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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE CONTRATACIÓN DE OBRAS Y SERVICIOS 
RELACIONADOS CON LAS MISMAS. 

 

J EFE DEL DEP TO. DE 

LICITACIONES Y 

CONTRATOS/ASISTE

NTE TÉCNICO

J EFE DEL DEP TO. DE 

LICITACIONES Y 

CONTRATOS/ASISTE

NTE TÉCNICO

COORDINADOR 

J URÍDICO 

ADMINISTRATIVO

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE LICITACIONES Y 

CONTRATOS)

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

 

1. Exped iente técnico  de 

ob ra.

1. F-COS-01a.

1. F-COS-01b .

1. Bases  de LP.

1. Bases  de ITC.

DIRECTOR DE 

DESARROLLO DE 

INFRAESTRUCTURA

1. Ley y Reg lamento  

Federal de ob ras  

Púb licas  y Servicio s  

Relacionados  con las  

mismas .                                  

2 . Reg lamento  General 

de Obras  y Servicio s  de 

la UAEM.  

1. Ley Reg lamento  

Federal de Obras  

Púb licas  y Servicio s  

Relacionados  con las  

mismas .                                          

2 . Reg lamento  General 

de Obras  y Servicio s  de 

la UAEM.  

1. Ley y Reg lamento  

Federal de Obras  

Púb licas  y Servicio s  

Relacionados  con las  

mismas .                                          

2 . Reg lamento  General 

de Obras  y Servicio s  de 

la UAEM.  

1. ITC con número  

as ignado  en 

concentrado  de número  

de licitaciones .

1. Bases  ITC con firma 

de auto rización.

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE LICITACIONES Y 

CONTRATOS)

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. Re quisión a ut oriz a da .

2. P re supue st o ba se  c on 

c a t á logo de  c onc e pt os.

3. P rogra ma  de  e je c uc ión.

4. P roye c t o e je c ut ivo de  

obra  (e n c a so de  se r  

a plic a ble ) .

5. Invit a c ión o ba se s de  

lic it a c ión c on line a mie nt os 

de  c ont ra t a c ión.

* DDI = Dirección de Desarro llo  de Infraes tructura.

CONTRATACIÓN DE OBRAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS 

J EFE DEL DEP TO. DE 

LICITACIONES Y 

CONTRATOS/ASISTE

NTE TÉCNICO

1. LP  c on núme ro a signa do 

e n c onc e nt ra do de  núme ro 

de  lic it a c ione s.

1. Pub licación de 

convocato ria en 

es trados  de la DDI y 

pág ina web  de la 

UAEM.

1. Ley y Reg lamento  

Federal de ob ras  

Púb licas  y Servicio s  

Relacionados  con las  

mismas .

2 . Reg lamento  General 

de Obras  y Servicio s  de 

la UAEM.

3 . Reg las  de Operación 

ap licab les  (en caso  de 

fondos  

extrao rid inario s).

4 . Lineamiento s  para el 

Ejercicio  del Gas to .

*LP = Licitación Púb lica. *ITC = Invitación a cuando  menos  Tres  Contrat is tas . *AD = Ad jud icación Directa. * DGI = Dirección General de Infraes trucctura.  

Monto LP

NO

SI

Verifica que la 

documentación cumpla 
con los lineamientos de 
contratación aplicables 

y crea expediente

Inicio

SI

Asigna No. de LP

Gestiona autorización 

del Dir. de Desarrollo 
de Infraestructura en 

bases LP y convocatoria

Autoriza

NO

Solventa observaciones

Publica convocatoria

Elabora bases de LP y 

convocatoria

B

Entrega bases LP,  

modelo de contrato, 
anexos y formatos al 

solicitante 

Coordina elección de 

fechas de proceso de LP

Coordina la 

identificación y 
elección de cuando 

menos 3 personas con la 
DGI y la unidad 

solicitante

Coordina con el Depto. 

