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MANUAL DE PROCESOS
OPERATIVOS

1. OBJETIVO

Establecer la operacion detallada de los procesos actuales, identificando quiénes realizan cada
una de las actividades, los documentos que se requieren para su realizacion, los registros para
evidenciar su aplicacion y, los indicadores de desempefio que se generan para su evaluacion.

2. ALCANCE

Se aplicara en los procesos que conforman el SGC.

Realiz6 Vo.Bo. Autorizo

AN\ i

“/“Mtro. Edgar Ivan Mtra. Ggbrgina ~Dr. Gustavo
Sotelo Sotelo Rosales Ariza Urquiza Beltran
esponsable del Sistema de Directora General de\Desarrolio Rector de la UAEM
Gestion de la Calidad Institucional
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PLAN DE LA CALIDAD DEL PROCESO DE CONTRATACION DE OBRAS Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LAS MISMAS.

CONTRATACION DE OBRAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

JEFE DELDEPTO.DE
LICITACIONES Y
CONTRATOS/ASISTE
NTE TECNICO

JEFE DELDEPTO.DE

CONTRATOS/ASISTE

LICITACIONES Y

NTE TECNICO

COORDINADOR
JURIDICO
ADMINISTRATIVO

ASISTENTE TECNICO
(DE LICITACIONES Y
CONTRATOS)

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Recibe de la
Coordinacién Juridica y
Administrativa oficio de
instruccion con anexos

técnicos y contables

contratacion de la obra
o servicio

Verifica que la
documentacién cumpla
con los lineamientos de [~
contratacion aplicables

y crea expediente

-_

Elabora bases de LPy
convocator|

Gestiona autorizacion
del Dir. de Desarrollo
de Infraestructura en
bases LPy convocatoria

<

Notifica y solicita a la
DDl la documentacion

faltante con un tiempo
de solventacion de 15
dias habiles

T

JEFEDELDEPTO.DE
LICITACIONES Y
CONTRATOS/ASISTE
NTE TECNICO

Sl
Ot
NO
) 4
NO
Monto LP
Sl

Asigna No. de LP

Coordina eleccién de

fechas de proceso de LP

Asigna No. de ITP

Monto AD

DIRECTOR DE
DESARROLLO DE
INFRAESTRUCTURA

Coordina la
identificacion y
eleccion de cuando

menos 3 personas con b
DGl y la unidad
solicitante

) 4
NO
Autoriza

Sl

v

Publica c

ASISTENTE TECNICO
(DE LICITACIONES Y
CONTRATOS)

| Solventa observaciones

Elabora bases de ITC e

v
Coordina con el Depto.
de Licitaciones y
Contratos fechas del
proceso de ITP

A

invitaciones para
contratistas

|

Gestiona firma de
»,| autorizacion del Dir. de

Entrega bases LP,
modelo de contrato,
anexos y formatos al

solicitante

Solventa observaciones

Desarrollo de
Infraestructura

1 Ley y Reglamento
Federalde obras
Publicas y Servicios
Relacionados con las
mismas.

2. Reglamento General
de Obras y Servicios de
la UAEM.

3. Reglas de Operacion
aplicables (encaso de
fondos
extraoridinarios).

4. Lineamientos para el
Ejercicio del Gasto.

1 F-COS-01a.

1 F-COS-01b.

1 Ley y Reglamento
Federalde obras
Publicas y Servicios
Relacionados con las
mismas.

2. Reglamento General
de Obras y Servicios de
la UAEM.

1 Ley Reglamento
Federalde Obras
Publicas y Servicios
Relacionados con las
mismas.

2. Reglamento General
de Obras y Servicios de
la UAEM.

1 Ley y Reglamento
Federal de Obras
Publicas y Servicios
Relacionados con las
mismas.

2. Reglamento General
de Obras y Servicios de
la UAEM.

1. Requisién autorizada.
2.Presupuestobase con
catéalogode conceptos.
3.Programade ejecucion.
4.Proyectoejecutivode
obra(encasodeser
aplicable).
5.Invitaciénobasesde
licitaciéncon lineamientos
de contratacién.

1 Expediente técnico de
obra.

1.LP conndmeroasignado
enconcentrado de nimero
de licitaciones.

