POLITICA 10: ADMINISTRACION DE OBRA PUBLICA Y
CONSERVACION Y MAN]‘ENIMIENTO MENOR A
UADY INMUEBLES CON AFECTACION A RECURSOS PROPIOS
. s Pagina:
Codigo: L-DGFA-CGF-10 Revision: 05 1 de 20
Fecha de emisidn: Fecha de modificacion:
Julio de 2019 Diciembre de 2024

POLITICA 10

ADMINISTRACION DE OBRA PUBLICA Y
CONSERVACION Y  MANTENIMIENTO

MENOR A INMUEBLES CON AFECTACION A
RECURSOS PROPIOS

Autorizo:

M.A. Elsy del Carmen Mezo Paima.
Directora General de Finanzas y
Administraciéon

Este documento fue emilido y autorizado por la persona titular de la Direccién General de Finanzas y Administracion con fundamento en
los articulos 7, 8, y 9 de la Ley Orgénica de la UADY y el 53 y 54 de su Estatuto General, asi como en el Acuerdo de Rectoria Nimero
Veintiocho, acuerdo CUARTO fraccién Segunda, de fecha 26 de abril de 2024.



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

Cédigo: L-DGFA-CGF-10 Revision: 05 | >392
Fecha de emision: Fecha de modificacién:
Julio de 2019 Diciembre de 2024
INDICE

(0]: 1] 23 11/ o J0U U 3
ALCANCE .....cocueeereeterareenerseeseressessesssesssessssssessesssessssssesssesssassssssesnes 3
DEFINICIONES........coieutreeeereeiranressesssesssessssesssisssesssssssesssssssnessnesssnenes 3
SIGLAS .....ceceercreeteenereresesssnessessaeessessnsssssssessesssesssessesssesssasssesesaenes 5
REVISION DE LA POLITICA ....cocueeeieceeinciniiccesecnresseessessssssssssessssenens 5
DOCUMENTOS NORMATIVOS ......cccoerrerrnrenessessnessessensssssssesseessessens 5
10.1 DISPOSICIONES GENERALES. .........cceevuerumiinnirneesreenessesssesnnennes 6
10.2 MONTOS MAXIMOS.......ccccvirueeercninseenseessnesssessesseeesssssesssessssnes 7
10.3 DE LA PLANEACION Y AUTORIZACION...........corcerurrceeeeerenesnenes 8
10.4 PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION HASTA 1,151 UMAS.....9
10.5 PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION SUPERIORES A 1,151..11
10.6 EJECUCION Y REGISTRO DE PAGOS ....ccooveerrereresseesserssesseessens 16
10.7 CONCLUSION DE LOS TRABAJOS ......ceerirmrireenninenessessuessessens 17

Anexo I: Solicitud de obra pUblica.......cccceeerreniiinenieinniiieneinnnnieennens 19



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

e . Pagina:
Cédigo: L-DGFA-CGF-10 Revision: 05 3 de 20
Fecha de emision: Fecha de modificacion:

Julio de 2019 Diciembre de 2024

OBIJETIVO

Definir los lineamientos y disposiciones en la Institucién para el cumplimiento de la normativa en
materia de planeacién, autorizacién, contratacion, ejecucion, registro y entrega-recepcion de
obra publica, servicios relacionados con la misma, y trabajos de conservacion y mantenimiento
menor, con afectacion a recursos propios (ingresos propios, ingresos académicos, ingresos
por servicio institucionales, ingresos institucionales) de la Universidad Autdnoma 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 Institucién y realicen
obra publica, servicios relacionados con la misma, y trabajos de conservacion y mantenimiento
menor, financiada con recursos propios.

DEFINICIONES

Para efectos de este documento se presentan las siguientes definiciones, algunas de ellas
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:

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

MUEBLE. - Son los bienes susceptibles de ser trasladados de un lugar a otro sin alterar su
forma ni su sustancia.

CONSERVACION Y MANTENIMIENTO MENOR. Son todos los trabajos para corregir el
deterioro y fallas del inmueble y sus instalaciones con un valor de hasta 1,151 UMAS.

OBRA PUBLICA. - Se considera obra publica los trabajos cuyo objeto sea construir, instalar,
ampliar, adecuar, remodelar, remozar, restaurar, conservar, modificar y demoler bienes
inmuebles. con un valor superior a 1,151 UMAS.

