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OBJETIVO

Definir los lineamientos y disposiciones en la Institucién para el cumplimiento de la
normativa en materia de planeacién, autorizacion, contratacion, ejecucion, registro y
entrega-recepcion de obra publica y servicios relacionados con las mismas, con
afectacion a recursos propios (ingresos propios, ingresos académicos, ingresos por
servicio institucionales, ingresos institucionales) de la Universidad Autonoma de
Yucatan.

ALCANCE

La politica es aplicable a todas las dependencias de la UADY (facultades, escuelas,
centros y unidades) que tengan bajo su custodia bienes inmuebles propiedad de la
Institucidn y realicen obra publica y servicios relacionados con las mismas, financiada
CON recursos propios.

DEFINICIONES

Para efectos de este documento las definiciones complementarias a las presentadas en
el Acuerdo de Rectoria NUmero Sesenta, de fecha 15 noviembre de 2022, que establece
los lineamientos para las contrataciones en materia de obras publicas y servicios
relacionados con las mismas con afectacion a ingresos propios de la Universidad, son las
siguientes:

INMUEBLE.- Terreno, edificio o construccién que posee a titulo de propiedad la Universidad.

TRABAJOS DE CONSTRUCCION.- Aquellos que se realizan para la edificacion de un
inmueble con base en los estudios técnicos y proyectos de disefio, asi como la instalacion,
montaje y colocacion de bienes muebles que deban incorporarse, adherirse o destinarse a
un bien inmueble.

Ejemplo:

Construccion de la primera etapa de la biblioteca de...
Construccion de sala de posgrado...
Construccion de un saldn para profesores en la planta alta de...
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TRABAJOS DE AMPLIACION.- Aquellas adecuaciones o modificaciones que incrementan
las dimensiones y volimenes de un bien inmueble existente y por lo tanto aumentan su valor
y capacidad de servicio.

Ejemplo:

Ampliacion al herbario de la Facultad de ...

TRABAJOS DE REMODELACION. - Aquellos que se realizan para remozar, adaptar o
mejorar un bien inmueble.
Ejemplo:
Remodelacion del edificio de la administracion central para concluir la construccion del
estacionamiento norte.

TRABAJOS DE CONSERVACION, MANTENIMIENTO Y RESTAURACION.- Aquellos que se
realizan para rehabilitar o corregir el deterioro o fallas detectadas en los inmuebles y sus
instalaciones. El efecto del mantenimiento es el de conservar el bien en condiciones normales
de servicio.

Para efecto de este documento, los trabajos de conservacion y mantenimiento de los bienes
INMUEBLES de la institucion se clasifican de la siguiente manera.

a) CORRECTIVOS. Son los trabajos que se deben realizar de forma inmediata con el
objeto de reparar dafios o deterioros ocasionados por el desgaste natural, por el uso
0 por accidentes de los edificios e instalaciones. El mantenimiento correctivo
comprende entre otros: reparaciones de cerrajeria, cristales, aluminio, albafileria,
pintura, impermeabilizacion, plomeria, eléctricas, madera, redes, limpieza de drenajes,
pozos, etc. asi como la adquisicion de los materiales necesarios para realizarlos.

Ejemplos:

Reparacion de grietas y filtraciones en techos.

Sustitucion de instalaciones eléctricas dafiadas por fluctuaciones imprevistas de
voltaje.
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b) PREVENTIVOS. Son los trabajos que se deben realizar en forma periddica en los
edificios e instalaciones, para retrasar o0 evitar deterioros y descomposturas
prematuros, alargando asi la vida util de la infraestructura. Los trabajos son
plenamente identificables y cuantificables en la planeacion de la dependencia (PTA)

Ejemplo:

Mantenimiento de techos del edificio, los trabajos incluyen, albafileria,
impermeabilizacion, etc.

c) CONSERVACION Y MANTENIMIENTO MENOR. Son todos los trabajos para corregir
el deterioro y fallas del inmueble y sus instalaciones con un valor de hasta 1151 UMAS,
obtenido en las dependencias por estimacién o cotizacion.

d) MANTENIMIENTO Y RESTAURACION AL INMUEBLE. Son todos los trabajos para
rehabilitar o corregir el deterioro o fallas detectadas en los inmuebles y sus
instalaciones, con un valor superior a 1151 UMAS obtenido mediante la elaboracion
de un presupuesto base en la Coordinacién General de Obras, Mantenimiento y
Servicios Generales. Los trabajos seran considerados conservacion 'y
mantenimiento menor cuando se realicen de manera parcial porque los recursos
sean insuficientes para efectuarlos en su totalidad y cumplan con la disposicion
establecida en el inciso anterior.

