabo
e provedlainnto de conlentaciin par
ticitacién Pblica o Invitacién o Cuendo
menos tres Pecsones aegin colsaponds,
o confotmidnd a o diceiesis por la Ley
da Obras Foblicas y Serviclor
Relaclonedos con las Mismas, ¢
Acglamonto y Gomis normativided que
results apficabl

h 4

(TﬁﬂMlNA)
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3. PROCEDIMIENTO PARA EL. CONTROL Y/O SUPERVISION DE OBRAS EN

DESARROLLO.
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OBJETIVO ESPECIFICO.

Mantener el seguimiento y control de fos trabajos de obra realizados en las instalaciones del Instituto Nacional de
Ciencias Médicas y Nutricidn.
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POLITICA Y/O NORMAS DE OPERACION.

Los avances de obra deberdn ser reportados a la Direccién de Administracion para su seguimiento y contro.
Todo inicio de obra debera ser autorizado por la Direccidon General.

Los oficios de autorizacién de pago deberan ser firmados por el Director de Administracion y el Subdirector de
Recursos Materiales y Servicios Generales.

Los recorridos de obra deberdn hacerse en conjunto con la Constructora de Obra vy ef Departamento de
Mantenimiento, Conservacion y Construccién v la Supervision de Obra.

El Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccion supervisara los trabajos de Obra e instalaciones
coordinandose con la empresa supervisora y revisando la bitdcora de la Obra.

El Departamento de Mantenimiento, Conservacion y Construccidn a través de la Coordinacion de Obra llevara
acabo un archivo y control de la documentacton de la obra,
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UNIDAD QUE ACTIVIDAD :
INTERVIENE. No. DESCRIPCION.
. . Autoriza el inicioc de ia Obra a la Constructora ganadora del
Direccion General. ! Procedimiento de contratacion por Licitacion Publica.
Realiza junta para dar inicio a la Obra.
Asisten: ‘
a) Subdirector de Recursos Materiales y Servicios
Generales.
Direccion de o b) Jefe del Departamento de Mantenimiento, Conservacién
Administracion. y Construccion.
c) Compafia encargada de realizar la Supervision de la
QObra,
d) Compafiia encargada de realizar la Construccion de la
Obra.
Subdirecclén de
Recursos Materiales ; ; .
y Servicios 3 Entrega el Area donde se reaiizara la Obra.
Generales,
Depto. de
é’g antentmlfa’nto 4 Abre el expediente de Obra.
onservacion y
Construceion.
Constrgc;gara dela 5 Presenta documentacion de la Qbra.
Supervision de la 6 Abre Bitdcora de la Obra para registrar las actividades
Qbra. realizadas durante el periodo de ejecucidn de la misma,
Constructora de la - .
Obra. 7 Inicia los Trabajos.
Direccion de
Administracion y
Subdireccion de . o
Recursos Materiales 8 Firman la Bitacora
y Servicios
Generales.
Constructora de la 9 Entrega estimaciones con generadores y facturas para su
Obra, revisidn y autorizacién de pago.
Super\c/)lglrc;n dela 10 Revisa y autoriza las estimaciones con generadores y faciuras.
Depto. de
Mantenimiento 11 Recibe estimaciones con generadores y facturas y envia a la
Conservacion y Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Construccion.
Subdireccidn de
Recursos Materiales - o,
v Servicios 12 Elabora Oficio de autorizacion de pago.
Generales.
Direccion de 13 Autoriza el pago.

Administracion.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

HOJA:

Al

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO, FECHA DE AUTORZACION

CONSERVACION Y CONSTRUCCION

DIA MES ANO

19 | 05 | 2005

UNIDAD O PERSONA NUMERO DE
QUE INTERVIENE. ACTIVIDAD.

DECRIPCION DE LA ACTIVIDAD.

Direceion de

Administracion. 14 Da su Visto Bueno para el pago.
Depto. de Tesoreria. 15 Elabora péliza cheque y paga.
Direccion General. 16 Convoca a la Direccién Médica, Direccion General de

Administracion, C)rgano Interno de Control en el Instituto,
Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios Generales,
Depto. de Mantenimiento Conservacidn y Construccion para
realizar et recorrido de Obra.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIRECCiON DE SUBHERECCION BE R‘I':CE;{SOS DEITCL DE MANTENEMEENTO ]
BIRECCION GENERAL MATERIALES Y SERVICIOS CONSERVACION ¥ CONSTRUCTORA DELA GBRA | SUPERVISION DE LA OBRA
ADMINISTRACION GENERALES CONSTRUCCION

(e )

0

5

O

0

Asiglen :Subdirector da Recursos

Rodiza junti parn dal inkle ala Gbra.