SERVICIOS RELACIONADOS CON LA OBRA PUBLICA. - Se consideran como servicios
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relacionados con la obra publica, los que tengan por objeto concebir, disefiar y calcular los
elementos que integran un proyecto de obra publica; las investigaciones, asesorias y
consultorias especializadas; la direccién o supervisién de la ejecucion de las obras y los
estudios que tengan por objeto rehabilitar, corregir o incrementar el mejor aprovechamiento
de la infraestructura e instalaciones. Asi como los de apoyo tecnolégico, los de desarrollo y
transferencia de tecnologia.

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 colocar,
incluyendo las pruebas de operacién, 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.

COMITE INSTITUCIONAL DE OBRAS PUBLICAS (COMITE). - Organo colegiado cuya
integracion, funciones y reglas de operaciéon se encuentran en el Acuerdo de Rectoria
Numero Veintiocho de fecha 26 de abril de 2024.

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 afectacién a
ingresos propios de la Universidad Auténoma de Yucatan, de fecha 15 de noviembre de
2022.

COORDINACION GENERAL DE OBRAS y MANTENIMIENTO. Area responsable de la
planeacion, contratacion, supervisién y ejecucion, registro y control de las obras que se realizan
en la Institucion, la cual forma parte de la estructura organica de la Direccion General de
Finanzas y Administracién (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.
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PROYECTO EJECUTIVO. - Es el conjunto de planos y documentos que conforman los
proyectos arquitectonicos y de ingenieria de una obra, el catalogo de conceptos, asi como
las descripciones e informacién suficientes para que esta se pueda llevar a cabo.

PRESUPUESTO DE OBRA O DE SERVICIO. - Es el monto del recurso estimado para
gjecutar los trabajos, en el que se desglosa el listado de conceptos de trabajo o actividades,
unidades de medida, cantidades de trabajo y sus precios.

SIGLAS

UADY. - Universidad Autonoma de Yucatan.
DGFA. - Direccion General de Finanzas y Administracion.
CGF. - Coordinacion General de Finanzas

CGOM. - Coordinacién General de Obras y Mantenimiento.

REVISION DE LA POLITICA

La responsabilidad de la emisién, actualizacion y difusién de esta politica, corresponde a la
persona 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 o mejora significativamente el
sistema administrativo u operativo de la DGFA.

DOCUMENTOS NORMATIVOS

e Ley Orgénica de la Universidad Auténoma de Yucatan.

* Reglas de operacion y convenios de fondos de financiamiento de programas internos.

« 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 Auténoma de Yucatan, de fecha
15 de noviembre de 2022
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e« Acuerdo de Rectoria Numero Veintiocho, referente a la constitucion del Comité
Institucional de Obras Publicas de la Universidad Autbnoma de Yucatan, de fecha 26
de abril de 2024.

10.1 DISPOSICIONES GENERALES

10.1.1 Los trabajos considerados de conservacién y mantenimiento menor deberan ser
gestionados y ejecutados bajo la supervision directa de la dependencia. Dichos
trabajos se pueden clasificar en:

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 o por accidentes de los edificios e instalaciones.

b) PREVENTIVOS. Son los trabajos que se deben realizar en forma periddica
en los edificios e instalaciones, para retrasar o evitar deterioros y
descomposturas prematuros, alargando asi la vida util de la infraestructura.
Los trabajos son plenamente identificables y cuantificables en la planeacion
de trabajo anual (PTA) de la dependencia.

10.1.2 El estudio de factibilidad se debera elaborar Unicamente para obras nuevas, para
lo cual la CGOM podra solicitar los servicios de un asesor; no procedera para
obras de remodelacion, ampliaciéon, infraestructura, mantenimiento vy
restauracion. El estudio, dependiendo de las caracteristicas de la obra podra ser:

a) Técnico

b) Ecolégico

¢) Social

d) Analisis costo beneficio
e) Impacto ambiental

10.1.3 En cualquier supuesto se contratara a personas que aseguren las mejores
condiciones legales, técnicas, econémicas, de calidad y demas circunstancias
pertinentes de acuerdo con las caracteristicas, complejidad y magnitud de los
trabajos a ejecutar.
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10.1.4 Correspondera a la CGOM llevar a cabo la integracion del proyecto ejecutivo, la
organizacion y supervision de la ejecucién de las obras por contrato, asi como la
integracion y el resguardo de la documentacién correspondiente.