TRABAJOS DE MANTENIMIENTO Y RESTAURACION DE BIENES MUEBLES
INCORPORADOS O ADHERIDOS AL INMUEBLE QUE IMPLIQUEN MODIFICACION AL
PROPIO INMUEBLE.- Son todos aquellos realizados al bien mueble, asi como también los
trabajos especificos que requiera el inmueble.

TRABAJOS DE INSTALACION DE BIENES MUEBLES QUE DEBAN INCORPORARSE O
ADHERIRSE AL INMUEBLE Son todos aquellos realizados para instalar, montar o colocatr,
incluyendo las pruebas de operacion, bienes muebles proporcionados por la institucion al
contratista; asi como también aquellos bienes que se adquieran a través de los mismos,
siempre y cuando el precio de los trabajos sea mayor al del bien adquirido.

TRABAJOS DE INFRAESTRUCTURA. - Aquellos que se realizan al conjunto de medios
técnicos, servicios e instalaciones necesarios para el buen funcionamiento de un bien
inmueble.
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Ejemplo:

Obra de Infraestructura del edificio de la Biblioteca de..., conectividad de la segunda
etapa, suministro e instalacion de enlace de fibra optica al NOC, suministro e
instalacion de cableado estructurado en nodos de red.

COMITE INSTITUCIONAL DE OBRAS PUBLICAS (COMITE).- Organo colegiado cuya
integracién, funciones y reglas de operacién se encuentran en el Acuerdo de Rectoria
Numero Cincuenta y Nueve, de fecha 15 de noviembre de 2022.

De igual manera, se encuentran previstas funciones adicionales para el citado Comité en el
Acuerdo de Rectoria NUmero Sesenta, relativo a los lineamientos para las contrataciones en
materia de Obras Publicas y servicios relacionados con las mismas con afectacion a ingresos
propios de la Universidad Autébnoma de Yucatan, de fecha 15 de noviembre de 2022.

COORDINACION GENERAL DE OBRAS, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
Area responsable de la planeacion, contratacion, supervision y ejecucion, registro y control de
las obras que se realizan en la Institucion, la cual forma parte de la estructura organica de la
Direccién General de Finanzas y Administracion (DGFA).

UNIDAD DE MEDIDA Y ACTUALIZACION (UMA).- Es la referencia econémica en pesos para
determinar la cuantia del pago de las obligaciones y supuestos previstos en las leyes
federales, de las entidades federativas, asi como en las disposiciones juridicas que emanen
de todas las anteriores.

SIGLAS

UADY .- Universidad Autonoma de Yucatan.

DGFA.- Direccién General de Finanzas y Administracion.

CGOMSG.- Coordinacion General de Obras, Mantenimiento y Servicios Generales
CGTIC.- Coordinacion General de Tecnologias de Informacion y Comunicacion

CGEESF.- Coordinacion General de Eficiencia Energética y Sistemas Fotovoltaicos.
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REVISION DE LA POLITICA

La responsabilidad de la emisién, actualizacion y difusion de esta politica, corresponde
al titular de la DGFA, de acuerdo con la normativa universitaria vigente. Esta politica
debera revisarse al menos una vez al afio, o antes, si cambia 0 mejora
significativamente el sistema administrativo u operativo de la DGFA.

DOCUMENTOS NORMATIVOS

e Ley Organica de la Universidad Autbnoma de Yucatan.

e Reglas de operacién y convenios de fondos de financiamiento de programas
internos.

e Acuerdo de Rectoria Numero Sesenta relativo a los lineamientos para las
contrataciones en materia de Obras Publicas y servicios relacionados con las
mismas con afectacion a ingresos propios de la Universidad Autonoma de
Yucatan, de fecha 15 de noviembre de 2022

e Acuerdo de Rectoria Numero Cincuenta y Nueve, referente a la constituciéon
del Comité Institucional de Obras Publicas de la Universidad Autonoma de
Yucatan, en vigor a partir del 15 de noviembre de 2022.