1 ITC con nimero
asignado en
concentrado de nimero
de licitaciones.

1 Bases de LP.

1 Bases de ITC.

1 Bases ITC con firma
de autorizacion.

1 Publicaciénde
convocatoria en
estrados de la DDly
pagina web de la
UAEM.

1 Oficio conacuse de
recibido.

*LP = Licitacién Publica. ¥ITC = Invitacién a cuando menos Tres Contratistas. *AD = Adjudicacién Directa. *DGI = Direccién General de Infraestrucctura.

*DDI=Direcciénde Desarrollo de Infraestructura.
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CONTRATACION DE OBRAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

JEFEDELDEPTO.DE | ASISTENTE TECNICO | ASISTENTE TECNICO DIRECTOR DE PROCEDIMIENTO
LICITACIONES Y (DE LICITACIONES Y (DE LICITACIONES Y DESARROLLO DE Y/O DOCUMENTO REGISTRO INDICADORES
CONTRATOS CONTRATOS) CONTRATOS) INFRAESTRUCTURA

Crea expediente de 1 Expediente de LP/ITC.

LP/ITC
Envia invitaciones a 1 Oficio con acuse de
Contratistas con bases recibido.
de la ITCy calendario
de actos A 4
Coordina visita al lugar 1 Ley y Reglamento 1 Actade visita al Sitio | 1# de solicitudes de
de los trabajos Federalde obras de los trabajos. ITC.

publicas y servicios
relacionados con las

mismas.
Dirige junta de 1 Ley y Reglamento 1 Publicaciéndel acta
SI aclaraciones y confirma Federalde obras de junta de aclaraciones
Juntade » P .
aclaracion P> fecha delactode publicas y servicios enestrados de la DDIy
presedntaclon y a'gertura relacionados con las en pagina web de la
© propuestas mismas. UAEM.
v
Dirige el acto de 1 Ley y Reglamento 1 Publicaciéndel acta
presentacion y apertura Federalde obras de apertura en estrados
de propuestas y publicas y servicios yenpéagina web de la
confirma fecha de fallo relacionados con las UAEM.
¢ mismas.
Realiza la emision del 1 Publicacion del fallo
fallo con base en un enestrado de la DDIly
analisis técnico-legal y enpagina web de la
< analisis de costos UAEM.
) 4 NO
Cancelacién LP/ITC
proceso desierta
SI
o | Identifica contratistas
| que cumplan requisitos
Otra
LP/AITC
NO
NO
SI
Aprueba —b@
N P . Y 1 Ley y Reglamento de
Gestiona Adjudicacion NO ob Pabli
Directa por excepcion | g AD ras publicas y
ante la DGI o el Comité Servicios Relacionados
de Infraestructura S JEFE DELDEPTO.DE con las mismas.
LICITACIONES Y 2. Reglamento General
CONTRATOS de Obras y Servicios de
la UAEM.
Cancela LP/ITC 1 Ley y Reglamento 1 Publicacién de fallo en
Federalde obras paginade la UAEM.

publicas y servicios
relacionados con las
mismas.

*LP = Licitaciéon Publica. ITC = Invitacién a cuando menos Tres Contratistas. *AD = Adjudicacién Directa. *DGI =Direccién General de Infraestrucctura.

*DDI =Direccién de Desarrollo de Infraestructura.
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CONTRATACION DE OBRAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

(DE LICITACIONES Y

ASISTENTE TECNICO

JEFE DELDEPTO.DE

LICITACIONES Y

CONTRATOS/ASISTE

JEFEDELDEPTO.DE

LICITACIONES Y

CONTRATOS/ASISTE

JEFEDELDEPTO.DE

LICITACIONES Y

PROCEDIMIENTO
Y/O DOCUMENTO

REGISTRO

INDICADORES

Elabora propuesta de
contrato, adjunta anexcs
técnicos y envia para
revisién de la DCC

técnicos y
administrativos

NO

Gestiona firmas de la
DGl, la DDI, del area
usuaria y del contratista

Distribuye 6rdenes de
trabajo o contratos al
area usuaria y al
contratista

Recibe 3 contratos con

A

Notifica al Abogado
Gral. el incumplimiento

la revision juridica de kb

v

original con expediente
técnico abierto

Fin

Notifica a la Dir. de

CONTRATOS) NTE TECNICO NTE TECNICO CONTRATOS
v Elabora orden de 1 Expediente Técnico.
D p| trabajo. adjunta anexos

1 Oficio conacuse de
recibido.

1 Oficio conacuse de
recibido.

recibido.