10.2 MONTOS MAXIMOS

10.2.1 Los procedimientos de contratacion de los trabajos de conservacion vy
mantenimiento menor, obra publica y servicios relacionados con la obra publica,
se sujetaran a los montos maximos siguientes descritos en las siguientes tablas:

Tabla 1. Procedimientos de contratacion de trabajos de conservacién y
mantenimiento menor, a ejecutar en las dependencias.
MONTO MAXIMO
(No incluye gravamenes)
ADJUDICACION DIRECTA HASTA 300 UMAS
UNA COTIZACION

PROCEDIMIENTO

ADJUDICACION DIRECTA MAS DE 300 HASTA 1,151UMAS
TRES COTIZACIONES

Tabla 2. Procedimientos de contratacion de obra publica, a ejecutar en la
Coordinacion General de Obras y Mantenimiento.

PROCEDIMIENTO MONTO MAX,IMO
(No incluye gravdmenes)
ADJUDICACION DIRECTA MAS DE 1,151 HASTA 16,000 UMAS
INVITACION A CUANDO MENOS TRES MAS DE 16,000 HASTA 24,000 UMAS

PERSONAS

LICITACION PUBLICA MAS DE 24,000 UMAS
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Tabla 3. Procedimientos de contratacion de servicios
relacionados con la obra publica.

PROCEDIMIENTO s
(No incluye gravamenes)
ADJUDICACION DIRECTA
UNA COTIZACION HASTA 300 UMAS
ADJUDICACION DIRECTA
TRES COTIZACIONES MAS DE 300 HASTA 1,151 UMAS
ADJUDICACION DIRECTA MAS DE 1,151 HASTA 5,800 UMAS
INVITACION A CUANDO MENOS TRES MAS DE 5,800 HASTA 12,000 UMAS
PERSONAS
LICITACION PUBLICA MAS DE 12,000 UMAS

10.3 DE LA PLANEACION Y AUTORIZACION

10.3.1

10.3.2

10.3.3

10.34

Las dependencias con el apoyo de los responsables de servicios generales
deberan determinar los trabajos de conservacién y mantenimiento menor
necesarios para el mejoramiento de los componentes de la infraestructura.

Las dependencias podran solicitar a la CGOM los trabajos que de acuerdo a los
costos se presuman obra publica con afectacién a recursos propios; en el primer
bimestre del afio inmediato anterior al de la ejecucién, mediante un formato
establecido (Anexo 1).

Dentro de un plazo de hasta treinta dias habiles contados a partir de la solicitud
referida en el punto anterior, la CGOM realizara un analisis y costeo paramétrico
de los trabajos, con el objeto de determinar aquellos que son obra publica, asi
como la factibilidad de la solicitud.

La CGOM, en el cuarto mes del afio, presentara al Rector y a la persona titular de la
DGFA los trabajos de obra publica resultado del punto anterior, a fin de acordar su

viabilidad.
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En el mes de septiembre se comunicara a las dependencias el monto de las
obras viables, a fin de que consideren incluirlas en la elaboracién del Programa de
Trabajo Anual (PTA), asi como los trabajos de conservacion y mantenimiento menor
al inmueble que hayan determinado.

La CGF de la DGFA, proporcionara durante el mes de noviembre, a la CGOM, la
informacién institucional del Programa de Trabajo Anual, relativa a obra reflejada
especificamente en el objeto de gasto 6220, para revisién de manera conjunta.

La CGOM, con base en las obras publicas autorizadas en el PTA vy priorizando
cada una de ellas, elaborara en el mes de enero del afio de ejecucion la propuesta
del Programa Anual de Obra Publica (PAOP), el cual contendra el nombre de la
obra publica, el monto asignado, asi como el respectivo procedimiento de
contratacion.

En el primer trimestre del afio de ejecucion, la CGOM presentara al Comité
Institucional de Obras Publicas, la propuesta del Programa Anual de Obra Publica
(PAOP), a fin de revisar dicho programa y realizar las observaciones respectivas.
La persona que preside el Comité Institucional de Obras Publicas aprobara el
PAOP.