10.1 DISPOSICIONES GENERALES

10.1.1 Las dependencias con el apoyo de los responsables de servicios
generales deberan determinar los trabajos necesarios para el
mejoramiento de la infraestructura del inmueble, el costo de los mismos
podra calcularse con base en estimaciones o por cotizacion. Con base
en los costos determinados los trabajos considerados conservacion y
mantenimiento menor deberan ser gestionados y ejecutados bajo la
supervision directa de la dependencia.

10.1.2 Las dependencias deberan solicitar a la Coordinacion General de Obras,
Mantenimiento y Servicios Generales los trabajos que de acuerdo a los
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costos se presuman Obra Publica con Afectacion a Recursos
Propios; en el primer trimestre del afio inmediato anterior al de la
ejecucion, para los trabajos de construccion, ampliacién, remodelacién e
infraestructura; en el mes de junio para los trabajos de mantenimiento y
restauracion al inmueble y en cualquier momento cuando los trabajos sean
necesarios porque se presenten alguno de los casos previstos en las
fracciones I, Ill, V y VIII del punto OCTAVO del Acuerdo de Rectoria
Numero Sesenta, de fecha 15 de noviembre de 2022 o cuando la
necesidad de los trabajos y la viabilidad financiera sea analizada y
autorizada por el Comité Institucional de Obra Publica.

10.1.3 La coordinacion en acuerdo con las dependencias, dentro de un plazo de
hasta noventa dias habiles contados a partir de la solicitud referida en
el punto anterior, debera realizar un analisis y costeo de los trabajos,
con el objeto de determinar aquellos que son OBRA PUBLICA vy el
grado de factibilidad.

10.1.4 Para los trabajos de infraestructura se requerira la participacion de la
CEESF, CGTIC u otra Coordinacion y de ser necesario la elaboracién
del proyecto por especialistas en el ramo.

10.1.5 Los trabajos solicitados se haran del conocimiento del Rector a fin de
acordar la viabilidad de aquellos determinados como OBRA PUBLICA.

10.1.6 La Coordinacién debera realizar un analisis de las caracteristicas
técnicas de la obra (construccion, ampliacion, remodelacion,
infraestructura, mantenimiento y restauracion al inmueble) con el objeto
de determinar si los servicios relacionados con las mismas, como son la
elaboracién del PROYECTO EJECUTIVO y el PRESUPUESTO seran
realizados a través del area de proyectos de la coordinacion o por
especialistas externos.

10.1.7. La Coordinacion debera solicitar los servicios de un asesor para elaborar
el estudio de factibilidad, inicamente para obras de construccién nueva,
no procedera para obras de remodelacion, ampliacion, infraestructura,
mantenimiento y restauracion. El estudio dependiendo de las
caracteristicas de la obra podra ser:
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a) Técnico
b) Ecoldgico
c) Social

d) Analisis costo beneficio
e) Impacto ambiental

10.1.8 Se deberan considerar en la planeacion de obra publica para ser
incorporada al Programa de trabajo Anual (PTA) de la dependencia los
elementos presentados en la siguiente tabla; éstos no aplican para los
trabajos de conservacion y mantenimiento menor al inmueble

OBRA PUBLICA
DOCUMENTO RESPONSABLE |OBRA PUBLICA | POR EXCEPCION
DE LICITACION
CGOMSG y Si Si
Modelo descriptivo DEPENDENCIA
a)Memoria descriptiva y calculo Si Si
b)Numeros generadores Si Si
c)Especificaciones particulares Si Si
d)Planos Arquitectdnicos e
Ingenieria ((diagrama, planos, Si .
o AN i Si
croquis, fichas técnicas)
"ESTUDIOS DE FACTIBILIDAD ]
ASESORIA si .
EXTERNA
a)Técnica Si No
b)Ecolégica Si No
c)Social Si No
d)Anélisis costo beneficio Si No
e)lmpacto ambiental Si No
CGOMSG Si Si
a)Catélogo de conceptos i Si Si
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b)Analisis de precios unitarios ) Si Si
c)Listado de insumos, materiales, “
mano de obra, herramienta y Si Si
equipo
c)Programa del presupuesto ) Si Si
SOLICITUD DE OBRA PUBLICA DEPENDENCIA Si Si
Solicitud de obra por excepcion DEPENDENCIA Si
Dictamen de excepcioén CGOMSG y Sj
DEPENDENCIAS
*Cumpliendo con las disposiciones establecidas en materia de Desarrollo Urbano
10.1.7 Todo lo no previsto en la presente politica, se resolvera conforme a lo

que determine el Comité Institucional de Obras Publicas de la
Universidad Autbnoma de Yucatan.