de Licitaciones y 
Contratos fechas del 

proceso de ITP

Elabora bases de ITC e 

invitaciones para 
contratistas

Gestiona firma de 

autorización del Dir. de 
Desarrollo de 

Infraestructura 

Solventa observaciones

Autoriza
NO

SI

Monto ITC

SI

Asigna No. de ITP

NO

SI

Monto AD

E

F

NO

SI

NO

A

C

Excepción

Fin

Recibe de la 

Coordinación Jurídica y 
Administrativa oficio de 
instrucción con anexos 

técnicos y contables 
para iniciar la 

contratación de la obra 
o servicio

Observaciones

NO

SI

Notifica y solicita a la 

DDI la documentación 
faltante con un tiempo 
de solventación de 15 

días hábiles

G H
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J EFE DEL DEP TO. DE 

LICITACIONES Y 

CONTRATOS

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE LICITACIONES Y 

CONTRATOS)

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE LICITACIONES Y 

CONTRATOS)

DIRECTOR DE 

DESARROLLO DE 

INFRAESTRUCTURA

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Exped iente de LP/ITC.

1. Oficio  con acuse de 

recib ido .

1. Acta de vis ita al Sit io  

de lo s  t rabajo s .

1.#  de so licitudes  de 

ITC.

1. Ley y Reg lamento  

Federal de ob ras  

púb licas  y servicio s  

relacionados  con las  

mismas .

1. Pub licación del acta 

de apertura en es trados  

y en pág ina web  de la 

UAEM.

 1. Pub licación del fallo  

en es trado  de la DDI y 

en pág ina web  de la 

UAEM.

J EFE DEL DEP TO. DE 

LICITACIONES Y 

CONTRATOS

*LP = Licitación Púb lica. *ITC = Invitación a cuando  menos  Tres  Contrat is tas . *AD = Ad jud icación Directa. * DGI = Dirección General de Infraes trucctura.  

1. Ley y Reg lamento  

Federal de ob ras  

púb licas  y servicio s  

relacionados  con las  

mismas .

1. Ley y Reg lamento  

Federal de ob ras  

púb licas  y servicio s  

relacionados  con las  

mismas .

1. Ley y Reg lamento  

Federal de ob ras  

púb licas  y servicio s  

relacionados  con las  

mismas .

* DDI = Dirección de Desarro llo  de Infraes tructura.

CONTRATACIÓN DE OBRAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS 

1. Pub licación de fallo  en 

pág ina de la UAEM.

1. Ley y Reg lamento  de 

Obras  Púb licas  y 

Servicio s  Relacionados  

con las  mismas .                              

2 . Reg lamento  General 

de Obras  y Servicio s  de 

la UAEM.  

1. Pub licación del acta 

de junta de aclaraciones  

en es trados  de la DDI y 

en pág ina web  de la 

UAEM.

Crea expediente de 

LP/ITC

Coordina visita al lugar 

de los trabajos

Dirige junta de 

aclaraciones y confirma 
fecha del acto de 

presentación y apertura 
de propuestas

Dirige el acto de 

presentación y apertura 
de propuestas y 

confirma fecha de fallo

SI

NO

Junta de 

aclaración

A

SI

NO

SI

NO
Cancelación 

proceso

LP/ITC 

desierta
AD

NO

SI

Realiza la emisión del 

fallo con base en un 
análisis técnico-legal y 

análisis de costos

Otra 

LP/ITC
B

SI

Identifica contratistas 

que cumplan requisitos

1

NO

Cancela LP/ITC

Fin

SI

NO

AD

Gestiona Adjudicación 

Directa por excepción 
ante la DGI o el Comité 

de Infraestructura

NO

SI

1Aprueba

D

C

Envía invitaciones a 

Contratistas con bases 
de la ITC y calendario 

de actos



 Manual de Procesos Operativos Código M-SGC-02 

Sistema de Gestión de la Calidad Versión 0822 

Documento controlado Pág. 144 de 533 
 

  .   

 

 
 

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE LICITACIONES Y 

CONTRATOS)

J EFE DEL DEP TO. DE 

LICITACIONES Y 

CONTRATOS/ASISTE

NTE TÉCNICO

J EFE DEL DEP TO. DE 

LICITACIONES Y 

CONTRATOS/ASISTE

NTE TÉCNICO

J EFE DEL DEP TO. DE 

LICITACIONES Y 

CONTRATOS

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Exped iente Técnico .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido . 

1. Oficio  con acuse de 

recib ido . 

 1. Contrato s  o rig inales  

firmados .

1. Oficio  con acuse de 

recib ido . 