Las ampliaciones al Programa de Trabajo Anual (PTA) durante el ejercicio fiscal
correspondiente, se autorizaran cuando los trabajos sean necesarios porque se
presenta algunos de los casos previstos en las fracciones I, lll y V 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 se haya
analizado y autorizado por el Comité Institucional de Obras Publicas. También, se
autorizaran ampliaciones al PTA por contrataciones derivadas de convenios
modificatorios siempre y cuando el monto no rebase el 30% del importe contratado
o del plazo pactados en el contrato.

10.4 PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION DE HASTA 1,151 UMAS

10.4.1

Para los trabajos cuyo monto sea hasta 300 UMAS se podra contar con solo una
cotizacion.



10.4.1

10.4.2

10.4.3

10.4.4

10.4.5

10.4.6

10.4.7

POLITICA 10: ADMINISTRACION DE OBRA PUBLICA Y
CONSERVACION Y MANTENIMIENTO MENOR A
UA DY INMUEBLES CON AFECTACION A RECURSOS PROPIOS
C C Pagina:
Cédigo: L-DGFA-CGF-10 Revision: 05 10 de 20
Fecha de emision: Fecha de modificacion:
Julio de 2019 Diciembre de 2024

Para los trabajos cuyo monto sea hasta 300 UMAS se podra contar con solo una
cotizacion, atendiendo lo indicado en el documento Condiciones de seguridad y
salud en el trabajo — Conservaciéon y mantenimiento menor de 0 a 300 UMAS.

Para los trabajos cuyo monto sea de 300 hasta 1,151 UMAS se deberan
solicitar tres cotizaciones.

Las cotizaciones deberan contener lo siguiente:

o Nombre o razén social, registro federal de contribuyente, domicilio, teléfono
y firma del responsable

e Fecha, con una validez de hasta 60 dias posteriores a la emision.

e Descripcién de los conceptos, con su correspondiente importe. Los
conceptos deben ser los mismo para todas las cotizaciones.

e La garantia, que sera de un afio a partir de la fecha de entrega.

Las dependencias bajo su responsabilidad podran contar con solo dos cotizaciones
por los trabajos cuyo monto sea superior a 300 y hasta 1,151 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 que asegure las mejores condiciones
disponibles en cuanto a precio, calidad, financiamiento, oportunidad y demas
circunstancias pertinentes.

En caso de requerir anticipo, es obligaciéon contar con la fianza correspondiente
para la contratacion.

Los contratos para los trabajos de conservacion y mantenimiento menor (de 300 a
1,151 UMAS) se deberan elaborar en coordinaciéon con la Direccion de Asuntos
Juridicos. La dependencia debera realizar la solicitud de elaboracién de contrato
mediante oficio, anexando la documentacién correspondiente que se muestra en
la siguiente Tabla, cada uno de los documentos deberan tener la firma de la
persona encargada de la adjudicacion de los trabajos y del contratista.
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Tabla 4. Documentacién anexa a la solicitud del contrato de trabajos de

conservacion y mantenimiento menor

~ Documento __| Persona Fisica | Persona Moral
Estudio de mercado. Tres cotizaciones Si Si
Identificacion oficial del representante Si si
legal o persona fisica

Acta constitutiva no si
Comprobante domiciliario con si si
antigiedad menor a 3 meses

Constancia de  situacion  fiscal si si
actualizada

Registro Patronal actualizado (IMSS) si Si
Programa de ejecucién de los trabajos Si Si
Condiciones de seguridad y salud en Si si
el trabajo — Conservacién y

mantenimiento menor de 300 a 1,151

UMAS

10.5 PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION SUPERIORES A 1,151 UMAS

Los procedimientos de adjudicacion directa (1,151 a 16,000 UMAS) a ejecutar en

la CGOM se sujetaran a lo siguiente:

a) Invitacién formal por escrito por parte de la CGOM a tres contratistas como

minimo, preferentemente registrados en el padrén de contratistas del gobierno

del Estado.