10.2 DE LA PLANEACION Y AUTORIZACION DE OBRA

10.2.1 Las Dependencias incorporaran a su Programa de Trabajo Anual (PTA)
las obras solicitadas a la Coordinacién, por las cuales se elaboraron
los PROYECTOS y PRESUPUESTOS correspondientes, asi como los
requerimientos para conservacion y mantenimiento menor al inmueble.

Las ampliaciones al PTA durante el ejercicio fiscal correspondiente se
autorizaran cuando las obras a realizar cumplan con las fracciones II, 1l
V y VIl del punto OCTAVO del Acuerdo de Rectoria Numero Sesenta, de
fecha 15 de noviembre de 2022, o cuando la viabilidad financiera se haya
analizado y autorizado por el Comité Institucional de Obras Publicas.
También se autorizarAn ampliaciones al PTA por contrataciones
derivadas de convenios modificatorios que cumplan con lo establecido
en el ultimo parrafo del punto 10.2.4 de este mismo documento.

Las Dependencias una vez autorizado el PTA deberan formalizar la
solicitud de la obra.
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10.2.2 La Coordinacion General de Finanzas de la DGFA, proporcionara,

durante el mes de noviembre, a la Coordinacion General de Obras,
Mantenimiento y Servicios Generales la informacion institucional del
Programa de Trabajo Anual, relativa a obra publica y a conservacion y
mantenimiento menor a inmuebles, reflejada especificamente en los
objetos de gasto 6220 y 3510 respectivamente.

Las dependencias proporcionaran la informacion de las ampliaciones
autorizadas para las obras mencionadas en el segundo parrafo del punto
10.2.1; asi como de aquellas financiadas de programas especiales
registrados en el Fondo de Operacion Especifico (FOE).

10.2.3 La Coordinacion General de Obras, Mantenimiento y Servicios
Generales, con base en las obras autorizadas en el PTA y priorizando
cada una de ellas, elaborara y concluird en el mes de enero la propuesta
del Programa Anual de Obra Publica (PAOP) y del Programa Anual de
Conservacion y Mantenimiento Menor (PAMM)

10.2.4 El proceso de adjudicacién para la contratacién de los trabajos, se
sujetara a los montos maximos siguientes:

PROCESO MONTO MAXIMO*

ADJUDICACION DIRECTA
UNA COTIZACION
EN DEPENDENCIAS HASTA 300 UMAS
(conservacién y mantenimiento menor al inmueble)

ADJUDICACION DIRECTA
TRES COTIZACIONES
EN DEPENDENCIAS
(conservacién y mantenimiento menor al inmueble)

MAS DE 300 HASTA 1151
UMAS
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ADJUDICACION DIRECTA
TRES COTIZACIONES
EN COORDINACION ADMINISTRATIVA DE
PROYECTOS Y CONSTRUCCION
(obra Publica)

MAS DE 1151 HASTA 16000 UMAS

INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS

EN COORDINACION GENERAL DE OBRAS,
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES MAS DE 16,000 HASTA 24000 UMAS
(Obra Publica)

LICITACION PUBLICA
EN COORDINACION GENERAL DE OBRAS,
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES MAS DE 24000 UMAS
(obra Publica)

SERVICIOS RELACIONADOS*

ADJUDICACION DIRECTA
UNA COTIZACION EN DEPENDENCIAS

ADJUDICACION DIRECTA
TRES COTIZACIONES EN DEPENDENCIAS

ADJUDICACION DIRECTA

TRES COTIZACIONES EN COORDINACION GENERAL

DE OBRAS, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

GENERALES
INVITACION A CUANDO MENOS TRES PERSONAS
EN COORDINACION GENERAL DE OBRAS, MAS DE 5800 HASTA 12,000 UMAS
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
LICITACION PUBLICA

EN COORDINACION GENERAL DE OBRAS, MAS DE 12,000 UMAS
MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
*Nota: Los importes establecidos no incluyen gravamenes.

HASTA 300 UMAS

MAS DE 300 HASTA 1151 UMAS

MAS DE 1151 HASTA 5800 UMAS
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Los tipos de adjudicacion deberan garantizar las mejores condiciones
para la Institucion.