Enteege of Aron donde ao reefizork ta Obra,

Abeo ¢f oxpodierts da Ohra

Presenta docununincidn do s Ohin

o

s durania of pr

Ao Bitboorn do fa Obro para tegizirer los
oo o )
i inmisme

Malerlnies y Servicios Gonotales,
Joter ot Do 4
Congervackn y

Autetiza o inicio do ta Obra ala
ghnndors doi f ;
da contratazién por Lichacidn Piblica

I

Censttuecidn, Gompatla encargada

Compahia enoargadn do tealizer tn
Somiriceldn doia Obra,

o regizer t Supendnidn do in Obra,

s

|
@

‘ Ericin log Trabojon
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BIRECCHIN 23 ADMIRISTRACION ¥
SUBDIRECCION DE RECURS0S

SUPERVISION DE LA OBRA

DEFTO. DE MANTENIMIENTO
CONSERVACION Y
CONSTRUCCION

SUBBIRECCION DE RECHRSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
GHNERALES

ADMINISFRACEON

DIRECCION GENERAL

MATERIALES Y SERVICHIS GENTRALES

)

("

o

®

()
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4. PROCEDIMIENTO PARA LA LICITACION DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS.
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OBJETIVO ESPECIFICO:

Seleccionar a la Compariia Constructora que ofrezca mejores condiciones en precio, calidad y oportunidad para la

ejecucién de Obras y/o Servicios Relacionados con las Mismas dentro del Instituto.
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POLITICAS Y/O NORMAS DE OPERACION.

Las bases para el concurso de obra y/o servicio se deberan elaborar de acuerdo a las normas de la Ley de Obras
Plblicas y Servicios Relacionados con las Mismas, su Reglamento y demés normatividad que resulte aplicable.

Todo inicio de ficitacion deberd ser autorizado por la Direccion General.

La junta de aclaraciones a los licitantes deberd ser en coordinacion con ef Departamento de Mantenimiento,
Conservacion y Construccién y el Proyectista.

En los actos de apertura, una vez cerrada la puerta ninglin contratista podra ingresar.
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UNIDAD O PERSONA NUMERO DE A
QUE INTERVIENE. ACTIVIDAD. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD,
Direccion General. 1 Autoriza el Procedimiento de contratacion por Licitacion Piblica.
Direccion de o Autoriza ia Publicacion de la Convocatoria en el Diario Oficial de

Administracion. la Federacion. '

R eglizggeMC:;(;r;iSiZsy 3 Revisa el formato de publicacién y lo presenta a la Direccidn
Servici General de Administracion.
ervicios Generales.
4 Se encarga de la Publicacion de la Convocatoria en el Diario
Oficial de la Federacion.
Depto. de
Mantenimiento 5 Elabora documentacién en coordinacion con la Subdireccion de
Conservacion y Recursos Materiales y Servicios Generales.
Construccidn.
Direccién de 6 Revisa y auiotiza la documentacién en coordinacién con la
Administracién. Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Depto. de
Mantenimiento 7 Revisa la documentacién de los licitantes y da el visto bueno
Conservacion y para su inscripcién y pago.
Construccion.
Licitante. 8 Compra las bases en la Entidad a través del Sistema Compranet.
Depto. de Tesoreria. 9 Recibe pago y genera recibo de inscripcion.

Subdlreccson_de Registra ¢l nimero dei recibo de pago y enfrega un gjemplar de
Recursos Materiales y 10 las bases documentos y planos de la Licitacion
Servicios Generales. yp )

Realiza la visita de Obra con los Licitantes, enirega constancia
11 de visita de Obra debidamenie autorizada por la Direccion
General de Administracion y ratifica o reprograma en caso de ser
necesario ia fecha y hora de la Junta de Aclaraciones.
Realiza la junta de aclaraciones con los licitantes que adquirieron
las bases respectivas, en coordinacion con el Depto. de
12 Mantenimiento Conservacidn y Construccién. Una vez terminado
el acto elabora el acta respectiva y entrega copia simple de la
misma a los licitantes pariicipantes.
Registra a los licitantes el dia del Acto de presentacién y
13 apertura de proposiciones iera. Etapa y cietra la puerta a la hora
fijada en bases.
Organo Interno de 14 Verifica que se cierre tanto ei registro de licitantes, como la
Control en ei Instituto. puerta en la hora sefialada en bases.