1) Calendario de actividades
2) Pliego de requisitos

3) Pliego de condiciones

4) Formatos

5) Modelo de contrato

6) Catalogo de conceptos

b) Listado de documentos anexos a la invitacion:
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7) CD con bases y planos digitalizados
8) Condiciones de seguridad y salud en el trabajo

c) La visita al sitio donde se realizaran los trabajos sera optativa para los
interesados y tendra como objeto que los participantes conozcan las
condiciones ambientales, asi como las caracteristicas referentes al grado de
dificultad de los trabajos a desarrollar y sus implicaciones de caracter técnico.

Los participantes deberan incluir en sus proposiciones un escrito en el que
manifiesten que conocen las condiciones y caracteristicas antes citadas, por lo
que no podran invocar su desconocimiento o solicitar modificaciones al contrato
por este motivo.

d) En la junta de aclaraciones, la CGOM resolvera en forma clara y precisa, las
dudas o cuestionamientos que, sobre la invitacion, el pliego de requisitos y
pliego de condiciones, les formulen los participantes interesados. En ningtn
caso las modificaciones podran consistir en la sustituciéon o variacion sustancial
de los trabajos convocados originalmente, o bien, la adiciéon de otros distintos.

e) Registro y entrega de los siguientes documentos que componen la propuesta:

1) Escrito de aceptacién para presentar propuesta.

2) Manifestacion escrita de decir verdad que cuento con facultades para
suscribir la propuesta.

3) Relacién de contratos en vigor, que incluya nombre de la obra, fecha de
contrato y monto contratado.

4) Pliego de condiciones, pliego de requisitos, catalogo de conceptos,
condiciones de seguridad y salud, formatos para la propuesta, calendario
de las actividades del procedimiento, acta de junta de aclaraciones,
circulares.

5) Carta compromiso para el destino del anticipo.

6) Constancia de visita al sitio de la obra.

7) Catélogo de conceptos, que contenga la descripcion, unidades de
medicion, cantidades de trabajo, precios unitarios con nimero y letra e
importes, por partida, subpartida, concepto y total, de la proposicion.

8) Programa de ejecucion general de los trabajos conforme al catalogo de
conceptos con sus erogaciones, calendarizado y cuantificado conforme a
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los periodos determinados por la convocante, dividido en partidas,
subpartidas y total de los conceptos de trabajo, para lo cual se utilizaran,
preferentemente, diagramas de barras o redes de actividades con ruta
critica.

9) Modelo de contrato (firmado, sin llenar)

10) Carta compromiso de la proposicion.

11) Declaracion escrita y bajo protesta de decir verdad de no encontrarse en
los supuestos previstos en el punto DECIMO NOVENO del Acuerdo
namero 60 correspondiente a los lineamientos para las contrataciones en
materia de obra publica y servicios relacionados con las mismas con
afectacion a recursos propios de la UADY.

12) Copia simple de la declaracion del Impuesto Sobre la Renta,
correspondiente al ejercicio fiscal del afio correspondiente, efectuada ante
el Servicio de Administracion Tributaria (SAT).

13) Condiciones de seguridad y salud en el trabajo.

En caso de no obtenerse las proposiciones de tres participantes, se podra
optar por continuar con el procedimiento y evaluar las proposiciones
presentadas.

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

f) Evaluacion de las proposiciones por medio de la tabla comparativa, para

verificar los montos de las propuestas, determinar el promedio de las
cotizaciones y definir los conceptos preponderantes. El andlisis comparativo de
estos promedios sera la base para definir la solvencia de cada una de las
proposiciones.

g) Eleccion de la propuesta solvente

1) Dictamen de fallo
2) Fallo

h) Notificacién formal por escrito del fallo a los participantes.

i) Solicitud de documentos adicionales al participante ganador:
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1) Identificacidn del representante legal (copia certificada)

2) Acta constitutiva (incluyendo sus modificaciones en copia certificada)

3) Constancia de situacién fiscal actualizada (con fecha de expedicién menor
a 30 dias)

4) Registro patronal actualizado (IMSS)

5) Comprobante domiciliario reciente (con antigledad maxima 3 meses).

6) Oficio de designacién del Superintendente de obra (contratista)

7) Garantias (fianza por el monto total del anticipo y una fianza por el diez
por ciento del monto total de la obra contratada, para garantizar el
cumplimiento de la obra contratada.

8) Acta de nacimiento original (personas fisicas).