1. F-COS-01c.

1. Pad rón de 

contrat is tas .

1. E-mail o ficial.

1. Oficio  de invitación 

con acuse de recib ido .

1. Exped iente técnico  

actualizado .

DIRECCIÓN DE 

DESARROLLO DE 

INFRAESTRUCTURA

ASISTENTE TÉCNICO 

(DE LICITACIONES Y 

CONTRATOS)

DIRECTOR DE 

DESARROLLO DE 

INFRAESTRUCTURA

J EFE DEL DEP TO. DE 

LICITACIONES Y 

CONTRATOS

1. Propues ta económica 

del contrat is ta con 

acuse de recib ido .

* DGI = Dirección General de Infraes tructura. * DDI = Dirección de Desarro llo  de Infraes tructura. * DCC = Dirección de Contrato s  y Convenios .

CONTRATACIÓN DE OBRAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS 

1.#  de d ías  p romed io  

para la recepción del 

contrato  del Abogado .1. Orde n de  t ra ba jo o 

c ont ra t o.

2. Ofic io c on a c use  de  

re c ibido.

3. Expe die nt e  Té c nic o 

a bie rt o.

Elabora propuesta de 

contrato, adjunta anexos 
técnicos y envía para 

revisión de la DCC

Gestiona rúbrica y 

firmas de la DGI, la 
DDI, del área usuaria y 

del contratista

≤ 9 días

SI

Notifica al Abogado 

Gral. el incumplimiento 
de los tiempos del 

proceso

Contrato 

correcto

Notifica a la Dir. de 

Contratos y Convenios 
de la oficina del 
Abogado Gral. 

D

Recibe 3 contratos con 

la revisión jurídica de la 
DCC

SI

NO

SI

NO

Asigna No. de contrato 

Identifica contratista, 

envía invitación con 
lineamientos de 

contratación y solicita 
propuesta económica

Recibe propuesta 

económica del 
contratista y compara 

contra paquete 
económico de la UAEM

D

E

Elabora orden de 

trabajo, adjunta anexos 
técnicos y 

administrativos

Gestiona rúbrica y 

firma del Abogado 
General           

Gestiona firmas de la 

DGI, la DDI, del área 
usuaria y del contratista

Fin

Distribuye órdenes de 

trabajo o contratos al
área usuaria y al 

contratista

Entrega al Depto.

Administrativo la orden 
de trabajo o contrato 

original con expediente 
técnico abierto

Propuesta

SI

NO

Observaciones

SI

NO

Concilia con el 

contratista 
especificaciones 

técnicas

Notifica la adjudicación 

al contratista, a la 
coordinación de costos, 
al depto. de supervisión 
y al depto. de proyectos 

1  

1
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J EFE DEL DEP TO. DE 

LICITACIONES Y 

CONTRATOS

DIRECTOR DE 

DESARROLLO DE 

INFRAESTRUCTURA

DIRECTOR DE 

DESARROLLO DE 

INFRAESTRUCTURA

J EFE DEL DEP TO. DE 

LICITACIONES Y 

CONTRATOS

P ROCEDIMIENTO 

Y/O DOCUMENTO
REGISTRO INDICADORES

1. Exped iente de 

Excepción.

1. E-mail o ficial.

*ITC = Invitación a cuando  menos  Tres  Contrat is tas . *AD = Ad jud icación Directa. * DDI = Dirección de Desarro llo  de Infraes tructura.

CONTRATACIÓN DE OBRAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS 

1. Ley y Reg lamento  

Federal de Obras  

Púb licas  y Servicio s  

Relacionados  con las  

mismas .

2 . Reg lamento  General 

de Obras  y Servicio s  de 

la UAEM.

3 . F-COS-01d .