3. Expediente Técnico
abierto.

1 Contratos originales
firmados.

1 Oficio conacuse de
recibido.

1# de dias promedio
para la recepciéondel

» <9 dias »
> s9 dias P de los tiempos del Entrega al Depto. 1.0rdende trabajoo contrato del Abogado.
proceso Administrativo la orden contrato.

Sl de trabajo o contrato 2.Oficioconacuse de

ASISTENTE TECNICO
(DE LICITACIONES Y
CONTRATOS)

DIRECCION DE
DESARROLLO DE
INFRAESTRUCTURA

Contratos y Convenios
de la oficina del
Abogado Gral.

Gestiona rubrica y
firmas de la DGI, la
DDI, del area usuariay
del contratista

General

A

Identifica contratista,
envia invitacién con
lineamientos de
contratacion y solicita
propuesta econémica

NO

DIRECTOR DE
DESARROLLO DE
INFRAESTRUCTURA

A

Concilia con el

Recibe propuesta
econdémica del
contratista y compara
contra paquete
econdémico de la UAEM

JEFE DELDEPTO.DE

LICITACIONES Y
CONTRATOS

Notifica la adjudicacion
al contratista, a la
coordinacion de costos,
al depto. de supervision
y al depto. de proyectos

contratistas.

R 1 F-COS-01c. 1 Expediente técnico
+ Asigna No. de contrato N
actualizado.
Gestiona rubrica y
firma del Abogado
1 Padrénde 1 Oficio de invitacién

conacuse de recibido.

1 Propuesta econémica
del contratista con
acuse de recibido.

contratista < St o
especificaciones
técnicas
NO 1 E-mail oficial.

*DGI =Direccion General de Infraestructura. *DDI = Direccién de Desarrollo de Infraestructura. *DCC = Direccién de Contratos y Convenios.
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CONTRATACION DE OBRAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS

JEFEDELDEPTO.DE DIRECTOR DE DIRECTOR DE JEFEDELDEPTO.DE PROCEDIMIENTO
LICITACIONES Y DESARROLLO DE DESARROLLO DE LICITACIONES Y Y/O DOCUMENTO REGISTRO INDICADORES
CONTRATOS INFRAESTRUCTURA INFRAESTRUCTURA CONTRATOS

. B 1 Ley y Reglamento 1 Expediente de
I; 6 e

Ges(}ona € aberaf:lon Federal de Obras Excepcion.
de! d|c'ft§mep’tegn|lco y Publicas y Servicios

justificacion de la

excepcién con la Relacionados con las
Coordinacion Juridica y mismas.
Administrativa y la DDI 2. Reglamento General

de Obras y Servicios de
la UAEM.
Gestiona autorizacién 3.F-COs-01d.
de excepcion ante el
Director General de
Infraestructura o en su

caso ante el Comité de Solventa observaciones 1 E-mail oficial.
Infraestructura

del comite en la
justificacion y dictamen
técnico

A

NO

Autoriza

\

*ITC =Invitacion a cuando menos Tres Contratistas. *AD = Adjudicacién Directa. *DDI = Direccién de Desarrollo de Infraestructura.
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Formulario F-COS-01a (el registro sera electrénico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS

DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA
DIRECCION DE DESARROLLO DE INFRAESTRUCTURA

BASE DE DATOS
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO L|C|TAC|ON PUBLlCA
DE MORELOS F.COS01a
SUFICIENCIA NO. DE OBJETODELA | NOMBREDELA | oo oo \O.DE IMPORTE TIEMPO ESTIMADO DE EJECUCION
PRESUPUESTAL | CONVOCATORIAY 0BRAO UNIDAD ESTIHAR CONTRATO FORMA DE PAGO|  NOMBRE DEL CONTRATISTA ACTADEFALLO
AUTORIZADA PUBLICACION SERVICIO BENEFICIADA SUBTOTAL VA TOTAL oias | FECHA FECHA
INICIO | TERMINO