9) Identificacién oficial (copia certificada)

10) CURP (personas fisicas).

11) Analisis de precios unitarios del presupuesto contratado.

12) Listado de insumos, materiales, mano de obra, equipo y herramienta del
presupuesto contratado.

13) Analisis, caiculo e integracion del factor de salario real, anexando el
tabulador de salarios base de mano de obra por jornada diurna de ocho
horas e integracion de los salarios.

14) Analisis, calculo e integracion de los costos-horario de la maquinaria y
equipo de construccidén, debiendo considerar estos para efectos de
evaluacion, costos y rendimientos de maquinas y equipos nuevos.

15) Analisis del costo (factor de sobrecosto): Indirectos.

16) Analisis del costo (factor de sobrecosto): Por financiamiento.

17) Analisis del costo (factor de sobrecosto): Por utilidad.

18) Analisis del costo (factor de sobrecosto): Cargos adicionales.

19) Relacion y analisis de los costos unitarios basicos de los materiales que
se requieran para la ejecucion de los trabajos.

20) Programa del presupuesto contratado de: Suministro de materiales de
obra.

21) Programa del presupuesto contratado de: Mano de obra.

22) Programa del presupuesto contratado de: Maquinaria y/o equipo
complementario.

23) Programa de erogaciones a costo directo calendarizados y cuantificados
en partidas y subpartidas de la maquinaria y equipos de instalacién
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permanente expresados en unidades convencionales y volimenes
requeridos.

24) Programa del presupuesto contratado de: Utilizacion de personal
profesional técnico, administrativo y de servicio.

25) Registro al padron de contratistas del Gobierno del Estado vigente.

26) Acreditacion del contratista de estar al corriente en sus obligaciones
fiscales

27) Acreditacion de estar al corriente en sus obligaciones fiscales en materia
de seguridad social.

28) Registro de alta de la obra ante el IMSS

10.5.2 Los procedimientos de licitacion publica y de invitacion a cuando menos tres
personas, superior a 16,000 UMAS a ejecutar en la CGOM, se sujetaran a los
términos y requisitos establecidos en el Acuerdo de Rectoria Nimero Sesenta de
fecha 15 de noviembre de 2022.

10.5.3 Los contratos para los trabajos superiores a 1,151 UMAS se deberan elaborar en
coordinacién con la Direccion de Asuntos Juridicos. La solicitud la realizara la
CGOM mediante oficio, anexando la siguiente documentacion:

1) Oficio dirigido a la Direccion de Asuntos Juridicos

2) Dictamen del fallo

3) Fallo

4) Tabla comparativa

5) ldentificacidn del representante legal o persona fisica (copia certificada)

6) Acta Constitutiva (incluyendo sus modificaciones en copia certificada)

7) Acta de nacimiento original (personas fisicas)

8) CURP (personas fisicas)

9) Constancia de situacion fiscal actualizada (con fecha de expedicién menor
a 30 dias)

10) Acreditacion del contratista de estar al corriente en sus obligaciones
fiscales

11) Registro patronal actualizado (IMSS)

12) Comprobante domiciliario reciente (con antigledad maxima 3 meses).

13) Garantias (fianza por el monto total del anticipo y una fianza por el diez
por ciento del monto total de la obra contratada, para garantizar el
cumplimiento de la obra.
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14) Presupuesto base elaborado por la CGOM.

15) Presupuesto del participante ganador.

16) Programa de ejecucién de obra por parte del participante ganador.
17) Documento de suficiencia presupuestaria.

18) Condiciones de seguridad y salud en el trabajo.

19) Proyecto de contrato.

La CGOM resguardara la documentacion de los procedimientos de contratacion
superiores a 1,151 UMAS por medio de expedientes independientes, con los datos
necesarios para la identificacion de la obra y del contrato correspondiente.

Los contratos modificatorios se deberan elaborar en coordinacién con la Direcciéon
de Asuntos Juridicos cumpliendo con el ultimo parrafo del punto 10.3.9 de este
mismo documento. Para la elaboracién de los contratos modificatorios se debera
presentar el presupuesto de las cantidades adicionales y/o conceptos no previstos
en el catalogo original, la modificaciéon del programa de la ejecucion de los trabajos,
oficio de ajuste presupuestal por parte de la DGFA, y la ampliacion de la fianza de
cumplimiento.