Las dependencias bajo su responsabilidad podran contar con solo dos
cotizaciones por los trabajos cuyo monto sea superior a 300 y hasta 1151
UMAS, cuando acrediten que realizaron la solicitud al tercer proveedor
mediante el envio de dos correos electronicos, en un plazo de 15 dias
naturales y no obtuvieron respuesta.

Considerando el punto que antecede, las dependencias podran bajo su
responsabilidad elegir al mejor postor tomando en cuenta la calidad de
los servicios, cuando acrediten que el proveedor ha realizado en la
Institucion otros trabajos con anterioridad y que el costo de los trabajos
a contratar no exceda en un 10% el costo del segundo proveedor o del
costo promedio del segundo y tercer proveedor en su caso.

Las cotizaciones deberan contener por lo menos lo siguiente:

e Nombre o razon social, registro federal de contribuyente,
domicilio, teléfono y firma del responsable; se exceptla la firma
en las cotizaciones recibidas via electronica las cuales deberan
proceder del proveedor a correos institucionales.

Fecha, con una validez de hasta 60 dias posteriores a la emision
Descripcién de los conceptos y precio de los mismos

Garantia y condiciones de entrega de los trabajos

Visto bueno del responsable de servicios generales en la mejor
propuesta.

Las contrataciones en materia de obra publica para las modificaciones
gue no impliqguen cambios sustanciales al proyecto, se realizaran a
través de convenios modificatorios siempre y cuando el monto no rebase
el 30% del importe contratado o del plazo pactados en el contrato, o bien,
no hubiere transcurrido mas de un afo a partir de la conclusion de los
trabajos.
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10.2.5 De conformidad con el punto OCTAVO del Acuerdo de Rectoria Nimero

Sesenta, de fecha 15 de noviembre de 2022, sin perjuicio de lo
establecido en el apartado anterior, las dependencias, bajo su
responsabilidad, contando con el dictamen previo y favorable de la
procedencia de la excepcion de las fracciones II, Ill, V, y VI, podran
contratar obras y servicios relacionados con las mismas, sin sujetarse al
procedimiento de licitacion publica, a través de los procedimientos de
invitacion a cuando menos tres personas o de adjudicacion directa.

10.2.6 La Coordinacion General de Obras, Mantenimiento y Servicios
Generales presentara para su revision al Comité Institucional de Obras
Pulblicas, la propuesta del Programa Anual de Obra Publica (PAOP) y el
Programa Anual de Conservacion y Mantenimiento Menor (PAMM)

El PAOP contendra los respectivos procesos de contratacién asignados
por obra, a fin de revisar dicho programa, realizar las observaciones
respectivas, dictaminar la procedencia de la excepcion de licitacion
cuando las dependencias bajo su responsabilidad no se sujeten al
procedimiento de licitacion.

El presidente del comité aprobara ambos programas revisados.

10.2.7 El dictamen de excepcion de licitacion publica debera ser elaborado por
la Coordinacion y la dependencia solicitante para las obras que se
autoricen durante el ejercicio, vigilando su apego a los requerimientos
establecidos.

10.2.8 La Coordinacién sera la encargada de informar al Comité la conclusion
de los procedimientos de contratacion que se hayan realizado de
acuerdo al numeral inmediato anterior.

10.3 DE LA CONTRATACION

10.3.1 Correspondera a la Coordinacién General de Obras, Mantenimiento y
Servicios Generales, llevar a cabo los procedimientos de contratacion,
salvo lo dispuesto en el apartado 10.2.4 por adjudicacion directa
tratandose de operaciones por conservacion y mantenimiento menor al
inmueble.



POLITICA 10: ADMINISTRACION DE OBRA PUBLICA Y
CONSERVACION Y MANTENIMIENTO MENOR A
INMUEBLES CON AFECTACION A RECURSOS PROPIOS

UADY

Cédigo: L-DGFA-CGF-10 gj"'s'o”: Pagina: 15 de 25
Fecha de emision: Fecha de modificacion:
Julio de 2019 Febrero de 2023
10.3.2 En cualquier supuesto se contratara a personas que cuenten con

capacidad de respuesta inmediata, asi como con los recursos técnicos,
financieros y demas que sean necesarios de acuerdo con las
caracteristicas, complejidad y magnitud de los trabajos a ejecutar.

10.3.3 Los procedimientos de licitacion publica y de invitaciébn a cuando menos
tres personas con afectacion a ingresos propios, se sujetaran a los
términos y requisitos establecidos en el Acuerdo de Rectoria Numero
Sesenta de fecha 15 de noviembre de 2022.