2017-2023

Formulario F-COS-01b (el registro sera electrénico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS

DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA
DIRECCION DE DESARROLLO DE INFRAESTRUCTURA

BASE DE DATOS
TO .
U ERSIDAD A s DEL ESTADO INVITACION A CUANDO MENOS TRES CONTRATISTAS
F-COS-01b
SUFICIENGIA NOMBRE DE LA IMPORTE TIEMPO ESTIMADO DE EJECUCION
OFICIODE OBJETO DE LA FORMA DE No.DE FORMA DE

PRESUPUESTAL A UNIDAD NOMBRE DEL CONTRATISTA ACTADE FALLO

AUTORIZADA INVITACION OBRA O SERVICIO BENEFICIADA ESTIMAR CONTRATO PAGO

SUBTOTAL | VA | TOTAL Diag | FECHA | FECHA

INICIO TERMINO

Una universidad de excelenc

Una universidad de excelencia

2017-2023
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Formulario F-COS-01c (el registro sera electrénico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS

DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA
DIRECCION DE DESARROLLO DE INFRAESTRUCTURA

BASE DE DATOS
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO ADJUDICACION DIRECTA
DE MORELOS F-C0S-01c
IMPORTE TIEMPO ESTIMADO DE EJECUCION
SUFICIENCIA OBJETODELA | NOMBREDELA NOTIFICACION DE
PRESUPUESTAL OBRAO UNIDAD FORMA DE ESTIMAR No. DE CONTRATO FORMA DE PAGO NOMBRE DEL CONTRATISTA FALLO
AUTORIZADA SERVICIO BENEFICIADA SUBTOTAL VA TOTAL DIAS FECHA FECHA

INICIO | TERMINO

UA

Una universidad de excel_el;r

Formulario F-COS-01d (el registro sera electrénico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS

DIRECCION GENERAL DE INFRAESTRUCTURA
DIRECCION DE DESARROLLO DE INFRAESTRUCTURA

BASE DE DATOS

EXCEPCION AL PROCEDIMIENTO DE CONTRATACION
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE

F-C0S-01d
TIEMPO ESTIMADO DE
SUFICIENCIA 5 NOMBRE DE LA IMPORTE
presupvgsTa |POCUMENTO Y FECk| NOTRCAOON | r0Ri o |omaeTooeLaosrol " EE | o courearo FORUADE | e ey conmrsro |——EERU001__
AUTORIZADA BENEFICIADA SUBTOTAL IVA TOTAL DiAS INICIo | TERMING

RECTORIA
2017-2023

Una universidad de excelencia

2017-2023
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Formulario F-COS-02 (el registro sera electronico):

UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL

Coordinacién General de Planeacién y Administracion

Direccidn General de Infraestructura

ADO DE MORELOS Direccion de Desarrollo de Infraestructura

Encuesta de satisfaccion de usuarios del proceso de Contratacion de Obras y Servicios con
las mismas.

Usted es:

1. «<——=Unidad Académica.
2. < —>Centro de Investigacion.
3. <—Unidad Administrativa.

Le solicitamos su valiosa colaboracion para contestar la encuesta. Su respuesta serd de utilidad para
mejoras en el proceso y asi poder brindarle un buen servicio.

1. ¢ Se disiparon correctamente sus dudas generadas durante el proceso de contratacion?

<>si
«<—>no ¢ Por quée?

2. ¢La descripcion de conceptos y objeto de la contratacion resuelve las necesidades solicitadas?

<>si
<—>no ¢Por que?

3. ¢ Cual fue su experiencia del servicio otorgado?

<—>Muy buena.
<——Buena.
<—Regular.
<—>Mala.

< —>Muy mala.

Comentarios vy sugerencias:

Quejas:

Contacto:
Teléfono: 3-29-79-00, ext. 7013 y 7922,

Correo electronico: dgi@uaem.mx
Muchas gracias por tu cooperacion, tu opinién es muy importante para nosctros. -

RECTORIA
Una universidad de excelencia o

UA

" . RECTORIA
Una universidad de excelencia 2017-2023
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