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 Instituciéon. El contratista debera
proporcionar a la CGOM copia de los documentos que comprueben el
cumplimiento de dichas obligaciones.

10.6 EJECUCION Y REGISTRO DE PAGOS

10.6.1

10.6.2

La CGOM, para ejercer los recursos de obras publicas y los servicios relacionados
con las mismas debera cumplir con las politicas que le apliquen del Manual de
Politicas Administrativo-Financieras de Aplicacion General vigente en la
Institucién; de igual manera, las dependencias se someteran a dichas politicas
para ejercer los recursos para los trabajos hasta por 1,151 UMAS.

La CGOM debera registrar en el control independiente, el ejercicio de los recursos
para la ejecucion de las obras; dicho registro debera ser en la cuenta de
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“Construccién 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 afectacién a recursos propios podra ser multianual.

La CGOM respaldara las erogaciones por la ejecucién 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 identificacién de la obra y del contrato correspondiente.

La CGF debera registrar las comprobaciones de los recursos otorgados por la
CGOM en la cuenta de “construcciones en proceso”.

En el caso de que la obra o servicio sea financiada con ingresos propios, las
dependencias deberan realizar el pago de los anticipos y estimaciones
correspondientes dentro de los 15 dias naturales a partir de recibir la factura y
documentacién correspondiente por parte de la CGOM.

10.7 CONCLUSION DE LOS TRABAJOS

10.7.1

10.7.2

Para la conclusion de los trabajos mayores a 1,151 UMAS, la CGOM debera contar

con los siguientes documentos:

e Acta de entrega recepcion fisica del contratista a la dependencia.
e Fianza de vicios ocultos por el 10% del importe total contratado.
Finiquito de obra.

Acta administrativa de extincién de los derechos y obligaciones.
Acta de entrega recepcién fisica de la CGOM a la dependencia.

La CGOM entregara la obra a la dependencia mediante la siguiente
documentacion:

o Acta Administrativa de entrega recepcion (incluye el nombre y tipo de obra
e importe total de la obra, etc.)

e Planos finales de obra.

e En caso de haber equipos:
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o Garantias
o Relacién y ubicacion de los equipos respectivos.
o Informacion técnica (fichas y manuales de operacion)

10.7.3 La CGOM proporcionara a la CGF la documentacién siguiente:

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 ejecucioén de la obra

10.7.4 La CGF realizara el registro de la cancelacién de la cuenta de construccion en
proceso, con el registro de la capitalizacién 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 I: Solicitud de obra publica

DIRECCION GENERAL DE FINANZAS Y ADMINISTRACION
COORDINACION GENERAL DE OBRAS Y MANTENIMIENTO

Fecha (1):

Nombre de la dependencia (2)

Nombre de la obra (3)

Origen de los recursos (4)

Objetivo de la obra (5)

Descripcion de la obra (6)

Prioridad (7)

Cantidad de Beneficiarios (8)

Alumnos

Personal

Preparatoria Licenciatura

Posgrado |Académico

Administrativo

Manual

Graficos de referencia

Imagen o croquis de la localizacion

(9)

Fotografias del sitio de la obra (10)
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Imagen o imagenes del sitio, o espacio, o
edificio a intervenir (10)

Nombre y firma de la persona titular de la dependencia

Guia de llenado

(1) Fecha de entrega el documento.

(2) Nombre de la dependencia que solicita el tramite.

(3) Anotar el nombre de la obra.

(4) Anotar el origen de los recursos.

(5) Anotar el objetivo de la obra.

(6) Anotar la descripcidon de la obra (en que consiste).

(7) Indicar numéricamente la prioridad de atencién en caso de solicitar mas de una obra.

(8) Numero de personas sobre las que tendra un impacto directo el uso del bien.

(9) Colocar imagen o croquis de localizacion del sitio de la obra solicitada, se puede utilizar Google Earth, Google
Maps o un plano de la dependencia.

(10) Colocar fotografias del sitio de la obra o del espacio o edificio a intervenir.

Notas:

+ Elenvio de este anexo es digital mediante correo electrénico oficial.
» Sicuenta con mayor informacién de la obra solicitada favor de adjuntarla al correo de envio.