10.3.4 En la Coordinacion General de Obras, Mantenimiento y Servicios
Generales, el procedimiento de adjudicacion directa con tres
cotizaciones se sujetara a lo siguiente:

a) Invitacidén a tres contratistas preferentemente registrados en el padron
del gobierno del Estado

b) Listado de documentos:

DOCUMENTO RESPONSABLE
Formato de registro CGOMSG
Registro en el Padron de contratistas Contratista

del gobierno del Estado, en su caso.

Pliego de condiciones CGOMSG
Catalogo de conceptos CGOMSG
Programa calendarizado de ejecucion Contratista
Presupuesto Contratista

Modelo del contrato CGOMSG
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c) En caso de no obtenerse las proposiciones de tres proveedores, se podra
optar por continuar con el procedimiento y evaluar las proposiciones
presentadas.

En caso de que sélo se haya presentado una propuesta, se podré adjudicar
el contrato si se considera que relne las condiciones requeridas.

d) Recepcion de documentos y apertura de propuestas que consistira en:

Proposiciones técnicas (Programa de obra, cronograma)

Proposiciones legales (listado de documentos inciso b)

Proposiciones econémicas (presupuesto elaborado por la coordinacion,
presupuesto del contratista)

Evaluacion de las proposiciones por medio de la tabla comparativa de
proposiciones econémicas

e) Eleccién de la propuesta solvente
Dictamen de fallo
Fallo

f) Notificacion a la mejor propuesta (enviado en electronico)
Oficio de notificacidon del fallo a los postores

g) Solicitud de documentos adicionales

Ultimo pago de cuotas obrero patronales
Inscripcion de la obra ante el IMSS

Acta Constitutiva certificada por fedatario publico
Registro en el RFC y constancia de situacion fiscal
Comprobante domiciliario

Registro patronal en el IMSS

Aviso de cumplimiento de obligaciones fiscales
Estados financieros

Ultima declaracion anual

INE de la persona fisica

INE del apoderado

Copia certificada de escritura del poder respectivo
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h) Suscripcion del contrato

10.3.5

10.3.6

10.3.7

Oficio dirigido a la Direccion de Asuntos Juridicos (enviado en fisico)

Fallo (incluye clave del contrato-obra, importe adjudicado, condiciones de
pago, plazo de ejecucion)

Documentos del inciso g)

Pdliza de fianza

Modelo del contrato

La Coordinacion resguardara la documentacion de los procesos de
contratacién por medio de expedientes independientes, con los datos
necesarios para la identificacion de la obra y del -contrato
correspondiente.

El contrato con el proveedor ganador del procedimiento correspondiente
se debera elaborar en coordinacion con la Direccibn de Asuntos
Juridicos. La solicitud se realizara por la Coordinacion mediante el oficio
de suscripcién y la documentacién anexa al mismo tal como lo establece
el inciso h) del punto 10.3.4 de este mismo documento y en los plazos
establecidos.

Los trabajos por conservacion y mantenimiento menor por un monto de
mas de 300 y hasta 1,151 UMAS firmaran un contrato elaborado en la
dependencia, de acuerdo al formato establecido.

Los contratos modificatorios se deberan elaborar en coordinacién con la
Direccion de Asuntos Juridicos cumpliendo con el ultimo parrafo del
punto 10.2.1 de este mismo documento. Para la elaboracion de los
contratos se debera presentar el contrato original y la modificacion del
programa, el presupuesto y las fianzas de anticipo y cumplimiento, segun
corresponda.
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10.3.8 Las contrataciones de personal por concepto de mano de obra y el

cumplimiento de las obligaciones respectivas, deberan estipularse a
cargo del contratista, con el objeto de deslindar de responsabilidades a
la Institucion. El contratista debera proporcionar a la coordinacién copia
de los documentos que comprueben el cumplimiento de dichas
obligaciones.

10.4 EJECUCION Y REGISTRO

10.4.1 Correspondera a la Coordinacion llevar a cabo la organizacion y
ejecucion de las obras por contrato autorizadas por el Comité, asi como
la integracion y el resguardo de la documentacion correspondiente. El
resguardo del contrato original correspondera a la Direccion de Asuntos
Juridicos.

10.4.2 Las dependencias para las obras financiadas con recursos propios,
otorgaran a la coordinacion los recursos hasta en tres ministraciones que
dependeran del anticipo y el importe total contratado.