Subdireccion de Pasa lista de asistencia y recibe los Sobres que dicen contener
Recursos Materiales y 15 las propuestas Técnicas y Econdmicas de los licitantes
Servicios Generales. pariicipantes.

Realiza la apertura de los sobres que contienen la Propuesta
Técnica, revisando en forma cuantitativa que la documentacion
16 presentada por los licitantes sea la misma que se solicita en las

bases respectivas. En este acto contard con el asesoramiento
del Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales, e
Titular o un representante del Organo Interno de Control en el
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instituto y el Titular o un representante del departamento de
Asesoria Juridica.

Se ratifica o modifica el lugar, la fecha y hora de la 2da. Etapa
resultado Técnico y Apertura de Propuestas Econdmicas.

Envia los sobres con las Propuestas Econémicas al
Departamento de Tesoreria.

Subdireccion de

Una vez terminado el acto elabora el acta respeciiva y entrega

R&iﬁ;ﬁ l\éztrfgraaiz Zy 7 copia simple de la misma a los licitantes participantes.
Depto. de
: gﬂgannstgxg%“:% 18 Revisa y elabora el Dictamen Técnico.
Construceién.
19 Da lectura al Dictamen Técnico.

Realiza la Apertura de los sobres con las propuestas
Subdireccion de ::‘conémicas c}e los licitantes que tuyieron resultado técnfgo
Recursos Materiales y avorabie, rev:sandq en forma cuantntz_at;va que la docqmentac:on
Servicios Generales. presentada por los licitantes sea la misma que se solicita en las

Depto. de 20 bases respectivas. En este acto contara con el asesoramiento
Mantenimiento dgl Subdirector de Recursos Materiales y Servicios Generales, el
Conservacion y ’Efr:g:g;rtoo un representante del Organo Interno de Contro! en el
Canstruccion. Se ratifica o modifica el lugar, la fecha y hora del Fallo de la

Licitacion.
R ec?tjj rt;gge!\icmn.de Una vez terminado el acto elabora el acta respectiva y entrega
ateriales vy 21 R . e o
Servicios Generales. | copia simple de la misma a los licitantes participantes.

Depte. de Revisa y elabora un dictdmen que servira como base para el
Mantenimiento 20 fallo, en el que haré constar una resefia cronoldgica de los actos
Conservacion y det procedimiento, el andlisis de las proposiciones y las razones
Construccién. para admitirlas o desecharlas.

Subdireccién de L
Recursos Materiales y 3 f?r?n Leggrsogir;?go de la licitacion y establece la fecha para la
Servicios Generales. '
04 Una vez terminado el acto elabora el acta respectiva y enfrega
copia simple de la misma a los licitantes participantes.
Compafiia ganadora de
la Construccidn de la 25 Firma el contraio.
Cbra
Depto. de Tesoreria. Elabora el cheque de anticipo para compra de materiales.
26

FIN DEL PROCEDIMIENTO.
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GLOSARIO DE TERMINOS.
Ampliacion: Hacer més grande un lugar.
Construccion: Fabricar o Edificar.
Fianza: Prenda de seguridad de! cumplimiento de un compromiso.
Licitacion: Ofrecimiento de precio por un bien o servicio.

Remodelacidn: Hacer un nuevo modelo o reestructurar.
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AUTORIZACION:

ELABORADO POR:

DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO, CONSERVACION Y CONSTRUCCION.

AREA DE ORGANIZACION Y MODERNIZACION.

e, -
T Fs
Lic. Ma. Milagres Sanchez Becerril.
Coordinadora de Organizacion y Modernizacion

c. Alejandsl\a Dominguez.
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REVISION TECNICA DEL MANUAL.

C. P. Sergio/A. Cisnexps Berngl.
Subdirectoride Recursos, Materiales y Servicios Generales.

Dra Ruth degémmei Pastrana, - -3

Directora Planeagion.
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