F

Gestiona elaboración 

del dictamen técnico y 
justificación de la 
excepción con la 

Coordinación Jurídica y  
Administrativa y la DDI

Autoriza

NO

Gestiona autorización 

de excepción ante el 
Director General de 

Infraestructura o en su 
caso ante el Comité de 

Infraestructura 

SI

Solventa observaciones 

del cómite en la  
justificación y dictamen 

técnico 

AD

G

H

Fin

ITC

NO

SI

NO

SI
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Formulario F-COS-01a (el registro será electrónico): 

 

 
 

 

 

 

 

 

Formulario F-COS-01b (el registro será electrónico): 
 

 

 
 
 

F-COS-01a

SUBTOTAL IVA TOTAL DÍAS
FECHA  

INICIO

FECHA 

TERMINO

ACTA DE FALLO

SUFICIENCIA 

PRESUPUESTAL 

AUTORIZADA

NO. DE 

CONTRATO

NOMBRE DE LA 

UNIDAD 

BENEFICIADA

FORMA DE 

ESTIMAR

IMPORTENO. DE 

CONVOCATORIA Y 

PUBLICACIÓN

TIEMPO ESTIMADO DE EJECUCIÓNOBJETO DE LA 

OBRA O 

SERVICIO 

NOMBRE DEL CONTRATISTAFORMA DE PAGO

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DEL ESTADO DE MORELOS

DIRECCIÓN GENERAL DE INFRAESTRUCTURA

DIRECCIÓN DE DESARROLLO DE INFRAESTRUCTURA

BASE DE DATOS

LICITACIÓN PÚBLICAUNIVERSIDAD AUTÓNOMA DEL ESTADO 

DE MORELOS

F-COS-01b

SUBTOTAL IVA TOTAL DÍAS
FECHA  

INICIO

FECHA 

TERMINO

DIRECCIÓN DE DESARROLLO DE INFRAESTRUCTURA

DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DEL ESTADO DE MORELOS

BASE DE DATOS

INVITACIÓN A CUANDO MENOS TRES CONTRATISTAS

OFICIO DE 

INVITACIÓN 

NOMBRE DE LA 

UNIDAD 

BENEFICIADA

TIEMPO ESTIMADO DE EJECUCIÓNIMPORTE

FORMA DE 

ESTIMAR

OBJETO DE LA 

OBRA O SERVICIO

No. DE 

CONTRATO
NOMBRE DEL CONTRATISTA

SUFICIENCIA 

PRESUPUESTAL 

AUTORIZADA

 FORMA DE 

PAGO 
ACTA DE FALLO

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DEL ESTADO 

DE MORELOS
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Formulario F-COS-01c (el registro será electrónico): 

 

 
 

 

 

 

 

 

Formulario F-COS-01d (el registro será electrónico): 
 

 
 

 
 
 

F-COS-01c

SUBTOTAL IVA TOTAL DÍAS
FECHA  

INICIO

FECHA 

TERMINO

NOMBRE DE LA 

UNIDAD 

BENEFICIADA

FORMA DE ESTIMAR No. DE CONTRATO

IMPORTE

NOMBRE DEL CONTRATISTA

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DEL ESTADO DE MORELOS

DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA

DIRECCIÓN DE DESARROLLO DE INFRAESTRUCTURA

BASE DE DATOS

ADJUDICACIÓN DIRECTA

 FORMA DE PAGO 

TIEMPO ESTIMADO DE EJECUCIÓN

NOTIFICACIÓN DE 

FALLO

SUFICIENCIA 

PRESUPUESTAL 

AUTORIZADA

OBJETO DE LA 

OBRA O 

SERVICIO

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DEL ESTADO 

DE MORELOS

F-COS-01d

SUBTOTAL IVA TOTAL DÍAS
FECHA  

INICIO

FECHA 

TERMINO

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DEL ESTADO DE MORELOS

DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA

DIRECCIÓN DE DESARROLLO DE INFRAESTRUCTURA

BASE DE DATOS

SUFICIENCIA 

PRESUPUESTAL 

AUTORIZADA

FORMA DE 

ESTIMAR

OBJETO DE LA OBRA O 

SERVICIO

NOMBRE DE LA 

UNIDAD 

BENEFICIADA

No. DE CONTRATO

IMPORTE
 FORMA DE 

PAGO 

TIEMPO ESTIMADO DE 

EJECUCIÓN

EXCEPCIÓN AL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACIÓN

DOCUMENTO Y FECHA 

DE EXCEPCIÓN

NOTIFICACIÓN DE 

ADJUDICACIÓN 
NOMBRE DEL CONTRATISTA

UNIVERSIDAD AUTÓNOMA DEL ESTADO DE 

MORELOS
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Formulario F-COS-02 (el registro será electrónico): 
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