Nota: Para el otorgamiento de los recursos, la Coordinacion presentara a las dependencias y a su vez
a la DGFA: Copia del fallo. Los recursos por convenios modificatorios se proporcionaran a la
Coordinacion en una sola ministracion.

10.4.3 Las dependencias con excepcion de sus ingresos propios, deberan
solicitar a la DGFA los recursos como gastos por comprobar asi como
el depoésito de los mismos a la cuenta bancaria de la Coordinacion,
considerando la disposicion del punto 10.4.6. En cada movimiento
deberan identificar en el concepto el nombre de la obra y/o servicio
relacionado con la misma y el nimero de ministracion, en su caso.

10.4.4 Las dependencias deberan registrar los recursos otorgados a la
Coordinacion para la ejecucién de las obras y servicios relacionados con
las mismas como gastos por comprobar e identificar en el concepto el
nombre de la obra y/o servicio relacionado con la misma y el numero de
ministracion, en su caso.
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10.4.5 Las dependencias y la Coordinacion para ejercer los recursos de obras

publicas y los servicios relacionados con las mismas deberan cumplir
con las politicas que le apliquen del Manual de Politicas Administrativo-
Financieras de Aplicacidon General vigente en la Institucion; de igual
manera, las dependencias se someteran a dichas politicas para ejercer
los recursos para los trabajos hasta por 1151 UMAS.

10.4.6 La Coordinacion para ejercer los recursos suministrados por las
dependencias utilizar4 una cuenta bancaria independiente y cumplira
con las disposiciones establecidas en la politica para la administracion
de fondos en bancos.

La cuenta bancaria serd utilizada para realizar los pagos
correspondientes de las obras contratadas con aplicacion a recursos
propios, considerando los reportes de control interno de las mismas, los
cuales al término del ejercicio de los recursos se proporcionaran a las
dependencias correspondientes.

10.4.7 La Coordinacién registrara en el control de la cuenta bancaria
independiente para el ejercicio de los recursos de las obras una cuenta
por pagar denominada “Ministracion de Obra” identificando en el
concepto el nombre de la obra y el nimero de ministracion.

10.4.8 La coordinacién debera registrar en el control de la cuenta bancaria
independiente el ejercicio de los recursos para la ejecucion de las obras;
dicho registro debera ser en la cuenta de “Construccion en Proceso” con
los datos necesarios para la identificaciéon de la obra y del contrato
correspondiente, durante el periodo efectivo de la construccion. Dicho
periodo concluye cuando el bien esta en condiciones de entrar en
servicio, el cual para las obras con afectacion a recursos propios podra
ser multianual.

10.4.9 La Coordinacion respaldara las erogaciones por la ejecucion de las obras
con las estimaciones y facturas de los contratistas correspondientes. El
resguardo de la documentacion sera por medio de expedientes
independientes, con los datos necesario para la identificacion de la obra
y del contrato correspondiente
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10.4.10 Las dependencias y la DGFA deberan registrar las comprobaciones de

los recursos otorgados en la cuenta de “construcciones en proceso”; al
mismo tiempo la Coordinacion cancelara en el control de la cuenta
bancaria los registros de “construccion en proceso” y la cuenta por pagar
“ministracion de obra”.

10.5 FINIQUITO Y ENTREGA RECEPCION

10.5.1 La coordinacion entregara un finiquito de la obra al contratista previa
recepcion de los siguientes documentos:

Acta de entrega recepcion

Fianza del 10% del total contratado y vicios ocultos
Constancia de verificacion

Ultimo pago de cuotas obrero patronales ante el IMSS

10.5.2 La Coordinacion entregara la obra a la dependencia mediante la siguiente
documentacion:

e Acta de entrega recepcion (incluye el nombre y tipo de obra e
importe total de la obra)

e Proyecto ejecutivo

e Contratos (originales y modificatorios)

e Documentos que amparan el cumplimiento de obligaciones
legales del contratista.

e Reporte de erogaciones para la ejecucion de la obra (el total
erogado se hara constar en el acta como costo total de la obra)

e Estimaciones, facturas y pdlizas contables

e Guia de mantenimiento de la obra

10.5.3 Las dependencias proporcionaran a la Direccion General de Finanzas y
Administracion fotocopia de la documentacion siguiente:
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e Acta de entrega recepcion (incluye el nombre y tipo de obra e
importe total y fuente de financiamiento de la obra)

e Reporte de erogaciones para la ejecucibn de la obra
proporcionado por la Coordinacion (se genera en el control de
bancos)

10.5.4 La Direccion General de Finanzas y Administracion realizara el registro
de la cancelacién de la cuenta de construccion en proceso, con el registro
de la capitalizacion de los activos en las cuentas de bienes inmuebles de
la Institucion.

Las obras por ampliaciones y remodelaciones afectaran el valor del bien
existente.
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Anexo |: Modelo descriptivo del Proyecto

DIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
COORDINACION GENERAL DE OBRAS, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
MODELO DESCRIPTIVO DEL PROYECTO

No. (1)
Fecha: (2)
DEPENDENCIA
3):
TIPO DE OBRA (4)
Edificacion Remodelacion Ampliacién Mantenimiento | Infraestructura

Instalacion de Mantenimiento
bien mueble de bien

mueble- con

afectacion al

inmueble

TIPO DE EDIFICIO (5
Aulas Laboratorio Administrativo Cémputo Cubiculos
Taller Biblioteca Servicios generales Sanitarios Otro

ESPACIOS Metros cuadrados
FISICOS Cantidad (6) (7) Costo por m? (8) Importe (9)
Aula
Laboratorio
Oficina
Administrativa
Oficina
Académica
Centro de
computo o SITE
Centro de idiomas
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Auditorio

Usos multiples
Cubiculo
Taller
Biblioteca
Bodega
Intendencia
Sanitarios

Areas comunes
Instalacion o
mantenimiento de
bien mueble

Otro

BENEFICIARIOS (10)
ALUMNOS PERSONAL
LICENCIATURA | POSGRADO |ADMINISTRATIVOS| ACADEMICOS |INTENDENCIA

NOMBRE Y OBJETIVO DEL PROYECTO (11)

JUSTIFICACION DEL PROYECTO (12)

Entrega Recibe
Nombre Nombre
Director de la Dependencia Coordinador General de Obras,

Mantenimiento y Servicios Generales
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INSTRUCTIVO ANEXO I.

(1) Numero consecutivo de solicitud USO EXCLUSIVO DE LA COORDINACION

(2) Fecha de entrega el documento.
(3) Nombre de la Dependencia que solicita el tramite.

(4) Indicar con una "X" el tipo de obra a realizar considerando las definiciones descritas en este mismo

documento. Marcar una opcion

(5) Indicar con una "X" el tipo de edificio, considerando el uso primordial del mismo. Marcar una opcion
(6) Indicar la cantidad de espacios del tipo de edificio seleccionado. (ejemplo: Aulas- 6, cubiculos 24, etc.)

(7) Area estimada total USO EXCLUSIVO DE LA COORDINACION

(8) Costo por metro cuadrado del tipo de espacio USO EXCLUSIVO DE LA COORDINACION

(9) Importe total, metros por costo, USO EXCLUSIVO DE LA COORDINACION

(10)Numero de personas sobre las que tendra un impacto directo el uso del bien.
(11)Otorgar un nombre a la obra y describir breve y conciso el objetivo del proyecto respondiendo a: qué, como,

para qué y cuando

(12)La justificacion debera responder a una problematica detectada y ser congruente con el Obijetivo del

Proyecto
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Anexo |I: Solicitud de Obra

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE YUCATAN
DEPENDENCIA
SOLICITUD DE OBRA

Solicitud No.
Fecha:

Nombre
Coordinador General de Obras, Mantenimiento y Servicios Generales

Por este medio formalizo la solicitud de autorizacién, contratacion y ejecucion de la

obra “ ” presentada en el modelo descriptivo con folio el
. Hago de su conocimiento que para la ejecucién de la obra se elaboré un
presupuesto base por un importe de $ , €l cual sera financiado de los ingresos

(propios, académicos, por servicios institucionales, institucionales).

(Parrafo por excepcion)

No omito manifestar que la obra cumple con la fraccion (ll, Ill, V y VIII) del punto 10.2.1
de este mismo documento (descripcion breve de la justificacion) se solicitara la ampliacion al
Plan de Trabajo Anual de la dependencia a mi cargo y el PROYECTO EJECUTIVO Y EL
PRESUPUESTO DE OBRA se encuentra en proceso de elaboracion.

Sin otro particular quedo a sus érdenes para cualquier aclaracion.

Atentamente

Nombre del Director
Nombre de la dependencia



